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PRESENTACION

En el presente manual se establece el plan de procedimientos que se pretende
realizar para la direccién de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento del
municipio de Hueypoxtla, Estado de México, para contribuir el bienestar y salud de la
poblacion como también para cumplir con los objetivos del departamento. En Hueypoxtla,
Estado de México es un lugar cambiante en donde el nimero de la poblacién va en
constante aumento es necesario en ver los servicios y la calidad de estas.

La direccion de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento para contribuir el
bienestar y salud de la poblacion, establecer el presente plan de trabajo de ideas y acciones
con una vision de modernizacion del sistema y con una mision humanista para afrontarlos,
asi mismo los desafios y retos del futuro en la materia de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento.

Con las acciones se pretende alcanzar los objetivos de mejorar tanto en el nivel técnico,
como en la parte de infraestructura, asi como en el de elevar la calidad de atencion y
servicios a la poblacién; buscando en todo momento concientizar a la poblacién sobre la
importancia del cuidado de este vital liquido. Todo esto nos permitira alcanzar el logro de
nuestro objetivo general las actividades encaminadas a cumplir con las metas planteadas
con la responsabilidad de brindar una atencion especializada a los ciudadanos.

OBJETIVO
El objetivo general es contribuir a aumentar el nivel del bienestar social mediante

acciones para el mejoramiento de servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento para asi aumentar la satisfaccion de la poblaciéon de Hueypoxtla, Estado de

México.

e Las mejoras que se tiene contemplado es mejorar satisfaccion de los usuarios para la

recaudacion de pago de suministro de agua y drenaje.

o Tener mejores ingresos econdmicos para la direccion de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento de parte de los pagos de los usuarios por el servicio de agua

y drenaje.

e Tener mejor organizacion para realizar las acciones para el mantenimiento, y rehabilitacion

del equipo de bombeos de la red de la conduccién del agua y drenaje.
e Mayor inversion en recursos financieros.
e Aumento de usuarios que pagan el servicio.

e Poblacion satisfecha con el servicio



TERMINOLOGIA
Alcantarillado. Sistema consistente en una red de tuberias y en otros elementos
claves disefiadas especialmente para evacuar las aguas residuales de una manera
eficiente y segura para la poblacion.
Bienestar Social. Conjunto de factores que una persona necesita para gozar de
buena calidad de vida, estos factores llevan al sujeto a gozar de una existencia
tranquila y en un estado de satisfaccion.
Drenaje. Sistema de tuberias o trampas con conexiones que permite el desalojo de
liquidos pluviales de una poblacion.
Humanista. Comportamiento o actitud que exalta al género humano bajo la cultura
y actividades de concepcion que se vuelven trascendentes.
Infraestructura. Conjunto de servicios, medios técnicos e instalaciones que
permiten el desarrollo de una actividad.
Inversién. Actividad que consiste en dedicar recursos con el objetivo de obtener un
beneficio de cualquier tipo.
Rehabilitacién. Conjunto de intervenciones encaminadas a optimizar el
funcionamiento.
Poblacién. Conjunto de individuos o elementos que habitan en un territorio
especifico en un momento dado.
Saneamiento. Conjunto de técnicas y sistemas destinados a mejorar las

condiciones higiénicas de un edificio, comunidad o ciudades.

MARCO JURIDICO

Articulo 195.- La Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, tendra
a su cargo la organizacion, administracion, funcionamiento, conservacion y operacion de
este servicio, de acuerdo con la Ley de Aguas Nacionales, la Ley del Agua para el Estado
de México y sus Municipios, la Ley Organica Municipal del Estado de México, el presente

Bando y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 200. Son atribuciones de la Direccién de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y

Saneamiento las siguientes:

Rehabilitar, operar, administrar, conservar y mejorar los sistemas de agua
potable, drenaje, y tratamiento de aguas residuales.



VI.

VII.

VIIL.

Proporcionar el servicio de agua potable a las Comunidades y particulares,
asentados de forma regular dentro del Municipio, en los términos de los
contratos de servicio que para este efecto se celebren; y en su caso, instaurar
el servicio medido conforme al Articulo 131 y 132 del Cédigo Financiero del
Estado de México y demas Disposiciones aplicables.

Mantener actualizado el padrén de usuarios a su cargo.

Realizar censos de servicios para tener la certeza de la ubicacion, el tipo de
toma, el uso del servicio de agua potable y alcantarillado, los datos del Titular de
la cuenta y demas datos especificos por toma.

Aplicar las tarifas establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, para el consumo de agua potable y demas Leyes aplicables a la
materia. La morosidad causara recargos, gastos de ejecucion, cancelacion del
servicio y/o embargo dependiendo de la cuantia de los adeudos, previo
procedimiento administrativo autorizado por el Ayuntamiento.

Promover que los ciudadanos, negocios, pequefias industrias e instituciones
publicas, no arrojen o depositen basura y desechos en rios, cauces, vasos,
esteros, corrientes de agua, materiales y sustancias que contaminen las aguas
del subsuelo; en su caso se tendran que tomar las medidas necesarias para
prevenir su contaminacion y mantener el equilibrio de los ecosistemas vitales.
Verificar que las fosas sépticas cumplan con las especificaciones minimas de
construccién a efecto de lograr un aprovechamiento sustentable de las aguas
residuales, conforme a la Norma Oficial Mexicana Nom.006-CNA-1997; el
incumplimiento sera sancionado conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de
Metrologia y Normalizacion, la Ley de Aguas Nacionales y su Ordenamiento,
Ordenamientos Juridicos aplicables quedando prohibidas las descargas a cielo
abierto.

Vigilar que los usuarios no se conecten de manera clandestina a las redes de
agua potable y drenaje.

Difundir en Instituciones Educativas y poblacion en general Programas de
proteccién y uso racional del agua, instrumentando campafias permanentes de
difusion sobre la cultura del agua, asi como el empleo de procedimientos y

tecnologias para su uso y conservacion.



Xl

Xil.

XIil.

Llevar a cabo la clausura y remitir a la Autoridad que imponga sancion a tomas
clandestinas de servicio doméstico y comercial de agua potable y drenaje por
falta de autorizacion.

Poner en marcha el Programa Municipal de Cosecha de Agua, con el propésito
de captar la precipitacion pluvial y usarla en la vida cotidiana, documentar los
casos de éxito dentro del Municipio y difundir las acciones realizadas, aplicando
los incentivos que determine el Ayuntamiento.

