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Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48 fraccion Xll|
Quinquies; 91 fracciones VIII, X y Xlll; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccion Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, la Secretaria del Ayuntamiento
difunde las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan, para el periodo 2025-2027; asi como las que ordene la
Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de México”.

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial “Gaceta Municipal”, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Esta Gaceta Municipal también se podra consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitlan.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”
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En ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 48 fraccion 1l de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 1.6 apartado G. fracciones
Iy IV'y 1.12 fraccién VI del Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, y demas disposiciones legales
y administrativas aplicables, he tenido a bien expedir y ordenar la publicacién
de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Direccién de Agua
S Potable, Alcantarillado y Saneamiento, en el Periédico Oficial “Gaceta
Municipal”.
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Los presentes Manuales entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal” y seran de observancia
obligatoria para la Direccion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento,
debiendo las areas competentes adoptar las medidas administrativas
necesarias para su correcta aplicacion, cumplimiento y actualizacion
permanente.

PDEl

Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 28
veintiocho dias del mes de noviembre del afio 2025 dos mil veinticinco.

La Presidenta Municipal Constitucional de Cuautitlén Estado de México,
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Licenciada Juana Carrillo Luna

El Secretario del Ayuntan{
EL—

LECREiARIA DEL
AYUNTAMIENTO

icenciado Alberto Romero Reyes
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© H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México 2025-2027.
Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitldn.
Teléfonos: 55-26-20-78-00 Ext.20

Correo: aguapa 527 @cuzulitle
Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
Noviembre 2025.

[mpreso v hecho en Cuautitlén, Estado de Méxice.

Saneamiento.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizard siempre y cuando se del crédito
correspondiente a la fuente.
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Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Flia Carclla Dierto
£ivia Carmiilo Puerto

Presentacion

El presente Manual de Organizaci6n tiene como objetivo principal establecer de manera clara y ordenadala
estructura organica, funciones y responsabilidades de las unidades administrativas que conforman la

vVe Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. Su propésito es servir como una herramienta de
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Alfonso Reyes S[N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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gestién institucional que facilite la coordinacién, supervisién y ejecucién eficiente de los servicios piiblicos
relacionados con el suministro de agua, el tratamiento de aguas residuales y el saneamiento basico.

Este manual se dirige a todos los servidores publicos que integran la Direccién, asi como a las autoridades
superiores, 6rganos de control y demds dependencias que interactiian con esta unidad.

Asimismo, se constituye en una fuente de consulta tanto para el personal operativo como administrativo, al
permitir una mejor comprensién del funcionamiento interno y del marco de actuacién de la Direccién.

El 4mbito de aplicacién de este manual abarca todas las 4reas y unidades operativas adscritas a la Direccién
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento. Se aplica en los procesos de planeacién, operacién,
supervisién y evaluacién de las actividades que competen a esta Direccién, dentro del marco normativo y
administrativo de la entidad a la que pertenece. Ademds, se considera un instrumento de referencia para la
mejora continua y la toma de decisiones institucionales.

Con este documento, se busca fortalecer la transparencia, la eficiencia en la gestién piblica y el
cumplimiento de los objetivos institucionales relacionados con el acceso universal y equitativo a los
servicios de agua y saneamiento.
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Antecedentes

©f En el afio de 1999 se conformé la Direccién de Operacién y Control Hidraulico, por acuerdo de Cabildo.

@ En agosto del 2000 regresé a ser parte de la Direccién de Servicios Piblicos Municipales, como la
ba Coordinacién de Agua Potable, quedando conformada asi hasta el afio 2012.

_° El 20 de marzo del mismo afio se establecié lo que ahora se conoce como la Direccién de Agua Potable,

. Alcantarillado y Saneamiento, cuando a raiz del crecimiento de la mancha urbana y el incremento

_—__ poblacional se hizo necesaria la creacién de loque hoy conocemos como DAPAS, que atiende a sus mas de
'ﬁ‘ 178 mil habitantes en todos los rincones de esta Ciudad con Gobierno Humanista.

@ En la administracién 2022-2024 existian 2 subdirecciones, una de Operacién Hidraulica y otra de Obra

=~ Hidrdulica, en la actual hay solo 1 subdireccién, 3 coordinaciones las cuales son; Coordinacién Comercial,
Coordinacién Administrativa y Coordinacién Técnica y Operativa, de ellas dependen diversas jefaturas, se
crearon nuevos departamentos:

a) Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucion Fiscal
b) Departamento de Padrén, Censo, Liquidacién y Atencién a usuarios
c) Departamento de verificacién, inspeccién y medidores

d) Departamento de factibilidades, descargas y efluentes

e) Departamento de capacitacién, innovacién y tecnologias

f) Departamento de pipas y bacheo

g) Departamento de electromecanica

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
hu ista@gmeil.com
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Marco Juridico Administrativo

1. Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada DOF 15-10-2025
> Articulos 4, 8, 14, 16, 27,35 Fraccién Vy 115 Fracciones I, IIl inciso a

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ultima reforma POGG: 4 de junio de
2025.
> Articulos 122, 137, 138 y 139 Fraccién Il inciso a
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Ley de las Aguas Nacionales, Ultima reforma publicada DOF 08-05-2023

Ley de Aguas para el Estado de México y Municipios, Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, Ultima reforma POGG: 5 de abril
de 2024.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de México y Municipios, Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo 2017

Ley de Proteccién de Datos personales en posesién de sujetos obligados del Estado de México,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025

Ley Orgénica de la administracién ptiblica del Estado de México, Ultima reforma POGG: 22 de junio
de 2023.

D
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4. Cédlgos
Cédigo Administrativo del Estado de México, Ultima Reforma POGG: 30 de septiembre de 2025
> Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, Ultima Reforma POGG: 22 de
junio de 2023.
> Cébdigo Financiero del Estado de México, Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

5. Decretos
> Decreto Niimero 62 Emitido por la H. LXII Legislatura del Estado de México Gaceta de Gobierno del
Estado Libre y Soberano del Estado de México, Viernes 27 de diciembre de 2024

6. Reglamentos )
> Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, Ultima reforma publicada DOF 25-08-2014
> Reglamento de la Ley De Agua para el Estado De México y Municipios, 12 de septiembre de 2014

7.Normas
> NOM-001-SEMARNAT-2021
> NOM-002-SEMARNAT-1996
> NOM-003-SEMARNAT-1997

8. Normatividad Municipal
> Bando Municipal de Cuautitldn 2025.
> Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.,
18 de julio del afio 2025

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Atribuciones
@ CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULO PRIMERO

Ve
ba CAPITULO I

DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Art. 4: Toda persona tiene derecho al acceso, disposicién y saneamiento de agua para consumo personal y
domeéstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible. El Estado garantizard este derecho y la ley
=1 definird las bases, apoyos y modalidades para el acceso y uso equitativo y sustentable de los recursos
hidricos, estableciendo la participacién de la Federacién, las entidades federativas y los municipios, asi como
la participacién de la ciudadania para la consecucién de dichos fines.
Art. 27: La propiedad de las tierras y aguas comprendidas dentro de los limites del territorio nacional,
corresponde originariamente a la Nacién, la cual ha tenido y tiene el derecho de transmitir el dominio de
ellas a los particulares, constituyendo la propiedad privada.
La naci6n tendré en todo tiempo el derecho de imponer a la propiedad privada las modalidades que dicte el
interés publico, asi como el de regular, en beneficio social, el aprovechamiento de los elementos naturales
susceptibles de apropiacién, con objeto de hacer una distribucién equitativa de la riqueza piblica, cuidar de
su conservacién, lograr el desarrollo equilibrado del pais y el mejoramiento de las condiciones de vida de la
poblacién rural y urbana. En consecuencia, se dictarén las medidas necesarias para ordenar los
asentamientos humanos y establecer adecuadas provisiones, usos, reservas y destinos de tierras, aguas y
bosques, a efecto de ejecutar obras publicas y de planear y regularla fundacién, conservacion, mejoramiento
y crecimiento de los centros de poblacién; para preservar y restaurar el equilibrio ecolégico; para el
fraccionamiento de los latifundios; para disponer, en los términos de la ley reglamentaria, la organizacién y
explotacién colectiva de los ejidos y comunidades; para el desarrollo de la pequefia propiedad rural; para el
fomento de la agricultura, de la ganaderia, de la silvicultura y de las demds actividades econémicas en el
medio rural, y para evitar la destruccién de los elementos naturales y los dafios que la propiedad pueda
sufrir en perjuicio de la sociedad.
Son propiedad de la Nacién las aguas de los mares territoriales en la extensién y términos que fije el Derecho
Internacional; las aguas marinas interiores; las de las lagunas y esteros que se comuniquen permanente o
intermitentemente con el mar; las de los lagos interiores de formacién natural que estén ligados
directamente a corrientes constantes; las de los rios y sus afluentes directos o indirectos, desde el punto del
cauce en que se inicien las primeras aguas permanentes, intermitentes o torrenciales, hasta su
desembocadura en el mar, lagos, lagunas o esteros de propiedad nacional; las de las
corrientes constantes o intermitentes y sus afluentes directos o indirectos, cuando el cauce de aquéllas en
toda su extensién o en parte de ellas, sirva de limite al territorio nacional o a dos entidades federativas, o
cuando pase de una entidad federativa a otra o cruce la linea divisoria de la Repiiblica; la de los lagos,
lagunas o esteros cuyos vasos, zonas o riberas, estén cruzadas por lineas divisorias de dos o més entidades
o entre la Reptiblica y un pais vecino, o cuando el limite de las riberas sirva de lindero entre dos entidades
federativas o a la Repiblica con un pais vecino; las de los manantiales que broten en las playas, zonas
maritimas, cauces, vasos o riberas de los lagos, lagunas o esteros de propiedad nacional, y las que se
extraigan de las minas; y los cauces, lechos o riberas de los lagos y corrientes interiores en la extensién que }l'/
fijalaley. Las aguas del subsuelo pueden ser libremente alumbradas mediante obras artificiales y apropiarse
por el duefio del terreno, pero cuando lo exija el interés piblico o se afecten otros aprmc-hamentas,-e ety
Ejecutivo Fedexal podrd reglamentar su extraccxon y utxhzacton yain establecer zonas veda«I S alscttal,q
et 'EEE-MQ ’t"]s :t‘::v;a.
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anterior, se considerardn como parte integrante de la propiedad de los terrenos por los que corran o en los
que se encuentren sus depdsitos, pero si se localizaren en dos o més predios, el aprovechamiento de estas
aguas se considerard de utilidad publica, y quedard sujeto a las disposiciones que dicten las entidades
federativas.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO
DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES, LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

L Articulo 18: En el Estado de México toda persona tiene derecho al acceso y disposicién de agua de manera
' suficiente, asequible y salubre, para consumo personal y doméstico. La ley definiré las bases, accesos y
modalidades en que se ejercerd este derecho, siendo obligacién de los ciudadanos su cuidado y uso racional.

LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PDaEl .‘?3 LI AR

CAPITULO UNICO )
DE LA NATURALEZA Y OBJETO DE LA LEY Y SU APLICACION

Articulo 1.- Esta Ley es de orden piblico e interés social, de aplicacién y observancia general en el Estado
de México, y tiene por objeto normar la explotacién, uso, aprovechamiento, administracién, control y
suministro de las aguas de jurisdiccién estatal y municipal y sus bienes inherentes, para la prestacién de los
servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento, y tratamiento de aguas residuales, su retiso
y la disposicién final de sus productos resultantes.

Articulo 2.- La presente Ley persigue los siguientes objetivos:

-La regulacién de la prestacién de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado, saneamiento,
tratamiento de aguas residuales, su redso y la disposicién final de sus productos resultantes;

-El mejoramiento continuo de la gestién integral del agua con la participacion de los sujetos a quienes rige
esta Ley;

-La realizacién y actualizacién permanente de inventarios de usos y usuarios, y de la infraestructura
hidrdulica para la gestién integral del agua;

-El control de la explotacién, uso o aprovechamiento de las aguas de jurisdiccién estatal y municipal;

-La organizacién de las autoridades del agua, los usuarios y los prestadores de los servicios para su
participaci6n en el Sistema Estatal del Agua como corresponda;

-La atencién prioritaria de la problemética que presenten los recursos hidricos del Estado, su calidad y
cantidad;

-La atenci6n prioritaria de la infraestructura hidraulica y los costos del servicio del agua;

-La definicién del marco general para la formulacién y aplicacién de normas para la gestién integral del
agua;

-La implementacién de acciones que propicien la recarga de acuiferos en el Estado y el manejo sustentable

de sus recursos hidricos:

-La promocién y ejecucién de medidas y acciones que fomenten la cultura del agua; y

-El establecimiento de un régimen sancionatorio que castigue la contaminacién, el mal uso y el de: despxlfarro
de los recursos hidricos. i

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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autondades
. -La persona titular de Poder Ejecutivo del Estado;
-La persona titular de la Secretaria del Agua;
-La persona titular de la Vocalia Ejecutiva de la Comision;
-La persona Comisionada Presidenta de la Comisién Técnica;
28 -Los Presidentes o Presidentas Municipales; y
" -Los organismos operadores. Los grupos organizados de usuarios, asi como los concesionarios y
permisionarios que sean prestadores de los servicios, tendrén el carécter de autoridad tinicamente para los
» efectos del Juicio de Amparo.

®
' Articulo 4.- Son sujetos de las disposiciones de esta Ley:
~~ -LaSecretaria del Agua, y las dependencias estatales y municipales vinculadas con la materia de la presente
Ley;
I I -La Comisién;
-La Comisidén Técnica;
Q -Los municipios;
£ _]0s organismos operadores;
. -Los usuarios;
-Los prestadores de los servicios;
-Los grupos organizados de usuarios; y
-Las personas fisicas y juridicas colectivas titulares de una concesién, una asignacién o un permiso.

Articulo 5.- A falta de disposicién expresa, se aplicardn supletoriamente el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, el Cédigo Administrativo del Estado de México y el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México. ’

Capitulo XI
DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

Art. 86. La Direccién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento prestara los servicios de agua potable, drenaje
y alcantarillado, saneamiento y tratamiento de aguas residuales, su retiso y la disposicién final de sus
productos resultantes y deberd promover las acciones necesarias para lograr su autosuficiencia técnica y
financiera en esta materia.

La Direccién se regiréd conforme a lo dispuesto en la Ley Orgénica, asi como lo dispuesto en la Ley del Agua

para el Estado de México y Municipios y su Reglamento y las demas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
y disposiciones juridicas, que le resulten aplicables.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.hu a@gmail.com
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Estructura Organica

1. Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
1.1.1.1.1 Enlace Administrativo

1.1 Subdireccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

- 111 Coordinacién Comercial
1.1.1.1 Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucion Fiscal
1.1.1.2. Departamento de Padrén, Censo, Liquidacion y Atencién a Usuarios
1.1.1.3 Departamento de Inspeccidn, Verificacién y Medidores
1.1.1.4 Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes

1.1.2. Coordinacién Técnica y Operativa
1.1.2.1. Departamento de Agua Potable y fugas
1.1.2.2. Departamento de Drenaje y Contingencias
1.1.2.3. Departamento de Electromecénica; y,
1.1.2.4 Departamento de Cultura del Agua

WDEEI*-’%E’H%I%#

1.1.3. Coordinacién Administrativa
1.1.3.1 Departamento de Capacitacién, Innovacién y Tecnologias;
1.1.3.2 Departamento de Pipas y Bacheo

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 —— o -"" 1‘«—*
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sanitario, pluvial y alcantarillado en mercados, escuelas e instituciones de las tres
instancias de gobierno;
Definir el contenido del apartado que corresponde a Agua
Validar la realizacién por medio de la Coordinacién de técnica y operative, o a través de
terceros, de conformidad con la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
dando cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal y Estatal, por medio de la ejecucién
de las obras de infraestructura hidrdulica, incluida su operacién, conservacién y
mantenimiento;

XVI.  Supervisar, vigilar y autorizar, la aprobacion de los dictdmenes de factibilidad;
XVII.  Vigilar que se integre y se mantenga actuzlizado el padrén de las comunidades que
cuentan con el servicio de agua potable y alcantarillado, asi como aquellas que carezcan
del mismo;
XVII.  Promover la creacién o supresién de Unidades Administrativas, que requiera la
Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento para el desempefio de las
atribuciones que tiene encomendadas;
XIX.  Vigiler que la recaudaci6n de los servicios, ingresos, derechos, sus accesorios y demés
recursos, que, por el cumplimiento de las atribuciones de Iz Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, obtenga la Tesoreria Municipal, se realicen de
conformidad con la normatividad legal y fiscal aplicable;
Administrar los bienes muebles e inmuebles que estén bajo su resguardo;

Establecer un Plan a mediano y largo plazo para el buen aprovechamiento del agua,
mediante el fortalecimiento de acciones para garantizar su disponibilidad;

Impulsar acciones para frenar la degradacién, sobreexplotacién y contaminacién de
cuencas y acuiferos y promover una distribucion equitativa y sustentable de las fuentes
de abastecimiento de aguas compartidas;

XXIII.  Promover acciones en coordinacién con los medios de comunicacién, el sector
académico y las distintas organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer la cultura
del agua que se inculque desde la nifiez, difundiendo temas como el ahorro, cuidado y
uso racional del agua, asi como la promocién en el sistema educativo desarrollando
material de distribucién gratuita, o bien mediante platicas de concientizacién del uso
racional del agua a la ciudadania;

XXIV.  Instruir a la Subdireccién de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento y a la
Coordinacién técnica y operativg, la elaboracién de un plan para el suministro por
tandeo de agua potable, de acuerdo con el gasto disponible

XXV. Instruir se lleven a cabo los procedimientos correspondientes, las sanciones a las
personas fisicas o juridico colectivas, por incurrir en las infracciones contempladas en
disposiciones juridicas en el &mbito de competencia de la Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento;

XXVI.  Autorizar la habilitacién de dias y horas en las que se deban practicar diligencias por
urgencia del servicio a cargo de la Direccion de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento

XXVII.  Autorizar en caso de emergencia el abastecimiento de pipas en las instalaciones que
tenga a bien designar para cubrir la contingencia;
XXVIIL.  Gestionar las inspecciones sobre la red hidrdulica;

XXIX.  Ordenar la Ejecucién de visitas, verificacién e inspeccién en el domicilio, instalacién,
equipo y bienes de las personas fisicas y morales;

XXX. Instruir la elaboracién y ejecucién de las actas circunstanciadas en.el_s.e,nndo,_d_e_.__ o
detectar que las tomas son las adecuadas o estén irregulares; i
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Instruir a la Coordinacién Comercial la restriccién del suministro de agua potable a
usuarios con rezago de pago o que de manera irregular estén conectados al suministro
previo resolucién del procedimiento administrativo;
Instruir 2 la Coordinacién Comercial, para que se Ileven a cabo las lecturas a los
medidores de agua instalados en el Municipio y en su caso verificar las mismas de
manera oportuna y veraz;
XXXIII.  Instruir a la Coordinacién Comercial la suspensién del suministro por incurrir en falta
alalegislacién aplicable;
XXXIV.  Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demds 4reas administrativas v
operativas de apoyo de los asuntos de su competenciz;

XXXV.  Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos dependientes de su Direccién;
XXXVI. Emitiracuerdos delegatorios de atribuciones a los servidores ptblicos subalternos para
realizar cualquiera de las facultades de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, excepto aquellas que por disposicién de Ley deban ser ejercidas por la
Direccién;

Planear, establecer y dirigir politicas publicas de vinculacién ciudadana para captar
necesidades que planteen los pobladores del Municipio en materia hidrica municipal;
XXXVIIl. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos y/o
disposiciones normativas administrativas de carécter general, asi como la propuesta de
las cuotas y tarifas por el cobro de los derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado
y saneamiento y demés servicios que brinda la Direccién;
XXXIX.  Autorizarincentivos, compensaciones o bonos al personal gue conforme a su evaluacién
del desempefio obtengan resultados sobresalientes en el cumplimiento de sus objetivos;
XL.  Instruir el cumplimiento de las obligaciones de la DAPAS, en materia de Acceso a la
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales, Transparencia y Rendicién de
cuentas;
XLL.  Dirigir e impulsar esquemas innovadores de los sistemas de captacién de agua de lluvia;
XLIL.  Someter a andlisis y aprobacién de Cabildo, el anteproyecto y proyecto de presupuesto
de ingresos y egresos en los plazos establecidos;

XLIIL.  Poder delegar las atribuciones y facultades de caricter fiscal o administrativa que le
corresponden y permitan los ordenamientos juridicos aplicables a servidores piiblicos
subalternos, sin perjuicio de su gjercicio directo para el mejor desempeifio de su cargo;
Y.

