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=1 I. Presentacion

La ciudadania Cuautitlense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras
y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

p

A' Por ello, la Lcda. Juana Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional, impulsa la construccién de un
> gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para
la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pdblica Municipal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacién de resultados de valor para la ciudadania, este modelo propone garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

=
A

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio o instrumentacién de proyectos de innovacién y del establec1m1ento del
sistema de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar el cumplimiento a la misién de
la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. La estructura organizativa, la divisién del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos claves de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean
la gestién administrativa de esta Dependencia Municipal.

Este Documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y
productividad.

e —————————
v
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I1. Objetivo General

I

Establecer las directrices para planear, coordinar, supervisar y ejecutar de manera eficiente y sostenible los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el Municipio de Cuautitlan, garantizando el
acceso equitativo, la calidad del servicio y el cumplimiento de la normatividad aplicable, en beneficio de la
poblacién y del entorno ambiental. Asimismo, con la elaboracién del Manual de Procedimientos se pretende
uniformar y documentar las actividades operativas y administrativas de la Direccién, con el fin de mejorar
la transparencia, fortalecer los mecanismos de control interno, optimizar recursos y brindar certeza en la
ejecucion de las funciones institucionales.

L&
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II1. Procedimientos

1. Enlace Administrativo

1.1 Procedimiento: Control de Listas de Asistencia

1l -~ 4

OBJETIVO: Supervisar el control y registro oportuno de la asistencia del personal adscrito a la Direccién de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, con el fin de mantener actualizada la informacién laboral y
asegurar la correcta administracién de los recursos humanos.

L
3

REFERRENCIAS:

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
Capitulo segundo, Articulo 7,
ultima publicacién 5 de abril de 2024.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Articulo 8, fraccién II
30 de mayo 2017.

e Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Titulo Decimo de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, Capitulo I, seccién I,
Articulo 12.3.

Julio 2025.

IR

DEFINICIONES:
PALABRA/ TERMINO DEFINICION

Registro que documenta la presencia o ausencia de personas en su lugar de

Listas de asistencia ;
trabajo

Documento para registrar la presencia o ausencia de personas en un evento,

Formato -
clase o trabajo

Cualquier evento que afecte la asistencia, normal de un empleado de trabajo,
Incidencias como retrasos, faltas, llegadas tarde o salidas tempranas y que pueda impactar
en el cdlculo de némina.

Proceso de presentar una explicacién vélida y un documento de respaldo para

Justificar . .
una ausencia o retraso en el acceso al trabajo.

INSUMOS:

-Lista de firmas para el control de asistencia y puntualidad.
-Registro de horarios del personal.

-Equipo de computo y archivo fisico.

-Sellos y firmas de autorizacién

RESULTADOS:
-Listas de asistencia completas y validadas.

POLITICAS:
-Toda lista de asistencia debera entregarse en los plazos establecidos por Recursos Humanos.
-No se admitiran listas con informacién incompleta o alterada.

-El Enlace Administrativo deberd mantener confidencialidad de los datos del personal.

-Los documentos deberdn resguardarse por un periodo minimo de seis meses.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 7
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DESARROLLO:
NO EJECUTOR ACTIVIDAD
Por indicaciones de la Subdireccién de RH y Direccién de
1 Direccién de Administracién Administracién, se proporciona el formato oficial de lista de
asistencia
2 Enlace Administrative Se realiza el llenado con nolmbre y nimero de némina por
persona, segin departamento
El Enlace Administrativo concentra el listado de personal
3 Enlace Administrativo administrativo, subdirector, coordinadores, jefes de departamento
y personal administrativo
4 Enlace Administrativo Una vez completadz_i la informgcién, se remite a las dreas
operativas para firma y control
c Departamentos de la Cada jefe de departamento revisa el correcto llenado y elabora

Direccién de Agua Potable

informe de incidencias (faltas) para justificar ante RH

Departamentos de la

Al término de la quincena, los jefes de departamento firman de

6 . by visto bueno cada li n que estén firmados todos los
Direccién de Agua Potable stay corrobqra 4
registros
En caso de presentar incidencias y/o de no haber registro en uno
o : o varios dias en listado de asistencia y no tener justificacién, se
7 Enlace Administrativo . . o . :
procede a realizar el oficio correspondiente para descuento via
némina.
8 Departamentos de la El jefe de departamento remite las listas al Enlace Administrativo,
Direccién de Agua Potable quien revisa y las pasa a firma a Direccién.
i ; Finalmente, las listas se remiten a la Subdireccién de Recursos
9 Enlace Administrativo

Humanos para control y archivo

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION: e 5 e
ireccion de - : epartamentos de la
Enlace Administrativo Direccion de Agua Potable

Administracion

Por indicaciones de la
Subdireccion de RH se
proporciona el formato
oficial de lista de
asistencia

| 4 Se realiza el lenado con
nombre y nimero de
noémina por persona

)

=20
. Concentra el listado del

personal

?

Una vez completada la
informacion, se remite a
las dreas operativas para
firma y control

Cada jefe revisa el correcto

llenado y elabora informe de

incidencias para justificar
ante RH

término de la quincena, los|
jefes de departamento firman
de visto bueno cada lista y

cormroboran que estén
firmados todos los registros

En caso de presentar

incidencias y/o de no
haber registro y no tener
justificacion se procede a |
realizar el oficiico para
descuento via nomina

quien revisa y las pasa a

_[ ‘Remite Ias listas al Enlace ]
firma a Direccion

—

Las listas laremite a la
Subdireccion de RH para
control y archivo

FIN
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LISTA DE FIRMAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO | LUGAR DE TRABAJC: TODO CUAUTITLAN
COORDINACION: DEPARTAMENTO DE DRENAIE Y CONTINGENCIAS.
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
DEPARTAMENTO: DRENAIE -24/11/2025 25/11/2025 26/11/2025 27/11/2025 28/11/2025 29/11/2025 30/11/2025
NOMINA NOMBRE NTRAZE sauDA NTUOA WA A Saioa omuos | saes tnTmaca sauoa omaas AuzA nmaza saion  fovmsoa fouoa mses,
; 7 ORTIZ MONDRAGON
4 CATARING
463 | CONDE CAMPOS JOSE ADAN
Liay]
GOMEZ ARRIAGA LUIS
ml e \
ESPINOSA HERNANDEZ LUIS \ \ \ \
20241
ALFRERO
20311 ORTIZ ISLAS JOSE LUIS \ \ 1 \
— ST LINARES SUAREZ JAVIER \ \ ‘ \
SAID
RUIZ SANCHEZ JOSE l \ \ l \
20591 =~
LUIS FERNANDO CASTELAN \ \ \ v \ \ \ \ \
20242 SR
e s i T O D)
LUIS FERNANDO MARTINEZ
201
i I T e e
| VO0.80 |
LIC. ERIK IVAN SANDOVAL HERNANDEZ LUCIO LEONEL GUTIERREZ FRAGOSO | LIC. LUIS JONATHAN VIEYRA RAMIREZ |
Y ‘ ALCANT. Y SANEAMIENTO
ENUACE ADOMINISTRATIVO) DEPARRTAMENTO DE DRENAJE Y CONTINCENGIAS. DIRECTOR DE AGUA POTABLE, ALCA \
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1.2 Procedimiento: Elaboraciéon del Presupuesto de Egresos de la Direccion de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento y su debido control.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos claros para un control presupuestal interno eficiente y ordenado,
mediante un procedimiento uniforme para la planeacién, registro y seguimiento del presupuesto asignado
a la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, asi como de materiales, bienes e insumos,
necesarios para el cumplimiento de las funciones operativas y administrativas, facilitando la coordinacién
entre las dreas técnicas, financieras y administrativas, garantizando el uso eficiente, transparente y
justificado de los recursos publicos.

REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México

Capitulo segundo, Articulo 7

Ultima publicacién 5 de abril de 2024.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Articulo 8, fraccion II

30 de mayo 2017.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Articulo 70

Ultima publicacién mayo 2013.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Titulo tercero de los requisitos previos al procedimiento de adquisicién, capitulo 1ro. Articulo 14.
ultimo afio de publicacién 19 junio 2014

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Pdblicos del Gobierno y Municipios
del Estado de México 2025

Seccién Segunda, Tomo: CCXIX No. 6; Capitulo I, 1.6 “Politicas de Registro”, apartados B5 y C1.

10 de enero de 2025.

Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México
2025-2027.

Capitulo Cuarto, Seccién III, Capitulo I, secciéon I, Articulo 12.3.

02 de septiembre de 2025.

DEFINICIONES:
PALABRA/ TERMINO DEFINICION
Cifra anticipada que estima el coste que va a suponer algo en concreto. Por
Presupuesto tanto, hace referencia a la cantidad de dinero que se necesita para hacer frente
a una serie de gastos que son necesarios.
- Virtud de lograr un efecto determinado utilizando los recursos disponibles de
Eficiente
manera adecuada.
Ordenado Que guarda orden y método en sus acciones
e Método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones determinadas, que
Procedimiento .
forman parte de un mismo proceso.
Planeacién Etapa en la que se establecen los"p&l b@kls,mos_.a&empmnderﬁon la

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com




. Documento que contiene informacién especifica, detallada y organizada sobre
IV Registro i . .
un evento, transaccién o actividad o entidad.
Seouimiento Andlisis de informacién generada en el proyecto, para la identificacién

3 & st temprana de riesgos y desviaciones respecto al plan.

' Inventario Registro detallado de bienes o servicios
>

Jr

. Bienes Objetos o materiales que permiten satisfacer necesidades de la comunidad.
Recurso que se utiliza en un proceso productivo para el ambito operativo y
— Insumos . .
@- bien de la comunidad.

o Bienes y fondos que pertenecen a la sociedad y se utilizan para financiar
Recursos publicos L. .
servicios esenciales.

INSUMOS:

-Techo Presupuestal.

-Solicitud de papeleria

-Departamento de Almacén (entrada),

-Inventario actualizado de papeleria y equipo de oficina.

-Autorizaciones del jefe inmediato o del titular de la direccidn.

-Archivos fisicos y digitales de control de entrega y recepcién

-Equipos y herramientas de control (computadora, sistema de registro o bitacora).
-Autorizaciones del titular de la direccién o del drea correspondiente.

RESULTADOS:

Captura y programacion del presupuesto.
Recepcién de solicitudes de gasto.

Informe mensual de egresos a la Direccién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: ;

N/A Bsm CION DE AGUA
| POTABLE, ALCANTARILLADO
DESARROLLO: Y SANEAMIENTO
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
Direccién de Agua Potable,
1. Alcantarillado y Saneamiento/ Enlace Anteproyecto del presupuesto
Administrativo
Direccién de Agua Potable,
2 Alcantarillado y Saneamiento/ Enlace Revisién de la propuesta
Administrativo
Direccién de Administracién / Tesoreria
3 / Direccién de Agua Potable / Enlace Revisién de la propuesta
Administrativo
4 Presidencia Municipal /Tesoreria Autorizacién del Presupuesto anual
5 Enlace Administrativo Informe del presupuesto autorizado
6 Enlace Administrativo Recepcién de solicitudes d(? materiales de las dreas
operativas
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 12
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Enlace Administrativo

Revisidn de la solicitud, verificando que los insumos
solicitados, estén justificados conforme ala accién a
realizar.

Direccién de Agua Potable

Visto Bueno de la solicitud de los insumos solicitados

Enlace Administrativo

Elaboracién de requisicién presupuestal y remisién a
la Direccién de Administracién

r<4 10

Direccién de Administracién

Autorizacidn de la requisicién

11

Recursos Materiales

Entrega de bienes, servicios o insumos a las dreas
solicitantes

12

Enlace Administrativo

Recepcién de bienes, servicios o insumos.

13

Enlace Administrativo

Consolidacién de reportes.

y 14

Enlace Administrativo/Direccién General

Entrega de Informe a la Direccién

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Administrativo
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presupuesto
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Presupuesto Anual
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2. Coordinacion Comercial

&

M~ 4

2.1 Procedimiento: Accionesy estrategias de recaudacion de los derechos y
servicios que presta la Direcciéon de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Cuautitlan.

1S

1
=

OBJETIVO: Llevar a cabo las estrategias necesarias para cumplir con la meta de recaudacién establecida de
forma anual en el presupuesto de ingresos, garantizando su cumplimiento mediante las acciones de las dreas
administrativas a cargo de la Coordinacién Comercial.

REFERENCIAS:
e (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 4

115 Fraccién I1I
e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México

| S NE

Art. 4
e (dbdigo Financiero del Estado de México
Art.1al 139
e (Cd4digo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art.1al 139
e Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art. 285
e Bando Municipal de Cuautitlan
Art 86
Art. 88
e Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén,
Art.12.6
DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
DAPAS Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
DEPTO. NREF Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucién Fiscal
DEPTO. PCLAU Departamento de Padrdn, Censo, Liquidaciones y Atencién a Usuarios
DEPTO. IVM Departamento de Inspeccién, Verificacién y Medidores
INSUMOS:
-Presupuesto de ingresos correspondiente a la recaudacién derivado de derechos y servicios prestados por
la DAPAS.

-Programa Operativo Anual.

-Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México referente a la publicacién de tarifas diferentes a
las publicadas en el Cdédigo Financiero del Estado de México y Mun1c1plos wgentegsar&el—tqbro de los
servicios que presta la DAPAS i,

RESULTADOS:
-Acciones, programas y campafias de recaudacion.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Interaccién con todos los procedimientos de los Departamentos que dependen de la Coordinacién
Comercial.

POLITICAS:
Las politicas de cobro estdn definidas en el Periédico Oficial Gaceta de Gobierno que contiene la
publicacién de las tarifas autorizadas por afio, la iltima publicacién fue hecha el 27 de diciembre de 2025.

& b AN EN

De igual forma como parte de las politicas para este procedimiento, estidn las modificaciones a la Ley de
ingresos de los Municipios del Estado de México para cada ejercicio fiscal.

Los acuerdos de cabildo que contengan las campafias de regularizacién y descuento que se aplican a los
usuarios de los servicios que presta la DAPAS.

| 4 W

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Tesoreria Presupuesto de Ingresos
2 DAPAS Instruccién de plan de trabajo de Recaudacién
3 Coordinacién Comercial Plan y Programa de recaudacién
4 Departamento de Atencién a Lleva a cabo el procedimiento de atencién a usuarios
usuarios (Gestidn de ingresos normal)

Llevar a cabo el procedimiento de Ejecucién Fiscal (Gestién
de cobro por rezago)
Departamento de Inspeccién y Llevar a cabo los procedimientos de inspeccién y revisién
Verificacién de medidor (Gestién de cobro por diferencias)
Llevar a cabo el procedimiento de factibilidad de servicio
(Gestién de cobro por Factibilidades de servicios)
8 Coordinaciéon Comercial Lleva a cabo el avance de resultados y replantea estrategia

5 Departamento de Normatividad

7 Departamento de Factibilidades

18
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DIAGRAMACION:
Tesorona DAPAS Coordinaciopn Departamento de Atencion Departamento de Departamento de Departamento de
Comercial a Usuarios Normatividad Inspeccion y Verificacion Factibilidades

Presupuesto de
Ingresos

Instrucciones de plan de
trabajo de Recaudacion
Plan y programa de
reacudacion

Lleva a cabo el
procedimiento de atencion a
usuarios

[Levar a caoo e
procedimiento de
Ejecucion Fiscal

Llevar a cabo los
procedimientos de
Inspeccion y revision de

Medidor

Llevar a cabo el
procedimiento de
Factibilidad del Servicio

6Va a cabo el avance
de resultados y replantea
estrategias
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2.2 Procedimiento: Elaboracién y autorizacion de las Tarifas para el cobro de
los Derechos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México, diferentes a las publicadas en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

OBJETIVO: Integrar cada afio la propuesta de Tarifas diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, considerando ademds de su elaboracidn, la autorizacién de Cabildo y
del H. Congreso del Estado de México.

R L AN BN

— REFERENCIAS:
— e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
& Art. 4
ﬁ 115 Fraccion III
— e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México
. Art.4 dela
e del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Art.1al 139

Ultima reforma 17 de enero de 2025.
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art.1al 160
Ultima reforma 5 de abril de 2024.
e (Cébdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art.1al 198
Ultima reforma 22 de junio de 2023.
e Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art. 1 al 285
Publicada 12 de septiembre de 2014.
e Bando Municipal de Cuautitlan

e N SRS ———

Art 86 ] T
Art 88 ‘L Y CZ’L‘?:«T"‘“
e Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan, J
Art.12.6
DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
IHAEM Instituto Hacendario del Estado de México
CTAEM . Comisién Técnica del Agua del Estado de México
CAEM Comisién del Agua del Estado de México
DAPAS Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Manual Metodoldgico, expedido por el Gobierno del Estado de México para
MANUAL o o : .
< solicitar y justificar Tarifas diferentes para el cobro de los derechos y
METODOLOGICO .
servicios que presta la DAPAS.
INSUMOS:

-Manual Metodolégico para la elaboracién de tarifas diferentes a las publicadas en el CFEMyM.

20
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-Presupuesto de Ingresos y egresos autorizado y vigente.
-Informe de volumen de agua suministrado por mes.
-Presupuesto ejercido de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

RESULTADOS:
-Manual Metodoldgico concluido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Interaccién con todos los procedimientos de la Tesorerfa Municipal y la DAPAS, que aportan informacién
para la integracion de la Metodologia de Tarifas y el Manual Metodolégico.

POLITICAS:
Las politicas que se definen por medio de este procedimiento, dardn como resultado las tarifas a aplicar
para el cobro de los derechos y servicios que afio con afio utiliza la DAPAS como base de cobro.

Las politicas de cobro estardn definidas en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno que contiene la
publicacidn de las tarifas autorizadas por afio, la tltima publicacién fue hecha el 27 de diciembre de 2025.

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 IHAEM Invitacion a la participacién de mesas de trabajo
2 DAPAS Instruccidn para acudir a las mesas de trabajo
3 Coordinacién Comercial Asistencia a las mesas de trabajo a partir del mes de mayo
4 Cosrdinadidn Commarcial Presentar la Metodologia Establecida en el Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México.
N . Realiza modificaciones en caso de que existan
5 Coordinacién Comercial .
observaciones.
o ey . Hacer llegar a la CTAEM, al IHAEM y a la CAEM, la
6 Coordinacién Comercial ; . -z
Metodologia establecida para su aprobacién
7 CTAEM, I[HAEM Y CAEM Otorgan el Vo. Bo. De la Metodologia presentada
8 CTAEM, IHAEM Y CAEM Solicitan que se presente la propuesta de decreto.
9 Coordinacién Comercial Modifica y presenta la propuesta de decreto
10 CTAEM, IHAEM Y CAEM Otorgan el Vo. Bo. De la propuesta de decreto presentada.
11 DAPAS Presenta la propuesta para autorizacién de Cabildo
12 Prasidanis Elabora Documento d-e entrega para la Camara de
Diputados

13 Coordinacién Comercial Entrega Documento y requisitos

. . Sesiona la propuesta y ordena publicacién en el Periddico
4 Camatra de Diputados Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México

DIAGRAMACION:
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Coordinacion CTAEM, IHAEM Camara de
IHAEM DAPAS Comercial Y CAEM Presidencia A ge

Invitacion a la
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Instruccién para acudir a
las mesas de trabajo
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de Gobierno del Estado
de México
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que se pr
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propuesta para
autorizacion del Cabildo

Otorgan el Vo. Bo. ce la
p de derecho
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de México
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3. Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucion Fiscal

3.1 Procedimiento: Revisar el resultado de las visitas de Verificaciéon y/o
Inspeccion a Usuarios de los servicios prestados, para detectar violaciones a
la normatividad.

OBJETIVO: Dar inicio del procedimiento formal para sancionar las irregularidades y violaciones detectadas
en de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento que se prestan en los inmuebles de los
usuarios.

& b AN EIN

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 4
Art. 115 Fraccién III
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima Reforma DOF 15-10-
2025

e Constitucidn Politica del Estado libre y Soberano de México
Art. 4,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima
reforma POGG: 04 de noviembre de 2025.

e (odigo Financiero del Estado de México
Art.1al 432
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG:
17 de enero de 2025.

e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios
Art.1al 160
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma
POGG 05 de abril de 2024.

e (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art.1al 198
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma
POGG: 22 de junio de 2023.

e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios

Py

Art.1al 285
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 12 de septiembre de 2014. Ultima reforma
POGG Sin reforma
e Bando Municipal de Cuautitlan
Art86y 88
Vigente del 2025 o
e Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cqﬁé@n %s{gad de México;
Art.12.6 _ i}ﬁ 28 Cuautitién
Vigente del 2025. | & =2 20253029
~ | DIRECCION DE AGUA
DEFINICIONES: | POTA TARNLADO
PALABRA/TERMINO DEFINICION | Y Y ’;
Aplicar una pena, castigo o correccién ante una falta, incumplimientoo
Sancionar infraccién de normas o leyes. También puede significar aprobar o ratificar algo
oficialmente, dependiendo del contexto.
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 23
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%} Documento o notificacién que convoca a unap persona a presentarse ante una
A Citatorio autoridad, tribunal u organismo para cumplir con un procedimiento legal,
administrativo o judicial.
Sesiones oficiales en las que se escuchan los argumentos, testimonios o
> € Audiencias reclamos de las partes involucradas en un procedimiento legal o
administrativo. Puede ser publica o privada, segin el caso.
" Credibilidad Cualidad de una persona, inforrnaci.én o fugnte que genera confianza y es
b‘ percibida como veraz, fiable y digna de confianza.
L Argumentos o exposiciones que presentan las partes involucradas en un
O Alegatos proceso legal o administrativo para defender su posicion, justificar acciones o
‘ persuadir a una autoridad.
» Hacer algo mds firme, estable o fuerte; reunir elementos dispersos para formar
mm Consolidar un todo coherente o unificado. En el contexto de informacién o procesos,
51 significa integrar datos o acciones de manera organizada.
; INSUMOS:
-Normatividad Aplicable
. -Revisién de las Ordenes de Tramite

-Actas previas y/o circunstanciadas, de los hallazgos y pruebas levantadas por los inspectores
-Evidencias fotograficas o registros documentales de las inspecciones.

RESULTADOS:
Otorgamiento y/o continuidad del servicio, o restriccién de los servicios prestados de agua potable.