Actualizar los cambios de uso de la toma de agua potable de domestico a
comercial o industrial, segln sea el caso, asi como la aplicacion de la tarifa 107
correspondiente, conforme al Articulo 131 y 132 del Cédigo Financiero del
Estado de México y demas Disposiciones aplicables.

Las demas que sefialen las disposiciones y Reglamentos respectivos.

Articulo 196.- Con el fin de mantener en buen estado las vialidades, la Direccion de Agua

Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento realizara la reparacion de toda afectacion

al pavimento, producto de los trabajos correspondientes.

e Ley de Aguas Nacionales.

e Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando municipal Hueypoxtla estado de México.
e Nom-006-CNA-1997.
e Cédigo Financiero del Estado de México y Municipio.



FACULTADES Y OBLIGACIONES

El departamento es la que organiza, administra, integra, todos los referentes al
funcionamiento de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del municipio. La
obligacién que tiene es de dar un buen servicio en la materia de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento en el municipio de Hueypoxtla, Estado de México, por lo cual tienen la
obligacién de tener en buen estado todas las lineas de conduccion de agua potable como
también en la conduccién de drenaje del municipio. Todos los usuarios que tienen una toma
de agua que esta conectada a la conduccion publica deben de estar registrado en el padron
general del departamento de DAPDAS, por lo que hay que tener en la obligacion de

adaptarse a la ley del servicio publico.

Contrato de agua potable uso doméstico y comercial. En el drea de DAPDAS se
encarga de realizar todos los contratos de cada usuario, para que cada uno tenga un
numero de toma de agua y asi mismo el auxiliar pueda llevar el registro de todas las tomas
que se han hecho en el municipio con a la finalidad de tener un buen control de todas las

personas que han realizado su contrato del servicio de agua.

Descarga de Drenaje uso doméstico y comercial. Los usuarios tramitan ante la direccién
de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, con el fin de realizar su conexion

para descarga de aguas residuales.

Dictamen de factibilidad. En el servicio de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento tiene la obligacion de realizar el dictamen de factibilidad, para los usuarios
que quieren contratar el servicio de agua potable y drenaje, para no tener complicaciones
en un futuro por las leyes de servicio publico del municipio. El dictamen de factibilidad
garantiza que el usuario pueda tener el servicio de agua potable sin afectar al medio

ambiente, como también en lo social.

Constancia de no registro. La direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento debe de cumplir con la obligacion de dar un escrito de no registro a los
usuarios que no cuenten con toma de agua en sus domicilios. Con dicho escrito garantiza
que el usuario que no tiene su predio registrado en el padrén de usuarios de la direccion,

en lo que se le invita realizar su contratacion del servicio de agua potable.



Constancia de no adeudos. La direccion de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento debe de cumplir con la obligacion de dar un escrito de no adeudos a los
usuarios que reciben el servicio de agua potable y drenaje, en el municipio. Con el escrito
garantiza que el usuario que no tiene nada de adeudos, en lo cual tiene el derecho de
reclamar si no esta recibiendo bien el servicio de agua potable, alcantarillado y

saneamiento.

Cambio de titular. Los usuarios solicitan el cambio de titular para regularizar su predio a
su nombre por el titular actual de la toma o el sucesor del terreno en caso de ser una

persona finada o cuando se realiza el contrato de compraventa.

Pagos por mantenimiento. Los usuarios tienen la obligacién de realizar sus pagos
continuos del servicio de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento respecto a
la ley de ingresos sobre el servicio publico como también sobre el municipio, el pago por
mantenimiento del servicio consiste en pagar el servicio siempre y cuando el servicio no se
ocupe o la propiedad se encuentre totalmente deshabitada, de preferencia que los terrenos

sean Baldios.

Suministro de agua potable por medio de camién cisterna. Se tiene la obligacion de dar
un buen servicio, en la materia de agua potable en el municipio, por lo que se tiene que
garantizar que cada usuario debe contar con el servicio del vital liquido, para su consumo
diario. Por lo que en cada uno de los hogares debe de contar el vital liquido si no cuenta
con servicio de agua potable, la direccién debe de dar el servicio a domicilio, por lo que el
usuario tiene el derecho y la obligacion de acercarse a pedir el servicio de agua potable por
medio de camién cisterna por cuestion de que no en las lineas de conduccion de agua

potable.

Desazolve de drenaje por medio de camién vactor. El usuario solicita el servicio con la
finalidad de rehabilitar el servicio de drenaje y desazolve de fosas sépticas El desazolve es
una tarea crucial para el mantenimiento de la infraestructura urbana, especialmente en
ciudades donde las redes de alcantarillado y drenaje son vitales para prevenir inundaciones
y mantener el flujo adecuado de aguas residuales. En este contexto, el desazolve con

equipo Vactor se ha convertido en una solucion eficiente y efectiva.



PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1.- Contrato de agua de uso domestico

Objetivo

El principal objetivo es que toda la poblacién tenga un documento donde los
respalda como usuario del servicio de agua, con el fin de que los
responsables de agua potable tengan control de cada uno de los usuarios
existentes en el padrén de usuarios.

Politicas de operacién

1) Tener un mayor control del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

2) Asignar nuevos usuarios en el padron del cobro de agua.

Descripcion del proceso

Area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacién sobre los nuevos contratos
Ciudadano 1 |de agua potable, que documentos se necesitan para realizar un nuevo
contrato, como también de la cantidad que se debe de pagar para el
nuevo contrato de agua potable
- El encargado da informacion, como los principales papeles que se
Auxiliar : . ‘o
. . 2 |necesitan como lo es: INE, Escritura publica o contrato de
administrativo ; : . .
compraventa, Recibo de pago de predio, orden de verificacion y
permiso de ruptura de pavimentacion.
. La persona trae los documentos que se le solicitaron en el area de
Ciudadano 3 .
agua potable, en lo cual la persona que esta a cago los revisa y los que
se archivan para expediente.
Auxiliar
administrativo 4 | Le realiza el recibo de'pago al usuario y elabora el contrato, con los
, datos del nuevo usuario.
Director de agua .
potable 5 | El director firma el nuevo contrato de agua potable.
Ciudadano G AS|stg al area de_ Tesoreria para el cobro del contrato y su alta en el
padron de usuarios
7 Asiste al area de agua potable para la entrega del recibo de pago del
Ciudadano contrato.
Recibe la copia de pago del contrato, asi mismo da las indicaciones del
Auxiliar 8 tiempo maximo para la instalacion de su toma de agua domiciliaria,
administrativo realiza la entrega del nuevo contrato, se pasa la orden de instalacion de
toma a la brigada de mantenimiento.
Ciudadano 9 El usuario Firma su contrato de agua potable y de recibido.
Brigada de 10

mantenimiento

Realiza la toma de agua.