XLIV.  Lasdemsds que le confierala Ley del Agua para el Estado de México, el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, reglamentos, disposiciones a Municipios y demdas
aplicables legales en la materia. :

£
:

:
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1.1.1.1.1. Enlace Administrativo

Objetivo: Coordinar y ejecutar de manera eficiente los procesos administrativos, financieros,
logisticos y de gestién de personal, para asegurar el funcionamiento adecuado y oportuno de
las actividades operativas de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
Funciones:

L. Realizar y rendir informes correspondientes al cumplimiento de sus funciones;
II.  Informar de altas y bajas de las personas trabajadoras de la Direccién, durante los

primeros cinco dias del mes inmediato posterior a Administracion; %/

III.  Registrar las incidencias laborales como faltas, retardos, incapacidades y vacaciones
para aplicar la afectacién en la némina correspondiente de las personas trabaj
la Direccién, en su caso previa autorizacién;
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IV. Llevar el control de las listas de asistencia del personal Operativo, eventual,
Administrativo y sindicalizado de la Direccién, para los efectos legales que
correspondan;

V.  Supervisar todos los registros de salidas de Servicios Generales y Almacén;

VI.  Solicitar a Direccién de Administracién el recurso material y humano;

VI.  Entregar informe mensual de Ias facturas correspondientes al fondo fijo a Tesoreria por
las actividades administrativas y servicios de su competencia, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

VIII.  Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional de Archivos; y
IX. Lasdemds quele encomiende su superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

.:r[ af" %‘

1.1. Subdireccién de Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento

Objetivo: Planificar, operar y mantener de manera eficiente la infraestructura de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el municipio, garantizando la calidad del

servicio, la atencién oportuna de emergencias, la prevencién de riesgos, y promoviendo el uso
responsable del recurso hidrico a través de la participacién ciudadana.

Funciones:

1.  Planeary proponer al Titular de la Direccién, acciones que permitan la prestacion eficaz
ala poblacién de los servicios de suministro de agua potable, drenaje sanitario o pluvial,
alcantarillado, desazolve;

II.  Participar enlabores de emergencia en coordinacién con el personal de Proteccién Civil
para la detecci6n de solventes de gas en la red de drenaje y apoyar en el sofocamiento
de incendios asociados;

III.  Participar con la Coordinacién Técnica y Operativa para garantizar que el agua potable,
se suministre a los usuarios del servicio, incluyendo la supervisién de los procesos de
desinfeccién necesarios, cumpliendo con la norma vigente en materia de agua potable
para el uso y consumo humano;

IV.  Proponer a la Direccién, un programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
reparacion de las instalaciones hidraulicas;

V.  Verificar la realizacién de las obras de conformidad con la Ley del Agua para el Estado
de México y Municipios, dando cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal y Estatal,
por medio de la ejecucién de las obras de infraestructura hidrdulica, incluida su
operacién, conservaciéon y mantenimiento;

VI.  Supervisar, vigilar e informar a la Direccién al cumplimiento de las condicionantes
técnicas de las factibilidades de servicios;

VII.  Administrar los bienes muebles e inmuebles que estén bzjo su resguardo;
VIII.  Proponer a la Direccién, un Plan a mediano y largo plazo para el buen aprovechamiento
del agua, mediante el fortalecimiento de acciones para garantizar su disponibilidad;

IX. Proponer a la Direccién acciones para frenar la degradacion, sobreexplotacién y
contaminacién de cuencas y acuiferos y promover una distribucién equitativa y
sustentable de las fuentes de abastecimiento de aguas compartidas;

X.  Proponer a la Direccién, un plan de acciones en coordinacién con los medios de
comunicacién, el sector académico y las distintas organizaciones de la sociedad civil,
para fortalecer la cultura del agua que se inculque a los ciudadanos desde la nifiez,
difundiendo temas como el zhorro, cuidado y uso racional del agua; )“/

XI.  Elaborar en conjunto con la Coordinacién técnica y operativa, un plan anual o semestral,
segiin lo requiera la Direccién, para el suministro por tandeo de agt;goeble,—de——'-w——"j

=0
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acuerdo con el gasto disponible; Y

&
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XII.  Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demds dreas administrativas y
operativas de apoyo de los asuntos de su competencia;

XIII.  Cumplir con de las obligaciones que le encomiende la DAPAS, en materia de Acceso ala
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales, Transparencia y Rendicién de
cuentas;

XIV.  Proponerala Direccién, un plan de acciones que contenga esquemas innovadores de los
sistemas de captacion de agua de lluvia;

XV. Lasdemds que le encomiende la Direccién.

W LIV ER

1.1.1. Coordinacién Comercial

Objetivo: Gestionar y supervisar los procesos comerciales relacionados con la prestacién de los

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asegurando el registro eficiente de

usuarios, la correcta facturacién, la recaudacién oportuna de ingresos, la atencién adecuada a

los contribuyentes y la promocién de una cultura de pago responsable, contribuyendo a la

sostenibilidad financiera del organismo.

Funciones:

I.  Incentivar alas personas usuarias, a efecto de recaudar las contribuciones en términos
de los ordenamientos legales aplicables, con fundamento en lo establecido en la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio que
corresponda, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y el periédico
oficial gaceta de Gobierno del Estado de México vigente;

II.  Disefiar y proponer en conjunto con las unidades administrativas adscritas a su cargo,
yalaD.APPAS, los precios piiblicos y en su caso, las politicas y acciones para el pago de
los servicios de agua potable, agua tratada, alcantarillado sanitario y aguas residuales
para su tratamiento, mismas que serén sometidas para aprobacién del Cabildo;

1II.  Elaborar la propuesta de requisitos, procedimientos y plazos para que el usuario
contrate los servicios piiblicos de agua potable, agua tratada y alcantarillado sanitario,
asi como para la instalacién o conexién de los servicios, misma que deberd someterse a
la aprobacién de la persona titular de la Direccién;

IV.  Formular la propuesta de tarifas diferentes por la prestacién de los servicios de agua
potable, agua tratada, alcantarillado sanitario, tratamiento, retiso y disposicién final de
aguas residuales;

V. Informar, orientar y asesorar de manera integral a las y los usuarios del servicio en el
momento que lo soliciten;

VI.  Garantizar que el trémite de liquidacién a cargo de las y los usuarios de los servicios que
prestala DAAPAS,, se realice de manera informada, pronta y eficaz;

VII.  Supervisar y validar con su ribrica la emisién correcta y oportuna de los trémites
relacionados con constancias de existencia o no existencia de servicios, certificaciones
de no adeudo, factibilidades domésticas y no domésticas, incorporacién al padrén de
usuarios, cambios de nombre o actualizacién de datos e instalacién de medidores,
previo Vo.Bo. de la Coordinacién Técnicay Operativa;

VIII.  Revisar el cumplimiento de los requisitos para el trémite de la factibilidad de servicios
de agua potable y drenaje Comerciales e Industriales y de uso doméstico, previo Vo.Bo.

D]

de la Coordinacién Técnica y Operativa;
IX. Determinar presuntivamente, dentro del &mbito de su competencia, cargos por }\/

consumo de agua omitidos por causas imputables a las y los usuarios, en los términos

previstos en la normatividad aplicable;
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X.  Ordenar, iniciar, substanciar, resolver y ejecutar los procedimientos de inspeccién,
vigilancia, supervisién, revisién, determinacién, cobro, cancelacién de cuentas y/o
contratos, sancién respecto 2 omisiones, infracciones e incumplimiento de obligaciones
relativas a los servicios de agua potable, alcantarillado, saneamiento, tratamiento, reliso
y disposicién final de aguas residuales a su cargo, asf como de las contribuciones,
aprovechamientos, conceptos de incorporacién, aportaciomes, contraprestaciones,
sanciones administrativas, cuotas, tasas, tarifas y accesorios causados por su prestacién
a las y los usuarios, auxilidndose de las personas titulares de los departamentos de
conformidad con la normatividad aplicable;

XI. Designar y habilitar al personal que llevard a cabo las visitas de verificacién y/o
inspecciény en su caso, dictar las medidas de seguridad en el &mbito de su competenciz;

XIl.  Ejercer atribuciones en cardcter de autoridad fiscal delegadas por la Direccién,
conforme a lo sefialado por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y
demis disposiciones tributarias conducentes;

XIIl.  Supervisar y validar los procedimientos para rezlizar el levantamiento de censos,
encuestas y muestreos a efecto de prestar los servicios piiblicos que son el objetivo de
Ia Direccién;

XIV.  Validar con su ribrica lz respuesta a los escritos de peticién o solicitudes que formulen
los usuarios en tiempo y forma de conformidad a la normatividad aplicable;

XV.  Establecer y preservar un adecuado enlace con los diferentes departamentos o dreas
que coparticipan en la Coordinacién Comercial, en el ejercicio de las atribuciones que
tienen conferidas;

XVI.  Aplicar estrategias, ticticas y mecanismos de control necesarios para mantener la
operatividad e incrementar la efectividad de las actividades de cada 4rea involucrada;

XVIL.  Proponery en su caso, implementar las politicas publicas relativas a estimulos fiscales

y bonificaciones conforme a lo dispuesto por la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México para el ejercicio fiscal del afio que corresponda y el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios o las dictadas y publicadas por autoridad
competente;

XVIIL.  Aplicar y llevar a cabo lo dispuesto por la Ley del Agua, para el estado de México y
Municipios, Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como normas o
reglamentos vigentes aplicables en relacién con el cobro de multas y sanciones, por sio
por las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacién Comercial;

XIX.  Vigilarla correcta aplicacién de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos
otorgados a cada una de las Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacién
Comercial;