POLITICAS:

-El Departamento cuenta con la facultad de revisar las violaciones cometidas a la normatividad de las
inspecciones y/o verificaciones en los inmuebles de los usuarios por la prestacién de los servicios de agua
potable y drenaje, realizadas por el departamento de Inspecciones y Medidores.

-Vigilar y verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas, reglamentarias y contractuales por
parte de los usuarios del servicio, en materia de uso, conexién, descarga y pago de los servicios.

-Dar inicio 0 no a los procedimientos de acuerdo a los hallazgos o pruebas que arrojan las érdenes de visita
de inspeccién y/o verificacién, asi como de la omisién de usuarios a los requerimientos de pagos y/o
notificaciones y/o ejecuciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-Dictamen Técnico de Factibilidades Condicionada
-Alta de usuarios

-Inspecciones y/o verificaciones

DESARROLLO: S
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Inspeceionas ¥lo verifisador Remiten para revision la orden de Verificacién y/o

Inspecciones

Normatividad, Restricciones y

Realiza el andlisis de los hallazgos encontrados por los

Ejecucién Fiscal

2 - . inspectores y son descritos en las actas previas o
Ejecucién Fiscal . .
circunstanciadas
3 Normatividad, Restricciones y Se apertura el periodo de Informacién Previa, para revisar la

existencia de posibles infracciones cometidas por el usuario.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Normatividad, Restricciones y
Ejecucién Fiscal

1. Encontradas las infracciones se emite un citatorio dirigido al
usuario, sefialando el dia y hora para desahogo de la audiencia
de garantia Constitucional.

2. Si no existen infracciones, se da por finalizado el periodo de
informacién previa y se archivan las actuaciones.

Normatividad, Restricciones y
Ejecucién Fiscal

Se Inicia procedimiento administrativo con la celebracién de la
audiencia de garantia constitucional.

Normatividad, Restricciones y
Ejecucién Fiscal

En la audiencia se le concede al usuario la oportunidad de
nombrar defensor para tener una adecuada defensa o se
defienda por si mismo.

Normatividad, Restricciones y
Ejecucién Fiscal

Dentro de la audiencia se apertura el periodo probatorio y Se
inicia etapa de alegatos para los usuarios.

Normatividad, Restricciones y
Ejecucién Fiscal

Se emite la resolucién que corresponda para que pueda
realizarse la imposicién y el cobro de las multas por las
infracciones cometidas por los usuarios a la normativa.

Normatividad, Restricciones y
Ejecucién Fiscal

Para el caso de que la resolucién emitida ordene restriccién
de los servicios prestados y/o se dé inicio el cobro del crédito
fiscal al usuario; se procede a realizar las actuaciones
correspondientes para su ejecucién.

20TH202T
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En Ia audiencia se concede al
usuario la oportunidad de
nombrar un defenscor para tener
una adecuada defensa o se
defienda por si mismo

,_@‘_

Dentro de Ia audiencia se apertura
el periodo probatorio y se inicia
etapa de alegatos para los
usuarios

Se emite la resolucién que
corresponda para que pueda
realizarse la imposicion y el
cobro de las multas por las
infracciones cometidas por los
usuarios a la normativa

Para el caso de que la resolucion
emitida ordene restriccion de los
servicios prestados y/o se dé
inicio el cobro del crédito fiscal al
usuario; se procede a realizar las
actuaciones correspondientes
para su ejecucion
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4. Departamento de Padroén, Censo, Liquidacién y Atencién a Usuarios

4.1 Procedimiento: Cambio de Nombre

OBJETIVO: Mantener la informacién actualizada en el padrén de usuarios.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Art. 4

Art. 115 Fraccidn III

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Art. 4

Cédigo Financiero del Estado de México

Art.1al 139

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Art. 160

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Art. 198

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art. 285

Bando Municipal de Cuautitlan

Art 86

Art. 88

Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Art.12.6

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Padrén Registro administrativo de los vecinos del municipio
Censo Recuento de usuarios registrados (contratos)
Liquidaciones Proceso encargado de resolver los pagos y adeudos de los usuarios del servicio.
Tidmite Todos los procedimientos administrativos que se deben realizar ante la direccién
operadora competente.
Emisién Formatos y documentos que genera el sistema.
Conjunto de planes, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y
Control Interno evaluacién para asegurar que las operaciones sean eficientes, eficaces y
transparentes, garantizando la calidad de servicio.
INSUMOS:

-Formato de solicitud de servicios de agua potable
-Identificacién oficial vigente.

-Recibo de agua y predial al corriente.

-Traslado de dominio y comprobante de pago.

-Carta poder, en su caso, con identificaciones de las partes.
-Contrato de arrendamiento o poder notarial (si aplica).
-Recibo de pago por derechos del tramite.

-Orden de pago generada por el area administrativa.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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=1} RESULTADOS: NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de cambio de nombre
s -La actualizacién oportuna y correcta del titular del servicio en el padrén de usuarios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

-El Departamento de Padrén, Censo, Liquidaciones y Atencién a Usuarios efectuara el cambio de nombre de
usuario, cuando el usuario presente el formato tnico de solicitud de movimiento con la documentacién
solicitada, cotejada con la original.

-Documentos para el cambio de nombre del usuario:

-Para realizar el cambio de nombre de usuario en el sistema deberd de presentar el formato de solicitud de
movimiento, junto con la documentacién en original y copia:

-Recibo de agua al corriente, predial al corriente (2025) y traslado de dominio a nombre del nuevo titular y
el pago del mismo.

-Contrato de arrendamiento, acta constitutiva, poder del apoderado legal.

-Identificacién oficial vigente.

-En caso de no ser el titular, Carta Poder original debidamente requisitada

-Recibo de pago por los derechos.

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
-Recibird la peticién del solicitante para realizar el cambio de nombre
de usuario, con la documentacién en original y copia.
-Documento que acredite la propiedad, (Escritura, Traslado de
dominio, Sentencias Judiciales, Contratos Notariados, Titulos de
1 Auxiliar Administrativo propiedac, Acta co.n’stitu_ti\-/a Pc?der e
Identificacién Oficial Vigente.
-Recibo de pago de la cuenta la cual deberé estar al corriente (sujeto a
solicitud de pago de Regularizacidn.
-Llenar el formato de solicitud refiriendo los datos de la modificacion
correspondiente, anexando copias de los documentos.
Titular del
departamento de
padrén censo, Recibird el formato de tramite, con firma del solicitante con la
2 liquidaciones y atencién documentacién que se requiere para dicho tramite
a usuarios
3 Auxiliar Administrativo Entregard al usuario la orden de pago correspondiente al tramite.
4 Cajas Realizara el cobro correspondiente
Realizara el cambio en el sistema de acuerdo al formato tinico de
5 Kusiliar Adwinisteative solicitud d_el trdmite, firmado por el.usuario mismo, que se anexara
junto con la hoja de cambio y pago del tramite.
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DIAGRAMACION:

Auxiliar Departamento de Padron, Censo,
Administrativo Liquidaciones y Atencion a Usuarios

Recibira Ia peticion y )

Cajas

documentacion del
solicitante para realizar ej -

cambio de nombre

Recibira el formato de tramite, con
firma del solictante con Ia
documentacion que se requiere para
dicho tramite

|

Entregara al usuario 1
laorden de pago
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del tramite, firmado por el
usuario mismo que se
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SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE

CUAUTITLAN, MEXICO A DE DEL 2025.

LIC. LUIS JONATHAN VIEYRA RAMIREZ
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO.
POR MEDIO DE LA PRESENTE VENGO A SOLICITARLE:

DI P LA ER

CAMBIO DE PROPIETARIO DEL CONTRATO D CERTIFICACION DE NO ADEUDO /0
DE LA TOMA DE AGUA POTABLE CONSTANCIA DE NO TOMA DE AGUA
Y DRENAJE
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS (] CORRECCION Y/O ACTUALIZACION
DE AGUA Y DRENAJE. CASA / COMERCIO DE DATOS DE USUARIOS
N° DE CONTRATO CLAVE CATASTRAL
DATOS DELTITULAR:
APELLIDO PATERNO - APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
COMICILIO:
CALLE Y NUMERO COLONIA / FRACCIONAMIENTO
TELEFONO (S)—
AUTORIZO CONTRIBUYENTE Y/O REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
AVISO DE PRIVACIDAD
Con fund en lo disp por los art. 29,30,31 y demas relativos de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en

Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios: y para efecto del presente aviso de Privacidad Integral,
Incorporados y tratados en el Sistema y/o Base de Datos Personales denominada “Base de Datos de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado™; a cargo de Ia Direccidn de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del Ayuntamiento de
Cusutitlin, Estado de México.
CROQUIS DE UBICACION

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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4.2 Procedimiento: Contratacion de Servicios

OBJETIVO: Realizar el registro de los usuarios en el sistema de padrén.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Art. 4

Art. 115 Fraccién III

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Art. 4

Cédigo Financiero del Estado de México

Art.1al 139

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Art. 160

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Art. 198

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art. 285

Bando Municipal de Cuautitlan

Art 86

Art. 88

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Art.12.6

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Padrén Registro administrativo de los vecinos del municipio
Censo Recuento de usuarios registrados (contratos)
Liquidaciones Proceso encargado de resolver los pagos y adeudos de los usuarios del servicio.
Trémite Todos los procedimientos administrativos que se deben realizar ante la direccién
operadora competente.
Emisién Formatos y documentos que genera el sistema.
Opinién técnica y administrativa de una autoridad, que determina si es viable
Factibilidad tanto técnica como administrativa, prestar los servicios de agua potable y
drenaje a un proyecto o predio especifico.
Conjunto de planes, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
Control Interno evaluacién para asegurar que las operaciones sean eficientes, eficaces y
transparentes, garantizando la calidad de servicio.
INSUMOS:

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com

Formato dnico de solicitud de tramite, debidamente requisitado y firmado.
Identificacién oficial vigente.
Presupuesto de cobro (en caso de factlblhdad)

Nimero de folio para inspeccién (si aplica).
Orden de pago generada en el sistema.
Recibo de pago por los derechos del tramite.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Verificacién y/o Inspeccién de Bien Inmueble
e Dictamen Técnico de Factibilidades Condicionada

RESULTADOS:
e Incremento en la base de contribuyentes por el uso del servicio.

POLITICAS:
e El Departamento de Padrén, Censo, Liquidaciones y Atencién a Usuarios efectuara un alta

tnicamente cuando el usuario presente el formato tnico de solicitud de tramite, documentacion
previamente requisitada y verificada por el departamento.

e Documento que acredite la propiedad, tal como contrato de Compra-venta notariado, Escritura
Ptblica, Traslado de Dominio, Adjudicacion Testamentaria y en caso de presentar otro como
Constancia Ejido, Contrato simple de Compra-Venta o Contrato al Usuario de la Toma.

e Laidentificacién oficial podra ser, Credencial para Votar, Pasaporte, Cédula Profesional.

e En caso de no ser el titular, Carta Poder debidamente requisitada

e En caso de ser factibilidad: Presupuesto de cobro para la misma.

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
Recibiré al usuario externo, para la realizacién de inspeccién, para

determinar si es factible brindar los servicios de agua y drenaje los
Auxiliar Administrativo | cuales se asigna un nimero de folio, en caso de ser predios, baldios sin
servicios. En caso de ser usuarios que cuenten con los servicios

! quedaran exentos de esta inspeccion.
Recibiré el formato de tramite de contratacién de servicios, con firma
2 Auxiliar Administrativo del solicitante con la documentacién que se requiere para dicho
tramite
- i . Revisar4 la documentacion si es correcta se dard de alta en el sistema
Auxiliar Administrativo . : .
3 al nuevo usuario para asignarle nimero de contrato
4 Ausdiliar Administrativo Generar el presupuesto en el’sistema del nuevo usuario asignando un
numero de folio
Generar en el sistema la orden de pago de acuerdo al presupuesto de
5 Auxiliar Administrativo cobro antes mencionado (factibilidad)
Dar seguimiento a dicho trdmite recibiendo al usuario en el 4rea de
6 Cajero cajas para efectuar el pago correspondiente.
Titular del
Departamento de Identificara y resguardara la documentacién entregada por el usuario,
7 Padrén, censo, mas la generada dentro del proceso del trdmite en un expediente
liquidaciones y Atencién nuevo.
a Usuarios

___DIRECCION DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO 32
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DIAGRAMACION:

Auxiliar Cajero Departamento de Padron, Censo,
Administrativo Liquidaciones y Atencion a Uusarios

< INICIO S
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drengje
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solicitante con Ia
documentacién que se
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SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE

CUAUTITLAN,MEXICOA ___DE______________ DEL2025.

LIC. LUIS JONATHAN VIEYRA RAMIREZ
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARRILLADO Y SANEAMIENTO.
POR MEDIO DE LA PRESENTE VENGO A SOLICITARLE:

CAMBIO DE PROPIETARIO DEL CONTRATO CERTIFICACION DE NO ADEUDO / O
DE LA TOMA DE AGUA POTABLE NO TOMA DE AGUA POTABLE

CONTRATO POR LOS DERECHOS DE CONEXION ’—] CORRECCION DE DATOS
“DE AGUA POTABLE Y DRENAJE. CASA / COMERCIO

W] L R B

3 INSPECCION DE MEDIDOR Jcopu SIMPLE O CERTIFICADA DE RECIBO
DE AGUA POTABLE
N°® DE CONTRATO CLAVE CATASTRAL
DATOS DEL TITULAR:
APZLUIDO PATEANO APELLIDO MATERNC NOMBRE 5]
poMIQUO:
CALLE ¥ NUMERC COLONIA / FRACCIONAMIENTO
TELEFONOC (5]
AUTORIZO CONTRISUYENTE ¥/O REPRESENTANTE LEGAL
NOMEREY FIRMA . NOMBRE Y FIRMA
AVISO DE PRIVACIDAD

Con fundamentoz 2n lo cispuesto por [0z art. 23,30,31 y demas relativoz o Is Ley de Proteccion ce Datos Perzonaies en
Pozezion Ge Sujetos Odligados dei Estaco de Mexico y Municipios: y para efecto del prezente avizo ce Privacidad integral,
incorporados y tratados en el Sistema y/o Base de Datos Personsies denominada “Base de Datos de la Direccon ce Agus
Potabie, Drensje y Alcantarilisdo™; 2 cargo de Ia Direccion ce Agua Potadle, Drensje y Alkantariliaco dei Ayuntamiento de

Cuautitian, Estaco de MExico.

CROQUIS DE UBICACION
DIRECCION DE AGUA
POTABLE, ALCA Ev'i’m"é’*- AD
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Y g’ﬁ_ D AMIED -~ 34
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4.3 Procedimiento: Constancia de no Servicio

OBJETIVO: Mantener la informacién actualizada en el padrén de usuarios

REFERENCIAS:
e Art.4y115 Fraccién III de la Constituciéon Politica de los Estados unidos mexicanos
Art. 4 de la Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México
Ley Orgéanica Municipal.
Art. 1 al 139 del Cédigo Financiero del Estado de México
Art. al 160 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art. al 198 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art. al 285 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
e Art86y 88 del Bando Municipal de Cuautitlan
e Art.12.6 del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan,
e Estado de México
e Reglamento de la Administracién Publica Municipal
e Plan de Desarrollo Municipal vigente

T b AN TEN

| 4L

DEFINICIONES:

PALABRA/TERMINO DEFINICION

Se refiere al registro oficial de personas que reciben el servicio
(agua, drenaje, etc.).

Certificacién de no adeudo | Documento oficial que indica que no hay pagos pendientes.

Son instrumentos estandarizados que utilizan las dependencias y
Formatos PbRM entidades de gobierno para planear, dar seguimiento y evaluar sus
programas presupuestario

Politica publica que busca simplificar, modernizar y hacer mas
eficientes las normas, tramites y regulaciones, con el fin de reducir
cargas administrativas, aumentar la transparencia y facilitar la
actividad ciudadana y empresarial

Especificamente en el contexto de servicios, se refiere a la
posibilidad técnica y administrativa de recibir el servicio.

Derecho de los ciudadanos a solicitar informacién ptblica de
entidades gubernamentales

Padrén de usuarios

Mejora regulatoria

Factibilidad

Acceso a la Informacion

INSUMOS:

-Formato Unico de solicitud de tramite, firmado por el solicitante.

-Identificacién oficial vigente.

-Recibo de pago por derechos del tramite.

-Sistema informatico del padrén para verificar posible historial de pagos y emitir el formato.

RESULTADOS:
-Emisién oportuna y veraz de la constancia de no servicio a solicitud del usuario, con base en la inspeccién
realizada al predio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

35
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POLITICAS:

-El Departamento de Padrén, Censo, Liquidaciones y Atencién a Usuarios efectuara la revision, cuando el
usuario presente el formato tnico de solicitud de movimiento con la documentacién solicitada, cotejada con

la original.
-Documentos para constancia de no servicios:

-Pararealizar la constancia de no servicios debera de presentar el formato de solicitud de movimiento, junto

con la documentacién en original y copia:

-Recibo al corriente, predial al corriente (2025) y traslado de dominio a nombre del nuevo titular y el pago

del mismo.
- Poder del apoderado legal.
-Identificacién oficial vigente.

-En caso de no ser el titular, Carta Poder original debidamente requisitada

-Recibo de pago de orden de inspeccidn.

DESARROLLO:
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
-Recibiré la peticidn del solicitante para realizar la constancia de no
servicios, con la documentacién en original y copia.
-Documento que acredite la propiedad, (Escritura, Traslado de
dominio, Sentencias Judiciales, Contratos Notariados, Titulos de
Auxiliar Administrativo propiedad, Acta constitutiva Poder Notarial).
1 Identificacién Oficial Vigente.
-Recibo de pago de la orden de pago por el tramite (inspeccién).
-Llenar el formato de solicitud refiriendo los datos correspondientes,
anexando copias de los documentos.
Titular del
depart?mento de Recibird el formato de trdmite, con firma del solicitante con la
2 e pac?lron e documentacién que se requiere para dicho tramite
liquidaciones y atencién
a usuarios
3 Auxiliar Administrativo Entregard al usuario la orden de pago correspondiente al tramite.
4 Cajas Realizara el cobro correspondiente
Recibir el pago y verificar la documentacién, firmado por el usuario

5 Auxiliar Administrativo mismo que se anexara junto con la hoja del tramite.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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DIAGRAMACION:
Auxiliar Departamento de Padron, Censo, Cajas
Administrativo Liquidacion y Atencion a Uusuaios
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|

Entregara al usuario la
orden de pago
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SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE

CUAUTITLAN, MEXICO A DE .. ... DEL 202s.

LIC. LUIS JONATHAN VIEYRA RAMIREZ
DIRECTOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARRILLADO Y SANEAMIENTO.
POR MEDIO DE LA PRESENTE VENGO A SOLICITARLE:

’Tawlsao DE PROPIETARIO DEL CONTRATO :] CERTIFICACION DE NO ADEUDO / O
""”DE LA TOMA DE AGUA POTABLE NO TOMA DE AGUA POTABLE

[—" CONTRATO POR LOS DERECHOS DE CONEXION :_] CORRECCION DE DATOS
DE AGUA POTABLE Y DRENAJE. CASA / COMERCIO
:] INSPECCION DE MEDIDOR Jcopm SIMPLE O CERTIFICADA DE RECIBO
DE AGUA POTABLE
N° DE CONTRATO CLAVE CATASTRAL

DATOS DEL TITULAR:

APELUIDO PATERNO APELLUIDO MATERNC NOMBSRE (5]

poMICIUIO:

CALLE ¥ NUMERD COLONIA f FRACCONAMIENTO

TELEFONO (S)

AUTORIZO CONTRIBUYENTE Y/O REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y HRMA
AVISO DE PRIVACIDAD
Con tundamentos en lo cispuesto por fos art. 23,30,31 y demas relativoz Ge Is Ley de Proteccon ce Detos Perzonales en
Pozezion de Sujetoz Odligacos del Ez2aco de Mexico y Municipios: y para efecto del presente aviso Ce Privacidad Integral,
Incorporados y tratsdos en el Sistema y/o Baze de Datez Perzonsies denominada “Base de Datos de la Direccon ce Agus

Potabie, Drensje y Alcantarillado™; & cargo de la Direccon e Agus Potabie, Drenaje y Alcantarillaco del Ayuntami ;e'. .

Cuautitian, Estaco de MExico. e
CROQUIS DE UBICACION i %
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5. Departamento de Verificacidon, Inspeccion y Medidores

5.1 Procedimiento: Instalacion o Sustitucion de Medidores

OBJETIVO: generar un padrén confiable de usuarios actualizdndolo, asi como asegurar cuantificacién
correcta para una eficiente facturacién, actualizando los equipos de medicién que se encuentren obsoletos
o0 ya presenten dafios estructurales, asi como deteccién de irregularidades o posibles manipulaciones.

REFERENCIAS:
e (Cdédigo Financiero de Estado de México y Municipios
Articulos: 48,69 v bis, 129,130 fraccién IX
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.
e Ley del Agua del Estado de México y Municipios .
ARTICULOS 69,72,73,152,155,156
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024
e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.

g oo s e

T b AN FEN
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Articulo 12.8 16 A

e NMX-AA-179-SCFI-2018 | & Y

e NOM-012-SCFI-. | &S u

¢ NMX-AA-179-SCFI-2018 |  DIRECCIONDEAGUA |
DEFINICIONES: A

PALABRA/TERMINO DEFINICION
Acto formal y reglado mediante el cual una autoridad competente, o entidad
facultada por ley, examina, verifica y constata el cumplimiento de

Inspeccién condiciones técnicas, normativas o legales en un predio, instalacién,
documento o proceso, con el fin de acreditar su conformidad con la
regulacidén aplicable.