Fin del proceso




1.- Contrato de agua de uso domestico

!

El ciudadano llega al area a preguntar sobre que

documentos se necesita para realizar un nuevo

v

contrato.

4 3\
Se proporciona la lista de requisitos solicitados
para el nuevo contrato.
\ + 7
4 A
° INE.
° Documento que acredite la propiedad.
o Recibo de pago de predial.
° Permiso de ruptura de pavimentacion. . L .
\_ -/ La brigada de mantenimiento realiza
v la toma de agua domiciliaria.
El ciudadano entrega la papeleria solicitada i
El ciudadano firma su contrato de
agua y de recibido.
Revisar todos los
documentos que T
estén completos
El encargado de &rea recibe la copia de pago del contrato, asi mismo
da las indicaciones del tiempo méaximo para la instalacion de su toma
Falta algin de agua domiciliaria, realiza la entrega del nuevo contrato, pasar la
documento. orden de instalacion de toma a la brigada de mantenimiento.
\
A
\4
N
Solicitar recibo de
pago del contrato. Elaboracion del Contrato nuevo, pasarlo
J

a firma con el director del area.

‘ T

El ciudadano realiza el pago

{ Notificar al usuario. ]

Dar de alta en el padron de
del contrato, recibe su recibo p
usuarios.

de pago.

10



2.- Contrato de agua de uso comercial

Objetivo

El principal objetivo es que toda la poblacion tenga un documento donde los
respalda como usuario del servicio de agua, con el fin de que los
responsables de agua potable tengan control de cada uno de los usuarios
existentes en el padrén de usuarios.

Politicas de operacién

1) Tener un mayor control del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

2) Asignar nuevos usuarios en el padrén del cobro de agua.

Descripcion del proceso

Area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacion sobre los nuevos contratos
Ciudadano 1 |de agua potable, que documentos se necesitan para realizar un nuevo
contrato, como también de la cantidad que se debe de pagar para el
nuevo contrato de agua potable
Ausiiiar El encargado da informacién, como los principales papeles que se

administrativo

2 | necesitan como lo es: INE, Escritura publica o contrato de
compraventa, Recibo de pago de predio, orden de verificacién y
permiso de ruptura de pavimentacion.

Ciudadano

La persona trae los documentos que se le solicitaron en el area de
agua potable, en lo cual la persona que esta a cago los revisa y los que
se archivan para expediente.

Auxiliar
administrativo

4 | Le realiza el recibo de pago al usuario y elabora el contrato, con los
datos del nuevo usuario.

Director de agua

5 | El director firma el nuevo contrato de agua potable.

potable
Ciudadano 6 Asistg al area de- Tesoreria para el cobro del contrato y su alta en el
padrén de usuarios
7 Asiste al area de agua potable para la entrega del recibo de pago del
Ciudadano contrato.
Recibe la copia de pago del contrato, asi mismo da las indicaciones del
Auxiliar 3 tiempo maximo para la instalaciéon de su toma de agua domiciliaria,
administrativo realiza la entrega del nuevo contrato, se pasa la orden de instalacion de
toma a la brigada de mantenimiento.
Cludasdano . El usuario Firma su contrato de agua potable y de recibido.
Brigada de 10

mantenimiento

Realiza la toma de agua.

Fin del proceso

11




2.- Contrato de agua de uso comercial

!

El ciudadano llega al area a preguntar sobre que

documentos se necesita para realizar un nuevo

v

Se proporciona la lista de requisitos solicitados

contrato.

para el nuevo contrato.

¥

° INE.
° Documento que acredite la propiedad.
° Recibo de pago de predial.

° Permiso de ruptura de pavimento.
La brigada de mantenimiento realiza

‘ la toma de agua domiciliaria.

El ciudadano entrega la papeleria solicitada

A

El ciudadano firma su contrato de
agua y de recibido.

T

El encargado de éarea recibe la copia de pago del contrato, asi mismo

Revisar todos los
documentos que

estén completos

da las indicaciones del tiempo maximo para la instalacién de su toma

de agua domiciliaria, realiza la entrega del nuevo contrato, pasar la

Falta algin
documento. orden de instalacion de toma a la brigada de mantenimiento.
A
v
~\
Solicitar recibo de
pago del contrato. Elaboracién del Contrato nuevo, pasarlo
< a firma con el director del area.

[ Notificar al usuario. ]

~ T

El ciudadano realiza el pago

Dar de alta en el padréon de

del contrato, recibe su recibo
usuarios.
de pago.

12



3.- Permiso descarga de drenaje de uso doméstico

Objetivo

El objetivo de la descarga de drenaje doméstico es desalojar las aguas
residuales de las edificaciones hacia las atarjeas de la red urbana o
municipal. El sistema de drenaje sanitario esta constituido por una serie de
tuberias por las que circulan las aguas negras.

Politicas de operacién

1) Tener un mayor control del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

2) Asignar nuevos usuarios en el padrén del cobro de agua, drenaje, alcantarillado y

saneamiento.