PDE] 7 LI ER

XX.  Proponer y generar los mecanismos necesarios para incrementar e incentivar el pago
oportuno de las contribuciones por parte de los usuarios a la Direccién;
XXI. Combatir el rezago, respecto a las contribuciones por pago de los servicios que presta

la Direccién;
XXII.  Validar y suscribir los convenios de pago en parcialidades o contratos de adhesién
generados porlas Unidades Administrativas adscritas ala Coordinacién Comercial y que
deriven de la contratacién o regularizacién de los servicios que presta la Direccién,
conforme a lo estipulado por la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
vigente, Cédigo Financiero del Estado de México vigente o las dictadas y publicadas por
autoridad competente; /%/
XXIII.  Supervisar y vigilar el desarrollo correcto de los procedimientos efectuados por las
Unidades Administrativas adscritas a la Coordinacién Comercial, por lo que-hagga ta—
revisi6n, instalacién o remplazo de aparatos medidores;
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Supervisar y vigilar la correcta integracién y actualizacién de los expedientes que
conforman el archivo documental del padrén de usuarios de la Direccién;
Disefiar, proponer, elaborar e implementar los formatos oficiales como 6rdenes de pago,
avisos, invitaciones y cualquiera que sea el acto de autoridad administrativa que se
emita por la Coordinacién Comercial y sus Unidades Administrativas;
Elaborar y aplicar un programa de notificacién a usuarios en situacién de rezago;
Determinar, liquidar, fiscalizar y en su caso aplicar y resolver el Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, en los términos de los ordenamientos juridicos aplicables;
XXVIIl.  Proponer e instruir la ejecucién de censos e inspecciones a inmuebles para la deteccién
de tomas clandestinas o usuarios omisos dentro del territorio municipal y determinar
lo procedente;
XXIX.  Ordenar, emitir, signar, nonﬁar, ejecutar y levantar constancia (acta administrativa),
por si 0 a través de sus Unidades Administrativas, la restriccién o suspensién de los
servicios, por el incumplimiento de obligaciones, contribuciones o cualquiera que seala
falta normativa en la que incurra la o el usuario, respecto a los servicios que presta la
Direcci6n, incluidas las descargas de aguas residuales;
Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resolucién
definitiva;

XXXI.  Ordenar, emit; signar, notificar, ejecutar y levantar constancia (acta admmxstmtxva)

que deriven de un procedimiento;

XXXIl. Imponersanciones porinfracciones o faltas normativas en las que incurrala o el usuario
respecto a los servicios que presta la Direccién o violaciones a las disposiciones legales,
previo procedimiento administrativo y otorgamiento del derecho de zudiencia;

XXXIll.  Elaborar y proponer a Cabildo la reglamentacién de la prestacién de los servicios
publicos que atafien a la Direccién y que sean de su particular &mbito de competencia;

XXXIV. Establecer el control y registro de usuarios respecto de las descargas de aguas
residuales tanto en calidad como en cantidad y verificar el cumplimiento de la Norma
Oficial Mexicana correspondiente, mediante los estudios efectuados por terceros
acreditados en términos de las disposiciones aplicables;

XXXV. Ordenar y aplicar las medidas de seguridad preventivas y correctivas, asi como
sanciones en los casos de incumplimiento o inobservancia a la Norma Oficial Mexicana
en materia de agua y saneamiento y demas normatividad aplicable;

XXXVI. Remitir de manerainmediatay por oficio, el pago que efectiie el solicitante por concepto
de conexiones alos servicios, incluyendo los datos de contacto ala Coordinacién Técnica
y Operativa.
XXXVII.  Revisar, validar y en su caso otorgar el visto bueno respecto a los trdmites o servicios
que proporciona esta Direcci6én y que asi lo requieran;
XXXVIII.  Instruir y supervisar la reconexién de tomas de agua, en el caso de que los usuarios
cubran sus adeudos con la Direccién;
XXXIX. Las demds que le encomienden sus superiores jerdrquicos y la normatividad aplicable.
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1.1.1.1. Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucién Fiscal

Objetivo: Garantizar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable a los servicios de

agua potable, alcantarillado y saneamiento, mediante la supervisién, restriccién y ejecucién (\/
fiscal en casos de omisién, incumplimiento o adeudo, asegurando la legalidad de los actos W4
administrativos, el fortalecimiento de la recaudacién y la regularizacién de los(uguﬁa;ﬁos.en__-_-____..‘

beneficio de la sostenibilidad del sistema hidrdulico municipal. ’?__ e
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[ﬁ] Funciones:
el I.  Coadyuvar 2l cumplimiento de las politicas y al marco juridico legal que rigen el
quehacer de la Direccién.

II.  Elaborar, revisar y actualizar proyectos de reglamentos, lineamientos, criterios técnicos
y disposiciones administrativas en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, en coordinacién con las dreas competentes

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

IV.  Establecer, a peticién expresa de las Unidades Administrativas de la Direccién, opinién
juridica respecto a las consultas que se le formulen;

V.  Anglizaryvalidarla documentacién, asi como pronunciarse respecto a factibilidades de
uso Comercial e Industrial y 1a Contratacién de los servicios de Agua Potable y Drenaje,
constancias de existencia o de no existencia de servicios que atafien a la Direccién,
especialmente los relativos a agua potable y 2l drenaje sanitario.

VI. Coordinar conla Consejeria Juridica Municipal, para garantizar que los actos que emiten
las autoridades administrativas de la Direccién, se apeguen a derecho y lograr
resoluciones favorables al desempefio de la Direccién;

VII.  Facilitar y proporcionar a la Consejeria Juridica Municipal la documentacién que
requiera para desazhogar, sustanciar, dar trémite, atencién y seguimiento hasta su
resolucién definitive, a los asuntos y diligencias en materia legal ya sea de indole civil,
mercantil, laboral, penal, administrativo, agrario, fiscal o de amparo, a favor de los
intereses superiores de la Direccién;

VIII.  Instruir y supervisar la restriccién del servicio de suministro de agua potable, para los
usuarios que presenten retraso en sus pagos de més de dos bimestres o que se
encuentren en alguna infraccién que sefiale la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios o cualquier otra ley, reglamento en el rubro del agua, drenaje, alcantarillado
y saneamiento.

Integrar e instrumentar el desahogo en todas sus partes, del procedimiento de
facultades de comprobacién en términos de la normatividad aplicable;

X.  Elaborarlos convenios de pago y autorizaciones de pago a plazos con los usuarios de la
Direccién, en los términos establecidos en el Cdigo Financiero del Estado de México y
Municipios y demds normatividad aplicable;

XI.  Emiti;, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores piblicos que para tal efecto
sean comisionados, las 6rdenes de visita de inspeccién y verificacién, asi como de
requerimiento y/o notificacién y/o ejecucién;

XIl. Fundar y motivar las liquidaciones de pago, para los efectos del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, en términos del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y de la normatividad aplicable;

Xl  Coordinar con las dreas administrativas la elaboracién y validacién de los formatos
oficiales que expida la Direccién derivados de la prestacién de los servicios de
suministro de agua potable, drenaje y tratamiento de carécter fiscal que emanen de la
Direcci6n, para ejercer las atribuciones de autoridad fiscal que le competan;

XIV.  Elaborar acuerdos de cierre en caso de que derivado de las inspecciones no se hayan
detectado violaciones a la normatividad vigente. 7

XV. Instrumentar las acciones necesarias para realizar las notificaciones que se deriven de J
los procedimientos iniciados por las &reas que integran la Direccién;

ol x. af"

)

XVI.  Revisar y remitir, en su caso, el resultado de las visitas de inspeccién y v'e’r‘i_ﬁtg‘cién;al—"—""““—“'\:
érea competente; g g Sef 2o |
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Cotejar y certificar los documentos originales que se encuentren en resguardo en la
Direccién;
Elaborar convenios y/o contratos y/o autorizaciones de pago a plazos con los usuarios,
autoridades Federales, Estatales y Municipales, organismos piblicos, privados y/o
particulares, con el objeto de que estos cumplan con el pago de los créditos fiscales que
se generen por la prestacién de los servicios de la Direccién; correspondiente, en
coordinacién con el Director de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Cuautitlén y posteriormente pasarlos ala Coordinacién Comercial para su autorizacion;
XIX.  Iniciar, sustanciar y, en su caso, resolver los procedimientos administrativos para la
determinacién y notificacién de créditos fiscales derivados de la prestacién de los
servicios, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable;
XX.  Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e instancias
realizadas por los particulares, o en los trémites y procedimientos que sea necesario;
XXI.  Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y
XXII.  Las demads que le encomiende su superior Jerérquico y la normatividad aplicable.

Tt L IR ER
2
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1.1.1.2. Departamento de Padrén, Censo, Liquidacién y Atencién a Usuarios

Objetivo: Administrar de manera eficiente el padrén de usuarios, realizar censos actualizados,
emitir liquidaciones justas y brindar atencién oportuna y de calidad a los usuarios del servicio
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, con el fin de garantizar la correcta facturacién,
promover la regularizacién de servicios y fortalecer la relacién entre el organismo y la
ciudadania.
Funciones:
I.  Proporcionar presupuestos para altas y/o derivaciones solicitadas por las y los
usuarios;
II.  Tramitar las solicitudes de los certificados de no adeudo y generar los mismos sin que
genere por sf mismo, ninglin derecho de propiedad o posesion a favor de la persona o
personas a cuyo nombre se emitan o se inscriban obligaciones tributarias;

III.  Realizar los movimientos de acuerdo con las solicitudes ingresadas y procedimientos
correspondientes a movimientos al padrén, como altas, modificaciones generales al
padrén y derivaciones;

IV.  Elaborar y dar trdmite a las solicitudes de copias certificadas de los documentos que
integran los expedientes de las y los usuarios;

V.  Atender solicitudes de actualizacién de lecturas de los suministros de agua, con el fin de
permitir la correcta emisién de la liquidacién y el posterior pago en Tesoreria.;

VL.  Orientary resolver al usuario cualquier tipo de duda respecto a los requisitos o trdmites
de su competencia;

VII.  Recibir, organizar, depurar, integrar, archivar, resguardar y controlar los documentos
que conforman cada uno de los expedientes del padrén de las y los usuarios, asf como
los que remiten para su actualizacién las Unidades

VIII.  Administrativas subordinadas ala Coordinacién Comercial; bajo reserva de los criterios
del Departamento

IX.  Registrar, organizar, conservar, guardar, actualizar y custodiar la documentacién Q/
generada por los trémites realizados en este Departamento, en condiciones ideales para J
Su preservacion;

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820
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Proteger y restringir el uso de datos personales y operativos relacionados con el padrén
de usuarios, consumos, liquidaciones y trémites del servicio de agua potable y
saneamiento, evitando su acceso por personal no autorizado.

Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico y normatividad aplicable;

1.1.1.3. Departamento de Inspeccién, Verificacién y Medidores
Objetivo: Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de las tomas de agua y medidores,

rezlizar inspecciones técnicas en campo para detectar irregularidades en el uso del servicio, y
garantizar la instalacién, mantenimiento y lectura adecuada de medidores, con el propésito de

L

|
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VIIL
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XI.

XIIL

XIIL
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asegurar una medicion justa del consumo, prevenir pérdidasy fortalecer la eficiencia operativa
y comercial del organismo.
Funciones:

Desempeifiar las diligencias de notificacién y distribucién documental en la zona
territorial asignada del municipio de Cuautitldn, observando los criterios establecidos
por la normativa institucional aplicable;

Ejecutar las notificaciones que podrén ser personalmente; por estrados sean fisicos o
digitales, por cédula, por instructivo; por edictos y Gaceta Municipal, que al efecto se
autoricen en los plazos que se precisen, por correo postal o por cualquier otro medio de
comunicacién efectivo que dé constancia formal de recibido y por medios electrénico;
Proporcionar la informacién para la actualizacién de los mapas de localizacién de los
predios con o sin servicios, conforme a las rutas de toma de lecturas dentro del territorio
municipal;

Registrar, verificar y dar seguimiento en medios fisicos y electrénicos, los documentos
turnados para su notificacién y entregar al drea generadora de la documentacién el
acuse de recibo.

Realizar tomas de lectura para poder actualizarlas en el padrén de usuarios para el
cobro de los servicios

Elaborar y entregar el informe respecto a la toma de lecturas de micromedidores a su
superior jerdrquico;

Dar cumplimiento y ejecutar 6rdenes de verificacién, inspeccién, restriccién, clausura
de servicios, notificaciones o levantamiento de actas circunstanciadas o las que se les
requieran y turnarlas a su superior jerarquico;

Reportar en el sistema de cobro anomalias detectadas al momento de la toma de lecturs;
Explicar detalladamente al usuario lo relacionado a la instalacién del medidor
y el procedimiento calendarizado para la realizacién de sus pagos por servicio
medido;

Disefiar, programar e implementar rutas para la instalacién diaria de
medidores, asi como, para la préctica de inspecciones;

Asignar, controlar, documentar, registrar y archivar los folios respecto a la
ejecucién de instalacién de medidores e inspecciones;

Programar la revisién y/o inspeccién de medidores por probables
irregularidades o anomalias;

Supervisar, calificar y dar seguimiento a la prictica de visitas de verificacién
y/o inspeccién de servicios y medidores en los inmuebles para detectar
probables irregularidades o violaciones a la normatividad aplicable con

g
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relacién a los servicios prestados por el Orgamismo, e informar al drea
competente el resultado de dichas verificaciones;

XIV. Realizar censos, encuestas, muestreos, verificar inmuebles, tomas de agua
potable, descargas de drenaje, as{ como las demds actividades que les sean
encomendadas para actualizar el padrén de usuarios y contar con la
informacién que permita ejercer correctamente los actos administrativos, para
la debida prestacién de los servicios;

XV. Portar en un lugar visible la acreditacién vigente para llevar a cabo los actos
juridicos de acuerdo con su competencia;

XVI. Responder directamente acerca del desempefio de las y los servidores piiblicos
que tengan funciones establecidas en este capftulo ante el titular de su
Direccidén;

XVII.  Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas
e indicadores respecto al PBRM; y

XVIIl. Las demds que le encomienden su superior jerdrquico y la normatividad
aplicable;

TR ER

)

1.1.1.4. Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes

Objetivo: Evaluar, autorizar y dar seguimiento a las solicitudes de factibilidad de
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento; as{ como supervisar y regular
las descargas y efluentes generados por usuarios comerciales e industriales, a fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad técnica y proteger la infraestructura
hidrdulica.

Funciones:

I.  Atender las solicitudes de factibilidad de servicios, y permisos de descarga,
previa verificacién de la documentacién respectiva y llenado de los formatos
correspondientes

1.  Analizar la documentacién ingresada y requerir al usuario las demds
condiciones y/o aclaraciones pertinentes para el otorgamiento de la
factibilidad de servicios y del permiso de descarga;

1.  Coordinar con el 4rea de Operacidn la realizacién de las visitas de inspeccién
necesarias para garantizar la adecuada emisién de la factibilidad de servicios y
del permiso de descarga solicitados, incluyendo el debido Illenado de las
bitdcoras de campo correspondientes

IV. Integrar los expedientes que retinan todos los requisitos y documentacién
solicitada, asigndndole mimero de control;

V. Emitir la Factibilidad de Servicios y el permiso de descargas con las
observaciones que resulten procedentes del andlisis realizado, previo pago de
conformidad con la legislacién y normatividad aplicable;

VI. Tramitar en la Direccién en el departamento correspondiente la apertura de
cuentas, derivado de las inspecciones que se realizan;

VIL.  Realizar las diligencias de inspeccién pertinentes a efecto de verificar y
dictaminar la procedencia de las solicitudes de prérroga vinculadas con la
factibilidad tinica de servicios. Asimismo, integrar y remitir a la Coordinacién
Comercial y a la Direccién de Agua y Saneamiento un informe que contenga la
relacién de dictdimenes de factibilidad que presenten condiciones que puedan
motivar su revocacién o cancelacién conforme a la normatividad aplic;

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.ht ista@gmail.com
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Supervisar que se levante el acta entrega recepcién de las obras a que fue
condicionado el usuario una vez que se cumpla con cada una de las
caracteristicas requeridas en la factibilidad de servicios y el permiso de
descargas;

Determinar los derechos de Agua Potable, Alcantarillado.

Determinar los volimenes de Agua residuales, descargados a la red de drenaje
municipal por los usuarios que se abastezcan de Agua Potable de fuentes
diversas a la red de agua potable municipal y que estén conectados a la red de
Alcantarillado Municipal.

Elaborar el permiso de descarga de Agua Residuales; y

Las que le confiera su jefe inmediato, las leyes, reglamentos y demds
disposiciones juridicas aplicables.

1.1.2. Coordinacién Técnica Y Operativa

Objetivo: Planear, coordinar y supervisar las acciones técnicas y operativas relacionadas con
Ia captacién, conduccidn, distribucién de agua potable, asi como el adecuado funcionamiento
del alcantarillado y saneamiento, asegurando la eficiencia de los sistemas hidréulicos, la
continuidad del servicio, y la atencién oportuna a emergencias y reportes ciudadanos, en

beneficio de la poblacién del municipio.
Funciones:

L
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Supervisarla prestacién de los servicios de agua potable ala poblacién, propiciando una
distribucién eficiente del agua en bloque recibida del Ramal Teoloyucan y del Emisor
Poniente y las fuentes propias, evitando al méaximo la pérdida del fluido, con la
verificacién permanente de las redes de agua potable;

Proponer e implementar proyectos de sectorizacion y mejoramiento de la
infraestructura hidraulica;

Ordenar y vigilar la elaboracién y actualizacién del mventano de la infraestructura
hidraulica

Proponer e implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica;

Desarrollar en conjunto con el jefe del Departamento de agua potable y fugas, planes y
programas para el control de presiones a fin de evitar dafios a la infraestructura
hidraulica;

Supervisar el adecuado funcionamiento de la red hidraulica;

Mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica;

Proponer acciones para hacer frente a contingencias por falta o disminucién del
suministro del Sistema Ramal Teoloyucan y Emisor Poniente;

Supervisar que se cumpla en tiempo y forma el programa de lavado y desinfeccién de
tanques de almacenamiento;

Supervisar la operacién de las redes de drenaje y alcantarillado, asi como los programas
de desazolve de colonias, mercados, escuelas municipales y estatales, asi como de
distribuidores viales, de circamos, cauces del Municipio;

Supervisar obras e inspecciones en los lugares donde se reporta algiin problema por
parte de las diferentes comunidades;

Coordinar acciones que le encomiende la persona Titular de la Direccién, de acuerdo
con el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias Federzles, Estatales, de
la Ciudad de México, de otros Municipios y del Municipio de Cuautitlan México;
Proponer nuevos proyectos electromecénicos para mejorar la dmbu;mﬁrma
potable, asi como el desalojo de agua pluvial dentro del Municipio; 120
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XIV.  Supervisar que el agua potable que se surte a la poblacién cumpla con las normas
vigentes y sea apta para el consumo humano conforme alas siguientes Normas Oficiales
Mexicanas:
1.NOM-127-SSA1-2021
2.NOM-179-SSA1-2020
3.NOM-230-SSA1-2002

XV.  Apoyar a la comunidad con lo relacionado a la falta del servicio de agua potable, asi
como las contingencias y emergencias en coordinacién con proteccién civil;

XVI.  Supervisar los niveles de los tanques, asi como el gasto del agua en bloque y de fuentes
propias;

XVIL.  Coordinar con las diferentes Areas Operativas, los problemas que pudieran surgir ala
poblacién debido a Ia precipitacién pluvial
XVIII.  Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e instancias
realizadas por los particulares;

XIX.  Planear, coordinar, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes de drenaje y alcantarillado, a fin de garantizar su
adecuado funcionamiento, prevenir riesgos sanitarios, asegurar la continuidad y
eficiencia del servicio piiblico y;

XX  Las demés que le confiera su el Titular de la DAPAS, las leyes, reglamentos y demds
disposiciones juridicas y normativas aplicables;

LIRSV ENR
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1.1.2.1. Departamento de Agua Potable y fugas

Objetivo: Operar, mantener y supervisar lared de distribucién de agua potable en el municipio,
asi como detectar, atender y reparar de manera oportuna las fugas o fallas en la infraestructura
hidréulica, con el fin de garantizar un suministro continuo, eficiente y de calidad, reducir
pérdidas de agua y preservar el recurso hidrico.