Es el titular del contrato de suministro de agua potable drenaje conla
entidad prestadora del servicio

a) Servidor publico facultado para supervisar el cuamplimiento de las

disposiciones legales y técnicas en materia de servicios hidraulicos,

infraestructura y uso del agua.

b) Personal autorizado para dar formal conocimiento a los usuarios,
Inspector, verificador propietarios o responsables de: Sanciones administrativas (multas,
notificador y ejecutor | suspensiones). Requerimientos de regularizacién. Resoluciones de autoridad.

c) Encargado de constatar datos fisicos, técnicos o administrativos
reportados por usuarios o detectados en inspecciones.

d) Servidor publico con facultad para materializar acciones coercitivas

derivadas de resoluciones administrativas firmes.
Dispositivo que registra el volumen de agua que fluye a través de una
Medidor tuberia, utilizado principalmente para facturar el consumo en hogares,
negocios o industrias de forma precisa.
Registro oficial y sistematico que concentra la informacion de los usuarios
del servicio, incluyendo sus datos generales, ubicacién, numero de
Padrén cuenta y condiciones de contratacion, con el fin de mantener un control
actualizado para la administracién, facturacién y seguimiento del
consumo.
Proceso mediante el cual se identifica, localiza o reconoce la existencia
de una irregularidad, condicién anémala

Usuario.

Deteccién
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Situaciones, acciones u omisiones que se apartan de la normalidad,
Irregularidades normatividad o funcionamiento esperado de un proceso, equipo o servicio,
pudiendo afectar su legalidad, transparencia o eficiencia.

Condiciones o situaciones que se desvian del funcionamiento normal o
Anomalias esperado de un proceso, equipo o servicio, y que pueden afectar su precision,
legalidad o eficiencia.

Conjunto de acciones realizadas de manera organizada, metddicay

Sistematica estructurada, siguiendo un orden légico para lograr un objetivo especifico.
Accién de reemplazar un elemento, equipo o procedimiento por otro,
Sustitucién generalmente debido a desgaste, dafio, irregularidad o actualizacién
necesaria.
Resultados, observaciones o evidencias obtenidas durante una verificacién,
Hallazgos inspeccién o auditoria, que reflejan situaciones relevantes para la mejora o
correccién de procesos.
. Quejas, desacuerdos o manifestaciones de los usuarios respecto a un tramite,
Inconformidades

servicio o resultado que consideran incorrecto o injusto.

(Padrén Basico de Registro Municipal): Base de datos oficial que concentra la
PbRM informacién de los usuarios y servicios registrados en el municipio, utilizada
como referencia para control administrativo, operativo y de facturacién.

Elacién, coordinacién o interaccién entre dos o mas departamentos de una

Interdepartamental . . . g .
misma organizacién para cumplir objetivos comunes y optimizar recursos.

INSUMOS:

-Copias de recibo de derechos de medidor con nimero telefénico del usuario
-Formato de instalacién de medidor »
-Herramienta manual |
-Bit4cora de trabajo diario del inspector “
-Aviso de Visita

e ey =y
2028-2937

N DE AGUA

~eid

Ot

: ALCANTARINLADO
-Citatorio Ve ,\‘ﬁ.;.. A ﬂ;ﬁﬁ
L V SANEANEN Y )
RESULTADOS:

-Medidores instalados o sustituidos correctamente, conforme a las especificaciones técnicas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-Verificacién e inspecciéon de medidor

POLITICAS:

- Toda instalacién o sustitucién de medidor deberé realizarse previa solicitud del usuario y registro en el
sistema correspondiente

- Antes de instalar o sustituir un medidor, el personal técnico deberd verificar las condiciones del servicio,
la toma domiciliaria y el correcto funcionamiento de la linea hidraulica.

- Toda actividad de instalacién o sustitucién debera registrarse en formato fisico y/o digital, incluyendo
datos del usuario, nimero de medidor, lectura inicial, fecha y nombre del técnico responsable.

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
. Solicita la instalacion o sustitucién del medidor en las oficinas
1 Usuario .
correspondientes.

Padrén, Censo y Liquidacién y

2 ; Verifica la solicitud presentada por el usuario.
Atencién a Usuarios
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3 Padrén, Censo y Liquidaciény | Emite el recibo correspondiente por concepto de instalacion y,
Atencidn a Usuarios en caso necesario, por la compra del medidor.
4 Cajas Realiza el cobro al usuario y entrega al solicitante el recibo
oficial de pago.
Padrén, Censo y Liquidacién y Recibe las copias cor.rgqur}dientes de_ !os pagos y turna al
5 - . departamento de Verificacién, Inspeccién y Medidores para
Atencién a Usuarios o . s o
programacion de la instalacién o sustitucion
6 Verificacidn, Inspeccién y Calendariza la fecha de la instalacién o sustitucién del medidor
Medidores y asigna al inspector /instalador encargado.
Elabora la ruta de trabajo diaria considerando las érdenes de
instalacién asignadas y acude al domicilio del usuario portando
7 Inspector/ Instalador identificacién oficial vigente del organismo si no encuentra en
el domicilio se deja notificacién de nueva fecha para instalacion.
De estar usuario en el domicilio se procede a instalar.
Revisa que el cuadro de instalacién del medidor no presente
8 Inspector/ Instalador anomalias o co.ndicion_e’s que im_pidz‘n’l la correcta coloca_cién y
procede a la instalacién o sustitucidn del aparato medidor,
asegurando su correcto funcionamiento.
Registra en la biticora del 4rea de medidores las actividades
9 Inspector/ Instalador . ;
realizadas durante el dia.
10 Padrén, Censo y Liquidacién Recibe el formato de instalacién elaborado por el instalador.
Actualiza el sistema, registrando el nuevo medidor o
11 Padron, Censo y Liquidacién modificando el esquema de cuota fija a uso medido, segin
corresponda.
12 Verificacién, Inspeccién y Consolida la informacién de las instalaciones y sustituciones
Medidores realizadas.
13 Verificacidn, Inspeccién y Elabora un informe trimestral sobre la instalacién de
Medidores medidores, para efectos de control y seguimiento.
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DIAGRAMACION:

Usuario

Padron, Censo y Cajas Verificacion, Inpeccion Inspector/ Lane 6
Atencién a Usuarios y Medidores Instalador

Solicita la instalacion o
sustitucion dle medidor
en las oficinas
correspondientes

Verffica la solicitud
presentaca por el usuario

Emite el recibo
correspondiente por
concepto de intalacion y en
€aso necesario por ia
compra del medidor

Realiza el cobro al
usuario y entrega al
solicitante el recibo de
pago

Recibe las copias
corresponcientes ce los
pagos y turna al

de

Verificacién Inspeccion y
Medidores para
programacién de Ia
instalacion o sustitucion

Calendariza la fecha ce la
i éno on del

medidor y asigna al
inspector7instalador encargado

Elabora la ruta ce
trabajo

Se encuentra
enel
domicilio

NO.

Se deja notificacion

de nueva fecha para
instalacién

Revisa que el cuadro ce
no

anomalias que impican la
correcta colocacién

Registra en su bitdcora
las

realizacas durante el dia

Recibe el formato de
instalacién elaborado
por el instalacor

Actualiza el sistema,
registrando el nuevo
medidor o el
esquema segun
corresponda

DIRECCK
Y SAN

Consclida Ia informacién
de 13s instalaciones y
sustituciones realizadas

Elabora un informe tnimestral
sobre la instalacion de
mecidores para efectos de
control y seguimiento
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5.2 Procedimiento: Lectura de Medidor

OBJETIVO: Realizar de manera sistemadtica, precisa y transparente la lectura de los aparatos medidores
instalados enlos domicilios de los usuarios, con el fin de registrar el consumo real de agua potable, mantener
actualizado el padrén y garantizar la correcta facturacién y cobro del servicio.

REFERENCIAS:

e (Coédigo Financiero de Estado de México y Municipios
Articulos: 48,69 v bis, 129,130 fraccién IX
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

e Leydel Agua del Estado de México y Municipios
ARTICULOS 69,72,73,152,155,156
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024

e Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México.
Articulo 12.8

e NMZX-AA-179-SCFI-2018

e NOM-012-SCFI-1994

e NMX-AA-179-SCFI-2018

DEFINICION
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Lectura Cantidad de agua utilizada, ya sea en metros cibicos (m3 cubicos o litros u
otras unidades, lo que permite calcular el costo del servicio.
Lecturista a) Servidor publico facultado para supervisar el cumplimiento de las

disposiciones legales y técnicas en materia de servicios hidraulicos,
infraestructura y uso del agua

Medidor Dispositivo que registra el volumen de agua que fluye a través de una tuberia,
utilizado principalmente para facturar el consumo en hogares, negocios o
industrias de forma precisa.

Usuario. Es el titular del contrato de suministro de agua potable y drenaje con la
entidad prestadora del servicio.

INSUMOS:

-Copia del recibo de pago de la inspeccién con nlimero telefénico del usuario
-Formato de verificacién y/o inspeccién de servicios

-Herramienta manual

-Bitdcora de trabajo diario del inspector

-Citatorio

-Aviso de visita

RESULTADOS: 50

-Obtencidn de lecturas confiables y precisas de los consumos de agua de cada usuarioi

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: m‘%’g@&cg?ﬁ DEA_GL!A

-Verificacién e inspeccién de medidor v 5“«5“3‘7;%{?;3’%;?9
PR VERNEE S P

POLITICAS:

- Todas las lecturas registradas deberdn corresponder fielmente a los valores mostrados en el medidor,
evitando estimaciones o alteraciones no justificadas.

- Los datos recabados deberan ingresarse en el sistema o formato oficial de la Direccién, indicando niumer
de cuenta, lectura anterior y actual, fecha, nombre del lector y observaciones.
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- En caso de detectar irregularidades (medidor dafiado, obstruido, manipulado o inaccesible), el lector
deberé levantar el reporte correspondiente y notificar de inmediato al supervisor.

DESARROLLO:
NO EJECUTOR ACTIVIDAD
. Acude a las oficinas de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
1 Usuario . - :
Saneamiento para solicitar la lectura de su medidor.
Recibe la solicitud de lectura, levanta el reporte, solicita al usuario sus
2 Atencién al Usuario datos personales y de servicio y entrega al usuario un comprobante o

folio de tramite.

Verificacidn, Inspeccion y

Recibe el reporte de solicitud de lectura y asigna a un

5 Medidores inspector /verificador para la visita domiciliaria

Acude al domicilio del usuario y realiza la lectura del medidor en el
4 Inspector/ Verificador sitio, asegurandose de anotar los datos con precision.

SI NO SE ENCUENTRA SE NOTIFICA FECHA PARA VISITA

Llena el formato de lectura de medidor con la informacién obtenida

5 Inspector/ Verificador durante la visita y reporta la lectura realizada al 4rea correspondiente
para su validacién y registro.
6 Verificacidn, Inspeccién y Registra los datos obtenidos en el sistema de control y facturacién y
Medidores prepara el formato oficial de lectura para el ciudadano.
Acude nuevamente a las oficinas de la Direccién de Agua Potable,

7 Usuario Alcantarillado y Saneamiento y recibe el formato oficial de lectura, que

servird como comprobante del trdmite

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION:
= Atencion al Verificacion, Inspeccion .
Usuario Usuario y Medidores Inspector/Verificador
Acude a las oficinas de la
Direccion de Agua Potable!
para solicitar lectura de su
medidor
Recibe la solicitud de
lectura, levanta el
reporte, solicita al usuario
sus datos personales y
de servicio y entrega al
usuario un comprobante
o folio Recibe el reporte de solicitud
de lectura y asigna a un 0
Inspector para la visita N
domiciliaria
A 4
Se notifica fecha para
reagendar visita

realiza Ia lectura del
medidor

!

Acude al domicilio y L

Llena el formato de
lectura de medidor con la

| informacion obtenida

durante la visita

Registra los datos obtenidos
en el sistema de control y

facturacion y prepara el
Jr formato oficial de lectura
para el ciudadano

Acude nuevamente a las
oficinas de la Direccion de|
Agua y recibe el formato
oficial de lectura

C‘i‘*)

DIRECCION DE AGUA
POT. ALCANTARILLADO
Y SANEAKGENTO
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5.3 Procedimiento: Verificacion e Inspeccidon de Medidores

agua del usuario.

REFERENCIAS:

e (édigo Financiero de Estado de México y Municipios
Articulos: 48,69 v bis, 129,130 fraccién IX
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025

e Leydel Agua del Estado de México y Municipios
ARTICULOS 69,72,73,152,155,156
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de Mex1co
articulo 12.8

e NMX-AA-179-SCFI-2018

e NOM-012-SCFI-

%
Hl e NMX-AA-179-SCFI-2018

Al
OBJETIVO: Detectar las irregularidades y mal funcionamiento en los medidores, instalados en la toma de
&
p

o s

DEFINICION:
PALABRA/TERMINO | DEFINICION i
Inspeccién Acto formal y reglado mediante el cual una autoridad competente, o entidad

facultada por ley, examina, verifica y constata el cumplimiento de
condiciones técnicas, normativas o legales en un predio, instalacién,
documento o proceso, con el fin de acreditar su conformidad con la
regulacion aplicable.

Usuario. Es el titular del contrato de suministro de agua potable drenaje conla
entidad prestadora del servicio

Inspector, verificador a) Servidor publico facultado para supervisar el cumplimiento de las

notificador y ejecutor disposiciones legales y técnicas en materia de servicios hidrdulicos,

infraestructura y uso del agua.

b) Personal autorizado para dar formal conocimiento a los usuarios,
propietarios o responsables de: Sanciones administrativas (multas,
suspensiones). Requerimientos de regularizacién. Resoluciones de
autoridad.

c) Encargado de constatar datos fisicos, técnicos o administrativos
reportados por usuarios o detectados en inspecciones.

d) Servidor publico con facultad para materializar acciones coercitivas derivadas
de resoluciones administrativas firmes.

Medidor Dispositivo que registra el volumen de agua que fluye a través de una
tuberia, utilizado principalmente para facturar el consumo en hogares,
negocios o industrias de forma precisa.

Registro oficial y sistematico que concentra la informacion de los usuarios
del servicio, incluyendo sus datos generales, ubicacion, numero de cuenta

Padrén y condiciones de contratacién, con el fin de mantener un control
actualizado para la administracion, facturacion y seguimiento del
consumo.

Proceso mediante el cual se identifica, localiza o reconoce la existencia
de una irregularidad, condicién anémala

Irregularidades Situaciones, acciones u omisiones que se apartan de la normalidad,
normatividad o funcionamiento esperado de un proceso, equipo o servicio,
pudiendo afectar su legalidad, transparencia o eficiencia.

Deteccién
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3 Anomalias Condiciones o situaciones que se desvian del funcionamiento normal o
esperado de un proceso, equipo o servicio, y que pueden afectar su
precisién, legalidad o eficiencia.

Sistematica Conjunto de acciones realizadas de manera organizada, metddica y
estructurada, siguiendo un orden légico para lograr un objetivo especifico.

Sustitucién Accion de reemplazar un elemento, equipo o procedimiento por otro,
generalmente debido a desgaste, dafo, irregularidad o actualizacion
necesaria.

Hallazgos Resultados, observaciones o evidencias obtenidas durante una

verificacion, inspeccion o auditoria, que reflejan situaciones relevantes
para la mejora o correccion de procesos.

Inconformidades Quejas, desacuerdos o manifestaciones de los usuarios respecto a un
tramite, servicio o resultado que consideran incorrecto o injusto.

INSUMOS:

-Copia del recibo de pago de la inspeccién con nimero telefénico del usuario
-Formato de verificacién y/o inspeccién de servicios

-Herramienta manual

-Bitacora de trabajo diario del inspector

-Citatorio

-Aviso de visita

RESULTADOS:
-Regular a usuarios en servicio medido que no cuentan con aparato medidor

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-Instalacién o Sustitucién de Medidores

POLITICAS:
- Las inspecciones deberan realizarse en presencia del usuario o su representante, siempre que sea posible,
garantizando la transparencia del proceso.

- Todo resultado de inspeccién o verificacién deberd documentarse en formato fisico o digital, especificando
el nimero de medidor, ubicacidn, hallazgos, fecha, hora y nombre del responsable.

- Si se detecta manipulacién, dafio o alteracién del medidor, deberd levantarse el acta correspondiente y
notificarse de inmediato al drea juridica o administrativa para su seguimiento.

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
Presenta una solicitud de verificacién o inspeccién del medidor, ya sea
1 Usuario por reporte de anomalias, fallas, queja de consumo elevado, o por
programa interno de revisién.
iz . Recibe la solicitud, levanta el reporte correspondiente con los datos
2 Atencién al Usuario

del usuario y entrega al ciudadano un comprobante o folio del trdmite.
Recibe el reporte de solicitud, calendariza la visita de
verificacién/inspeccién y asigna a un inspector para realizar la
diligencia
Elabora la ruta de inspecciones programadas y acude al domicilio
portando identificacién oficial vigente del organismo de no
encontrarse el titular de la cuenta se realiza reprogramacion de visita
agendando dia y hora con el usuario
5 Inspector/Verificador Realiza la inspeccién fisica del medidor para comprobar:

Verificacion, Inspeccién
y Medidores

4 Inspector/Verificador
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Estado y funcionamiento del aparato.
Posibles manipulaciones o alteraciones.
Condiciones del cuadro de instalacién.
De ser obsoleto se requiere al usuario compra de nuevo equipo para
una correcta cuantificacién.

6 Inspector/Verificador

Registra los hallazgos en el Formato de Verificacién e Inspeccién de
Medidores e informa al usuario de sobre la revision realizada

%
v
)

7 Inspector/Verificador

Entrega el formato de verificacién al Departamento de Verificacion,
Inspeccién y Medidores y anota las actividades en la bitdcora del drea.

Verificacidn, Inspeccién

Recibe y valida el formato de verificacidn y actualiza el sistema de

8 : . -
y Medidores control con los resultados de la inspeccidn.
9 Verificacidn, Inspeccién | En caso de detectarse irregularidades, emite un reporte técnico para el
y Medidores drea correspondiente (juridica, comercial o técnica).
10 Verificacidn, Inspeccién Elabora informes periédicos (mensuales o trimestrales) de las
y Medidores verificaciones realizadas.
‘ - —
| @%x&«
a2
28832237
DIRECCION DE AGUA
i POTABLE, ALCANTARILLADO
{ >
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DIAGRAMACION:

" Atencion al Verificacion, Inspeccion .
. s Inspector/ Verificador
Usuario Usuario y Medidores S o

INICIO

Presenta una solicttud
de verificacion o
inspeccion del medidor

(] ia S0 Ua,
levanta el reporte
correspondiente con los
datos del usuario y

entrega comprobante o

Recibe el reporte de solicitud,
calendariza la visita de
verificacion/inspeccion y
asigna a un inspector para
realizar la diligencia

e encuentra e
el domicilio

NO.

Se realiza
reprogramacion de visita

agendando dia y hora
con el usuario

Acude al domicilio

Realiza Ia inspeccion fisica
del medidor para
cofroborar su buen
funcionamiento

Registra los hallazgos
en el formato e informa

al usuario sobre la
revision realizada

Entrega el formato al
depar y anota las

actividades en la bitdcora

Recibe y valida el formato de
verificacion y actualiza el
sistema de control con los

resultados de la inspeccion

mite un reporte técnico para el

Si se detecta irregularidades,
e
drea correspondiente

aDora INformes pernodicos
de las verificaciones
realzadas

POTABLE, ALCANTAR:
vwmwrg‘m i

DIRECCION 172 AGUA i
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6. Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes

6.1 Procedimiento: Elaboracion de Dictamen Técnico de Factibilidades
Condicionada

OBJETIVO: Elaborar los dictdmenes de factibilidad de las solicitudes recibidas por la DAPAS para
garantizar la capacidad de la Direccién para proporcionar los servicios de suministro de agua potable,
alcantarillado y saneamiento; considerando la disponibilidad de agua y de la infraestructura hidraulica y
sanitaria.

REFERENCIAS:

PR

Ley de las Aguas Nacionales

Articulos 21, 22, 23, 24, 25

Publicada el 1/12/1992

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Articulos 37,38y 63

Publicado el 12 de enero de 1994 en base en los

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Articulos 18 fraccién VIII, 76, 79, 80, 81

Publicado en el afio 22/02/2013 en base a los

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Articulos 50, 70 fraccién XII, 75 fraccién V, 76, 77,81, 121, 141, 142, 147, 150, 151.
Cédigo Financiero del Estado de México

Articulos 129, fraccién X, 135, 137, 137 Bis, 138

Publicado el 09/03/1999

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Articulo 118,119,y 135

Publicado el 07/02/1997

Cédigo Administrativo del Estado de México

Articulos 5.10 fraccién III, XV, 5.38 fraccién I, y 18.39.

Publicado el 13/12/2001

Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica Municipal de Cuautitlan
Seccién 1V, en el articulo 12.9

|
o g i P mmﬂ DEAC._;“; t

Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México POT, AUCA
Capitulo XI, articulo 87 inciso d) Wm f
Publicada el 05/02/2025 en base al \ s Ay J

Articulo Sexto del Decreto Ntimero 62 emitido por la H. “LXII” Legislatura del Estado de México,
por el que se aprueban las tarifas aplicables al pago de los derechos por los servicios ptblicos
municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado y recepciéon de los caudales de aguas
residuales para su tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de
México y Municipios, para el ejercicio 2025, publicado en fecha 27 de diciembre del 2024 en el
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, Tomo CCXVII], No. 118, Seccién
Segunda.

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
La que puede ser ingerida sin provocar efectos nocivos a la salud y retine las
Agua potable caracteristicas bacteriolégicas, fisicas y organolépticas, quimicas y radiactivas
establecidas en la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994.
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 yo
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Actividad econdémica

La correspondiente a las unidades econdémicas catalogadas en el Directorio
Estadistico Nacional de Unidades Econémicas (DENUE).

Aforo

Medicién de caudal o flujo de una corriente de agua.

Agua pluvial

La que proviene de la lluvia, nieve o granizo.

OF b AN TEIN

Aguas residuales

Las que se vierten en el drenaje, alcantarillado o cualquier cuerpo receptor o
cauce, proveniente de alguno de los usos que refiere la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios, y que haya sufrido la degradacién de sus
propiedades originales.

La residual resultante de haber sido sometida a procesos de tratamiento, para

4

Agua tratada remover contaminantes.
Meamarilado | B 9tema deduis scesorionycnrpo enptres o rclecr
CFEMYM Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
CPAEM Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
COADMEM Cédigo Administrativo del Estado de México

Comercio movil

Comerciante que lleva a cabo sus actividades en la via publica sin tener un sitio
asignado; se detiene solo el tiempo suficiente para realizar la transaccion
comercial correspondiente a su giro.

Comercio semifijo

Comerciante que realiza sus actividades en un lugar o espacio asignado
valiéndose de cualquier estructura, vehiculo, remolque u otro bien mueble que
debe retirar diariamente al concluir su actividad.