Descripcion del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacion sobre la descarga de
Ciudadano 1 |drenaje, asi como también solicita los requisitos necesarios para realizar
su descarga de drenaje, como también la cantidad que se debe de pagar
para obtener dicho servicio.
El auxiliar administrativo brinda la informacion detallada y los requisitos
Auxiliar necesarios para que el usuario interesado tenga el servicio de descarga
. . 2 |de drenaje, se le solicita: INE del titular, Escritura Publica o documento
administrativo . . . . ;
que acredite que es duefio del predio, Boleta predial al corriente y
permiso de desarrollo urbano para la ruptura del pavimento.
Ciudadano 3 Presenta copias de los documentos solicitados con el auxiliar del area,
con el fin de dar seguimiento con su permiso de descarga de drenaje.
Auxiliar 4 Le realiza su orden de pago al usuario para que suba a pagar dicho
administrativo tramite, mientras se realiza su permiso de descarga de drenaje.
Dwec;tgtrat::eagua 5 | El director firma el permiso de descarga solicitado por el ciudadano.
Ci Asiste al area de Tesoreria para realizar el pago de su descarga de
iudadano 6 . . x .
drenaje y tenga su respectiva alta en el padron de usuarios.
Asiste nuevamente a la direccion de agua potable para la entregar al
7 | auxiliar administrativo la copia del recibo de pago de su descarga de
Ciudadano drenaje.
Auxiliar Recjbe la copia' del recit.)o de pago de la descarga _de drenaje que
administrativo 8 |realizo el usuario, le da informacién sobre su permiso y se le hace
entrega del documento autorizando la descarga de drenaje.
El usuario Firma su permiso y deje firmada la copia para archivo con la
Ciudadano 9 |leyenda “Recibi documento en original, nombre, firma y fecha del dia de

la entrega"

Fin del proceso

13




@ 3.- Permiso descarga de drenaje de uso
v

El ciudadano se acerca a la direccion de agua potable,

ide informacién sobre la descarga de drenaje, asi como Se proporciona la lista de requisitos solicitados
p g J >

para el permiso de descarga de drenaje.

también solicita los requisitos necesarios para realizar su

permiso.
v
° INE.
El ciudadano enirega la papeleria solicitada ° Documento qus acredite la propiedad.
° Recibo de pago de predial.
l ° Permiso de ruptura de pavimento.
Revisar todos los
; documentos que
| estén completos
|
| Falta algin Solicitar recibo de
| documento. I pago del contrato.
|
|
| .
| Se le notifica al | El ciudadano realiza el pago
ciudadano. del contrato, recibe su recibo Dar de alta en el padrén de
| de pago. usuarios.
Elaboracion del permiso de descarga
de drenaje, pasarlo a firma con el
. director del area.
Termino

A

El usuario Firma su permiso y deje Recibe la copia del recibo de pago de la

firmada la copia para archivo con la descarga de drenaje que realizo el usuario, le da

leyenda “Recibi documento en - informaciéon sobre su permiso y se le hace
original, nombre, firma y fecha del entrega del documento autorizando la descarga
dia de la entrega” de drenaje.

14



4.-

Permiso descarga de drenaje de uso comercial

Objetivo

El objetivo de la descarga de drenaje doméstico es desalojar las aguas
residuales de las edificaciones hacia las atarjeas de la red urbana o
municipal. El sistema de drenaje sanitario esta constituido por una serie de
tuberias por las que circulan las aguas negras.

Politicas de operacién

1) Tener un mayor control del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

2) Asignar nuevos usuarios en el padron del cobro de agua, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

Descripcién del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informaciéon sobre la descarga de
Ciudadano 4 | drenaje, asi como también solicita los requisitos necesarios para realizar
su descarga de drenaje, como también la cantidad que se debe de pagar
para obtener dicho servicio.
El auxiliar administrativo brinda la informacion detallada y los requisitos
Auxiliar necesarios para que el usuario interesado tenga el servicio de descarga
I . 2 | de drenaje, se le solicita: INE del titular, Escritura Publica o documento
administrativo : . : . .
que acredite que es duefio del predio, Boleta predial al corriente y
permiso de desarrollo urbano para la ruptura del pavimento.
Ciudadano g3 |Presenta copias de los documentos solicitados con el auxiliar del area,
con el fin de dar seguimiento con su permiso de descarga de drenaje.
Auxiliar 4 Le realiza su orden de pago al usuario para que suba a pagar dicho
administrativo tramite, mientras se realiza su permiso de descarga de drenaje.
Dlrecptg:ac::eagua 5 | El director firma el permiso de descarga solicitado por el ciudadano.
Ciudadano 6 ,(lj\siste_ al area de Tesorerig para realizar el pago de su dfascarga de
renaje y tenga su respectiva alta en el padrén de usuarios.
Asiste nuevamente a la direccién de agua potable para la entregar al
7 |auxiliar administrativo la copia del recibo de pago de su descarga de
Ciudadano drenaje.
Auxili Recibe la copia del recibo de pago de la descarga de drenaje que realizo
uxiliar 8 |el : . . )
administrativo el usuario, le da mformacmn sobre su permiso y se le hace entrega del
documento autorizando la descarga de drenaje.
El usuario Firma su permiso y deje firmada la copia para archivo con la
Ciudadano 9 |leyenda “Recibi documento en original, nombre, firma y fecha del dia de

la entrega”

Fin del proceso
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4.- Permiso descarga de drenaje de uso

Inicio

A

El ciudadano se acerca a la direccion de agua potable,
pide informacién sobre la descarga de drenaje, asi como Se proporciona la lista de requisitos solicitados
también solicita los requisitos necesarios para realizar su para el permiso de descarga de drenaje.
permiso.
A
° INE.
El ciudadano entrega la papeleria solicitada |<€— ° Bocuments que acredite 1. propladad.
° Recibo de pago de predial.
l _ ° Permiso de ruptura de pavimento.
Revisar todos los
documentos que
estén completos
Falta algn Solicitar recibo de
documento. | pago del contrato.
Se le notifica al | El ciudadano realiza el pago
ciudadano. del contrato, recibe su recibo Dar de alta en el padrén de
de pago usuarios.

Elaboracion del permiso de descarga
de drenaje, pasarlo a firma con el

Termino director del area.
A

El usuario Firma su permiso y deje Recibe la copia del recibo de pago de la
firmada la copia para archivo con la descarga de drenaje que realizo el usuario, le da
! leyenda “Recibi documento en e informacion sobre su permiso y se le hace
original, nombre, firma y fecha del entrega del documento autorizando la descarga
dia de la entrega” de drenaje.




5.- Constancia de no registro

Objetivo

Tramitar comprobante, en el cual se expone que el ciudadano, no cuenta con
registro alguno de toma de agua potable, por lo que no se encontrara en el
padrén de usuarios.

Politicas de operacién

1) Tener un mayor control de las comunidades con falta de infraestructura hidraulica.

Descripcion del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacion sobre la constancia de no
Ciudadano 1 registro, asi como también solicita los requisitos necesarios para realizar
el tramite, como también la cantidad que se debe de pagar para obtener
dicho documento.
El auxiliar administrativo brinda la informacién detallada y los requisitos
Auxiliar

administrativo

2 |necesarios para que el usuario realice su tramite, lo que se le solicita:
INE del titular, Escritura Pablica o documento que acredite que es duefio
del predio, 2 fotografias del predio y orden de verificacion.