Funciones:

I.  Supervisar el suministro de hipoclorito de sodio, hipoclorito de calcio o bien, gas cloro
en las fuentes de abastecimiento de agua potable de la Direccién y el cumplimiento de
las Normas Oficiales Mexicanas vigentes en materia de Agua Potable y Saneamiento;

1. Supervisar, analizar y monitorear la caracterizacién y calidad del agua en las fuentes de
abastecimiento de la Direccién, los niveles requeridos de cloracién y potzabilizacién del
agua en cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas vigentes, en materia de Agua
Potable y Saneamiento;

IIl.  Planear, programar y coordinar la ejecucién de lavados y desinfecciones de cisternas y
tanques de almacenamiento de agua potable en instalaciones la Direccién, o en su caso
como prestacién de este servicio, en cumplimiento con la normatividad y de acuerdo
con los requisitos establecidos

IV.  Supervisar el correcto funcionamiento y operacién de los equipos de cloracién de las
fuentes de abastecimiento de agua potable y plantas potabilizadoras de Ia Direccién, en
cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas vigentes en materia de Agua Potable

y Saneamiento;

V. Supervisar, verificar y dar mantenimiento el correcto funcionamiento a la Q‘/
Infraestructura Hidréulica; #

VI.  Supervisar y verificar el correcto funcionamiento a las vélvulas de control de
conduccion de agua potable; <

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Medir y verificar los voliimenes de extraccién o recepcién de agua de las fuentes de
abastecimiento que suministra la Comisién Nacional del Agua y Comisién del Agua del
Estado de México; Revisar y validar los aforos que rezalice el personal a su cargo en pozos
propios, lineas de conduccién y en la toma de lecturas de las derivaciones estatales y
federzles, para la cuantificacién de voliimenes de agua potable que abastece el
municipio;

Coadyuvar con el Departamento de Saneamiento y Alcantarillado, en lz identificacion
de fugas subterréneas de agua potable y drenaje;

Reparar fugas de agua potable en la infraestructura hidréulica de la Direccién;

Recibir, registrar, coordinar y canalizar los reportes de fugas de agua potable que sean
reportados por lo diferentes canales de atencién y dar seguimiento hasta su correcta
reparacion;

Llevar a cabo el cierre de vélvulas en lineas de conduccién y redes de distribucién
requeridas por la operatividad principalmente, cuando exista desperdicio de agua por
fugas;

Ordenar; verificar y requerir el registro diario de las actividades del Departamento y su
personal en las bitdcoras correspondientes;

Dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento de los Sectores de Agua Potable y la
atencién a los reportes de fugas que llegaran a presentarse;

Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones electromecénicas en
coordinacién con el jefe del Departamento de electromecanico;

Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y

Las demds que le encomiende su superior jerérquico y la normatividad aplicable.

1.1.2.2. Departamento de Drenaje y Contingencias

Objetivo: Supervisar, operar y mantener en ptimas condiciones la red de drenaje sanitario y
pluvial del municipio, asi como atender de manera inmediata las contingencias relacionadas
con encharcamientos, obstrucciones o inundaciones, con el fin de prevenir riesgos a la salud,
proteger el entorno urbano y garantizar el funcionamiento eficiente del sistema de
alcantarillado.

Funciones:

L

IL

III.
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Planear, programar, supervisar, revisar, rehabilitar, asignar, operar y ejecutar el
saneamiento y mantenimiento de cauces, tuberias de conduccién, cidrcamos de
rebombeo, pozos de visitz, coladeras pluviales, estructuras de control de avenidas, fosas
sépticas y todas las demés que integren el sistema de saneamiento y alcantarillado
priorizando los que pudieran repercutir en la salud de la ciudadania o tener impacto
ambiental;

Mantener en 6ptimas condiciones de operacién las redes de drenaje y alcantarillado,
llevando a cabo las acciones necesarias para la ejecucion estricta de los programas de
desazolve en el Municipio;

Elaborary coordinar el programa anual de desazolve;

Elaborar el programa anual de desazolve de mercados, distribuidores viales, circamos
y causes;

Recibir y atender los reportes sobre afectaciones en el sistema de drenaje y
alcantarillado, supervisando las reparaciones correspondientes. Durante este proceso,
se debe garantizar que los materiales utilizados cumplan con los estan
asegurando:

cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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-Resistencia a Ia corrosion y abrasién en las tuberias,
-Hermeticidad en las uniones entre tubos,
-Durzbilidad del revestimiento interno en las tuberias reparadas, y
-Cumplimiento con los didmetros y pendientes establecidos en el disefio.
Solicitar el material y equipo de trabajo necesario, en tiempo y forma para efectuar las
reparaciones y mantener en buen estado el sistema de drenaje y alcantarillado;
VII.  Supervisar que se generen los reportes de actividades diarias permitiendo establecer
los registros estadisticos sobre el desempefio de los sectores;
VIII.  Atender en todo momento cualquier contingencia que afecte el sistema de drenaje y
alcantarillado dentro de un sector, incluso participar en operativos implementados para
resolver alguna eventualidad que se presente en el Municipio y que por su naturaleza
requiera su participacion;
Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde se reporta algin problema
relacionado con el drengje y alcantarillado, por parte de las diferentes comunidades;
X.  Supervisary coordinar la justificacién de utilizacién de material para control de obras;
XI.  Brindar el apoyo técnico a las dreas que lo soliciten, en las visitas de inspeccién donde
se requiera informaci6n referente a sus atribuciones, proporcionando dictamen técnico
y/o medidas necesarias a solicitar al usuario mediante un requerimiento;
XIl.  Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a Ias peticiones e instancias
realizadas por los particulares;
XIII.  Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y
XIV.  Las demds que le encomiende su superior jerarquico y la normatividad aplicable.

W LI ER

Iy

1.1.2.3. Departamento de Electromecanica

Objetivo: Garantizar el funcionamiento eficiente y seguro de los equipos electromecénicos
utilizados en los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento del municipio,
mediante el mantenimiento preventivo y correctivo de bombas, motores, tableros eléctricos y
demads instalaciones, contribuyendo a la continuidad operativa de los servicios hidrdulicos.
Funciones:
I.  Reparar, mantener y rehabilitar los equipos de bombeo, eléctricos, mecénicos y de
cloracién para su correcto funcionamiento;

1. Programar al personal de mantenimiento para determinar e implementar soluciones
correctivas ante cualquier anomalia o falla en el funcionamiento y operacién de los
equipos electromecénicos, reportada previamente por el vigilante al radio operador en
turno;

III.  Diagnosticar y gestionar la reparacxon y materiales o refacciones de los equipos
electromecénicos, mediante el personal del propio Departamento o en su caso por la
contratacién o adquisicion de servicios especializados;

IV.  Supervisar y documentar e integrar el expediente técnico de las reparaciones
efectuadas a los equipos, bienes y componentes de las instalaciones de la Direccién,
cuando se efectiien las reparaciones, tanto por personal de la Direccién, como por
personal o talleres externos; n

V.  Ordenar, verificar y requerir el registro diario de Ias actividades del Departamento y su \\/
personal en las bitdcoras correspondientes; 74

VI.  Ejecutar mantenimientos predictivos, preventivos y correctivos a las instalaciones
propiedad de la Direcci6n, que sean competencia del Departamento de Mantg.\wfeﬁfo:““—_.\

Electromecznico; i
C..@ s L': gaf
c. o
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VII.  Realizar reportes y/o informes de las actividades realizadas por el Departamento de
acuerdo con los requerimientos de su superior jerarquico;
VII. Implementar mejoras con el fin de incrementar Ia eficiencia en la operacién de los
equipos electromecanicos;
Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y
X Las demés que le encomiende su superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

1.1.2.4. Departamento de Cultura del Agua

Objetivo: Promover la conciencia social y el uso responsable del agua entre Ia poblacién del
municipio, mediante campafias educativas, actividades comunitarias, programas escolares y
acciones de sensibilizacién, con el fin de fomentar una cultura de cuidado, conservacion y valor
del recurso hidrico en beneficio del desarrollo sostenible.

Funciones:

I Realizar pléticas y telleres en instituciones educativas, comunidades y empresas
promoviendo la concientizacién del cuidado, uso eficiente y preservacién del agua,
fomentando los valores ambientales, sociales y econémicos que contribuyan al
desarrollo sustentable;

I.  Realizar eventos que fomenten la cultura del agua y el desarrollo sustentable, que
contribuyan a la concientizacién del cuidado, uso eficiente y preservacién del agua;
III. Coordinary canalizar los reportes de fugas de agua potable que sean reportados por lo
diferentes canales de atencién y dar seguimiento hasta su correcta reparacién;
IV.  Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y
V. Las demss que le encomiende su superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

T L IR

S

1.1.3. Coordinacién Administrativa

Objetivo: Planear, organizar y supervisar los procesos administrativos, financieros y de gestién
de recursos materiales y documentales de la DAPAS, asegurando el cumplimiento normativo, la
eficiencia operativa y el adecuado soporte a las reas técnicas y operativas para el logro de los
objetivos institucionales.
Funciones:
I. Integrar, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Direccién, el
anteproyecto de presupuesto;

Il. Integrar, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Direccién, el
anteproyecto de presupuesto; Verificar y validar la calendarizacién anual para el
ejercicio de los recursos autorizados para la ejecucién de los programas y proyectos en
el aiio fiscal que corresponda;

IIl.  Verificar que la asignacién y ejercicio de los recursos se lleve a cabo conforme a los
objetivos, metas y prioridades establecidas en los instrumentos de planeacién y
programas autorizados para la Direcci6n;

IV.  Coordinar la integracién de indicadores de gestion y evaluar su avance;

V.  Coordinar la elaboracién de los formatos PbRM para la planeacién, programacién y \
presupuesto de cada ejercicio fiscal; Coordinar la integracién y actualizacién de 9\/
manuales necesarios para la operacién de la Direccién;

