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 Dirección de Agua Potable  

Fecha: 

Abril,  2022 

Nombre del procedimiento: 

Concesión de servicio de agua  

Tiempo: 

3 a 5 días 

 Descripción General: 

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

▪ Vecinos del Municipio. 

 
Requisitos: 

▪ Formulario de Solicitud 

▪ Fotocopia de DPI 

▪ Fotocopia de Boleto de ornato año 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 inscripción de IUSI 

▪ Fotocopia de permiso de construcción 

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

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

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. Generación de solicitud para concesión de servicio de agua: El vecino interesado se presenta 
a oficinas de DEPAGUA a solicitar la concesión del servicio de agua mediante formulario 
establecido. 

Vecino 

2. Recepción de solicitud: El auxiliar recibe y corrobora los datos del vecino que se registraron 
en el formulario, tales como: nombre, referencia de ubicación del bien inmueble y número 
de teléfono para comunicarse con el interesado. 

 

Auxiliar de DEPAGUA 

3. Generación de providencia: Se genera orden de trabajo para realizar providencia en el 
inmueble donde se solicita el servicio. 

4. Realización de providencia en el inmueble: Se realiza una inspección de campo para 
determinar la viabilidad de instalar un nuevo servicio en el inmueble que fue solicitado. Se 
verifica disponibilidad de red de distribución frente al inmueble, caudal de agua en la red de 
distribución, diámetro de red de distribución. 

 

Fontanero 
 

 

5. Elaboración 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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7. Autorización de la concesión 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 concesión del 
servicio.  

Director de DEPAGUA 

8 
Notificación al vecino:  

Si no se autoriza la concesión del servicio se notifica el resultado de la solicitud vía telefónica 

y se da por finalizado el proceso. 

Si se autoriza la concesión del servicio se notifica al vecino que debe completar su 

expediente con los requisitos determinados y realizar el pago de la tasa de concesión de 

servicio de agua. 

Auxiliar de DEPAGUA 

9. Adjuntar informe de providencia a expediente del vecino 

10. Entregar expediente con los requisitos completos para el registro de su usuario en el sistema 
Servicios GL. 

Vecino 

11. Revisión del expediente: Se corrobora que el expediente recibido contenga todos los 
requisitos establecidos. Si se presentan todos los documentos requeridos se da trámite a la 
creación del usuario en el sistema, si el expediente está incompleto se devuelve al vecino 
para que lo complete. 

Auxiliar de DEPAGUA 

12. Crear tarjeta del nuevo servicio en el portal Servicios GL.  

13. Pago de tasa por concesión de servicio de agua de acuerdo a las tasas vigentes establecidas, 
en cajas receptoras de la Municipalidad. 

Vecino 

14. Elaborar contrato de suscripción de servicio de agua municipal. 
Auxiliar de DEPAGUA 

15. Firma de contrato de suscripción de servicio de agua municipal. 
Vecino 

16. Firma de contrato de suscripción de servicio de agua municipal. 
Director de DEPAGUA 

17. Generar orden de trabajo para conexión del nuevo servicio de agua.  
Auxiliar de DEPAGUA 

18. Conexión del servicio de agua en inmueble: El fontanero asignado acude a realizar la conexión 
del nuevo servicio cuando el zanjeo y materiales requeridos estén listos. 

Fontanero 

19. Entregar informe de orden de trabajo realizada por conexión del servicio de agua en el 
inmueble. 

20. Archivar expediente. 
Auxiliar de DEPAGUA 
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Dirección de Agua Potable  
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

Gestión de la morosidad por servicio de agua 

 
Tiempo: 

5 a 7 días 

 
Descripción General: 

Es el proceso de verificar y controlar la morosidad de los usuarios del servicio de agua, con el propósito que los usuarios cumplan con su obligación 
de pagar las tasas vigentes por servicio de agua. 

 
Usuarios: 

▪ Usuarios del servicio de agua. 

▪ Colaboradores de DEPAGUA 

 
No. Descripción Secuencial Responsable 

1. Generación de reporte de morosidad de servicio de agua: El auxiliar genera reporte de la 
morosidad por zona en sistema Servicios GL. 