3 |Presenta copias de los documentos solicitados con el auxiliar del area,

Ciudadano g -~ b
con el fin de dar seguimiento a su tramite.
Auxiliar Le realiza su orden de pago al usuario para que suba a pagar dicho

administrativo

tramite, mientras se realiza su constancia de no registro.

Director de agua

5 | El director firma dicha constancia de no registro de agua potable.

potable
Ciudadano 6 ﬁzn;titeeal area de Tesoreria para realizar el pago correspondiente a su
7 Asiste nuevamente a la direccion de agua potable para la entregar al
Ciudadano auxiliar administrativo la copia del recibo de pago.
Auxiliar 8 Recibe la copia del recibo de pago del tramite realizado y entrega su

administrativo

constancia de no registro al ciudadano.

Ciudadano

El usuario Firma su constancia y deje firmada la copia para archivo con
9 |la leyenda “Recibi documento en original, nombre, firma y fecha del dia
de la entrega”

Fin del proceso
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El ciudadano se acerca a la direccion de agua
potable, pide informacion sobre la constancia de no
registro, asi como también solicita los requisitos

necesarios para realizar el tramite de la constancia.

v

-
Se proporciona la lista de requisitos solicitados

para la constancia de no registro.

\,

v

° Documento que acredite la propiedad.
o 2 fotografias del predio.

. Orden de verificacion del predio.

v

El ciudadano entrega la papeleria solicitada

Revisar todos los
documentos que

estén completos

Falta algun
documento.

v

5.- Constancia de no registro

T

El usuario Firma la constancia de no registro y deje firmado
la copia para archivo con la leyenda “Recibi documento en
original, nombre, firma y fecha del dia de la entrega"

Solicitar verificacion del

predio con el fontanero

{ Notificar al usuario. J

A

Solicitar la orden de pago

por constancia de no registro

18

El encargado de area recibe la copia de pago,
asi mismo se le entrega su constancia en

original.

Elaboracion de constancia de no

registro, pasarlo a firma con el director.

T

El ciudadano realiza el pago del

contrato, recibe su recibo de pago.




6.- Constancia de no adeudo

Objetivo

Tramitar comprobante, en el cual se expone que el ciudadano, no cuenta con
adeudo alguno en su toma de agua potable.

Politicas de operaciéon

1) Tener un mayor control de las comunidades con cumplimiento de su respectivo pago.

Descripcion del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacién sobre la constancia de no
Ciudadano 1 adeudo, asi como también solicita los requisitos necesarios para realizar
el tramite, como también la cantidad que se debe de pagar para obtener
dicho documento.

. El auxiliar administrativo brinda la informacion detallada y los requisitos
Auxiliar 2 | necesarios para que el usuario realice su tramite, lo que se le solicita:
administrativo INE del titular, Escritura Publica o documento que acredite que es duefio

del predio, ultimo recibo de pago en este caso 2025.
Ciudadano 3 Presenta copias de los documentos solicitados con el auxiliar del area,
con el fin de dar seguimiento a su tramite.
Verifica en el sistema de cobro el nimero de cuenta para rectificar que
Auxiliar 4 dicha toma de agua se encuentre al corriente, posteriormente realiza su
administrativo orden de pago al usuario para que suba a pagar dicho tramite, mientras
se realiza su constancia de no adeudo.
Dlrec:)tgtrat;l;leeagua 5 | El director firma dicha constancia de no adeudo de agua potable.
Ciudadsio 6 ﬁzﬁti?eal area de Tesoreria para realizar el pago correspondiente a su
Asiste nuevamente a la direccion de agua potable para la entregar al
7 | auxiliar administrativo la copia del recibo de pago para el derecho de la
Ciudadano constancia.
Auxiliar 8 Recibe la copia del recibo de pago del tramite realizado y entrega su
administrativo constancia de no adeudo al ciudadano.
El usuario Firma su constancia y deje firmada la copia para archivo con
Ciudadano 9 |la leyenda “Recibi documento en original, nombre, firma y fecha del dia

de la entrega”

Fin del proceso

19




El ciudadano se acerca a la direccién de agua

6.- Constancia de no adeudo

potable, pide informacion sobre la constancia de no
adeudo, asi como también solicita los requisitos
necesarios para realizar el tramite de la constancia.

v

Se proporciona la lista de requisitos solicitados

7~

para la constancia de no adeudo.
\

v

° INE.
° Documento que acredite la propiedad.
° Ultimo recibo de pago 2025.

El ciudadano entrega la papeleria solicitada

T

El usuario Firma la constancia de no adeudo y deje firmado
la copia para archivo con la leyenda “Recibi documento en

Revisar todos los original, nombre, firma y fecha del dia de la entrega"

T

El encargado de area recibe la copia de pago,

documentos que

estén completos

Falta algun asi mismo se le entrega su constancia en
documento. original.
= T
Verificar en el sistema de
cobro el nimero de cuenta. Elaboracion de constancia de no
[ Notificar al usuario. } adeudo, pasarlo a firma con el director.

‘ T

Solicitar la orden de pago

El ciudadano realiza el pago del
por constancia de no adeudo . .
contrato, recibe su recibo de pago.
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7.- Cambio de titular

Objetivo

El cambio de titular de una casa tiene varios objetivos clave: proteccion
juridica, eliminacion de responsabilidades y facilidad para transacciones
futuras del predio.

Politicas de operacién

1) Seguir procedimientos legales establecidos para garantizar la seguridad juridica de las partes

involucradas.