Proceso de organizar y distribuir en el tiempo las actividades, tareas o

Calendarizacién o e N
proyectos, asignandoles fechas de inicio y término.
Periodo de 12 meses consecutivos que utilizan para llevar el control de sus
Afio Fiscal operaciones contables, financieras y fiscales, asi como para calcular impuestos,

presentar declaraciones y elaborar estados financieros.

Cuerpo receptor

La obra hidraulica o cuerpo de agua de jurisdiccién municipal, al que se viertan
las descargas de agua residuales.

Descarga

La accién de verter aguas residuales o cualquier otra sustancia contaminante
de forma continua o intermitente al drenaje o alcantarill i
depésitos y vasos. o S——

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Sl La accién de mezclar dos tipos de agua con diferentes caracteristicas con objeto
Dilucién de obtener niveles intermedios de contaminacién y asi cumplir con las
condiciones de descarga establecidas en la presente Reglamentacién o por
autoridad competente.
Drenaie Sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas
) residuales y pluviales.
Estructura organizacional de negocios cuyo objetivo predominantemente
T mercantil, y con la finalidad de comercializar productos o servicios fabricados o
P desarrollados por la misma organizacién, dividiéndose en las siguientes
categorias:
LGEEPA Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
LAEMyM Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
LAN Ley de las Aguas Nacionales
Medidor

Instrumento que sirve para cuantificar el volumen de agua que pasa por un
conducto.

Muestra compuesta Es aquella que resulte de combinar varias muestras simples.

La que se tome en el punto de descarga, de manera continua, en un dia normal
de operacién que refleje cuantitativa y cualitativamente el o los procesos mas
representativos de las actividades que generan la descarga, durante el tiempo
necesario para completar cuando menos, el volumen suficiente para que se
lleven a cabo los andlisis necesarios para conocer su composicién aforando el
caudal descargado en el sitio y en el momento del muestreo.
Dictamen a través del cual la DAPAS después de analizar los requisitos y la
informacién presentada por el usuario, determina la posibilidad de otorgar los

servicios solicitados de agua potable y drenaje en cantidad y forma. La
factibilidad procede para obras nuevas, para nuevos conjuntos urbanos, para

Muestra simple

Dictamen técnico de

oo subdivisién de predios, para lotificacién de predios, para relotificacién de
Factibilidad e . - :
.. predios, para cambio de uso de suelo de predios, para aumento de densidad de
condicionada AN : . .
poblacién e intensidad de su aprovechamiento y altura de un inmueble, para
edificaciones en condominio, para edificaciones industriales, para edificaciones
comerciales, para edificaciones de uso mixto, para obras de impacto regional,
para ampliaciones y para fusién de predios.
Personas juridicas Las asociaciones, sociedades y las demas entidades a las que la Ley reconoce
colectivas personalidad juridica, por estar constituidas legalmente.
RLAEMyM

Reglamento de la Ley del Agua para eil}}]';g\?s‘iﬁé‘tri'd‘(je; M’éSZIéO'Sf’Mi‘i‘ﬁTEib“]os
Fand 8 .

| phle :
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-~ ROAPMC Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica Municipal de Cuautitlan
% RLAN Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Instalaciones publicas o privadas compuestas por un conjunto de unidades de

Planta de tratamiento :
procesos que depuran aguas residuales

=
3

Nomenclatura alfanumérica tnica e irrepetible para asentar un documento

Registro ;
R g enlistado

o] . La conduccién alejamiento, descarga, y en su caso, tratamiento de las aguas
Saneamiento . . o

= residuales y la disposicién final de sus productos resultantes.

ﬁ La remocién de contaminantes de las aguas residuales, de acuerdo con los
Tratamiento protocolos previstos por la regulacién aplicable, para su explotacién, uso o

aprovechamiento.

Accién de remover y disminuir las concentraciones de uno o varios
Tratamiento previo contaminantes especificos del agua residual; con el fin de adaptarlas para que
puedan ser incorporadas al sistema de drenaje o alcantarillado municipal

UMA Unidad de Medida y Actualizacién

DAPAS Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

INSUMOS:
1. Escrito dirigido al Director de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento solicitando el
Dictamen Técnico de Factibilidad, con una breve descripcién del proyecto, indicando el nombre del
desarrollador: persona moral o fisica, tipo de proyecto, tipo de factibilidad:
I.  .-Obra Nueva para Desarrollos Urbanos de Tipo:
a) Habitacional
b) Industrial
c) Comercial
d) Oficinas
e) Mixto u otro,
II.  .-Cambio de Uso de Suelo para Desarrollos Urbanos de Tipo:
a) Habitacional
b) Industrial
c) Comercial
d) Oficinas
e) Mixto u otro,
III.  Subdivisién de predio,

IV.  Lotificacién de predios, ABLE,
V.  Fusién de predios, 'V SANEAMIENTO
VI.  Otro. =

53
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Es indispensable sefialar un domicilio, dentro del Municipio de Cuautitlan, para oir y recibir
notificaciones, asi como un teléfono y un correo electrénico.

2. Requisitos establecidos

REQUISITOS PARA EL DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD

1.- Recibo de pago de agua vigente, a nombre del propietario actual (Si ya tiene niimero de cuenta
con esta direccion.

2.- Boleta predial vigente a nombre del propietario actual.

3.- Carta Poder vigente firmada por el otorgante, el apoderado y dos testigos (Cuando no se gestione
a nombre propio).

Anexando a la Carta Poder, las Identificaciones Oficiales del otorgante, del apoderado y de los dos
testigos.

4.- Poder Notarial vigente (En caso correspondiente).

5.- Acta Constitutiva de la empresa, o del contrato respectivo, tratdndose de fideicomisos,
documentos que deberdn estar inscritos en el Registro Publico de Comercio o en la instancia
respectiva (En caso Correspondiente).

6.- Registro Federal de Contribuyentes.

7.- Documento que acredite la propiedad, inscrita ante el IFREM.

8.- Contrato de arrendamiento vigente (En caso correspondiente).

9.- Carta de aceptacién de responsable solidario autorizada y firmada por el propietario del predio
(En caso correspondiente)

10.- Licencia de Uso de Suelo vigente o Cambio de uso de suelo vigente. (No aplica en caso de
solicitar Factibilidad para obtener el Cambio de Uso de Suelo)

11.- En caso de solicitar Factibilidad para obtener el Cambio de Uso de Suelo, presentar Cédula
Informativa de Zonificacidn.

12.- Documento oficial de Lotificacién, Relotificacién, Subdivisién o Fusién de inmuebles o predios
notariado y autorizado por Direccién de Desarrollo Urbano Municipal o Estatal.

13.- Licencias de Construccién autorizadas por Direccién de Desarrollo Urbano Municipal (En caso
de contar con dichas Licencias y de que ya se haya iniciado la construccién del proyecto y se
encuentre en ejecucion).

14.- Prorrogas de las Licencias de Construccién autorizadas por Direccién de Desarrollo Urbano
Municipal (En caso de que haya solicitado dichas Prorrogas).

15.- Constancia de Terminacién de Obra emitida por la por Direccién de Desarrollo Urbano
Municipal (En caso de haber terminado su proyecto y en caso de solicitar la Liberacién de
Factibilidad).

16.- Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial Vigente emitida por la Direccién de Desarrollo
Urbano Municipal.

17.- Apeo y Deslinde incluyendo el plano correspondiente, realizado, autorizado y emitido por el
IGECEM (Cuando existan diferencias de superficie de predio en la documentacién presentada, tal
como: Documento que acredite la propiedad, Boleta Predial, Licencia de Construccién, Licencia de
Uso de Suelo, planos u otro).

18.- Documento que acredite la propiedad que presente la correccién de la superficie del predio de
acuerdo con el apeo y deslinde realizado por el IGECEM (Escrituras, Contrato de Compraventa,
Sentencia Definitiva u otro). PR [ R
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19.- Imagen satelital georreferenciada con coordenadas UTM por cada vértice del poligono, de la
localizacién del predio o predios, acotando la superficie total y, en su caso, la superficie arrendada,
que coincidan con el documento que acredita la propiedad o posesidn presentado ante la DAPAS.
20.- Memoria descriptiva del proyecto firmada por un ingeniero civil y/o arquitecto con registro
vigente de perito responsable de obra privada del Estado de México, anexando la copia de la cédula
de perito vigente.

21.- Memorias de calculo hidrdulico, sanitario y pluvial, del consumo de agua y generacién de las
descargas de aguas negras y pluviales, con la descripcidn de los sistemas, firmada por un ingeniero
y/o arquitecto con registro vigente de perito responsable de obra privada del Estado de México,
anexando la copia de la cédula de perito vigente y, entregar, en archivo electrénico en una memoria
USB. (No aplica para el trdmite de subdivisién y fusién de terreno).

22.- Copia simple de la Cédula de Perito vigente y legible.
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23.- Planos impresos (Tamafio 60 cm x 90 cm) de Lotificacién, Relotificacién, Subdivisién o Fusién
de inmuebles o predios que contenga la propuesta solicitada, acotaciones, superficies de terreno de
cada uno los predios propuestos, cuadro de construccién del Levantamiento Topografico que
contenga: perimetro de poligonales, dreas, coordenadas UTM, rumbos, azimuts, etcétera; firmados
por un ingeniero, arquitecto o topdgrafo con registro vigente de perito responsable de obra privada
del Estado de México y en caso de contar con los planos oficiales autorizados por la Direccién de
Desarrollo Urbano Municipal o Estatal presentar dichos planos. Entregar estos planos en archivo
electrénico, en formato DWG (AutoCAD) y en PDE en una memoria USB.

24.- 2 JUEGOS DE PLANOS IMPRESOS (TAMANO 60 cm X 90 cm):

Planos Arquitectdénicos indicando:

a.1.- Distribucién de superficies y cuadro detallado de estas superficies: de la Construccién
total, de la Construccién por nivel, del estacionamiento techado y sin techar indicando también el
numero de cajones de estacionamiento, del drea habitacional, del 4rea comercial, del drea de
oficinas, de las dreas comunes, del drea libre, de las dreas verdes y en general el desglose de
superficies de acuerdo con las tipologias que correspondan a su proyecto.

a.2.- Nimero de la proyeccién estimada a conciencia de habitantes, empleados, huéspedes,
alumnos, asistentes, internos, pasajeros, bafiistas, etcétera, de acuerdo con la tipologia del proyecto.

a.3.- Cortes longitudinales y transversales; a.4.- Fachadas
Planos Hidraulicos indicando:

b.1.- Instalaciones hidrdulicas interiores: en vialidades y dentro de las edificaciones indicando
especificaciones de las tuberias, didmetros y material de las tuberias, piezas especiales, direccién
del flujo, cambios de direccidn, subidas y bajadas del flujo, registros, cajas de valvulas, indicacién de
agua fria y caliente de acuerdo con las normas y especificaciones de dibujo y el cédigo de colores,
salidas, ubicacién, capacidad y detalle a escala de la o las cisternas, cajas rompedoras de presién,
ubicacién, nimero y capacidad de los tinacos, ubicacién de los calentadores, ubicacién, tipo y
didmetro de los medidores, sistema de abastecimiento y distribucién a los servicios, cuartos de
maquinas y bombas: bombeo, gravedad o combinado; planos de vistas en planta, alzados con
detalles, isométricos, simbologia hidrdulica, etcétera.

b.2.- Ubicacién y didmetro de la toma domiciliaria de agua potable calculada para el proyecto
de acuerdo con las Bases de Disefio estipuladas en el Manual de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento, publicado por la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales y la Comisién
Nacional del Agua.

b.3.- Ubicacién y capacidad de la cisterna de agua potable calculada para el proyecto de
acuerdo con las Bases de Disefio estipuladas en el Manual de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento, publicado por la Secretaria del Medio Ambiente y Reej;rﬁes Natar'a}es yla-Comision
Nacional del Agua.

Planos Sanitarios indicando:
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c.1.-Instalaciones sanitarias interiores: indicando sistema separado de aguas negras y pluviales
en vialidades y dentro de las edificaciones indicando especificaciones de las tuberias, didmetros y
material de las tuberias, piezas especiales, direccidn del flujo, cambios de direccién, subidas y
bajadas del flujo, registros, rejillas, pozos de visita, pozos de absorcidn, estructuras de control,
indicacién de aguas negras y pluviales de acuerdo con las normas y especificaciones de dibujo y el
cédigo de colores, ubicacién, capacidad y detalle a escala del o tanques de tormentas, ubicacién,
numero y capacidad de los tinacos de agua pluvial, ubicacién, tipo y didmetro de los medidores de
agua tratada, planos del sistema de abastecimiento y distribucién de agua pluvial y tratada a los
servicios correspondientes, sistema de riego de dreas verdes, cuartos de maquinas y bombas:
bombeo, gravedad o combinado; planos de vistas en planta, alzados con detalles, isométricos,
simbologia sanitaria, etcétera.

c.2.- Descargas separadas (Pluviales, sanitarias, de proceso, grasas y solventes, de acuerdo con
los requerimientos del proyecto)

c.3.- Memoria de célculo, capacidad y ubicacién del tanque de tormentas, de acuerdo con lo
estipulado en el Manual de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento, publicado por la Secretaria
del Medio Ambiente y Recursos Naturales, la Comisidén Nacional del Agua y demds normas
aplicables. Planos de vistas en planta, alzados con detalles, isométricos. (No aplica para el tramite
de subdivisidén y fusién de terreno).

c.4.- Memoria de calculo, capacidad y ubicacién de la planta de tratamiento necesaria para el
proyecto. Presentar una propuesta de su proyecto de Planta de Tratamiento que cumpla con las
normas NOM-001-SEMARNAT-2021, NOM-002-SEMARNAT-1996, NOM-003-SEMARNAT-1997.
Planos de vistas en planta, alzados con detalles, isométricos. (No aplica para el tramite de
subdivisién y fusién de terreno).
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3. Presentar comprobante de pago correspondiente a 18 veces el valor diario de la unidad de medida
vigente por concepto del tramite por la expedicidn del dictamen de la factibilidad (Este pago se
realizard en las oficinas de tesoreria, ubicadas en el palacio municipal en un horario de 9:00 a.m. a

4:00 p.m.). i
RESULTADOS:’ ,
-DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD CONDICIONADA. DIRECCION
gm ABLE, ALC/
DESARROLLO: { Y&
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD .
1 Solicitante Solicita el servicio de factibilidades
2 Ofictalia de partes Indica al usuario que se presente en Departamento de

Factibilidades, Descargas y Efluentes

Departamento de

3 Factibilidades, Descargas y Proporciona los requisitos de Dictamen Técnico de Factibilidades

Efluentes Condicionada.
4 Solicitante Pide que se le genere la Orden de Pago de tramite
Departamento de Padroén,
5 Censo, Liquidacién y Atencién a Genera de Orden de Pago de tramite

Usuarios

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria del Municipio y
entrega el Recibo de Pago a Departamento de Altas, Padrén y
6 Solicitante Censo.
Sino se realiza el pago correspondiente el tramite no continuaria
hasta que este sea realizado /
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(=51 7 Solicitante La documentacién solicitada a la unidad de Oficialia de Partes.
8 Departamento de Altas Padrén | Comprobante de pago entrega al Departamento de Factibilidades,
y Censo Descargas y Efluentes
@ o Recibe documentacion y turna expediente a la DAPAS para el
) c DEalle L OREnEs Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes
o D Recibe y revisa documentacién.
epartamento de . g " .
,A . Sila documentacién no estd completa se le informa para que haga
10 Factibilidades, Descargas y g .
n entrega de la documentacién completa y poder continuar con el
Efluentes .
= tramite
y Departanmentn o8 Se asigna al Personal técnico para la realizacién de la inspeccién
11 Factibilidades, Descargas y &n opa A 1zaclor g pe y
" se hace el llenado del Acta de verificacién e inspeccion
o Efluentes
m .D.e partamento de Se realiza llenado de Ficha Técnica, donde se envia a la
12 Factibilidades, Descargas y . - . iz .
Coordinacién Comercial y a la Direccién General para su revision
- = Efluentes
'D.epartamento o Se envia mediante de oficio a la Coordinacién Comercial parala
13 Factibilidades, Descargas y > e
elaboracién de liquidacién de pago
Efluentes
14 Coordinaciéon Comercial Elabora liquidacién de pago
15 DAPAS Valida y da visto bueno de la liquidacién
16 Solicitante Realiza pago de factibilidad y de derechos
Departamento de Se entrega dictamen original al Usuario para su cumplimiento y se
17 Factibilidades, Descargas y queda un original en direccién Juridica y Departamento de
Efluentes Factibilidades para el expediente
18 Solicitante Firma el Dictamen de Factibilidades Condicionada por un periodo
de 12 meses
Departamento de
19 Factibilidades, Descargas y Entrega al usuario el Convenio de condiciones original firmado.
Efluentes
20 Usuario Solicita por escrito, la Liberacién de la Factibilidad.
Departamento de
21 Factibilidades, Descargas y Personal técnico realiza inspeccién final de obra
Efluentes
Sino se cumple con los compromisos en el convenio no se libera la
Departamento de Factibilidad y se informa al Usuario por oficio
2 FaCtlbltha fglsz;llseiscargas y Se elabora oficio para la liberacién de la Factibilidad mediante el
formato Liberacién de Dictamen Técnico de Factibilidad
Condicionada
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7. Departamento de Agua Potable y Fugas

7.1 Procedimiento: Cloracion de las Fuentes de Abastecimiento de Agua
Potable

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la aplicacién adecuada de cloro en el agua distribuida por las
distintas fuentes de abastecimiento (cisternas) del municipio de Cuautitldn, con el fin de asegurar que
cumpla con los estdndares de calidad establecidos para el uso y consumo humano, en apego a lo dispuesto
por la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, relativa a los limites permisibles de calidad del agua
potable.

REFERENCIAS:

e Ley de Aguas Nacionales de México (2023)

Titulo Octavo Articulos 167,179 y 181

e NOM-127-SSA1-2021. Agua para uso y consumo humano - Limites permisibles de calidad del agua
potable. Diario Oficial de la Federacién. Secretaria de Salud (2021).

e Ley del Agua del Estado de México y Municipios.

Articulo 6, Fraccién XV

e Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México
(2025).

Titulo Décimo, Capitulo Cuatro, Seccién I, Articulo 12.11 Fracciones [, II, IV

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION

Proceso mediante el cual se agrega cloro o compuestos clorados
(como hipoclorito de sodio o pastillas de cloro) al agua potable con el
Cloracién fin de eliminar microorganismos patégenos y garantizar que el agua

sea segura para el consumo humano, conforme a la normativa
vigente.
Sustancia quimica utilizada como desinfectante en el proceso de
Hipoclorito de Sodio cloracién de agua potable. Su concentracién debe ajustarse para

cumplir con los niveles permitidos por la NOM-127-SSA1-2021

Infraestructura o instalaciones pertenecientes a dependencias
gubernamentales del municipio que suministran agua potable, y que
no cuentan con sistemas propios de cloracién, por lo que requieren
del apoyo de la Direccién de Agua Potable.

Fuentes de Abastecimiento de
Agua Potable

Documento fisico o digital en el que se registra cada actividad de
cloracién realizada: fecha, volumen de hipoclorito suministrado,
niveles de cloro residual y observaciones pertinentes

Bitacora de Cloracién

Cantidad de cloro que permanece disponible en el agua después del

Cloro Residual Libre : 5 i s - :
proceso de desinfeccién. Sumedicidn es necesaria para verificar el
cumplimiento de los pardmetros exigidos por la normativa sanitaria
. - Herramienta utilizada por el personal para determinar la
Medidor o Kit de Cloro P p P

concentracién de cloro residual libre presente en el agua en el punto
de salida hacia la red de distribucién

Personal operativo responsable de realizar la recarga de hipoclorito
de sodio, registrar los datos en la bitdcora y verificar los niveles de

cloro de acierdo con la norma
X - 2

Encargado de la Cloraciéon
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Jefe de Departamento de Agua Personal operativo responsable de realizar la recarga de hipoclorito
Potable y Fugas de sodio, registrar los datos en la bitdcora y verificar los niveles de
cloro de acuerdo con la norma.
Norma Oficial Mexicana que establece los limites permisibles de
NOM-127-SSA1-2021 calidad del agua para uso y consumo humano, asi como los
tratamientos y procedimientos de desinfeccién que deben emplearse
para asegurar su inocuidad.

