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PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE AGUA
DEPAGUA

PROCEDIMIENTOS

Concesion de servicio de agua

Gestion de morosidad por servicio de agua
Convenios de pago

Traspaso de servicio de agua

Suspension de servicio de agua
Reconexidn de servicio de agua
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Lectura de contadores
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PBX: 7790-2727

Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Concesidn de servicio de agua

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

€ / Municipalidad de Poptin

Tiempo:

3a5 dias

Descripcion General:

Es el proceso de otorgar, registrar e instalar un nuevo servicio de agua al vecino que lo solicite y cumpla con los requisitos establecidos en el
reglamento para la prestacion del servicio de agua de la Municipalidad de Poptun.
Usuarios:

Vecinos del Municipio.

Requisitos:

Formulario de Solicitud

Fotocopia de DPI

Fotocopia de Boleto de ornato afio en curso

Fotocopia de documento que certifique la propiedad del inmueble
Solvencia municipal del propietario del inmueble

Fotocopia de recibo de luz (Si posee)

Fotocopia del NIT

Constancia de inscripcion de [USI

Fotocopia de permiso de construccion

Pago de tasa municipal por concesion de servicio de agua (Q500.00)

El vecino es responsable del zanjeo y compra de materiales para conexion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Generacion de solicitud para concesidn de servicio de agua: El vecino interesado se presenta Vecino
a oficinas de DEPAGUA a solicitar la concesion del servicio de agua mediante formulario
establecido.
2. Recepcion de solicitud: El auxiliar recibe y corrobora los datos del vecino que se registraron
en el formulario, tales como: nombre, referencia de ubicacidn del bien inmueble y nimero Auxiliar de DEPAGUA
de teléfono para comunicarse con el interesado.
3. Generacion de providencia: Se genera orden de trabajo para realizar providencia en el
inmueble donde se solicita el servicio.
4. Realizacion de providencia en el inmueble: Se realiza una inspeccion de campo para
determinar la viabilidad de instalar un nuevo servicio en el inmueble que fue solicitado. Se
verifica disponibilidad de red de distribucidn frente al inmueble, caudal de agua enla red de
distribucidn, didmetro de red de distribucién. Fontanero
5. Elaboracion de informe de la providencia realizada: Se razona la orden de trabajo realizada
indicando todo lo evaluado en la providencia.
6. Entrega de informe de providencia realizada a DEPAGUA
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r re
Po ptu 1] Departamento de Peten, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 J / Municipalidad de Popttin

7. Autorizacion de la concesion de servicio de agua: Se revisa el informe de la providencia y en )

base al reporte recibido y criterios de nivel de servicio se aprueba o rechaza la concesion del Director de DEPAGUA

servicio.
8 Notificacion al vecino:

Sinose autoriza la concesion del servicio se notifica el resultado de la solicitud via telefonica

y se da por finalizado el proceso.

Si se autoriza la concesion del servicio se notifica al vecino que debe completar su Auxiliar de DEPAGUA

expediente con los requisitos determinados y realizar el @pde la tasa de concesion de

servicio de agua.
9. Adjuntar informe de providencia a expediente del vecino
10. Entrfeg.ar expediente con los requisitos completos para el registro de su usuario en el sistema Vecino

Servicios GL.
1 Revision del expediente: Se corrobora que el expediente recibido contenga todos los

requisitos establecidos. Si se presentan todos los documentos requeridos se da tramite a la

creacion del usuario en el sistema, si el expediente esta incompleto se devuelve al vecino .

Auxiliar de DEPAGUA

para que lo complete.
12 Crear tarjeta del nuevo servicio en el portal Servicios GL.
13 Pago de tasa por concesion de servicio de agua de acuerdo a las tasas vigentes establecidas, Vecino

en cajas receptoras de la Municipalidad.
14, Elaborar contrato de suscripcion de servicio de agua municipal. Auxiliar de DEPAGUA
15. Firma de contrato de suscripcidn de servicio de agua municipal. Vecino
16. Firma de contrato de suscripcion de servicio de agua municipal. Director de DEPAGUA
17. Generar orden de trabajo para conexion del nuevo servicio de agua. Auxiliar de DEPAGUA
18 Conexion del servicio de agua eninmueble: El fontanero asignado acude a realizar la conexion

del nuevo servicio cuando el zanjeo y materiales requeridos estén listos.