Descripcién del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacion sobre el cambio de titular,
Ciudadano 1 asi como también solicita los requisitos necesarios para realizar el tramite,
como también la cantidad que se debe de pagar para obtener dicho
documento.
El auxiliar administrativo brinda la informacién detallada y los requisitos
Auxiliar necesarios para que el usuario realice su tramite, lo que se le solicita:
e, . 2 | INE del titular anterior y actual titular, Escritura Publica o documento que
administrativo ) = : ! !
acredite que es duefio del predio, ultimo recibo de pago de agua potable
en este caso 2025, boleta predial al corriente.
Ciudadano 3 Presen@a copias de lo_s QOcumentos §o[icitados con el auxiliar del area,
con el fin de dar seguimiento a su tramite.
Realiza su orden de pago al usuario para que suba a pagar dicho
Auxiliar 4 tramite, mientras se revisa detenidamente la documentacion y se revisa
administrativo en el padrén de cobranza que la cuenta a cambiar se encuentre al
corriente, se realiza el documento que acredita el cambio de titular.
Dlrecgg:a(:)?eagua 5 | El director firma dicho cambio verificando el documento expedido.
Cludsdanc 6 ﬁzi;tictaeal area de Tesoreria para realizar el pago correspondiente a su
Asiste nuevamente a la direccion de agua potable para la entregar al
7 | auxiliar administrativo la copia del recibo de pago para el derecho del
Ciudadano cambio de titular.
Auxiliar Recibe la copia del recibo de pago del tramite realizado y entrega su
e : 8 | documento que acredite el cambio de titular de la cuenta de agua
administrativo
potable.
El usuario Firma su constancia y deje firmada la copia para archivo con
Ciudadano 9 |la leyenda “Recibi documento en original, nombre, firma y fecha del dia

de la entrega"

Fin del proceso
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Inicio 7.- Cambio de titular

v

El ciudadano se acerca a la direccion de agua potable,

pide informacion sobre el cambio de fitular, asi como I Se proporciona la lista de requisitos solicitados

para el cambio de ftitular.

también solicita los requisitos necesarios para realizar el

tramite de su interés.

v

° INE de anterior y actual duefio.

El ciudadano entrega la papeleria solicitada ¢ Documento que acredite la propiedad.
° Ultimo recibo de pago de agua potable 2025.

l o Boleta predial 2025.

Revisar todos los
documentos que

estén completos

Falta algin Solicitar recibo de
documento. I pago del contrato.
Se le notifica al | El ciudadano realiza el pago El usuario asiste a la direccion de agua

. . potable para la entregar al auxiliar
ciudadano. del tramite a realizar. administrativo la copia del recibo de pago
para el derecho del cambio de titular.

El auxiliar administrativo realiza el documento
que acredite el cambio de titular, recibe el recibo
emitido del drea de tesoreria para anexarlo al

Termino )
expediente.

A

El usuario Firma su documento de
cambio de titular y deje firmada la entrega su documento que acredite el
. X cambio de titular de la cuenta de agua
copia para archivo con la leyenda — potable.
“Recibi documento en original,
nombre, firma y fecha del dia de la
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8.- Dictamen de factibilidad

Objetivo

El objetivo es poder verificar si el usuario es factible para el servicio de agua
potable y drenaje con el fin de no cometer error al momento y no afecte en un
futuro.

Politicas de operaciéon

1) Realizar de manera responsable el proceso para un nuevo usuario.

12) Contribuir con la sociedad, de tener los mejores usuarios para el servicio de agua y drenaje en

la poblacion.
Descripcion del proceso
area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacion sobre el dictamen de
Ciudadano 1 factibilidad, asi como también solicita los requisitos necesarios para
realizar el tramite, como también la cantidad que se debe de pagar para
obtener dicho documento.

. El auxiliar administrativo brinda la informacion detallada y los requisitos
Auxiliar 2 |necesarios para que el usuario realice su tramite, lo que se le solicita:
administrativo INE del titular anterior y actual titular, Escritura Pablica o documento que

acredite que es duefio del predio, boleta predial al corriente 2025.
Ciudadano 3 Present'a copias de Io§ QOcumentos §o[icitados con el auxiliar del area,
con el fin de dar seguimiento a su tramite.
- Se encarga de buscar la informacion del usuario con el fin de detectar si
Auxiliar . . .
administrativo 4 |ya esta registrado o no en el padrén como también si puede contar con
el servicio de la carta de factibilidad, realiza la orden de pago
Dlrec;)tg{atti;leeagua 5 | El director firma dicho cambio verificando el documento expedido.
Ciudadano 6 ﬁ;l;ti?eal area de Tesoreria para realizar el pago correspondiente a su
Asiste nuevamente a la direccion de agua potable para la entregar al
7 auxiliar administrativo la copia del recibo de pago para el derecho del
cambio de titular, se realiza la inspeccion del predio con la brigada de
Ciudadano mantenimiento.
Auxiliar 8 Se le cita al nuevo usuario para entregarle su carta de factibilidad si es
administrativo que es factible y si no solamente si le notifica.
Ciudadano 9 Acu_dg.a la direccion de agua potable para la entrega del dictamen de
factibilidad.
El usuario Firma su dictamen de factibilidad y deje firmada la copia para
Ciudadano 10 | archivo con la leyenda “Recibi documento en original, nombre, firma y

fecha del dia de la entrega"

Fin del proceso
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Inicio

8.- Dictamen de factibilidad

\ 4

El ciudadano se acerca a la direccion de

agua potable, pide informacion sobre el
dictamen de factibilidad, asi como también
solicita los requisitos necesarios para realizar

el tramite de su interés.

y

Se proporciona la lista de requisitos solicitados
para el cambio de titular.

v

° INE de anterior y actual duefio.

° Documento que acredite la propiedad.
| ° Ultimo recibo de pago de agua potable 2025.
‘ ° Boleta predial 2025.

v

El ciudadano entrega la papeleria solicitada en la
: direccion de agua potable.

|

Realizar la busqueda del

usuario si no esta en el
padron de usuarios, como

también si el domicilio no
esla registrado con otro
titular

archivo con la leyenda “Recibi documento en original, nombre, firmay
fecha del dia de la entrega”

El usuario Firma su dictamen de factibilidad y deje firmada la copia para
[ Es factible J

[ Si no es factible ]

A

Se le entrega su

Se le notifica al
dictamen de

factibilidad

usuario [ Se realiza la factibilidad
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9.- Pago por mantenimiento de agua potable

Objetivo

El objetivo es que los usuarios se acerquen al departamento a liquidar con sus
pagos de servicio de agua potable con el fin de que el departamento tenga el
ingreso econémico por el servicio que se les dan a la ciudadania.

Politicas de operacién

1) Realizar cobros de acuerdo con la ley de ingresos del estado, por el servicio de agua potable.

2) Generar ingreso econdémico por parte de los usuarios, por el servicio de agua potable.