_gig

1 - 4

|
I

INSUMOS:

- Bitdcora De Supervision Y Suministros De Fuentes De Abastecimiento propias
- Pastillas De Cloro

- Medidor de Cloro

[
H

RESULTADOS:
Agua Clorada

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMINETOS:
N/A

| 4

POLITICAS:

Verificar el correcto suministro de hipoclorito de sodio (cloro) en las fuentes de abastecimiento (cisternas)
que hayan solicitado la cloracién en la de agua potable de la Direccién y el cumplimiento de las Normas
Oficiales Mexicanas vigentes en materia de agua potable y saneamiento

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
: Realiza la solicitud de suministro de cloracién en el
1 Dependencia
departamento de agua potable y fugas
2 Personal Administrativo Informa al jefe de Departamentcf de Agua Potaple y Fugas
cuando el personal encargado esté afuera de las instalaciones
3 Jefe de Departamento de Agua Recibe el reporte y da aviso al personal encargado de la
Potable y Fugas recarga de hipoclorito de sodio
Se programa visita a la dependencia y se suministra el

4 Encargado de la cloracién volumen necesario de hipoclorito de sodio, y registra la

recarga en la bitdcora de cloracién
Se verifica el nivel de cloracién en la salida del agua ala red,
5 Dependencia utilizando un kit para cloro Los niveles deben estar de
acuerdo con la NOM-127-SSA1-2021
Finaliza la visita y entrega la bitdcora a el jefe de
departamento para su verificacién y registro
Verifica el cumplimiento de las normas aplicables e informa a
todos los involucrados las medidas pertinentes para
correcciones y mejoras, y lo archiva en el sistema de control
interno. En caso de que el agua no se encuentre
correctamente colorada la Dependencia notificard ala
Comisiéon Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS) y autoridad competente procedera a enviar un
oficio a la direccién danftio aviso de insuficiencia de cloro para
realizar nuex;{n@te\e&, procedlmlento**

i@%«a“

DIRECCION ‘m 2

Ang;g = "H’"‘fy '\\54'

6 Encargado de la cloracién

Jefe de Departamento de Agua
Potable y Fugas

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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DIAGRAMACION:

Personal Jefe de Departemento de Encargado de la

’ 5
Dependencia Administrativo Agua Potable y Fugas Cloracion

"
»d < NICio >

Realiza Ia solicitud de
suministro de cloracion

Informa al Jefe de
Departemento de Agua
Potable cuando el
personal encarga esté
afueradelas
instalaciones

Recibe el reporte y da aviso
al personal encargado

Programa la visita a la
dependencia y suministra
5 )& el volumen necesario de
hipoclorito de sodio y lo

registra en la bitédcora

Verifica él nivel de 1
cloracion en la salida del
agua a lared J

Finaliza la visita y
entrega la bitécora al jefe

] de depar!grpento para su

verificacion y registro

| agua fue clorada

L NO———
corectamente

A4

{ El departamento

notificara a la
COFEPRIS y esta
S como autoridad
competente procedera
aenviarunoficioa la

Direccion dando un
aviso de insuficiencia

Verifica el cumplimiento de las de cloro para poder
normas y lo archiva en el realizar nuevamente el
sistema \ procedimientos /

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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y A DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y FUGAS

(HOSPITAL VICENTE VILLADA)

BITACORA DE SUPERVISION Y SUMINISTRO DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO PROPIAS

NOMERE DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
AGUA FPOTABLE Y FUGAS

OESERVACIONDES

SUPERVISO
BRAULIO PALMAVALDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO

ELAEORO
Nombre y s

KARLA BAREARA GOMEZ MURGUIA
AUXILLAR ADMINISTRATIVO

RECIEIO

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com

DIRECCION DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO

Y SANEAMIENTO
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7.2 Procedimiento: Reparacion de Fugas

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la atencién oportuna, eficiente y eficaz de las fugas en lared
de distribucién de agua potable, aplica para todas las fugas de agua reportadas en la infraestructura
hidrdulica municipal, lineas de conduccidn, distribucién, conexiones domiciliarias, valvulas y accesorios,
con el propdsito de minimizar las pérdidas del recurso hidrico, asi como afectaciones en la prestacién del
servicio, asegurando la continuidad, calidad y suficiencia en el suministro conforme a los estdndares
establecidos y en beneficio de los habitantes del Municipio de Cuautitlan.

B b AN FE0N

REFERENCIAS:

e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios.

Articulo 69 fraccién V.

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

Articulo 44 fraccién XIV

e Bando Municipal de Cuautitlan 2025.

Articulo 17 fracciones V, Xy Articulo 88 fraccién XXVIII

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién I, Articulo 12.11 fraccién X

| AR

DEFINICIONES:

PALABRA/TERMINO DEFINICION
Liberacién no controlada de agua en la red de distribucién, lineas de conduccidn,
Fuga de Agua Potable | tomas domiciliarias, vdlvulas, accesorios o infraestructura hidraulica municipal,
ocasionada por dafios, deterioro, fracturas o fallas en las instalaciones.
Conjunto de tuberias, vélvulas, conexiones, tanques, lineas de conduccién y
equipos encargados de transportar y suministrar agua potable a los usuarios del
municipio
Persona fisica o moral que recibe el servicio de agua potable y reporta una fuga
identificada dentro de la infraestructura hidrdulica municipal
Documento o registro generado por el usuario o por personal autorizado, en el
Reporte de Fuga que se especifican los datos esenciales para su atencién: ubicacién, nombre del
reportador, teléfono de contacto y caracteristicas de la fuga
Grupo operativo conformado por personal técnico especializado en instalacidn,
reparacién y mantenimiento de infraestructura hidraulica, designado para
atender y corregir fugas en campo
Trabajador capacitado para ejecutar actividades de deteccién, reparaciény
rehabilitacién de fugas, asi como para elaborar reportes técnicos y registrar
evidencia de los trabajos realizados
Responsable de coordinar las actividades de verificacién, diagndstico y
asignacién de cuadrillas, asegurando la atencién oportuna de los reportes de
fuga

Red de Distribucion
de Agua Potable

Usuario

Cuadrilla de
Fontaneria

Personal Técnico
(Fontanero)

Encargado de
Fontaneria

INSUMOS:
e Herramientas y equipo
e Equipo de proteccién personal: Para seguridad del personal técnico
e QOrden de servicio
e Bitdcora de fontaneria

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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RESULTADOS:
Reparacién de fuga

< INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
3 N/A
>  POLITICAS:
b‘ e Todo reporte ciudadano sobre fugas de agua potable deberd ser recibido a través de las lineas de
2 atencidén habilitadas por la Direccién de Agua Potable.
O e Losreportes recibidos deberan ser canalizados de forma inmediata al Departamento de Agua
'." Potable y Fugas para su atencién técnica
e Todas las reparaciones de fugas deben ser previamente supervisadas y autorizadas por el jefe de
) departamento y el personal técnico operativo.
= e Laasignacién de cuadrillas serd asignada por el encargado del equipo operativo de fontaneria y
ﬁ supervisado por el jefe de departamento y deberd realizarse considerando la urgencia del reporte,
p— disponibilidad de personal y carga operativa.
e El Departamento de Agua Potable y Fugas debe garantizar la disponibilidad y suministro oportuno
. de los materiales e insumos requeridos para realizar la reparacién de forma eficiente.
DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 . Reporta fuga de Agua, proporcionando datos de la ubicacién, nombre de
quien lo reporta y nimero de celular
2 Recepcién Asigna nimero de reporte y canaliza el reporte al departamento encargado
Recibe el reporte para verificar si cuenta con ficha de inspeccién previa. En
caso de requerir gestion adicional para realizar la reparacidn, la solicita y
Joke de posteriormente entrega el reporte al personal administrativo del
Departamento de ST T . .
3 ° Cuando una fuga es de emergencia se le notifica directa e inmediatamente
Agua Potable y ; . - .
Fugas a Eljefe de,departf':lm_ento postferlo.rfnente ’verlflc?a el nivel de fuga (n_lenor,
mayor, en linea principal o derivacién). Asi se evita que el desperdicio de
agua sea mayor y ocasione dafios a la infraestructura hidraulica.
4 Personal Técnico Ejecuta la reparacioén, entrega el reporte, bitdcora y evidencia de la
(Fontanero) reparaciéon
5 A dri?;?;)tr;:}civo Recibe y registra el reporte en el sistema interno
6 Encargado de Recibe y revisa los formatos, elabora su reporte el cudl entregara a
Fontaneria personal administrativo
Recibe el reporte completo y lo registra en el sistema. Envia el registro al
7 Pc_er§onal. jefe de departamento y en caso de incluir ficha de inspeccién, procede a
Administrativo g : p
redactar el oficio de respuesta para la Direccién
Jefe de El jefe de departamento revisa el reporte y da por finalizada la reparacién
8 Departamento de de la fuga. En caso de incluir ficha de inspeccién, firma el oficio
Agua Potable y previamente elaborado por el personal administrativo, informando a la
Fugas Direccidén sobre la reparacién realizada.
T e
mﬁﬁ“
/ ﬁGUA
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 | %rﬁﬁ,g’m 64
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DIAGRAMACION:

Encargado de

Jefe de Departamento de & s = :
Personal Técnico Personal Administrativo Fontaneria

Usuario Recepcion Agua Potable y Fugas

Reporta fuga de agua,
proporcionando datosde
Ia ubicacion

Asigna numero de
reporte y canaliza el
reporte al departamento
encargado

La fuga es de
emergencia

SI

Notifica al jefe de
departamento, verifica el nivel
de fuga y realiza la reparacion

para evitar desperdicio de
agua o dafios a la
infraestructura hidraulica

Ejecuta la reparacion,
entrega el reporte,
bitdcora y evidencias de
la reparacion

Recibe y registra el
reporte en el sistema

Q

Recibe el reporte completo y
lo registra en el sistema y
l Lenvia el registro al jefe de

Recibe y revisa los
formatos, elabora su
reporte

departamento

Revisa el reperte y da por
finalizada la reparacion

FIN

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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o I l - DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
C‘-lauu ORDEN DE SERVICIO

20232027

Fecha: Folio:
Reporte:
Calle:
Colonia: Referencia:
y Quien Reporta: Teléfono:
ﬂ‘ Tipo de Reparacién:
m Material Requerido:
ﬁ Observaciones:
—_
. Fecha de Reparacién: Recibié: Atendié:
o9 S -
~2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
“2025, Ao municipal de Civia Carrillo Puerto™ Cohlorna lamanista

DIRECCION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

R BITACORA DE FONTANERIA Fotio No:
Del___al____celmesce 2025
PERSONAL QUE NOMBRE Y FIRMA
Serncio bomciio e MATERIAL ATENDIO DEL CIUDADANO
1
| 0\
} A/O
T N rd
LI A L
Sce
VA =
|
|
!
SUPERVISOR: FIAMAS

-

@ Alfonso Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitisn, Méx. C.P. 54820
— . com —
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7.3 Procedimiento: Funcionamiento de la Infraestructura Hidraulica (Pozos)

OBJETIVOS: Establecer las directrices para el buen funcionamiento, mantenimiento y operacidn eficiente
de la infraestructura correspondiente a los pozos profundos, con el propésito de garantizar la continuidad
y calidad en el suministro de agua potable a la poblacién del municipio de Cuautitldn, Estado de México.

REFERENCIAS:

e Leyde Aguas Nacionales (2023)

Articulo 20, 22,23

e Numeral 4.13 Numeral 4.20 NOM-004-CONAGUA-1996

e Leydel Agua del Estado de México y sus municipios. (2024)
Articulo 3 Fraccién IX Titulo primero

e Reglamento de la Ley del Agua. (2014)

Articulo 96

e Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.

(2025)

Titulo Decimo Capitulo Cuarto Secciéon | Articulo 12.11 Fraccién V, VI, XII, XIV, XV

INSUMOS:
-Bitacora de Pozos

DEFINICIONES:

PALABRA/TERMINOS

DEFINICION

Infraestructura Hidraulica
(Pozos)

Conjunto de instalaciones, equipos y componentes utilizados para la
extraccién, conduccién y suministro de agua potable a partir de pozos
profundos, incluyendo bombas, motores, columnas, vélvulas, tableros
eléctricos, lineas de conduccidn, casetas de control y sistemas de medicién

Pozo Profundo

Obra hidraulica disefiada para extraer agua subterranea mediante equipo
electromecénico, utilizada para abastecer a la red municipal de agua
potable

Almacén de Materiales y
Refacciones

Unidad encargada de recibir, resguardar y suministrar materiales,
refacciones y herramientas necesarias para realizar reparaciones o
mantenimiento en la infraestructura hidraulica

Bit4cora de Supervision

Documento en el que se registran diariamente las observaciones,
incidencias, verificaciones, pardmetros operativos y resultados de las
supervisiones realizadas en los pozos

Aforo Medicién del volumen de agua extraida por un pozo en un periodo de
tiempo determinado, realizada para verificar su rendimiento y
funcionamiento dentro de los pardmetros establecidos

RESULTADOS:

Mantenimiento de pozos

POLITICAS:

e Verificar y dar mantenimiento preventivo y correctivo al adecuado funcionamiento deTa™ =
infraestructura hidrulica correspondiente a los pozos profundos.

e Verificar el funcionamiento eficiente de las valvulas de control de conduccién de agua potable.

e Revisar y validar los aforos realizados por el personal operativo en los pozos propiedad del

organismo operador.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Agua Ubica a todo el personal operativo en cada una de las
Potable y Fugas instalaciones de pozos
Realiza recorridos en las distintas instalaciones donde se
2 Jefe de Departamento de Agua encuentren ubicados los pozos, para verificar que el
Potable y Fugas operador esté en su lugar de trabajo y verifica el correcto
funcionamiento
Si se presenta algiin problema o anomalia realiza un
diagndstico preliminar y turna al departamento
El operador notifica que hay una falla en el pozo, el Jefe de
Jefe de Departamento de Agua Departamepto debe.darle sgguimiento inmgdiato al_
3 Potable y Fugas repor'te y realizar una inspeccion para dar el diagnostico
preliminar y gestionar las reparaciones en caso de ser
correctivo (emergencia) de esta manera se evita un dafio
mas severo a toda la infraestructura hidrdulica, en caso de
ser preventivo el jefe de departamento notifica al area
correspondiente y da seguimiento.
Da seguimiento, recibe el reporte, se traslada a la
4 Encargado de Fontaneria instalacién correspondiente y determina el proceso a
ejecutar
Verifica en almacén la existencia de los materiales
5 A T requeridos, en caso de no contar con ellos se elabora
Potable y Fugas i . . s
oficio de requerimiento a la Direccién
Con el apoyo del personal técnico, se traslada a la
6 Encargado de Fontaneria instalacién del pozo para realizar la reparacién
correspondiente
Finalizado el trabajo elabora un reporte técnico de
7 Encargado de Fontaneria reparacidn, el cual entrega al jefe de Departamento de
Agua Potable y Fugas.
8 Jefe de Departamento de Agua Revisa el informe técnico, elabora el reporte final y lo
Potable y Fugas entrega al personal administrativo para su integracién
9 Personal Adinimisiatve Recibe el 1jeporte final, lo arghiva ylo reg?stra en el control
interno de supervisiones de la jefatura

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Jefe de Departamento de
Agua Potable y fugas

Encargado de
Fontaneria

perativo en cada una de I

Ubica a todo el personal
o as
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Realiza recorridos en las
instalaciones para verificar
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lugar de trabajo y verificar el
funcionamiento

4_@4_

Si se presenta algun problema
realiza un diagnostico
preliminar para determinar si es
correctivo o preventivo

ay los materiale:

—
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Da seguimineto, recibe el
reporte, se traslada a la

instalacion para determinar

el proceso a realizar
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el trabajo

Los solicita para realizar l

Elabora

requerim
Direccion

oficio de
iento a la

L
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LSe traslada a la instalacio

n
y realiza la reparacion
correspondiente

Elabora un informe
técnico, el cual entrega al

Jefe de Departamento
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entrega al personal J

evisa el informe tecnico,
elabora el reporte final y l1o

Personal
Administrativo

administrativo para su
integracion

control internc

Recibe el reporte final, lo
archiva y lo registra en el
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7.4 Procedimiento: Almacén, Entrada y Entrega de Materiales

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para la correcta administracidn,
control, registro, almacenamiento y distribucién de materiales, herramientas, refacciones y suministros
utilizados por las areas operativas y administrativas de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, garantizando la transparencia, eficiencia y uso adecuado de los recursos.

REFERENCIAS:
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piblicos del Gobierno y Municipios
del Estado de México 2025
Capitulo I, Apartado 1.6 “Politicas de Registro”, inciso B5

DEFINICIONES:

PALABRA/TERMINO | DEFINICION

Area responsable de la recepcidn, registro, custodia, control y distribucién de
materiales, herramientas, refacciones y suministros necesarios para la operacién y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica y administrativa de la Direccién de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Documento interno mediante el cual un departamento solicita al almacén los
materiales, refacciones o herramientas necesarias para ejecutar sus actividades.
Debe estar debidamente autorizado por el jefe de departamento

Formato oficial mediante el cual se autoriza y documenta la entrega de materiales de
Vale de salida consumo (como piezas, refacciones o insumos) a las dreas solicitantes. Debe incluir
fecha, nombre del solicitante, descripcidn del material, cantidad y firma de recibido
Documento que ampara la entrega temporal de herramientas, equipos o maquinaria
Vale de resguardo al personal operativo o administrativo, quedando bajo su responsabilidad hasta su
devolucién o baja. Incluye nombre, firma, cargo y departamento del responsable
Registro sistemdtico de los bienes, materiales, herramientas y suministros existentes
Inventario en el almacén, que permite controlar entradas, salidas, devoluciones y bajas, tanto
en soporte fisico como digital

Material no utilizado en la ejecucién de una tarea o reparacidén, que se encuentra en

Almacén

Requisicion de
materiales

Material sobrante condiciones adecuadas y debe ser devuelto al almacén para su reintegracién al
inventario
Reintegro de Accién de devolver al almacén los materiales sobrantes, herramientas o equipos en
materiales buen estado, para su registro y reincorporacién al inventario
INSUMOS: A\
e Vale de resguardo L] ‘t
e Vale de servicio de papeleria @%ﬁczm@g&%PA n \
e Bitdcora de Uso y justificacién de insumos =g ALCANTAR: :
p@T 2 ree AR "r..a?nm )
‘t] gjﬁéf‘}&‘;;.muﬂ “M
RESULTADOS: e

Mantener un inventario confiable, actualizado y auditado, que facilitara la toma de decisiones, la
programacién de requerimiento de material y la planeacién operativa de la Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento.

POLITICAS:
e Operar el almacén, autorizar entradas y salidas, verificar inventarios.
e Registrar entradas y salidas, controlar existencias, mantener el orden fisico del almacén:
e Realizar la carga, descarga, acomodo y entrega fisica de materiales.
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Elaborar requisiciones y firmar la recepcién de materiales.
Preparar y entregar materiales al departamento que lo solicita registrar la salida en el

sistema o bitdcora.

Recuperar materiales no utilizados para su reintegracién al inventario.
Recibir material sobrante o en buen estado.

DESARROLLO:
J: NO EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Departamento de la Realiza su lista de requerimiento autorizada por el jefe de
= Direccién de Agua Potable departamento y se dirige al almacén
151 Recibe la lista de requisicién y verifica existencia en inventario en
ﬁ caso de si contar con el material lo prepara y elabora un vale de
X 2 Almacén de Materiales y salida o vale de resguardo (en caso de ser herramienta) y entrega
Refacciones materiales al personal del departamento solicitante. En caso de no
. contar con la existencia elabora una lista de requerimiento y se la
entrega a el enlace administrativo de la direccién
Recibe el material solicitado, y el vale de salida o de requerimiento y
verifica que las piezas y la cantidad coincidan fisicamente con el
Departamento de la . . .
3 Di i dis Ans Potabi material entregado. Si el material esta correcto precede a el llenado
ireccion de Agua Potable ! .
de datos del en vale de salida donde resguardo (nombre, firmay
departamento que pertenece)
Verifica que el vale de requerimiento tenga todos los datos y que
sean correctos, procede a anexarlo al archivo fisico de salidas y
resguardo de material.
. . El encargado del almacén no se hace responsable del material salido
Almacén de Materiales y i
4 Refacciones (val_e de resguardo de salida) hasFa que el departamento eptregue los
insumos sobrantes y el material de resguardo (herramientas y
méquinas) para la actualizacién de su inventario. En caso de
extravio el departamento que solicito el material debera hacer la
reposicién.
5 Departamento de la Entrega el material sobrante, y los materiales entregados con vale de
Direccién de Agua Potable resguardo (herramienta y maquinas)
6 Almacén de Materialesy | Recibir material sobrante o en buen estado y revisalas condiciones
Refacciones del material y reintegra al inventario y procede a actualizar registro
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Departamento de la
Direccion de Agua Potable

Almacen de Materiales
y Refacciones

Realiza su lista de
requerimiento autorizada por el
jefe de departemento y se
dirige al alamcén

Hay los
materiales
requeridos

Si

Recibe la lista, prepara el
material y elabora un vale
de salida o de resguardo y
entrega el material al
solicitante

A

Recibe el material solicitado y
el vale de salida, verifica que

todo lo entregado sea correcto
. Procede al llenado de datos

en el vale de salida

—C

( Verifica que el vale de

los datos y que sean

Entrega el material
sobrante y los materiales
entregados con vale de
resguardo

correctos, lo anexa al
archivo de salidas y

requerimiento tenga todos
Lresguardo de material

Recibe el material sobrante
y revisa las condiciones del
material y reintegra al
inventario y procede a
actualizar el regxstro

:

v
Elabora una lista de
equerimiento y se la
entrega a el enlace
administrativo
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BITACORA “USO Y JUSTIFICACION DE INSUMOS”

INSTRUCCIONES

1. Conforme alos vales de salida de almacén, de debe justificar fecha en la que serealiza
el vale, asi como el nombre de quien lo reabe.

2. Se deber justficar el insumo (herramientas, matenales, etc), situzaén atender,
colonia y calle, asi como justificacdn de uso.
Deberd tener endenaca fotografica del antes y después de 1a situaadn atendida

4. Justficacién (ejemplo): reparacién de fuga de agua en la colonia el Partidor, calle S

de Mayo, No. 6, Cuautitldn, Méxco.

No. Vale

Insumo

Ubicacién

FECHA SITUACION ATENDER

JUSTIFICACION

SERVIDOR PUBLICO
QUE ATENDIO LA
INCIDENCIA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

DESPUES

Alforso “uyes §/N Frace, Szatd Maria, Cusutitlin, Mix. C.F. 52820

cuars=t~-muhiumanista@gmail.com
5540939677

—
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g cmuten -
VALE DE RESGUARDO
[rea: Jrecua: ] _
A CONTINUACION SE DESCRIDE EL MATERIAL, EL CUAL SE ME ENTREGA Y SERA COLOCADO EN LAS INSTALACIONES QUE ABAJO SE MENCIONAN,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL TRABAIO.
No. NOMBRE DEL BIEN MARCA CANTIDAD No, DE SERIE OBSERVACIONES
ENTREGO: RECIBIO
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA
° » DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENT (o]
Cuautitlan VALE DE SERVICIO DE PAPELERIA
Gobicrno Humanista
2023 3027
@ FECHA: FOLIO:
DEPARTAMENTO:
CANTIDAD DESCRIPCION OBSERVACIONES
RECIBIO ENTREGO
. NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
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8. Departamento de Drenaje y Contingencias

8.1 Procedimiento: Trabajos de Saneamiento y Mantenimiento en Via Puiblica

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y acciones necesarias para la ejecucién de trabajos de
saneamiento y mantenimiento en la via publica, con el fin de garantizar condiciones adecuadas de higiene,
seguridad y operatividad en la infraestructura urbana, contribuyendo al bienestar de la ciudadania y al
cuidado del entorno.

REFERENCIAS:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115. Fraccién III. 5 de febrero de 1917
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo IV. 10,14,17 de noviembre de 1917
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fraccién Vy VI, 75 Fraccién I], 81 Fraccién 1. 22 de febrero del 2013
e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién II, Articulo 12.12.