Fontanero

19 Entregar informe de orden de trabajo realizada por conexion del servicio de agua en el

inmueble.
20. | Archivar expediente. Auxiliar de DEPAGUA

Pagina 157|797

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA No. 01 CONCESION DE SERVICIO DE AGUA
VECINO AUXILIAR DE FONTANERO DIRECTOR
DEPAGUA DEPAGUA
INICIO
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Gestidn de la morosidad por servicio de agua 5a7dias

Descripcion General:
Es el proceso de verificar y controlar la morosidad de los usuarios del servicio de agua, con el propésito que los usuarios cumplan con su obligacion
de pagar las tasas vigentes por servicio de agua.
Usuarios:
= Usuarios del servicio de agua.

= Colaboradores de DEPAGUA

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Generacion de reporte de morosidad de servicio de agua: El auxiliar genera reporte de la Auxiliar de DEPAGUA
morosidad por zona en sistema Servicios GL.
2. Verificar usuarios con morosidad mayor a dos meses o seglin reglamento vigente.
3. Generacién de notificaciones de cobro.
Notificador
4, Notificacion de morosidad por servicio de agua a vecinos, mediante nota de cobro.
5 Verificar morosidad de usuarios previamente notificados, transcurrido el tiempo
establecido para realizar el pago.
6. Cancelacion de morosidad: Si el usuario realiza pago o convenio de pago por la morosidad
de servicio de agua se finaliza el proceso. Si el usuario no realiza el pago de la morosidad se Veci
. - ecino
continua el proceso para cortar el servicio.
7. Generar orden de corte para usuarios que no cancelaron la morosidad. Auxiliar de DEPAGUA
8. Realizar corte por morosidad.
. ; Fontanero
9 Entregar informe de corte realizado.
Realizar corte de servicio en sistema Servicios GL. -
10. Auxiliar de DEPAGUA
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA No. 02 GESTION DE MOROSIDAD POR SERVICIO DE AGUA
AUXILIAR DE NOTIFICADOR VECINO FONTANERO
DEPAGUA
INICIO
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Celebracidn de convenio de pago 15 minutos
Descripcion General:
Es el proceso de celebrar un convenio de pago para usuarios morosos del servicio de agua.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Solicitud de un convenio de pago en oficina de DEPAGUA. Vecino
2. Creacion de convenio de pago en sistema Servicios GL. Auxiliar de DEPAGUA
3. Aprobacion del convenio de pago creado en sistema Servicios GL.
Director de DEPAGUA
4. Impresion de convenio de pago aprobado. Auxiliar de DEPAGUA
5 Firma de convenio de pago. Vecino
6. Firma de convenio de pago. Director de DEPAGUA
7. Archivar convenio de pago. Auxiliar de DEPAGUA
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727

J / Municipalidad de Popttin

FLUJOGRAMA No. 03 CELEBRACION DE CONVENIO DE PAGO

VECINO AUXILIAR DE DIRECTOR DE
GUATEMALA DEPAGUA
INICIO
1
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Fin del

"1 Procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Traspaso de servicio de agua 15 minutos
Descripcion General:
Es el proceso de celebrar un convenio de pago para usuarios morosos del servicio de agua.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio
Requisitos:
= Fotocopia de DPI de nuevo propietario.
=  Fotocopia de documentos del inmueble.
= Fotocopia de Ultimo recibo de pago del servicio de agua
= (Constancia de traspaso de [USI
= Solvencia municipal
= Recibo 7B de pago de traspaso de servicio (Q25.00)
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Presentar expediente con los requisitos establecidos para el traspaso. Vecino
2. Creacion de traspaso en sistema ServiciosGL. Auxiliar de DEPAGUA
3. Aprobacidn de traspaso creado en sistema ServiciosGL.
Director de DEPAGUA
4, Archivar expediente de traspaso realizado. Auxiliar de DEPAGUA
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA No. 04 TRASPASO DE SERVICIO DE AGUA
VECINO AUXILIAR DE DIRECTOR DE

NEDAMI A NCDAMI A
INICIO

Fin del
L Procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022

2 dias

Suspension de servicio de agua

Descripcion General:

Es el proceso de suspender un servicio de agua a peticion del usuario.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio

Requisitos:
= Fotocopia de DPI del titular del servicio.
= Solicitud de suspension del servicio.

= Fotocopia de Ultimo recibo de pago del servicio de agua.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Presentar expediente con los requisitos establecidos para la suspension del servicio de Vecino
agua.