Descripcion del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, pide informacion sobre el pago por
Cludadano 1 mantenimiento, asi como también solicita los requisitos necesarios para
realizar el tramite, como también la cantidad que se debe de pagar para
obtener dicho pago.
El auxiliar administrativo brinda la informacion detallada y los requisitos
Auxiliar necesarigs para que el usuario .realice su t.rémite, Io.que se le solicita:
administrative 2 | INE del titular anterior y actual titular, Escritura Publica o documento que
acredite que es duefio del predio, boleta predial al corriente 2024, 2
fotografias del predio y boleta predial 2025.
Ciudadano 3 Pres.ent_a copias de Io§ qocumentos sol_icitados con el auxiliar del area,
con el fin de dar seguimiento a su tramite.
Auxiliar Se encarga de armar el expediente de tesoreria y para el archivo del
i x . 4 | area, realiza la orden de pago y envia a los fontaneros a la verificacion
administrativo :
del predio.
Ciudadano 5 Szztlz al area de Tesoreria para realizar el pago correspondiente a su
Asiste nuevamente a la direccion de agua potable para la entregar al
6 | auxiliar administrativo la copia del recibo de pago por concepto pago por
Ciudadano mantenimiento.
Atreliar 7 | Archiva el recibo de pago en el expediente del usuario.

administrativo

Fin del proceso
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Inicio

A

9.- Pago por mantenimiento de agua

El ciudadano se acerca a la direccion de agua potable,
pide informacién sobre la descarga de drenaje, asi como | Se proporciona la lista de requisitos solicitados
también solicita los requisitos necesarios para realizar su para el permiso de descarga de drenaje.
permiso.
A
° INE.
El ciudadano entrega la papeleria solicitada |<€—— ° Doimenta: qus acredite |a propledad.
o Recibo de pago de predial.
l k ° 2 fotografias del predio.
Revisar todos los
documentos que
estén completos
Falta algn Solicitar orden de
documento. pago.
Se le notifica al | El ciudadano realiza el pago
ciudadano. del contrato, recibe su recibo Se enbegs el reclho da pege’ en la
de pago direccion de agua potable.

Se archiva el comprobante de pago al
expediente del usuario.

A
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10.- Suministro de agua potable por medio de camién cisterna

Objetivo

El objetivo es dar a la poblacién un mejor servicio de agua potable a las comunidades
del municipio, por falta de agua en las tuberias.

Politicas de operacion

1) Dar un mejor servicio a la poblacién del municipio respecto al servicio del agua potable.

Descripcién del proceso

area N° actividad
3 Acude al area de DAPDAS, para solicitar el servicio de suministro de agua
Ciudadano | 1 |potable por medio de camion cisterna, entregando su respectivo comprobante
de pago 2025.
Auxiliar El auxiliar administrativo brinda la atencion al ciudadano, anotando en la
administrativ | 2 |bitAcora del rea el nombre del usuario, domicilio, referencias y nimero
o telefonico, asi como también recibe el comprobante de pago, se le indica al
usuario una fecha aproximada de entrega.
Auxiliar
administrativ | 3 |Se pone en contacto con los operadores de pipa para la entrega de los viajes
o en consecutivo de acuerdo con la bitacora.
Operador de 4 Se encarga de entregar el vital liquido en el domicilio solicitado, llevando un
pipa control en de sus viajes.
Ciudadano 5

Firma la bitacora de entrega del operador de la pipa de agua potable.

Fin del proceso
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10.- Suministro de agua potable por

El ciudadano acude al area de DAPDAS
solicitando suministro de agua potable por
medio de camioén cisterna.

medio de camion cisterna

El usuario hace entrega de su
comprobante de pago actual
como evidencia de que se
encuentra al corriente con sus
pagos.

Se le brinda la atencién al
usuario anotando su nombre,
domicilio, alguna referencia
domiciliaria y su nimero
telefénico.

El operador asignado se
encarga de hacer la entrega del
agua potable en el domicilio el

dia acordado.

l

El area se comunica con
el operador de pipa para asignar
la nueva solicitud.

El ciudadano firma de
entregado en la bitacora de
seguimiento del operador.

28



11.- Desazolve de drenaje por medio de camién vactor

Objetivo

El objetivo es dar a la poblacion un mejor servicio de drenaje con la meta de eliminar
obstrucciones de los sistemas de drenaje y alcantarillado para que tengan un
funcionamiento correctamente.

Politicas de operacion

1) Dar un mejor servicio a la poblacién del municipio respecto al servicio del drenaje.

Descripcion del proceso

area N° actividad
Acude al area de DAPDAS, para solicitar el servicio de desazolve de drenaje
Ciudadano | 1 |por medio de camién vactor, entregando su respectivo comprobante de pago
de agua potable y boleta predial al corriente.
Auxiliar El auxiliar administrativo brinda la atenci6n al ciudadano, entregando un
administrativ | 2 |formato de solicitud de desazolve por medio de camion vactor, con los datos
o generales del usuario, recibiendo la documentacién necesaria para llevar a
cabo la solicitud.
Auxiliar
administrativ | 3 |Se pone en contacto con el operador de camion vactor para coordinar la visita
(o) al domicilio solicitado.

Operador de Se encarga de realizar las maniobras de desazolve en el domicilio que se le
camién 4 |entrego, haciendo entrega de evidencias al area de DAPDAS y pedir la firma
vactor del usuario de que efectivamente se realizo su desazolve.

Ciudadano 5 Firma la bitacora de entrega del operador con motivo de que la solicitud de su

desazolve se llevo a cabo.

Fin del proceso
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11.- Desazolve de drenaje por
medio de camién vactor

El ciudadano acude al area de DAPDAS
solicitando suministro de agua potable por
medio de camidn cisterna.

[,

Ll

El operador asignado se
encarga realizar las maniobras
correspondientes para llevar a
cabo el desazolve del domicilio

solicitado.

El usuario hace entrega de su
comprobante de pago actual
de agua potable y predio como
evidencia de que se encuentra
al corriente con sus pagos.

Se le brinda la atencién al
usuario entregando su solicitud
de desazolve por medio del
camion vactor.

|

El ciudadano firma de
entregado en la bitdcora de
seguimiento del operador.

30

El 4rea se comunica con
el operador del vactor para
asignar la nueva solicitud.




Anexos.

Formato Permiso descarga de drenaje.

. BICENTEMARID DE LA VIDA MUNICIPAL EM EL ESTADO DE MEXICO

SUEYDORT LA, MER D0 KOS R A OO A K
CHRECCION AGUA POTABLE, DRENAJE,
EE

ARILLADO ¥ SANEAMIENTO.
ASLNTO AUTORIZACTION.