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION

Son estructuras que generalmente se instalan para recoger gran cantidad de

Boca de tormenta escurrimientos pluviales conduciéndolos al sistema de atarjeas (MANUAL DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA

(CONAGUA)
Conducto natural o artificial destinada al transporte de todo tipo de fluidos
Cauce (canales) vertidos a través de equipos de bombeo y/o escurrimientos pluviales (LEY

DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS)
Instalaciones completarias: Es un vaso regulador de niveles de agua pluvial o
sanitaria, desalojando por medio de equipos de bombeo sumergibles o

verticales, atarj eas (MANUAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS)
DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA)

Son estructuras que se encargan de captar los escurrimientos pluviales,
evitando encharcamientos viales, habilitadas para impedir el paso de basura

Coladera pluvial y otros objetos que pudieran taponar los conductos de la red, atarjeas
(MANUAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION
NACIONAL DEL AGUA
(CONAGUA).

Accién que se encarga de liberar todo tipo de material sélido, que impida el

Desazolvar buen funcionamiento de la infraestructura de drenaje pluvial y sanitario,

tales como: fosas sépticas, albafiales, atarjeas, colectores, carcamos y cauces
Sistema de tuberias y conductos subterrdneos que transportan aguas

residuales y pluviales hacia las alcantarillas (LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS)

Estructura que permite el acceso a la red de drenaje para inspeccién, asi
como realizar mantenimientos preventivos, y conexiones de tuberias de

diferentes didgmetros o materiales atarjeas (MANUAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA)

Carcamo de bombeo

Infraestructura
sanitaria y pluvial

Pozo de visita

P@TAJJ; ELCAS
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INSUMOS:

- Herramientas, personal y equipo

- Equipos de proteccién personal

- Orden de trabajo o papeleta de servicio

- Bitdcora de actividades unidad, succién presién

RESULTADOS:
El procedimiento permite mantener las instalaciones funcionales y en condiciones operativas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMINETOS:
N/A

POLITICAS:

Toda orden de trabajo antes mencionada, sera solicitada de manera directa o via telefénica por el usuario
interesado, una vez realizado el trabajo solicitado, la orden de trabajo y la bitdcora de los trabajos
realizados, deberd contener nombre y firma del responsable del trabajo, la fecha df mtxzacxen*eone}uswﬁ—«

del mismo y firma de conformidad del usuario solicitante. ‘ ‘]

S Li{c F PLeY L."’ﬁ:»

B

DESARROLLO: |
@i&”’ ECCION DE AGUA
POTABLE, AL&NA;&HADQ
Y SANEAMIENTO !
NO. EJECUTOR ACITIVAD

El usuario que requiera el servicio de desazolve, sondeo, succién o
limpieza de infraestructura sanitaria y pluvial, podra solicitarlo
mediante estas opciones:

1 Usuario Presencial, acudir directamente a las oficinas.
e Via Telefénica
sSolicitud mediante oficio de peticién

El personal recibird el reporte, si este cuenta con la informacién
completa, precisa y clara se procede a enviar al departamento

2 Recepcién .
correspondiente

El departamento recibe el reporte y procede a su revision,
Departamento de Drenajey | evaluando, programacién y ejecucion del trabajo segun criterios

Contingencias de prioridades y/o indicaciones.
4 Jefe de Drenaje y Evaltia la prioridad del servicio y decide que cuadrilla es la
Contingencias adecuada para la solicitud
Conforme a las instrucciones asignadas, determina la técnica de
trabajo més adecuada: limpieza, desazolve o reparacién segun las
condiciones encontradas en la via.
5 Departamento de Drenaje y '
Contingencias Sino se llegara a realizar los trabajos solicitados se regresard al
jefe del departamento para su reprogramacién dependiendo los
factores por los cuales no se puede llegar a realizar
. Se llevard a cabo la realizacién de la actividad a través de su
Departamento de Drenaje y . i - e
6 personal, apoyandose con los equipos de succién presion, e

Contingencias

insumos necesarios, documentaran los trabajos con fotografias y._
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DIAGRAMACION:
Usuario Recepcion Departamer}to de [_)renaje Jefe de_ Drena'je y
y Contingencias Contingencias

Solicita el servicio de
manera personal en
las oficinas, via
telefonica o mediante
oficic
Solicita datos
adicionales o
aclaraciones al usuari
para poder enviario
con la informacion

completa
Lo envia al
departamento
correspondiente

Recibe el reporte, procede a
su revision, evallia
programacion y ejecucion de
trabajo

o

Conforme a Ias instrucciones
determina la técnica de
trabajo segun las
condiciones encontradas en
lavia

Evalda la prioridad del
servicio y decide que
cuadrilla es la adecuada

fotografias y bitacora
firmada por el usuario

v

Q

[ El reporte se archiva y se ]

[Documenta los trabajos con]

notifica al usuario la
conclusion del servicio

v
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DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE CUAUTITLAN, ESTADD DE MEXICO

| ORDEN DE TRABAJO |
[ FECHA OEREPORTE | HORADE REPORTE | — LUGAR D= PROCEDENCIA NUMERO DE FOLO ]
|
| B NOMBRE(S) 1 L APELLIDO PATERNOD APELLIDO \u_r_tf;.-_p__m______,]
| |
e ORECCOCON I M2 | U ECE.{__“O | COLONAY/OFRACCIONAMIENTO |~~~ TELEFONOS)
| | e
REFERENCIA ﬁ—" - _

[: SONOIO DT RED DE DRENAJE *
:l DESAZOLVE DE FOSA *
B RIPARACION DE DRENAIE®

No Factbilicad Nc. ce Oficio _

RIPARACION DE DESCARGA®

CONEXION DE DESCARGA *

FALTA DS TAPA DS COLADERA

_TRABAJO SOUICTTADO

S FALTA DE TAPA DE POZO DE VISIT
[:] DESAZOLVE DE CAUCE
| I REUBICACION DE DESCARGA *

Copia recidc de pago de agua sl corrente ¥

NSPECCON OE DRENAJE *

SERVICIO REALIZADO

Sl - | NC

COLADERAS | _RUJILLAS

METRCS | m3

|

|

FECHA DE REIALIZACION

PERSONA QUE RECIBE EL REPORTE

RESPONSABLE DEL TRABAJIO

USUARIO

E.n Cuautltlan

BITACORA DE ACTIVIDADES UNIDAD SUCCION PRESION

(RECCION DE AGUA
;;m’ﬂ 21E, Mfmmo
Y E g&\ REEA E‘*"; NTQ
e
JEFE DEDOPARTAAENTO CLALDAILA QU e

MIRUERE ¢ FRMA

HOPRERE ¥ FIS20A
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8.2 Procedimiento: Servicios de Saneamiento y Mantenimiento para el Sector
Privado

OBJETIVO: Establecer las acciones y lineamientos para la prestacién de servicios de saneamiento y
mantenimiento en instalaciones, predios y espacios privados, con el fin de garantizar condiciones de
higiene, seguridad y funcionalidad en beneficio de los usuarios y clientes, asegurando un servicio eficiente
y de calidad.

REFERENCIAS:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115. Fraccién III. 5 de febrero de 1917
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo IV. 10,14,17 de noviembre de 1917
e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios
Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fracciéon Vy VI, 75 Fraccién II, 81 Fraccién I. 22 de febrero del 2013
e Reglamento Orgédnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccidn II, Articulo 12.12.

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION

Son estructuras que generalmente se instalan para recoger gran cantidad de

Boca de tormenta escurrimientos pluviales conduciéndolos al sistema de atarjeas (MANUAL DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA

(CONAGUA)

Conducto natural o artificial destinada al transporte de todo tipo de fluidos

Cauce (canales) vertidos a través de equipos de bombeo y/o escurrimientos pluviales (LEY DEL

AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS)
Instalaciones completarias: Es un vaso regulador de niveles de agua pluvial o
sanitaria, desalojando por medio de equipos de bombeo sumergibles o

verticales, atarjeas (MANUAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS)
DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA)

Son estructuras que se encargan de captar los escurrimientos pluviales,
evitando encharcamientos viales, habilitadas para impedir el paso de basura

Coladera pluvial y otros objetos que pudieran taponar los conductos de la red, atarjeas (MANUAL
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL
AGUA
(CONAGUA).

Accidn que se encarga de liberar todo tipo de material sélido, que impida el

Desazolvar buen funcionamiento de la infraestructura de drenaje pluvial y sanitario,

tales como: fosas sépticas, albafiales, atarjeas, colectores, cdrcamos y cauces
Sistema de tuberias y conductos subterrdneos que transportan aguas

residuales y pluviales hacia las alcantarillas (LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS)

Estructura que permite el acceso a la red de drenaje para inspeccién, asi
como realizar mantenimientos preventivos, y conexiones de tuberias de

diferentes didametros o materiales atarjeas (MANUAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA)

Carcamo de bombeo

Infraestructura
sanitaria y pluvial

Pozo de visita

INSUMOS: ' wag@@ﬂ@}i DEA
- Herramientas y equipo »@’ﬁﬂwq ALCA Q’T”
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- Equipos de proteccién personal

- Bitdcora de actividades unidad, succién presion
-Contrato de prestacién de servicios

-Orden de trabajo o solicitud del cliente
-Reporte fotografico antes y después

e
[

> 4

RESULTADOS:
El procedimiento permite mantener las instalaciones funcionales y en condiciones operativas.

'S

L
t

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

Toda orden de trabajo antes mencionada, sera solicitada de manera directa o via telefénica por el usuario
interesado, una vez realizado el trabajo solicitado, la orden de trabajo y la bitdcora de los trabajos
realizados, debera contener nombre y firma del responsable del trabajo, la fecha de realizacién, conclusion
del mismo y firma de conformidad del usuario solicitante.

B bl

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
. El ciudadano o particular presenta un reporte solicitando servicio
1 Usuario ; :
en un inmueble privado.
2 Padrén Se valida que sea un servicio privado/comercial y se genera la orden
de pago.
3 Tesorera El usuario acude a Tesoreria para realizar el pago y obtiene su
comprobante

4 Oficialia de Partes El usuario presenta oficio y anexa copia del pago realizado

. El 1 del departamento recibira icio de peticidn,
Departamento Dreraje y persona parta cibira el oficio de p

= . : capturando los datos y a su vez realizard la “Orden de Trabajo de
Contingencias . . . .
anexando una copia del oficio del usuario solicitante
6 Jefe de Drenaje y De acuerdo a los datos establecidos en la Orden de Trabajo; el jefe del
Contingencias departamento asignara los trabajos
La cuadrilla realiza los trabajos solicitados conforme a las
instrucciones asignadas, determinando las técnicas adecuadas
segun las condiciones encontradas.
7 Departamento de Drenaje
y Contingencias Sino se llegara a realizar los trabajos solicitados se regresara al jefe
del departamento para su reprogramacién dependiendo los factores
por los cuales no se puede llegar a realizar
8 Departamento de Drenaje Se elabora bitacora de trabajo y se recaba firma del usuario con
y Contingencias evidencia fotografica de conformidad
. El expediente (reporte, nte de pago, evidencia
Departamento de Drenaje pe (rep . comprobg, pago, y
9 conformidad) se archiva en recepcidn y se notifica al usuario.

y Contingencias

Actualizando la base de dates con la informacién recabada.

= —
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DIAGRAMACION:
H
Usuario Padrén Tacoreria Oficailia de Depar nto de prenaje Jefe de Drenaje
Partes y C y C ias

S
O

Presenta un reprte
solicitando el servicio

Se valida que sea un

servicio
privado/comercial y se
genera la orden de pago

3
El usuario acude para
realizar el pago y obtener,
su comprobante

El usuario presenta oficio
y anexa copia del pago
realizado

Recibe el oficio, captura los
datos y a su vez realiza la
Orden de Trabajo

De acuerdo a los datos
asigna los trabajos

Se realiza el

= trabajo

NO
Determina las técnicas ¢
adecuadas segun las Se regresa al Jefe de
s er depar para su
reprogramacion
Se elabora bitdcora de
trabajo y se recaba firma del
usuario con evidencia
fotografica de conformidad
El expediente se archiva en
recepcion y se notifica al
usuarie
i = e . .
SR—
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é:ﬂ “evtemo Rxvonists

| DIREC
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
A Suepamabk, DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
(P octsio DE CUAUTITLAN, ESTADD DE MEXICO
[ ORDEN DE TRABAJO |
l FECHA DEREPORTE | HORADE REPORTE | LUGAR DE PROCEDENCIA i NUMERO DE FOLO ]
I, e WONVBRESS) L APEWIDOPATERNO _APEUIDOMATERNO j
—— _ DIRECCCON ——1 .’-'7<+ LT JEOF | NO | COLONAY/OFRACCIONAMIENTO | TILEFONOS)
" REFERENCA | . B . T
I . JRABAOSOUCTITADO =~ S - .

FALTA DE TAPA DE POIQ O€ VISITA

[:J SONDIO OF RED OF DRINAJ * [_____:l RIPARACIONDE DEsCARGA® [ ]
| I OESAZOAVE DE FOSA * [:] CONEXION DE DESCARGA * [ ] inspeccon oeosenai *
E:] REPASACION DE DRENAJE * '___] FALTA DI TAPA DS COLADERA [ ] oesazowveoecavce

REUBICACION DE DESCARGA ®

No. Factbdicad B Ne. e Oficio . Copareciccce pagode agua sl correrte *
SERVICIO REALIZADO
o B 51 | NO
FECHA DE REAUZACION
PO20% COLADIRAS | RENLLAS | METROS | m3
| |
PERSONA QUE RLCUBE EL REPORTE | RESPONSABLE DEL TRABAJO R USUARIO

APLAN-D2

C o l -
an BITACORA DE ACTIVIDADES UNIDAD SUCCION PRESION

203 2017

U TAL

ALTIVISAICTD ATALIADAZ:

JEFE DE DEPARTANENTO CLalwIuAa E

j ¥
. , Binareita ne |
MCAAIRE ¥ FRL MORAERE ¥ FIS2AN - S AN < b;go%&%xu i
£ 5D " 7 7

l WT% ALCANTARILLADO

. S . % ANAGER:
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ﬁ'l 8.3 Procedimiento: Servicio de Desazolve uso doméstico / No domestico

OBJETIVO: Realizar las acciones necesarias para realizar el desazolve, sondeo, succién y limpieza de la
infraestructura sanitaria y pluvial con el propésito de eliminar acumulaciones de sedimentos, residuos y
obstrucciones, garantizando el flujo adecuado de las aguas y previniendo inundaciones o dafios en el
sistema de drenaje ya sea de uso doméstico o no doméstico.

REFERENCIAS:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Fraccion III. 5 de febrero de 1917

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Articulo IV. 10,14,17 de noviembre de 1917

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fraccién V y VI, 75 Fraccién II, 81 Fraccion I. 22 de febrero del 2013

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién I, Articulo 12.12.

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Son estructuras que generalmente se instalan para recoger gran cantidad de

escurrimientos pluviales conduciéndolos al sistema de atarjeas (MANUAL DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA
(CONAGUA)

Conducto natural o artificial destinada al transporte de todo tipo de fluidos

Cauce (canales) vertidos a través de equipos de bombeo y/o escurrimientos pluviales (LEY
DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS)

Instalaciones completarias: Es un vaso regulador de niveles de agua pluvial o
sanitaria, desalojando por medio de equipos de bombeo sumergibles o

verticales, atarjeas (MANUAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS)
DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA)

Son estructuras que se encargan de captar los escurrimientos pluviales,
evitando encharcamientos viales, habilitadas para impedir el paso de basura

Coladera pluvial y otros objetos que pudieran taponar los conductos de la red, atarjeas
(MANUAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION
NACIONAL DEL AGUA
(CONAGUA).

Accién que se encarga de liberar todo tipo de material sélido, que impida el

Desazolvar buen funcionamiento de la infraestructura de drenaje pluvial y sanitario,

tales como: fosas sépticas, albafiales, atarjeas, colectores, cidrcamos y cauces
Sistema de tuberias y conductos subterrdneos que transportan aguas

residuales y pluviales hacia las alcantarillas (LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS)

Estructura que permite el acceso a la red de drenaje para inspeccién, asi
como realizar mantenimientos preventivos, y conexiones de tuberias de

diferentes didmetros o materiales atarjeas (MANUAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (MAPAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CONAGUA)

Boca de tormenta

Carcamo de bombeo

Infraestructura
sanitaria y pluvial

Pozo de visita
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INSUMOS:

- Copia del recibo de pago por servicio de desazolve.
- Herramientas y equipo

- Equipos de proteccién personal

-Orden de trabajo o papeleta de servicio

- Bitdcora de actividades unidad, succién presion
-Reporte fotografico antes y después

1514

19~ 4

RESULTADOS:
Realizacién de desazolve para disminuir considerablemente el riesgo a inundaciones.

L
=

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-Solicitud de servicios via oficio, mediante el Area de Coordinacién de Archivo y Oficina de Atenciény
respuesta a la Ciudadania.

-Factibilidad de uso comercial

-Dictamen de No Existencia de Servicios

-Dictamen de Existencia de Servicios

| 4 LD

POLITICAS:

Toda orden de trabajo, sera solicitada de manera directa o via telefénica por el usuario interesado, una vez
realizado el trabajo solicitado, la orden de trabajo y la bitdcora de los trabajos realizados, deberé contener
nombre y firma del responsable del trabajo, asi como la fecha de realizacién, conclusién del mismo y firma
de conformidad del usuario solicitante.

86
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DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
L El usuario que requiera el desazolve, sondeo, succién o limpieza de la
) 1 Usuario infraestructura sanitaria y pluvial; asi como el desazolve de carcamos o
P‘ cauces, podra solicitarlo
Si la Solicitud se hace mediante oficio el usuario debe acudir a Oficialia
“ s s de Partes a entregarlo, si lo hace via telefénica o en ventanilla puede
2 Oficialia de Partes/ Recepcién hacerlo en ventanilla y éstas envian la solicitud a la Direccién de Agua
Potable
. - Recibira la peticion y la canaliza a el Departamento de Drenaje y
F 3 Direccién de Agua Potable Contingencias para su atencién
Departamento de Drenaje y El personal del depar’tamgntq reculblra el oficio de _petlmon, capturando
rrom| 4 Conti . los datos y a su vez realizara la “Orden de Trabajo de anexando una
S ontingencias copia del oficio del usuario solicitante
] : . De acuerdo a los datos establecidos en la Orden de Trabajo; el jefe del
ﬁ 5 Jefe de Drenaje y Contingencias departamento asignara los trabajos
— ) ) Revisa la documentacién e indicaciones recibidas por el jefe del
6 Supervisor de Saneamiento/ Departamento, programa y ejecuta el trabajo segun prioridades,
Personal del Departamento gestionando recursos y garantizando la seguridad del personal.
En caso de no contar con
Supervisa la realizacion del desazolve respaldando el trabajo con
evidencia fotografica y registra observaciones en la bitacora y obtiene la
firma de conformidad del usuario
Supervisor de Saneami . . . - .
7 P 9 del Amjenta f Si no se llegara a ejecutar los trabajos solicitados se regresara al jefe
Personal del Departamento del departamento para su reprogramacién dependiendo los factores por
los cuales no se puede llegar a realizar.
8 Departamento de Drenaje y Recibe y revisa los documentos del trabajo concluido, verificando firmas,
Contingencias fechas y observaciones.
9 Departamento de Drenaje y Elabora la respuesta al usuario en caso de solicitudes por oficio,
Contingencias gestionando su revisién y aprobacién con la Direcciéon General.
; - Revisa la respuesta elaborada por el Departamento de Drenaje y
10 Direccion de Agua Potable Contingencias y verifica su adecuacion.
11 Departamento de Drenaje y Recibe la respuesta rubricada, obtiene la firma de la Direccién General y
Contingencias distribuye copias a las areas involucradas.
12 Re 161 Entrega personalmente el oficio de respuesta al usuario, registrando
£EPCLO nombre, hora, fecha y firma.
: Recibe la respuesta a su solicitud en un plazo maximo de 15 dias
13 Usuario habiles
<z iy Recibe el acuse final del usuario y lo archiva conforme al procedimiento
14 Recepcién y Oficialia de Partes administrativo.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION:

Usuario

Supervisor de

Oficialia de Partes/ Direccion de Agua
5 Saneamiento

Recepcion Potable Drenaje y Contingencias

>/

Hace Ia solicttud del
servicio

Recibe el oficio y o
remite directo a la
Direccion de Agua

Potable

Recibe la peticion y la
canaliza al Dep. de
Drenaje y Contingencias

Recibe la peticion y
realiza la orden de
trabajo

igna Ios rabajes ai
supervisor de
aneamiento

Revisa la documentacion
Y ejecuta el trabajo

Ejecuta los
trabajos

s1 Se regresa al jefe de
departamento para su
reprogramacion

Supervisa la realizacion
del trabajo con evidencia
fotografica y obtiene
firma de conformidad del
usuario

Recibe y revisa los
documentos del trabajo
concluido, verificando
firmas, fechas y
observaciones

Elabora la respuesta al
usuario en caso de
solicitudes por oficio

Revisa la respuesta
elaborada por el Dpto.
de Drenaje y
Contingencias y verifica

se adecuacion

Recibe la respuesta
rubricada, obtiene firma
de a Direccién General y

distribuye copias a las
dreas involucradas

Recibe la respuesta a
su solicitud en un plazo
maximo de 15 dias
habiles

stk

N 202334y
HECCION DE AGlIA

! mg%‘“‘i ANTARI ADO

AT

ecibe el acuse final
del usuario y lo archiva
conforme al
procedimiento
admnistrativo
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO .
DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

e potabl,
Wlarearilada
» Daswvamixdv

©®

[ ORDEN DE TRABAIO 1
[Emses=eE_aenoearon | UGAR OF PROCEOENGIA I NowERODEFOLO ]
| ___NOMIBREIS) | APELLIDO PATERNO _APELLIDO MATERNO |
L I 1
I LJDIRECCON M2 1 LT ] EDE .*J‘,o i COLONA ¥/O FRACCIONAMIENTO . JELEFONOS)
e e ! ! e e e, - —
REFERENCIA
S S D S O IRABMIOSOUCEIADO . e P
[:] SONDLO DE RED DE DRINAJ * :] RUPARACION DE DESCARGA® :] FALTA DE TAPA DE POZO OE VISTA
E: DESAZTOLVE DE FOSA * :] CONEXION DE DESCARGA * [[] inspeccon oepremave =
D REPARACION CE DREMAJE * [:] FALTA DI TAPA OE COLADERA ] oesazowve oecance
| | REUBICACION DE DESCARGA *
No.Factbdicad o No.ceOfico Copiarecioc de pago de agua al correnrte *
SERVICIO REALIZADO
————— S— — — — — — ———— - e S £ I P.c
FECHA DE RIALIZACION
PO2OS COLADIRAS |_ROILLAS METROS | ~3
i |
PERSONA QUE RIOBE EL REPORTE RESPONSABLE DEL TPABAJIO USUARIO
|
|
APSAN-O2

BITACORA DE ACTIVIDADES UNIDAD SUCCION PRESION

203s 2017

ALTIVIDAICS RLALIADAS

JEFE DE DEPASTAMNVENTO CLADAILA (LSRR el

MOMERE ¥ FRMMA NTEAERE Y FIS2AS
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8.4 Procedimiento: Reparacion de Coladeras o brocal

[
i
I

OBJETIVO: Realizar la reparacion o sustitucién de coladeras y brocales dafiados para garantizar el
correcto funcionamiento del sistema de alcantarillado, prevenir obstrucciones, accidentes y mantener en
buen estado la infraestructura urbana.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115. Fraccién III. 5 de febrero de 1917

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo IV. 10,14,17 de noviembre de 1917

e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios

Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fraccién Vy VI, 75 Fraccién 11, 81 Fraccién I. 22 de febrero del 2013

e Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién II, Articulo 12.12.

o~ 4

L
.