VI.  Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el dﬁaﬁeller
en el &mbito de su competencia; B

Alfonsc Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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VIL.  Verificar que los programas y la asignacién de recursos guarden relacién con los
objetivos, metasy prioridades de los planes y programasy la evaluacién de su ejecucién;
VIIl. Vigilar que las actividades en materia de planeacién de las dreas a las que estin
adscritas se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas;

Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e instancias
realizadas por los particulares, o en los trémites y procedimientos que sea necesario;
Autorizar en caso de emergencia el abastecimiento de pipas en las instalaciones que
tenga a bien designar para cubrir la contingencia;

XI. Recabar difundir y actualizar la informacién relativaalas obligaciones de transparencia
comiin y especifica a las que se refiere la Ley General de Transparencia y Acceso z la
Informacién Piblica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios y, las demés disposiciones de la materia, asi como,
propiciar que las dreas la actualicen periddicamente conforme z la normatividad
aplicable;

Xil.  Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso 2 la informacién ya sea
presencial o por sistemas electrénicos;

Analizar las solicitudes y en su caso prevenir a las y los particulares para la debida
tramitacién y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién;

XIV.  Auxiliar alos particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso 2 Ia informacién y,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

XV. Realizar, con efectividad, los trdmites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacién;

XVI.  Solicitar y verificar que existan avisos de privacidad tanto en documentos como en
medios electrénicos, por los que esta Direccién recabe informacién de datos personales;

XVIL.  Verificar en conjunto con los titulares de cada departamento la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacién y Evaluacién, que la asignacién y ejercicio del Presupuesto
Basado en Resultados se lleve a cabo en cumplimiento a los Objetivos y metas;
XVIIl.  Fungir como enlace de Mejora Regulatoria, y dar seguimiento a los acuerdos emitidos
por el Comité Municipal de Mejora Regulatoria;

XIX. Delegar las atribuciones y facultades de cardcter fiscal o administrativa que le
corresponden y permitan los ordenamientos juridicos aplicables a servidores piiblicos
subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo para el mejor desempefio de su cargo

XX. . Comunicar el avance presupuestal a la UIPPE, para la reconduccién de presupuesto de
ingresosy egresos; y
XXI.  Las demds que le encomiende su superior jerérquico y la normatividad aplicable.

T LI ER
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1.1.3.1. Departamento de Capacitacién, Innovacién y Tecnologias

Objetivo: Fortalecer las capacidades técnicas y operativas del personal de la DAPAS mediante
programas de capacitacién continua, asi como promover la innovacién y el uso eficiente de
tecnologias aplicadas a la gestién del agua potable, alcantarillado y saneamiento, con el fin de
mejorar la calidad del servicio, optimizar recursos y modernizar los procesos institucionales.

Funciones:
I.  Proponer e implementar los sistemas informéticos que brinden mayor seguridad para )
el desarrollo de las funciones de la Direccién; /

1.  Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes 4reas de la Direccién
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento por fallas de hardware, 2
comunicacién en la red;

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




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Blcentenano de |2 vida munici al en el Estade de México™ : o g 2

1. Implementar mecanismos que garanticen la seguridad de la informacién del padrén de
usuarios de Direcci6n;

IV.  Elaborar proyectos en materia de tecnologia y comunicaciones alineados a la agenda
digital;

V. Informar a las Unidades Administrativas respecto al cumplimiento de la normatividad
en materia de proteccién de datos personales;

VI. Dar seguimiento a las politicas publicas que estén autorizadas respecto a las
Tecnoelogias de la informacién y Comunicacién que opera el Organismo para lograr sus
objetivos v metas; y

VI.  Las demés que le encomiende su superior jerarquico y la normatividad aplicable.

T LIRS ER

1.1.3.2. Departamento de Pipas y Bacheo

Objetivo: Garantizar el suministro oportuno y eficiente de agua potable mediante el servicio de
pipas en zonas con deszbasto, afectaciones operativas o sin red de distribucién, asegurando el
acceso al recurso en situaciones emergentes y contribuyendo al bienestar y salud de la
poblacién del municipio.

Funciones:

I.  Programar, implementar, coordinar y supervisar las actividades que realizan los
operadores de camién cisterna (pipas), ayudantes y garceros; con la finalidad de
entregar agua potable oportunamente y de manera gratuita e imparcial al usuario que
asilo requiera;

1. Revisar, verificar y recolectar diariamente las biticoras de las cargas de agua potable o
suministros a los camiones cisterna (pipas) en las instalaciones de la Direccién de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento destinadas para ello;

IIl.  Atender, previa autorizacién de su superior jerdrquico inmediato, las solicitudes de
apoyo con los camiones cisterna en el municipio;

IV.  Recorrer, supervisar, revisar, verificar y ser responsable del desempefio del personal
operativo, tanto en instalaciones como en los trayectos de los camiones cisternay demas
vehiculos destinados a los servicios de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento;

V.  Realizar y rendir informes correspondientes para el cumplimiento de las metas e
indicadores respecto al PBRM; y

VI. Las dem3s que le encomiende su superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

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

Por ello, la Leda. 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 publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Piblica Municipal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado ala
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.

RN TR L AN

La solidez y el buen desempeiio 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 establecimiento 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 comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos claves de la organizaciény 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.
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II. Objetivo General

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 Cuautitldn, garantizando el
acceso equitativo, la calidad del servicio y el cumplimiento de la normatividad aplicable, en beneficio de la
poblaciény 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
ejecucién de las funciones institucionales.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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11I. Procedimientos
1. Enlace Administrativo

1.1 Procedimiento: Control de Listas de Asistencia

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.

REFERRENCIAS:

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

s Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Articulo 8, fraccién I
30 de mayo 2017.

o 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,

o
%
i
=
=l
B

Articulo 12.3.
Julio 2025.
DEFINICIONES:
PALABRA/ TERMINO DEFINICION
L de asistencia Registro que documenta la presencia o ?usencia de personas en su lugar de
trabajo
Formaato Documento para registrar la presencia o ausencia de personas en un evento,

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 vlida y un documento de respaldo para
una ausencia o retraso en el acceso al trabajo.

Justificar

INSUMOS:

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

-Equipo de cdmputo y archivo fisico.

-Sellos y firmas de autorizacién

RESULTADOS:
-Listas de asistencia completas y validadas.

POLITICAS:
Toda lista de asistencia deber3 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.
7
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' DESARROLLO:
NO EJECUTOR ACTIVIDAD
(& Por indicaciones de la Subdireccién de RH y Direccién de
2 1 Direccién de Administracién Administracién, se proporciona el formato oficial de lista de
r4 asistencia
,‘ 2 Enlace Administrativo Se realiza el llenado con no’mbre y nimero de némina por
- persona, segun departamento
= El Enlace Administrativo concentra el listado de personal
f 3 Enlace Administrativo administrativo, subdirector, coordinadores, jefes de departamento
k> y personal administrativo
) e . Una vez completada la informacidn, se remite a las dreas
5 4 Enlace Administrativo S eiitias para Buma'y contol
ﬁ 5 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
X Al término de la quincena, los jefes de departamento firman de
Departamentos de la E . =
6 S visto bueno cada lista y corroboran que estén firmados todos los
Direccién de Agua Potable .
registros
En caso de presentar incidencias y/o de no haber registro en uno
7 Enlace Administrativo o varios dias en listado d_e asistencia y no tener justificacién, se
procede a realizar el oficio correspondiente para descuento via
némina.
s 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.
9 Enlace Administrativo Finalmente, las listas se remiten a la Subdlref:aon de Recursos
Humanos para control y archivo

8
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1.2 Procedimiento: Elaboracién del Presupuesto de Egresos de la Direccién de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento y su debido control.

%’1:]

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
ala Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, asf 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.

ol Ll Ma

REFERENCIAS:
s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
Capitulo segundo, Articulo 7
tltima publicacién 5 de abril de 2024.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
Articulo 8, fraccién II
30 de mayo 2017.
e Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios
Articulo 70
Ultima publicacién mayo 2013.
o Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica 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
o Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piiblicos del Gobierno y Municipios

LT

del Estado de México 2025
Seccién Segunda, Tomo: CCXIX No. 6; Capitulo I, 1.6 “Politicas de Registro’, apartados BS y C1.
10 de enero de 2025.

o Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlén, Estado de México
2025-2027.
Capitulo Cuarto, Seccién III, Capitulo I, seccién 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
o Método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones determinadas, que
Procedimiento :
forman parte de un mismo proceso.
s u le: la ender—con la
Planeacién Etapa en la que se establecen los p anes, bas;co&a.empr
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7 e
Registro Documento que contiene informacién especifica, detallada y organizada sobre
o 8l un evento, transaccién o actividad o entidad.
Sesuimiento Andlisis de informacién generada en el proyecto, para la identificacién
> & su temprana de riesgos y desviaciones respecto al plan.
'| Inventario Registro detallado de bienes o servicios
i‘d-? Bienes Objetos o materiales que permiten satisfacer necesidades de la comunidad.
» I Recurso que se utiliza en un proceso productivo para el &mbito operativo y
= nsumos 4 =
E bien de la comunidad.
ﬁ Recursos piiblicos Bienes y fondos que pertenece'n a la soagdad y se utilizan para financiar
servicios esenciales.
—_
l INSUMOS:
-Techo Presupuestal.
-Solicitud de papeleria

-Departamento de Almacén (entrada),

-Inventario actualizado

de papelerfa y equipo de oficina.

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

-Archivos fisicos y digitales de control de entrega y recepcién

-Equipos y herramientas de control (computadora, sistema de registro o biticora).
-Autorizaciones del titular de la direccién o del 4rea correspondiente.

RESULTADOS:

Captura y programacién del presupuesto.

Recepcién de solicitudes de gasto.
Informe mensual de egresos a la Direccién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A
DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDA
Direcci6én 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 / Tesorerfa
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
Enlace Administrativo Recepcién de solicitudes dg materiales de las dreas
operativas

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Revisién de la solicitud, verificando que los insumos

7 Enlace Administrativo solicitados, estén justificados conforme a la accién a
realizar.
Direccién de Agua Potable Visto Bueno de la solicitud de los insumos solicitados
5 . Elaboracién de requisicién presupuestal y remisién a
i la Direccién de Administracién
10 Direccién de Administracién Autorizacién de la requisicién
11 Réciisas Matetises Entrega de bienes, seryif:ios o insumos a las dreas
solicitantes
12 Enlace Administrativo Recepcién de bienes, servicios o insumos.
13 Enlace Administrativo Consolidacién de reportes.
14 | Enlace Administrativo/Direccién General Entrega de Informe a la Direccién

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

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

7
i
%
o
o

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 delasdreas
administrativas a cargo de la Coordinacién Comercial.