A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE:

EL QUE SUSCRIBE C. DIRECTOR DE
ACUA POTABLE, DRENAIE, ALCANTARILLADO % SENMEAMIEMTO DE
HUEYBOXTLA, MEXICO. ENVIO UN CORDIAL SALUDD, AL MISMO TIEMPO
AUTORIZO DESCARGA DE DRENAJE A EL C, =3
CON DOMICILIC EN DICHO
SERVICID LO INSTALARA EN LA CALLE ANTES MERMCIONADA, SE
EXTIENDE EL PRESENTE BARAFINES LEGALES A LOS QUE TENGA LUGAR.

SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDRD COMO SU ATENTO ¥ SEGURO
SERVIDOR.

C. DARIO CARBAJAL DAVILA
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO Y NEAMIENTO

de Megico
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Formato constancia no registro.

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EM EL ESTADO DE MEXICO

HUEYPOXTLA, b EXICO A RO A0 00 R0 0NN

CHRECCION AGUA POTABSLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADD Y SANEAMIENTC
ASUNTD: OCONSTANCIA DE NO RECISTRO

A QUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE:

El que suscribe C, director de Agus
potakle, drengje ¥ alcantarillade v Saneamiento del Muncipic de Husypoxtia
Estado de México, por rmedio del presents, le envid un cordial saludo, al mismo
tiempo, hago constar gue el C, =N
relacion con su terreno, Ubicado en » NO
CUENTA COMN REGISTRO ALGUNO en esta direccian, segin datos sentados en
el padrén,

Sin mas por e momente, me despidc como Su @tento ¥ Seguro ssrvidor

Se expide el presente a psticion del interesado, piira los fines que & &l le comvenga
Al DIA

ATENTEMENTE

C. DARIO CARBAJAL DAVILA
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y

Plaza Principal &N, Colonia Centro C.P. 55670 Hueypaoxtla Edo. de Mexico
Teléfonos (599) 611-20-82 y 611-91-30
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Formato constancia no adeudo.

- L
)
far

01
— B
*W;mié?

N

P,

S,

. @

2025, BICENTENARIO DE LA WVIDA MUNICIEAL EN EL ESTADS DE MEXICO

DR ECCIC Y ACUA BFOTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO
SSUNTO: CONSTAMCIA DE NO ADEUDO

A QUIEN CORRESPOMDA:
PRESENTE:

El que suscribe €. director de
Agus potakle, Drenaje, Alcentarilado y Sangamiento de! Municipio e
Hueypextia, Estado de México, por rmeadia del presents, le enviea un cordial salude,
al misme tiempeo, fego constar gue 21 . cen
relacion & su terrenc, ubicado 2n =5
NO CUENTA CON ADEUDC ALGUNO, 2n esta direccion segln datos esentacos
=n el padran.

Sin mas per el memento, me despido de usted como su atento y segura sservidor.

Se sxpide =| presente a peticién del interesado, para los fines queg a el
convenga a los .

ATENTEMENTE

C. DARIO CARBAJAL DAVILA
DIRECTOR DE AGUA POTABLE,DRENAJE, ALCANTARILLADO ¥

Plaza Principal /N, Colonia Centro C.P. 55670 Hueypoextla Edo. de Mexico
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Formato solicitud de camién vactor.

HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO A DE , DEL 2025.

ASUNTO: SOLICITUD.

MAESTRA: ROSA ELBA BARRERA FLORES
PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DE HUEYPOXTLA ESTADO DE MEXICO

POR MEDIO DE LA PRESENTE, RECIBA UN CORDIAL Y AFECTUOSO
SALUDO. ASI MISMO ME DIRIJO A USTED PARA SOLICITARLE SU APOYO CON EL
CAMION VACTOR PARA EN EL DOMICILIO
UBICADO EN
DE LA COMUNIDAD DE

SIN MAS POR EL MOMENTO, ME DESPIDO DE USTED, NO S| ANTES
AGRADECER LA ATENCION PRESTADA AL PRESENTE DOCUMENTO.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

TELEFONO:
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Relacién de suministro de agua potable.

RELACIOM DE VIAIES DE PIPAS DE AGUA
JOSE LUIS HENAMDEZ JUAREZ

\
| NOMBRE: FECHA | MOMBRE ¥ FIRMA
‘ DE RECIBIDO
‘ DIRECCION:
|
| TELEEOMO:
\
| RECIBO:
| MOMBRE: FECHA | MOMBRE ¥ FIRMA
DE RECIBIDO
| DIRECCIDN:
|
| TELEFOMO:
| RECIBO:
| MOMBRE: FECHA | MOMBRE ¥ FIRMA
| DE RECIBIDO
; DIRECCION:
! TELEFOMNO:
| RECIBO:
NOMBRE: FECHA | MOMBRE ¥ FIRMA
DE RECIBIDO
DIRECCION:
]
TELEFOMNO:
RECIBO:
NOMBRE: EECHA | MOMBRE ¥ FIRMA
DE RECIBIDO

DIRECCION:

TELEFOMNO:
RECIBO:

T

Plaza Principal S/
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Formato 6rdenes de pago.

W ﬁﬁfﬁ 002650

GOKIEENMES

woevroxtis VERDES FECHA DE ELABORACION

)
pla | Mes moj
i J
| omospEeAco J

D-AH moomam | DErecha |
DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA: DE IMPRESOS ” :
blpecatop DE Act L s Dla | MES | ARO |
TITULAR O RESPONSABLE: ) P < o B
AL C. TESORERD MUMNICIPAL No. DE CUENTA
PERIODO DEL PACO
] DEL AL
ELc DiA MES ARO | DIA MES ARO
-~
CONCEPTO INFORMACION COMPLEMEMTARLA MPORTE
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SIMBOLOGIA.

simbolo Representa

O Inicio o término del procedimiento.

Operacion, lo que representa la realizacion de una
operacion o actividad relativa a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion a realizar.

Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucion, para lo fines de
mayor claridad y entendimiento, cerrando la
descripcion.

La linea continua marca el flujo de la informacion,
documentos o materiales que se realizan en la
accion del area. Puede ser utilizada en la direccion
que se requiera para poder unir cualquier
actividad.

v

REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicion, 2025.
Segunda Edicion,2026.
DISTRIBUCION

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la
Direcciéon de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento, Estado de México y
con copia para Coordinadora de la Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion.
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VALIDACION. g
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