B p=i

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Conjunto de acciones técnicas y servicios destinados a preservar la
Saneamiento salud publica y el medio ambiente, mediante la prevencién y control

de riesgos sanitarios
Conjunto de obras, instalaciones y servicios basicos que permiten el
Infraestructura Urbana funcionamiento de una ciudad, como calles, drenaje, alumbrado,
transporte, parques, redes de agua potable y alcantarillado.
Manifestaciones de desacuerdo, queja o descontento por parte de la
Inconformidades ciudadania o usuarios, generalmente relacionadas con la calidad,
tiempo o forma en que se prestan los servicios publicos o privados.
Criterios, normas o parametros de calidad previamente establecidos
Estdndares que sirven como referencia para medir si un producto, servicio o
procedimiento cumple con los requisitos esperados.

Conjunto de disposiciones, criterios o directrices que guian la manera
Lineamientos en que deben realizarse determinadas acciones, con el objetivo de
unificar criterios y asegurar coherencia en la ejecucién de actividades.

Estructuras subterrdneas o semisubterraneas que funcionan como

depdsitos de agua, generalmente residual o pluvial, desde donde se

impulsa o bombea para su conduccién hacia plantas de tratamiento,

drenajes principales u otros destinos.

Es el borde o marco superior que rodea la boca de un pozo, coladera,
alcantarilla o registro, generalmente hecho de concreto, piedra o
metal, y que sirve para proteger la abertura y facilitar el acceso a su
interior.

Es una abertura o rejilla instalada en el suelo que permite el desagiie
de aguas pluviales o residuales hacia el sistema de alcantarillado

Carcamos

Brocal

Coladera

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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INSUMOS:

- Herramientas y equipo
-Equipos de proteccién personal
-Orden de trabajo o papeleta de servicio
-Bit4cora de actividades.

RESULTADOS:
Reducir los riesgos por accidentes peatonales y vehiculares, garantizar el flujo adecuado de aguas
pluviales y residuales, asi como la mejora en la imagen urbana.

POLITICAS:
-Los trabajos se programaran conforme a la urgencia, el nivel de riesgo y la afectacién a la vialidad o a la
poblacién.
-Toda reparacién debera documentarse con evidencia fotografica y con la firma de conformidad del
usuario o autoridad correspondiente.

-En caso de que la reparacién implique afectacién a la via publica, debera notificarse y coordinarse con
otras dreas

1:v Dyiot
Lavia Lalliugy ruciiv

¥

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-Trabajos de Saneamiento y Mantenimiento en Via Publica

DESARROLLO:

NO

EJECUTOR

ACTIVIDAD

Usuario

El usuario que requiera la reparacién de coladeras o brocal podra
solicitarlo mediante
Presencial directamente en las oficinas.
e Via telefénica
e Mediante oficio de peticién

Recepcién

Recibe el reporte y determina:
e El reporte es claro y completo
e Esnecesario solicitar datos adicionales o
aclaraciones al usuario antes de enviarlo al
departamento correspondiente.

Supervisor de Saneamiento

Verificar en campo el estado de la coladera o brocal dafiado para
determinar el tipo de reparacién o sustitucién requerida.

Programar los trabajos considerando la urgencia, riesgo y

4 D j i i . s : o
TEnajey Contingendias disponibilidad de materiales y procedimientos adecuados.
Realizar las labores de reparacién o sustitucién con los materiales y
5 Personal de Campo .
procedimientos adecuados.
. . Tomar evidencia fotogréfica del trabajo concluido y registrarlo en
6 Supervisor de Saneamiento g .
la bitdcora correspondiente.
7 Supervisor de Saneatmiento Entregar el reportg y e\nd.enaa al Depar.tam.e,nto de Drenaje y
Contingencias para su validacién.
. . . Firmar y archivar el expediente del servicio, actualizando la base
8 Drenaje y Contingencias N
de datos de mantenimiento.—.....______
DIAGRAMACION:

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Usuario Recepcion S:xpemspr de Drenaje y Contingencias Peg:';lode

\>/

Solicita el servicio de
manera directa en las
oficinas, via telefonica o
mediante oficio de
peticion

I reporte esta
completo

Solicita datos
adicionales o
aclaraciones para
completario

oenvia a
departamento
correspondiente

Verifica en campo el
estado de la coladera o
brocal dafiado para
determinar el tipo de
reparacion

Programa los trabajos
considerando la urgencia,
riesgo y disponibilidad de

materiales

Realiza [as labores de
reparacion o sustitucion
con materiales y

procedimientos
adecuados

Toma evidencia
fotografica del trabzjo
concluido y lo registra en
la bitécora

Entrega el reporte y
evidencia al Dpto. de
Drengje y Contingencias
para su validacion

Firma y archiva el
expediente sel servicio,
actualizando la base de
datos de mantenimiento

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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@ Lomapazabl, DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
arnarilada F 2
. + Sanvamivrie : DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
[ ORDEN DE TRABAIO |
[ FICHADEREPORTE & HORADEREPORTE | _ WUGAR D PROCEDENCIA . NJMERQDEFOLO I
|
[ NOMSRE(S) I APELLIDO PATEANO APELLIDO MATERNO |
L I 1
— . DIRECCCN ,.'J,'z,.t‘- LT O {“"0,, | COLONAY/OFRACCIONAMIENTO | TELEFONOIS) .
| ‘ x
T REFERENCIA -
- - — —_IRmBayosoucnaoo ]
E:] SONDIC O RED DE DRENAK * |:] REPARACION D DESCARGA® [ ] rauraocvarao: roze ce vista
[:] DESAZOLV DE FOSA * :] CONEXION DE DESCARGA * (] inspeccon oeomenae =
l l REPARACION OF DRENAE ® | l FALTA DZ TAPA DS COLADERA [ oesaowveoecauee
[::] REUBICACION DE DESCARGA *
No. Factbilicad Ne. ce Oficio Coparecinc e pagoce agua al correrze ¥
SERVICIO REALIZADO
e B o - JIE] | NO
FECHA DE REALUZACION
PO20% COLADIRAS | ROILLAS | METACS ~3
| |
PERSOMA QUE RIGBE EL REPORTE 1 RESPOTSABLE DEL TRABAJO USUARIO ]
w
APSAND2
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9. Departamento de Electromecanica

9.1 Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

OBJETIVO: Establecer las actividades y responsabilidades para la correcta ejecucién de los
mantenimientos electromecénicos internos (motores, tableros, bombas, transformadores) en el sistema de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, garantizando la efectividad y eficacia del servicio.

REFERENCIAS:

e Ley de Agua para El Estado de México y Municipios

Articulo 8, Fraccién I

Articulo 47

Ultima reforma 05 de Abril del 2024

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlén, Estado de México.
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién III, Articulo 12.13

e Norma NOM-001-CONAGUA-201

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
. Es la reparacion o restauracién de un equipo o sistema que ha fallado para
Correctivo .
devolverlo a su estado operativo normal.
Cuadrilla Grupo de personas reunidas para realizar un trabajo o actividad especifica,
Electromecdanicos Un sistema que combina componentes eléctricos y mecanicos.
oz Documento donde se registran de manera cronoldgica las actividades
Bitacora .
realizadas.

INSUMOS:

-Herramientas (manuales y eléctricas)
-Refacciones y repuestos

-Equipos de medicidn eléctrica (multimetros)
-Equipo de proteccién personal

-Manuales técnicos de los equipos

-Energia eléctrica

- Bitdcora de mantenimiento correctivo

RESULTADOS:
Mantenimiento correctivo de los equipos electromecénicos

POLITICAS:

-Los operadores deberan reportar todas las fallas en los equipos electromecanicos.

-Capacitar periédicamente a los operadores para poder operar correctamente los equipos
electromecénicos y asi evitar un problema por una mala operatividad de los mismos.

-La cuadrilla de mantenimiento electromecdnico debera atender todos los reportes realizados por los
operadores.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: fad g, T
-Programa anual de mantenimiento preventivo R

-Manual de seguridad e higiene en el trabajo

-Procedimiento para la atencién de emergencias electromecénicas
-Bit4cora de control de equipos criticos
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1 DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
« 1 Operador Reporta falla en el funcionafni.ento de los equipos
) electromecanicos
,‘ 9 Departamento de agua potabley | Recibe el reporte y lo canaliza con el Jefe del departamento de
‘ fugas Electromecénica
- Recibe el reporte y de acuerdo a la explicacién del operador
i 3 Departamento de Electromecénica | se determina el nivel de gravedad con la finalidad de priorizar

la intervencion, posteriormente da indicaciones a la cuadrilla.
Atiende el reporte, realiza diagndstico y determina la causa de
la falla.

4 Cuadrilla de Mantenimiento

» Si cuenta con materiales y capacidad técnica, efectta la
reparacidn y la registra en bitdcora, si requiere apoyo externo,
informa al jefe para solicitar proveedor.

5 Cuadrilla de Mantenimiento

| 4 Ll

» Sino se cuenta con material o apoyo externo el trabajo
se pospone hasta contar con el material o apoyo
requerido

Recibe informacién de la cuadrilla.

6 Departamento de Electromecédnica : : . . .
P ecant « Si el trabajo fue realizado, elabora reporte como evidencia.

Entrega copia de reporte final de la reparacién al Jefe del
departamento de agua potable y fugas para la correcta
retroalimentacién con el equipo operativo.

Jefe de Departamento de
Electromecénica

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com



“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Cuautitlan

ot -
I vi L arTr -‘ uer f0
Livia Larnd 1 J o Gobierno Humanista
20252027
DIAGRAMACION:
Operador Departamento de Agua Departamento de Cuadrilla de
Potable y Fugas Electromecanica Mantenimiento
Reporia 1alla en [0S
equipes
electromecanicos
Recibe el reporte y lo
canaliza con el jefe de
Electromecznica
Recibe el reporte y
determina el nivel de
gravedad para priorizar
la intervencion
Atiende el reporte, realiza
diagnostico y determina
la causa de la falla
Se cuenta con el L
aterial y persong
A 4
Sl El trabajo se pospone
hasta contar con Io
necesario

—[ Efectda la reparacion ]:

Rec:be informacion de la
cuadnlla y elabora repone

Entrega copia de reporte al
Departametno de Agua
Potable y Fugas para
reotrozlimentacion con el
equipo operativo

l
T D

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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BITACORA MANTENIMIENTO CORRECTIVO

e il Fecha:
Lugar:
Numero de orden de trabajo:

Tam Titulo de informe:
Descripaion de la falla / problema:
Reparacion técnica de la falla fproblema:

Observaciones: Im3agenes:

.....

N
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9.2 Procedimiento: Mantenimiento Preventivo

OBJETIVO: Establecer las actividades y responsabilidades para la correcta ejecucién de los
mantenimientos electromecanicos internos preventivos (motores, tablero y bombas) en el sistema de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, garantizando la efectividad y eficacia del servicio.

REFERENCIAS:

e Ley de Agua para El Estado de México y Municipios
Articulo 8, Fraccién I, Articulo 47
Ultima reforma 05 de Abril del 2024

e Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de
México.
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién III, Articulo 12.13

e Norma NOM-001-CONAGUA-201

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Preventive Acciones programadas para conservar el buen estado de los equipos.
. Maquina compuesta por dos o mas poleas y una cuerda, cable o cadena,
Polipasto e
utilizada para levantar o mover cargas pesadas con menor esfuerzo
i Material que actiia como aislante eléctrico y que tiene la capacidad de
Dieléctricos - ot
polarizarse cuando se somete a un campo eléctrico
Requisicién Solicitud hecha por la autoridad competente
: Persona que ejecuta o lleva a cabo algo, como un mandato, una accién o una
Ejecutador .
sentencia.
Procedimiento de seguridad que se utiliza para asegurar que la maquinaria
LOTO peligrosa este apagada correctamente y no pueda ser encendida antes de que
se completen los trabajos de mantenimiento de reparacién
INSUMOS:
-Grua HIAB o polipasto.

-Herramientas manuales (llaves, dados, destornilladores, multimetro, brocha)

-Equipo de proteccién personal (EEP): casco, guantes, dieléctricos, arnés, botas de seguridad.
-Lubricantes y sellos mecénicos (segtn especificaciones)

-Bitdcora de mantenimiento preventivo

RESULTADOS:
Mantenimiento preventivo de los equipos electromecénicos

POLITICAS:

-Todo equipo electromecénico debera contar con un plan de mantenimiento preventivo.

-Los mantenimientos preventivos deberdn de ejecutarse en las frecuencias establecidas.

-Se debe de aplicar el procedimiento de seguridad LOTO, antes de intervenir cualquier equipo.
-Todas las actividades preventivas deben registrarse en los formatos oficiales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: .
-Programa anual de mantenimiento preventivo »

. - - 5 S mm
e e ool de eqifoc atitiens. - o IRECCION DE AGUA
equipos criticos | POTABLE, ALCANTARR
| VShuzauEwry v
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e Realiza limpieza interna y retiro de sedimentos.
Al finalizar, registra las acciones en la bitdcora y en el reporte de

LJ
=10 DESARROLLO:
. NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Programa el mantenimiento preventivo para asegurar el correcto
@ Electromecéanica funcionamiento de los equipos.
p 2 Jete Sliz ?gg:ﬁi?n?cl;o e Emite instrucciones a la cuadrilla para acudir al sitio programado
r4 -
;‘ 3 M(;lrll:gr:;g‘?i:r?to Se traslada a la instalacién para ejecutar el mantenimiento.
4 Cuadrilla de Si faltan materiales o apoyo externo no se realiza el mantenimiento y
5 Mantenimiento notifica al jefe de departamento
Realiza el mantenimiento conforme al procedimiento técnico:
e Desconecta la alimentacién eléctrica del tablero correspondiente.
a e Aplica el procedimiento de bloqueo y etiquetado (LOTO).
1o 5 Cuadrilla de e Sustituye componentes desgastados y reconecta tuberias y
ﬁ Mantenimiento conexiones eléctricas.
=

actividades.

Jefe de Departamento de

Durante el proceso de bloqueo y etiquetado, se realizan supervisiones

Electromecénica

6 Electromecinica aleatorias, en caso de detectar desviaciones, se brinda
retroalimentacién inmediata a la cuadrilla.
- Cuadrilla de Elabora reporte de evidencia sobre las actividades y resultados del
Mantenimiento mantenimiento.

Jefe de Departamento de Recibe informacion so‘t.)r‘e trabajos realizados, falta de materiales o

8 Blosmomackiica solicitud de apoyo externo.
Si el trabajo se completd, se elabora el reporte.

Tefe de Depareamenta de Entrega copia de reporte final de la reparacién al Jefe del

9 departamento de agua potable y fugas para la correcta

retroalimentacién con el equipo operativo.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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DIAGRAMACION:

Jefe de Departamento Cuadrilla de
de Electromecanica Mantenimiento

<__INICIO 5

[Programa el mantenimiento]

para asegurar el correcto
funcionamiento

Emiie instrucciones a 1a
cuadrilla para acudir al sitio

programado

Setraslada a la
instalacion para ejecutar
el mantenimiento

ay material y persona

St

No se realiza el
mantenimiento y se
notifica al jefe de
departamento

Realiza el mantenimiento
conforme al <<
,L | precedimiento técnico

Se realizan supervisiones
aleatorias, en caso de detectar

desviaciones se brinda
retroalimentacion

Elabora reporte sobre las
actividades y resultados
l de mantenimiento

!
©

[ Recibe informacién sobre los ]

trabajos realizados y elabora
reporte

Entrega copia del reporte al jefe
de Agua Potable y Fugas para
retroalimentacion con equipo
operativo

FIN

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 101
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< BITACORA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Fecha:

Lugar: .

Numero de orden de trabajo:

Titulo de informe:
=y Descripaion de la falla / problema:

Observaciones: Iimagenes:

; : { Reparacion técnica de la falla /problema:

f M»ﬁ"‘m DE AGUA
f
b
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10. Departamento de Cultura del Agua

10.1 Procedimiento: Platicas sobre cultura del agua

OBJETIVO: Establecer un procedimiento para llevar a cabo platicas, actividades y campafias sobre cultura
del agua cuyo objetivo es sensibilizar a la poblacién sobre el buen uso y cuidado del agua.

b AN 75

REFERENCIAS:
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 18, Parrafo VII
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.
e Leydel Agua del Estado de México y Municipios
Articulo 2, Fraccién X, Articulo 11, Fraccién XI y XV, Articulo 16 Fraccién IX
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013
e (Cddigo Administrativo del Estado de México
Articulo 5.2, Inciso h
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
e (Cddigo Financiero del Estado de México
Articulo 69V
Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999
e Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Articulo 39, Fracciéon XIV, Articulo 40 Fraccién IX, Articulos 48 y 49
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 12 de septiembre de 2014.

L
3

B 8 _pmlg

DEFINICIONES:
PALABRA /TERMINO DEFINICION
Documentacién que respalda que una actividad se realizé
Evidencia comprobatoria efectivamente, como fotografias, listas de asistencia, reportes firmados,
ete,

Personal de apoyo encargado de tareas operativas, atencién al publico,
llenado de formatos, registro de datos y seguimiento de actividades.
Conjunto de valores, actitudes, hdbitos y conocimientos que promueven
Cultura del agua el uso racional, equitativo y sostenible del agua, fomentando su cuidado
y conservacidn en la vida diaria.

Documento estandarizado que debe llenarse para solicitar oficialmente
una pldtica o actividad relacionada con la cultura del agua.
Documentacién que respalda que una actividad se realizé
Evidencia comprobatoria efectivamente, como fotografias, listas de asistencia, reportes firmados,

etc.

Auxiliar administrativo

Formato tnico de solicitud

INSUMOS:
-Solicitud para la realizacién de platicas o actividades de cultura del agua.

-Formato Unico de solicitud para platicas de cultura del agua.

-Materiales didacticos y de apoyo para las actividades (tripticos, carteles, presentaciones, dindmicas, etc.).
-Agenda institucional de actividades programadas.

-Base de datos para el registro de actividades realizadas. P
-Formato de reporte de actividades (mensual y trimestral). |
-Evidencia fotogréfica y/o documental de las actividades realizada?

e

- - EY Y4 DU

DIRECCION DE AGUA
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RESULTADOS:
- Platicas informativas sobre Agua Potable

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

- Toda actividad debera contar con la autorizacién previa del titular del Departamento de Cultura del Agua
y, en su caso, con el visto bueno de la Direccidn del Organismo.

- Las platicas deberan fomentar la interaccién, la participacién activa y el compromiso de los asistentes en
el cuidado del recurso hidrico.

- El Departamento podra coordinarse con instituciones educativas, dependencias municipales o estatales y
organizaciones civiles para ampliar el alcance de las actividades.

- Cada platica deberd registrarse mediante reportes que incluyan: fecha, lugar, institucién participante,
numero de asistentes, temas abordados y nombre del ponente responsable.

[0
%
rg
)

[
S

VI bl

DESARROLLO:
NO EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Oficialia Recibe y registra la solicitud sobre platicas
2 Departamento de Confirma la disponibilidad e fecha y hora con la institucién solicitante
Cultura del Agua Si no hay disponibilidad se reprograma la visita
Departamento de ' %3 4 . e
3 Colfura del Aoua Confirma al publico asistente la visita via correo o llamada
4 Departamento de Se traslada al lugar con el equipo necesario.
Cultura del Agua | Desarrollan el contenido, responden dudas y entregan material informativo
Departamento de . . .
5 Cultura del Agua Registran la actividad realizada y elaboran reporte y lo entregan
Coordinacién : . -
6 Comercial Recibe reporte para archivo y seguimiento
DIRECCION DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO
L  SRRIEAMIENTO
.
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 104
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DIAGRAMACION:

Departamento de Coordinacion

Oficialia Cultura del Agua Comercial

Recibe y registra la
solicitud sobre
platicas

Confirma la disponibilidad
de fecha y hora con la
institucion solicitante

Hay
disponibilidad
para la
platica

NO

A 4

¢ Reprograma la visita
hasta que haya
disponibilidad

asistente la visitavia €
correo o llamada J

[ Confirma al publico )

|
O,

Se traslada al lugar con
el equipo necesario.
Desarrolla el tema,
responden dudas y
entregan material
informativo

y lo entregan

Registran la actividad ]
realizada elaboran repor‘leJ > 6

Recibe el reporte para
archivo y segumiento

FIN
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NOMBERE LA INSTITUCION:

DOMICILIO:

El Tiuar del Departamento de Culura de Agus, dependente de & Direccién de Agua Potable,
Alcntanliade y Saneamientc de Cumseldin Estado de México, ll=vo a cabo una plasica coo o
objetivo de sensitilzar y concientzar » & ciudadanis sobre & importancia del tusn uzo, reuss,
manejo y cudado del agua. Esta actividad forma parte de los esfuerzos continucs del Depariamento
para fomentar peacticas responsables en 12 poblacidn, en aras de preservar este recurso wial y
garantzar =u dzponbiidad para laz gen=raciones fuluras. La paticipacicn de los Gudadanos en
esis Spo de eventos ez fundarmental para legrar un cambio significative en los hititos relacionados
con o consuma del agua y promover una culturs de susientabiidad.