2. Generar orden de trabajo para la realizar |a suspension del servicio de agua en el inmueble

- Auxiliar de DEPAGUA
que se solicita.

3. Realizar suspension del servicio de agua en el inmueble que se solicita.
4, Entregar informe de orden de trabajo realizada en DEPAGUA. Fontanero
5. Registrar suspension del servicio de agua en sistema ServiciosGL.
Auxiliar de DEPAGUA
6. Archiva expediente.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA No. 05 SUSPENSION DE SERVICIO DE AGUA
VECINO AUXILIAR DE FONTANERO

DEPAGUA
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Reconexidn de servicio de agua 2 dias
Descripcion General:
Es el proceso realizado para reconectar el servicio de agua luego que este haya sido cortado o suspendido.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio
Requisitos:
= Pago de tasa por reconexion de servicio de agua (Q200.00)
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Solicitar la reconexidn del servicio de agua en oficina de DEPAGUA. Vecino
2. Generar orden de pago para la reconexion del servicio de agua. Auxiliar de DEPAGUA
3. Pagar tasa de reconexion de servicio de agua (Q200.00).
4, Presentar comprobante de pago de reconexion de servicio de agua en oficina de DEPAGUA. Vecino
5. Genera orden de trabajo para realizar reconexidn de servicio en el inmueble. Auxiliar de DEPAGUA
6. Realizar reconexion de servicio de agua en el inmueble.
Fontanero
7. Entregar informe de orden de trabajo realizada en oficina de DEPAGUA.
8. Activar el servicio reconectado en sistema Servicios GL.
Auxiliar
9. Archivar expediente.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA No. 06 RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA
VECINO AUXILIAR DE FONTANERO
DEPAGUA
INICIO
1
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Fin del
9 > Procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Lectura de medidores de agua 1dia
Descripcion General:
Es el proceso de leer y registrar los consumos de agua mensuales para los usuarios con consumo medido.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Generar reporte de los medidores de agua que se deben leer.
Aucxiliar de DEPAGUA
2. Entregar listado de medidores por zona a fontanero que realizara lecturas.
3. Realizar lecturas de medidores.
4, Entregar informes de lecturas realizadas a Auxiliar de DEPAGUA Fontanero
5. Ingreso de lecturas al sistema Servicios GL
Auxiliar de DEPAGUA
6. Aprobacidn de lecturas en sistema Servicios GL

Pagina 169 | 797

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA No. 06 RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA
VECINO AUXILIAR DE FONTANERO
DEPAGUA
1
L s 2
3 «
4 - 5 > 6
8 T 7
Fin del
9 > Procedimiento
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! dar scguimicato a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
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competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
meManwwahwmyﬁmdmde
moﬁmymmsuwummdmhmmahwmmm
(articulo 34 Cédigo Municipal). Adicionalmente a lo anterior, el Cédigo Municipal establece la figura
de funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos
WmmhmwammMMdWMudapdpmh
incorporacién de nuevas unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos
(ver articulos del 83 al 98). Por lo anteriormente analizado es procedente que el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN;™ sea aprobado para su aplicacion en esta Municipalidad, con vigencia a partir de la presente
fecha. Por lo que el Concejo Municipal entra a conocer y discutir para su aprobacion, luego de
deliberar y analizar en base a los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala, y los articulos 3, 9, 33, 34, 35 inciso 1 y j, k, 42, 83 al 98 del Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar y autorizar el funcionamiento de
¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL
DEPARTAMENTO DE PETEN;” el cual tendré legal vigencia a partir de la presente fecha; 11)
Se ordena que ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE PETEN;” sc aplique al funcionamiento de la
Mumclpslidad de Poptin departamento de Petén; II1) Transcribase y notifiquese para efectos
consiguicntes. Fs)) llegible Vicente Alfredo Gil Castillo, Alcalde Municipal; ilegible sindicos
Municipales | y II, Juan Humberto Omrego Llamas, Gerber Ivan Guerra Diaz; ilegible de los
concejales del primero al quinto, Mirna Carolina Pérez Cordero de Velasquez, Marylin Clanisol
Mendoza Torres, Rony Alberto Martinez Milian, Eduardo Antonio Rcycs Ledén, Octavio Lone
Guerra, ilegible Hilda Solis Accmmo. Secretaria municipal, Y, para remitir a donde corresponde se

extiende lapm/en;nnzn departamento de Petén, el dia veinte de abril de dos mil veintidos.
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