Auxiliar de DEPAGUA 

2. Verificar usuarios con morosidad mayor a dos meses o según reglamento vigente. 

 

Notificador 

 

3. Generación de notificaciones de cobro. 

4. Notificación 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. Cancelación 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 
continua el proceso para cortar el servicio. 

 
Vecino 

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. 

10. Realizar corte de servicio en sistema Servicios GL. 
Auxiliar de DEPAGUA 
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Dirección de Agua Potable  
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

Celebración de convenio de pago 

 
Tiempo: 

15 minutos 

 
Descripción General: 

Es el proceso de celebrar un convenio de pago para usuarios morosos del servicio de agua. 
 

Usuarios: 

▪ Vecinos del Municipio 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. Solicitud de un convenio de pago en oficina de DEPAGUA. Vecino 

2. Creación de convenio de pago en sistema Servicios GL.  Auxiliar de DEPAGUA 

3. Aprobación del convenio de pago creado en sistema Servicios GL.  
Director de DEPAGUA 

4. Impresión 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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 Dirección de Agua Potable  
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

Traspaso de servicio de agua 

 
Tiempo: 

15 minutos 

 
Descripción 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 último recibo de pago del servicio de agua 

▪ Constancia de traspaso de IUSI 

▪ Solvencia municipal 

▪ Recibo 7B de pago de traspaso de servicio (Q25.00) 

 

 
No. Descripción Secuencial Responsable 

1. Presentar expediente con los requisitos establecidos para el traspaso. Vecino 

2. Creación de traspaso en sistema ServiciosGL.  
Auxiliar de DEPAGUA 

3. Aprobación de traspaso creado en sistema ServiciosGL.  
Director de DEPAGUA 

4. Archivar expediente de traspaso realizado. Auxiliar de DEPAGUA 
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Dirección de Agua Potable  
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

Suspensión de servicio de agua 

 
Tiempo: 

2 días 

 
Descripción General: 

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

Usuarios: 

▪ Vecinos del Municipio 

 
Requisitos: 

▪ Fotocopia de DPI del titular del servicio. 

▪ Solicitud de suspensión del servicio. 

▪ Fotocopia de último recibo de pago del servicio de agua. 

 
No. Descripción Secuencial Responsable 

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

Vecino 

2. Generar orden de trabajo para la realizar la suspensión del servicio de agua en el inmueble 
que se solicita.  

Auxiliar de DEPAGUA 

3. Realizar suspensión del servicio de agua en el inmueble que se solicita.  

 
Fontanero 4. Entregar informe de orden de trabajo realizada en DEPAGUA. 

5. Registrar suspensión del servicio de agua en sistema ServiciosGL.  

Auxiliar de DEPAGUA 
6. Archiva expediente. 
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Dirección de Agua Potable  
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

Reconexión de servicio de agua 

 
Tiempo: 

2 días 

 
Descripción 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 reconexión de servicio de agua (Q200.00) 

 
No. Descripción Secuencial Responsable 

1. Solicitar la reconexión del servicio de agua en oficina de DEPAGUA. Vecino 

2. Generar orden de pago para la reconexión del servicio de agua.  
Auxiliar de DEPAGUA 

3. Pagar tasa de reconexión de servicio de agua (Q200.00). 

 
Vecino 4. Presentar comprobante de pago de reconexión de servicio de agua en oficina de DEPAGUA.  

5. Genera orden de trabajo para realizar reconexión de servicio en el inmueble.  Auxiliar de DEPAGUA 

6. Realizar reconexión 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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Dirección de Agua Potable  
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

Lectura de medidores de agua 

 
Tiempo: 

1 día 

 
Descripción General: 

Es el proceso de leer y registrar los consumos de agua mensuales para los usuarios con consumo medido.  
 

Usuarios: 

▪ Vecinos del Municipio 

 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. Generar reporte de los medidores de agua que se deben leer. 

Auxiliar de DEPAGUA 
2. Entregar listado de medidores por zona a fontanero que realizará lecturas.  

3. Realizar lecturas de medidores. 

 
Fontanero 4. Entregar informes de lecturas realizadas a Auxiliar de DEPAGUA 

5. Ingreso de lecturas al sistema Servicios GL 

Auxiliar de DEPAGUA 
6. Aprobación de lecturas en sistema Servicios GL 
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