ATENTAMENTE

ZTLLO DI LAINSTITUCION

NOMBRE Y FIRMA

St
(5

R T R TR < " L._T:?W@*ﬁ, D
LR b ) o .‘ ‘
L Gobierno Huma Anis i
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11. Coordinacion Administrativa

11.1 Procedimiento: Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de las Obligaciones de
Transparencia

OBJETIVO: Asegurar la transparencia en el acceso a la informacién publica mediante la implementaciéon
de mecanismos claros, accesibles y oportunos que fortalezcan la confianza de la ciudadania en la gestién
institucional. Con ello consolidar una administracién mas eficiente, abierta y responsable, que fomente la
rendicién de cuentas y contribuya al fortalecimiento de la participacién ciudadana y la cultura de la
legalidad.

% b AN FEIN

REFERENCIAS:
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
Art.3
Art. 4
Art. 13
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Art. 1
Art. 2
Art. 12
e Reglamento Orgédnico de la Administracién Publica Municipal de Cuautitldn
Titulo Décimo, Seccién IV, Capitulo Quinto Art. 12.5 Fraccién XI

P

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Acceso ala Derecho de los ciudadanos a solicitar informacién publica de entidades
Informacién gubernamentales
DAPAS Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
. La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener
Unidad de : SO . e i .
. vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de
Transparencia . - .. N el
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn publica; y
: - Sistema electrénico de comunicacién abierta, que permite almacenar, difundir o
Medio Electrénico - . e
transmitir documentos, datos o informacion;
SAIMEX Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

INSUMOS: { G

- Normatividad aplicable de transparencia y acceso a la informacién. I é :

- Solicitudes de informacién recibidas y su andlisis. §  DIRECCIONDE AGUA [
| mtﬁi‘ﬁz fﬂ:ﬂ; ANTARILLADO |

RESULTADOS: ¥ SANTAMENTO

- Mejora en la transparencia y gestién de solicitudes de informacidn. ——

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:
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- Las solicitudes deberdn atenderse dentro de los plazos establecidos por la ley, asegurando respuestas
completas, claras y verificables.

- La informacién entregada deberd ser veraz, actualizada y congruente con los datos oficiales que obren en
los archivos de la Direccién.

- Todas las solicitudes, respuestas y evidencias deberdn conservarse en archivo fisico o digital, para fines de
auditoria y verificacién

-Cuidar la proteccién de datos de las/los Usuarios

2

o (]
wm

IR - 4

2 DESARROLLO:
5 NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
"y 1 Enlace Administrativo. Recibe el oficio en fisico o digital.
4 2 Enlace Administrativo. Revisa que cuente con los s~ellos, firmas y anexos
e correspondientes.
&4 3 Enlace Administrativo. Entrega el oficio fisicamente o lo remite en formato digital.
ﬁ 4 Coordinacién administrativa. Recibe el oficio con pase de turno.
-y 5 Coordinacitn admirierativa, Verifica la solicitud registrada en el sistema (plazos, términos
‘ y detalle).
6 Coordinacién administrativa. Revisa si se requiere informacién adicional de algtin
departamento.
v Direccién de agua potable. Recibe la solicitud remsada., gvalua recursos y aprueba la
solicitud
8 | Coordinacion administrativa. Recibe la aprobacién de la Direccién.
9 Conrdinacion againlstrativa. Redacta el documento con base en la solicitud en SAIMEX.
10 Coordinacién administrativa. Envia el documento oficial a la Unidad de Transparencia
por los medios establecidos (digital y/o fisico).

& _
i DIRECCION DE AGUA
| POTABLE, ALCANTARIL!

i ¥ &N

o
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DIAGRAMACION: Enlace Coordinacion Direccion de
ini: i Agua Potable

Administrativo Administrativa

Recibe el oficio en
fisico o digital

Revisa que cuente con

los sellos, firmas y
anexoes

correspondientes

Entrega el oficio
fisiscamente o lo remite
en formato digital

[ Recibe el oficio con ]

pase de turno

Verifica la solicitud
registrada en el sistema

Revisa si se requiere
informacion adicional de
algin departamento

[ Recibe la solicitud ]
r S

evisada, evalia recurso
y aprueva la solicitud

]

Rec:be la aprobacion de
la Direccion

O

[ Redacta el documento ]

Y\
!

con base en la solicitud
SAIMEX

G
- Cusinian
H2S-2029

EF m .I

| DIRECCION 1

# POTARLE, A A...Ckg%&m ¥
“{ C’f‘ “"‘AMP?:&m

Envia el documento
oficial a la Unidad de N
Transparencia por los T
medios establecidos

e
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11.2 Procedimiento: Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto.

l

OBJETIVO: Establecer el método estandarizado para recopilar, analizar y validar el avance trimestral de
las metas institucionales de la Direccién, con el fin de garantizar el seguimiento adecuado de los
programas, proyectos y objetivos establecidos en la planeacién anual, asegurando informacién veraz,
oportuna y consistente que permita la toma de decisiones y el cumplimiento de los compromisos
institucionales.

REFERENCIAS:
e Leyde Planeacién del Estado de México y Municipios
Capitulo Segundo, Art. 20 Fraccién LIIy V
e Reglamento de la Ley de Planeacién de Estado de México y Municipios
Capitulo Segundo, Art 12
Art. 19 Fracciéon II, Incisosay b
e Reglamento Organico de la Administracién Piblica Municipal de Cuautitlan
Titulo Décimo, Seccién IV, Capitulo Quinto Art. 12.5 Fraccién IV.

PILENTE L AN

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Trimestral. Que sucede o se repite cada trimestre
DAPAS Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Es el proceso de cambio social que persigue como finalidad dltima la igualdad
Desarrollo. de oportunidades sociales, politicas, econdmicas y de desarrollo en un medio
ambiente adecuado para los habitantes de una delimitacién territorial.
. e Realizar, hacer o llevar a la practica lo que se ha establecido en la fase de
Ejecucion. .z
programacion;
Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia,
e con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
Evaluacién. ) S o . o
previstos, posibilitando la determinacién de las desviaciones y la adopcién de
medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas;
Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de
Meta cantidad, tiempo y espacio determinados, con los recursos necesarios. Las
metas deben estar orientadas a mejorar de forma significativa los resultados del
desempefio institucional;
Objetivo Expresion cualitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un tiempo y
espacio especificos a través de determinadas acciones;
Instrumento del Sistema de Planeacién Democrética para el Desarrollo del
PresupUEStDDEF Estado de México y Municipios, que contiene la asignacién de recursos en forma
jerarquizada y oportuna a los proyectos y acciones que contienen los programas
prograsas. de gobierno. Es el vinculo del ejercicio del gasto publico con los planes de
go J gastop P
desarrollo.
INSUMOS:

- Oficio de Solicitud de Avance Trimestral

RESULTADOS:
- Avance Trimestral de Metas

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A
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POLITICAS:
- Cada 4rea operativa serd responsable de proporcionar informacién veraz, completa y actualizada sobre
Sus programas, proyectos y requerimientos presupuestales.

- Priorizar programas y acciones con base en evidencias, diagndsticos y necesidades ciudadanas.

- Aplicar indicadores de desempefio para monitorear avances fisicos y financieros.

-Informar periédicamente sobre el uso de los recursos y los resultados obtenidos.

1 11, I
Larrnuo rFuert
W uciiL

Cuautitlan

Gobicrne Humanista
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R b ANQY TETN

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
; 1 Enlace Administrativo Recibe el oficio en ventanilla.
> 2 Enlace Administrativo Genera acuse de recibido y lo entrega al remitente.
ﬁ 3 Enlace Administrativo Elabora pase de turno dirigido a la Coordinacién Administrativa.
4 Coordinaciéon Administrativa Recibe el oficio con pase de turno.
; 5 Coordinacién Administrativa Realiza oficio o minuta solicitand.o alos jefes de departamento los
. avances trimestrales.
6 Coordinacién Administrativa Recibe avances de m(;féassp gi ;Z; ljssf:es de departamentos
7 Revisa y analiza el avance de las metas Aprobando formalmente
Direccién de agua potable. mediante firma y sello en la minuta o documento consolidado y
devuelve el documento a Coordinacién Administrativa
8 Coordinacién Administrativa Recibe avances de metas aprobadas por_la Direccién y las integra
en el documento final
9 Elabora oficio de entrega dirigido al titular de la UIPPE. y archiva

Coordinacién Administrativa

copia en expediente correspondiente.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION:
Enlace Coordiancion Direccion de
Administrativo Administrativa Agua Potable

Recibe el ofico en
ventanilla

y Genera acuse de recibido
y lo entrega al remitente

Elabora pase de turno
dirigido a la Coordinacion

|
. Administrativa

Recibe el oficio con pase]
de turno

Realiza el oficio o minuta
solicitando a los jefes de
departamentos
responsables

Recibe avances de
metas de los jefes de
departamentos
responsables

Revisa y analiza el
avance de la metas
Aprobando formalmente
mediante firma y sello en
la minuta o documento
consolidado y devuelve el
documento a la
Coordinacién
Administrativa

]

Recibe avances de
metas aprobadas por la
Direccion y las integra en
el documento final

Elabora oficic de entrega
dirigido al titular de la
UIPPE y archiva copia en
expediente
correspondiente

—
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12. Departamento de Capacitaciéon, Innovacién y Tecnologias

)

U
<

|
-

12.1 Procedimiento: Revision de Sistemas Informaticos

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y acciones necesarias para garantizar el adecuado funcionamiento,
seguridad y seguimiento de los sistemas informaticos utilizados en la Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, mediante la propuesta de soluciones tecnolégicas seguras; la recepcién,
atencién y seguimiento oportuno a reportes de fallas relacionadas con software, hardware y red; asi como
la regulacién y cumplimiento de la normatividad vigente en materia de proteccién de datos personales
contenidos en el padrén de usuarios.

AN

b

5
=

REFERENCIAS:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 2 Fraccién X y XII, Articulo 3 Fraccién X, Articulo 6

Adicionada D.O.F. 30 de septiembre 2024

Reglamento Orgédnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Quinto, Seccién I, Articulo 12.16, Fraccién IV

B /Pl

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Conjunto de elementos interrelacionados —hardware, software, datos y
. 2 que permiten la recopilacién, procesamiento, almacenamiento y
Sistemas Informaticos S . i s oy » .
distribucién de informacién. Su objetivo es facilitar la gestiéon, comunicacion y
toma de decisiones dentro de una organizacién.
Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten el
funcionamiento y control de los dispositivos electrénicos. Es el componente
Software ;s . . o el .
légico de un sistema informético y se clasifica en software de sistema, de
aplicacién y de desarrollo.
Parte fisica o tangible de un sistema informatico. Incluye todos los
componentes electrénicos, eléctricos y mecanicos, como el monitor, teclado,
Hardware . . - p s
disco duro, procesador, memoria RAM, impresoras y demas periféricos que
permiten el funcionamiento del equipo.
Dispositivo o puerto de conexién estandarizado que permite la transferencia
USB de datos y el suministro de energia entre computadoras y periféricos. En su
versién de almacenamiento, una memoria USB sirve para guardar, transportar
y respaldar informacién digital.
Instrumento de medicidén eléctrica utilizado para comprobar valores de
Multdmetro voltaje, corriente y resistencia en circuitos electrénicos. Puede ser analégico o
digital, y es esencial para detectar fallas o verificar el correcto funcionamiento
de los equipos eléctricos o informaticos.
INSUMOS:
-Computadoras de escritorio y portétiles
-Discos duros externos o unidades USB
-Multimetro
-Cables de red

-Sistema operativo

-Antivirus institucional actualizado

-Acceso a sistemas internos del Ayuntamiento
-Formatos de revision técnica o cédulas de diagndstico
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RESULTADOS:
-Planes de mitigacién de riesgos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

-Todas las revisiones deberan realizarse conforme a las normas internas del Organismo y a la legislacién
vigente en materia de informatica, proteccién de datos y seguridad de la informacién. Todas las revisiones
deberan realizarse conforme a las normas internas del Organismo y a la legislacién vigente en materia de
informatica, proteccién de datos y seguridad de la informacién.

- Todas las revisiones deberdn documentarse mediante reportes que incluyan: fecha, sistema revisado,
responsables, hallazgos, acciones correctivas y recomendaciones.

- Durante la revisién se debera verificar que los sistemas cuenten con las dltimas actualizaciones, parches
de seguridad y respaldos necesarios.

- Las revisiones deberan priorizar sistemas criticos para la operacién del Organismo, garantizando su
funcionamiento continuo y sin interrupciones indebidas.

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
Jefe de Departamento de
1 Capacitacidn, Innovaciéon y Define fechas y horarios de revisién
Tecnologias
Jefe de Departamento de
2 Capacitacién Innovacién y Identifica los departamentos que seran revisados
Tecnologias
3 Personal Técnico Elabora una lista de verificacién con los aspectos a evaluar
4 Enlace Administrativo Informa a los Jefes de Departamento sobre la revisién
programada
Hace la inspeccién de:
e Computadoras e impresoras
s e Estado fisico y funcionamiento de los equipos
5 Personal Técnico . - . . ) .
e Revisidn de Sistemas Operativos, antivirus y licencias
e Verificacién de contrasefas seguras
e Sistemas de respaldo
6 Personal Técnico Levanta reporte por cada depart;-amento rem§ado e incluye
recomendaciones para mejora de los sistemas
Jefe de Departamento de -
N, o Entrega informe a los Jefes de cada departamento y agenda
7 Capacitacién Innovacién y g Sty
" proxima revisién
Tecnologias

— i i PO AT AR ,.‘Au;.:“f..ua@:.‘
| A g

6 Cuagitidn
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DIAGRAMACION:
Jefe de Departamento de
- e Personal Enlace
Capacitacion,Innovacion Técnico Adminis o

y Tecnologias

Defina las fechas de
revision

Identifica a los departamentos
que seran revisados

—_\
. Elabora una lista de

verificacion con los
aspectos a evaluar

Informa a los Jefes
de Departamento
sobre la revision

programada

Hace exhaustiva
inspeccion de todo lo

relacionade con les
sistemas

D

Levanta reporie de
cada departamento
inspeccionando e
incluye
recomendaciones para
mejora

]

Entrega informe a los
Jefes de Departamento y
agenda proxima revision

FINAL
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13. Departamento de Pipas y Bacheo

13.1 Procedimiento: Abastecimiento de Agua Potable a Través de Auto
Tanque (PIPA) por Contingencia

OBJETIVO: Aumentar la distribucién del vital liquido mediante el suministro en pipa en dreas del
Municipio que se vean afectadas por la falta o interrupcién del servicio de Agua Potable

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 4 Y 115 fraccién lll inciso 4

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo18.

e Leyde Agua para el Estado de México y Municipios
Articulo 77.

e Reglamento Orgénico de la Regulaciéon de COFEPRIS NOM 127
Titulo Decimo, Capitulo Quinto, Seccién If Articulo 12.17

& b4ANG

| 4LAETE

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Pina Vehiculo especializado, generalmente un camién, equipado con un tanque para
P transportar y distribuir liquidos, principalmente agua potable.
" Suspensidn temporal de un servicio o actividad que detiene su funcionamiento
Interrupcidén

normal.

Vehiculo de gran capacidad provisto de un tanque, utilizado para transportar

Camidn Cisterna P . )
liquidos como agua, combustible u otros fluidos.

Situacién en la que un recurso es insuficiente para cubrir las necesidades de la

Escasez .
poblacion.
Baneleta Documento escrito que sirve como comprobante, registro o autorizacién para
P solicitar o recibir un servicio.
. . Conjunto de normas, directrices o disposiciones que orientan la forma correcta
Lineamientos -~ gy
de llevar a cabo un procedimiento o actividad.
Contincencia Evento imprevisto o situacién de emergencia que interrumpe la normalidad y
g requiere una accién inmediata.
- Capacidad de un sistema, dependencia o servicio para funcionar de manera
Operatividad : T
adecuada y cumplir con sus objetivos.
INSUMOS:

-Camion cisterna

-Diesel para la unidad
-Gasolina para la motobomba
-Reportes con nimero de folio

IRECCIONDEAGUA |

-Formato de Registro de entrega | POTABLE, ALCANT: A\LMW t
) SANEAL ::
RESULTADOS:
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-Brindar acceso inmediato al agua potable a la poblacién afectada durante situaciones de emergencia o
escasez.

POLITICAS:

-Los servicios para tomar reportes, solicitudes y el suministro del agua potable por medio del camién
cisterna, se llevard a cabo en dias hébiles en un horario sujeto a disponibilidad

-El suministro de este vital liquido, se realizard siempre y cuando se haya realizado el reporte o la solicitud
por el usuario y esté plasmado en hojas de reporte, asi como en papeletas.

-El Jefe Inmediato serd el Gnico facultado para autorizar, desviar la ruta, cambiar de fecha la distribucion
dependiendo la urgencia u orden.

- Se suministrara el vital liquido entre la poblacién de manera equitativa y en base a su disponibilidad.

-Se acude al domicilio del solicitante, en caso de no encontrarse se toma evidencia fotografica para dar la
atencién y seguimiento al folio de reporte correspondiente.

b 4NQY TENN

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMINETOS:

| 4L

N/A
DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
Acude a la ventanilla de la direccién de operacién o través de
1 Usuario llamada genera solicitud para el suministro de agua potable
por medio de camidn cisterna.
2 Recepciéon Solicita datos del usuario, genera papeleta
3 Coordinador Administrative Revisa datos del solicitante y genera plan de trabajo para los
operadores

Se acude al domicilio del solicitante, se realiza la descarga a
4 Departamento de Pipas y Bacheo sus contenedores para almacenamiento y si no se encuentran
se toma como atendida ya que se fue a dar la atencién al folio

Se realiza la descarga a sus contenedores para
5 Departamento de Pipas y Bacheo | almacenamiento y si no se encuentran se toma como atendida
ya que se fue a dar la atencién al folio

6 Usuario Firma de conformidad al recibir el servicio en su domicilio

7 Operador de Pipas Recaban.ﬁrmas de los solicitantes en formatos de pipa
registro y recogen las papeletas entregadas.

38 Operador de Pipas Entregan papeletas de registro firmadas por el usuario

9 Departamento de Pipas y Bacheo Recibe y revisa papeletas y horas entregadas por los

operadores
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DIAGRAMACION:
" = Coordinador Departamento de Pipas Operador de
Hstann Recegrion Administrativo y Bacheo Pipas

>/

Acude a ventanilla o
mediante llemada
genera una solicitud
para suministro de agua
potable por medio de
camion cisterna

Solicita datos del
usuario y genera
papeleta

Revisa los datos del
solicitante y genera
plan de trabajo para los
operadores

Se acude al domicilio del
solicitante

e encuentra el

solicitante en el NO-
domicilio
Se toma como atendida
ya que se acudio a dar
S atencion del folio

Se realiza la descarga a
sus contenedores para
almacenamiento

Firma de conformidad al
recibir el servicio en su

domicilio

Reczaban firmas de los
solicitantes en formatos
de pipg, registran y
recogen las papeletas
entregadas

Entregan papeletas de
registro firmadas por el
usuario

Recibe y revisa papeletas
y horas entregadas por los
operadores
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
ACTIVIDAD DE PIPAS
_VALE DF APOYO

T rECHA
"G RA LS W oE T
FEURUNTAD LE AP0 CAPACDAD

OUITA HOBAULDD | Treems D G dRALCH

EM TURND: 034 PPA

T RELACION DC PERSONAS BENEFICIADAS , .
PRI E ORECCION . CoeoNA | FIRIMA

| Jf r
* ) - : gam"c"

my V.EANER

RIMIENTO {
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Livia Carrilio Puerto

IV. Registro de Ediciones

. Primera edicién (Noviembre 2025): elaboracién manual
i Se deja sin efectos el Manual de Procedimiento de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento validado en el mes de Noviembre de 2025

S A
= Al QAMTA%LWA 2
r@?m%a oz %‘@%E%Tﬂ‘

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 120
cuautitlanmx.humanista@gmail.com

REY Va0




%025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Flvia Carri il Duert
Livia Larmnuy Fuert

= Cuautitlan

Gobicrno Humanista

20252027
V. Dictaminacién
2 El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de Agua Potable,
. Alcantarillado y Saneamiento” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia.
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i
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|  DIRECCIONDEAGUA
| POTABLE, ALCANTARILLADO |
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VI. Validacion

PVILYENTTE L AN BN

C.Juan Ramiro Morales Juarez
Subdirector de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Cuautitlan, Estado de México
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/

iC. José dé€ Jesii§ Magaiia Juarez
( Coofdinacién Comercial

C. Gerardo Ca {m maraz
Coordinacion Técepic yOpera

Lic. Miguel Angel Martinez Hernandez
Coordinaciéon Administrativa
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Lic. Erik Ivan Sandoval
Hernandez
Enlace Administrativo

C. Carlos Carrillo Tafoya
Jefe de Departamento de Padron,
Censo, Liquidacién y Atencién a
Usuarios

en D.F Adorith Sabanero
Casillas
Jefe de Departamento de
Normatividad, Restriccién y
Ejecucion Fiscal

Ing. Lazard Hilario Davila Flores
Jefe de Departamento de
Factibilidad, Descargas y Efluentes
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Li€. Lais Miguel Wolff Huerta
Jéfe de Departamento de
Verificacion, Inspeccion y

Medidores

{ B“f@io\ﬁalma Valdez
Jef¢ de Departamento de Agua
- Potable y Fugas
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C. Lucio Legnel Gutiérrez Fragoso C. Efrén Lopez Félix
Jefed

e Departamento de Drenaje Jefe de Departamento de
y Contingencias Electromecanica

| 4 W

Beria ! i Ing. Juan Darig Reséndiz Arreola
rtamento-de Jefe de Departamento de
del Agua - Capacitacion, Innovacién y

/ Tecnologias

7 C. Leonardo Gael Zepeda Meza
Jefe de'Departamento de Pipasy
d Bacheo
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