ﬁ REFERENCIAS:
= e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
; Art. 4
= 115 Fraccién I1I
h e Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México
Art 4
e (Cédigo Financiero del Estado de México
Art. 1al 139
e Cédigo 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 Cuautitldn
Art 86
Art. 88
o Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan,
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 Padrén, Censo, Liquidaciones y Atencién a Usuarios
DEPTO.IVM Departamento de Inspeccidn, 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 Cédigo Financiero del Estado de México y Mum_ﬂpms Vi
servicios que presta la DAPAS

RESULTADOS:
-Acciones, programas y campafias de recaudacién.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 17
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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 estén definidas en el Periédico Oficial Gaceta de Gobierno que contiene la
publicacién de las tarifas autorizadas por afio, la tltima publicacién fue hecha el 27 de diciembre de 2025.

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

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

vy
i
g
&

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 (Gestién de ingresos normal)

5 Depa datoide Narraatividad Llevar a cabo el procedimiento de Ejecucién Fiscal (Gestién

de cobro por rezago)
6 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)
Coordinacién Comercial Lleva a cabo el avance de resultados y replantea estrategia

Departamento de Factibilidades

18
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2.2 Procedimiento: Elaboracién y autorizacién 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.

0
&

OBJETIVO: Integrar cada afio la propuesta de Tarifas diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero
del Estado de México y Municipios, considerando ademds de su elaboracién, la autorizacién de Cabildo y
del H. Congreso del Estado de México.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 4
115 Fraccién III

s Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México
Art.4dela

o del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Art.1al 139
Ultima reforma 17 de enero de 2025.

e Leydel Agua para el Estado de México y Mumaplos
Art.1al 160
Ultima reforma 5 de abril de 2024.

e Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art.1al 198
Ultima reforma 22 de junio de 2023.

o 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 Cuautitldn

7NN L AR

Art86
Art 88
e Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn,
Art.12.6
DEFINICIONES:
PALABRA /TERMINO DEFINICION
THAEM 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 Manual Metodolégico, expedido por el Gobierno del Estado de México para
METODOLOGICO solicitar y justificar Tarifas diferentes para el cobro de los derechos y
servicios que presta la DAPAS.
INSUMOS:

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

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

7
&
.
P
a4

POLITICAS:
Las politicas que se definen por medio de este procedimiento, darédn 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 Periédico Oficial Gaceta de Gobierno que contiene la
publicacién de las tarifas autorizadas por afio, la tiltima publicacién fue hecha el 27 de diciembre de 2025.

7 by

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 IHAEM Invitacién a la participacién de mesas de trabajo
2 DAPAS Instruccién para acudir a las mesas de trabajo
3 Coordinacién Comercial Asistencia a las mesas de trabajo a partir del mes de mayo
4 Coordinacion Comareial Presentar la Metodologl_’a Establecida en el Pe’rifidico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México.
5 Coordinacién Comercial Realiza modificaciones en caso de que existan
observaciones.
6 Cocrdinacibn Comercial Hacerllegar ala CTAEM, al IHAEM yala CAEM, la
Metodologia establecida para su aprobacién
7 CTAEM, IHAEM 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, [HAEM Y CAEM Otorgan el Vo. Bo. De la propuesta de decreto presentada.
11 DAPAS Presenta la propuesta para autorizacién de Cabildo
12 Presidencia 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 Periédico
i Cémara de Biputadas Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México
-
DIAGRAMACION:
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3. Departamento de Normatividad, Restricciones y Ejecucién Fiscal

3.1 Procedimiento: Revisar el resultado de las visitas de Verificacién y/o
Inspeccién 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.

REFERENCIAS:

e Constitucién 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 Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México
Art. 4,
Publicada en el Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima
reforma POGG: 04 de noviembre de 2025.

s (Cédigo Financiero del Estado de México
Art. 1al432
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG:
17 de enero de 2025.

o Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art.1al 160
Publicada en el Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma
POGG 05 de abril de 2024.

e Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art. 121198
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

7
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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 Cuautitldn
Art86y88
Vigente del 2025
e Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de an@n , Estado de México;
Art 126 [ 2 Cux
Vigente del 2025. ' > ==
DEFINICIONES: -
PALABRA/TERMINO DEFINICION ! : j
Aplicar una pena, castigo o correccién ante una falta, mcumphmlento 0 )
Sancionar infraccién de normas o leyes. También puede significar aprobar o ratificar algo
oficialmente, dependiendo del contexto.
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Documento o notificacién que convoca a una persona a presentarse ante una
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 piblica o privada, segin el caso.
Credibili Cualidad de una persona, informacién o fuente que genera confianzay es
redibilidad =¥ £
percibida como veraz, fiable y digna de confianza.

Argumentos o exposiciones que presentan las partes involucradas en un
Alegatos proceso legal o administrativo para defender su posicién, justificar acciones o
persuadir a una autoridad.

Hacer algo mds firme, estable o fuerte; reunir elementos dispersos para formar
Consolidar un todo coherente o unificado. En el contexto de informacién o procesos,
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 fotogréficas o registros documentales de las inspecciones.

vy
i
B

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 o no a los procedimientos de acuerdo alos 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:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Inspecciones y/o verificador Remiten para revision la orden de Verificacién y/o

Inspecciones
Realiza el andlisis de los hallazgos encontrados por los
inspectores y son descritos en las actas previas o

Normatividad, Restricciones y

jecucién Fi 3 s
Beauciimbec circunstanciadas
3 Normatividad, Restricciones y Se apertura el periodo de Informaci6n Previa, para revisar la
Ejecucién Fiscal existencia de posibles infracciones cometidas por el usua;)//v
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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 ejecucion.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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4.1 Procedimiento: Cambio de Nombre
OBJETIVO: Mantener la informacién actualizada en el padrén de usuarios.

e
i
5
i
5
ad
R

REFERENCIAS:
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art.4
Art. 115 Fraccién I1T
s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Art. 4
e (Cédigo Financiero del Estado de México
Art.1al 139
e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios
Art. 160
e (Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Art. 198
o Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art. 285
e Bando Municipal de Cuautitldn
Art86
Art. 88
o Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica 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.
Trami Todos los procedimientos administrativos que se deben realizar ante la direccién
ramite
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 drea administrativa.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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-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 titulary
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
-Recibira 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
propiedad, Acta constitutiva Poder Notarial).
Identificacién Oficial Vigente.
-Recibo de pago de la cuenta la cual deberd estar al corriente (sujeto a
solicitud de pago de Regularizacién.
-Llenar el formato de solicitud refiriendo los datos de la modificacién
correspondiente, anexando copias de los documentos.

1 Auxiliar Administrativo

Titular del
departamento de
padroén censo, Recibird el formato de trdmite, con firma del solicitante con la
2 liquidaciones y atencién documentacién que se requiere para dicho trdmite
a usuarios
3 Auxiliar Administrativo Entregar 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
solicitud del tramite, firmado por el usuario mismo que se anexara

= e S S oeee junto con la hoja de cambio y pago del trdmite.

SN DZACUA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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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:

v
077‘

CAMBIO DE PROPIETARIO DEL CONTRATO D CERTIFICACION DE NO ADEUDO / O
DE LATOMA DE AGUA POTABLE CONSTANCIA DE NO TOMA DE AGUA
Y DRENAJE

CONTRATACION DE LOS SERVICIOS D CORRECCION Y/O ACTUALIZACION
DE AGUA Y DREMAUJE. CASA / COMERCIO DE DATOS DE USUARIOS

7R TR L AN FEN

Ppa]

N* DE CONTRATO, CLAVE CATASTRAL

DATOS DELTITULAR:

AFLLLIDO PATIRAND APLLUDO MATIRAND NOM3RI(S}

conuco:

CALLE Y NUMERD COLONIA / FRACOIONANIINTS

TELEFONO (S

AUTORIZO CONT Y/0 ANTE LEGAL

NOMBRE Y FIRNA NOMBRE Y FIRMA
AVISO DE PRIVACIDAD

Con fundamentos e lo dizpucsto por Ios ars. 29,30,31 y demis relatives de s Ley de Proteccion de Cates Personales en
Pozezidn de Sujetos Oblizados del Extado de Mexico y Municipios: y para cfecto del presente viso e Privacidad Intearal,
Incorporados y 3tados en el Ssiema v/o Basc de D3tos Percnales denominads "Base de Datos de la Birsccidn de Agua
Patatle, Drensje y 3 @0 de ks Cirectién de Azua Potable, Crensie y Alaantarillado del Ayunmamicnto e

Cuautitlin, Estado ce México.

CROQUIS DE UBICACION

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




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Mumapal

“2025. Bicentenario de la vida mumclpal en el Estado de México™
i Cuautitlan

ol .;. WOl 1LY FUSILWD

4.2 Procedimiento: Contratacién de Servicios
OBJETIVO: Realizar el registro de los usuarios en el sistema de padrén.

1
L
g
kj:i

REFERENCIAS:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 4
Art. 115 Fraccién III
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Art. 4
e Cddigo Financiero del Estado de México
; Art. 12l 139
e Leydel Agua para el Estado de México y Municipios
"f'ﬁ“ Art. 160
= e Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
- Art.198
= e Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
. Art 285
s Bando Municipal de Cuautitldn
Art 86
Art. 88
o Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén, 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.
. Todos los procedimientos administrativos que se deben realizar ante la direccién
Trémite
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 verificaciény
Control Interno evaluacién para asegurar que las operaciones sean eficientes, eficaces y
transparentes, garantizando la calidad de servicio.

INSUMOS:
o Formato tnico de solicitud de trdmite, debidamente requisitado y firmado.

Identificacion oficial vigente.

Presupuesto de cobro (en caso de factibilidad).

Sistema informatico del padrén para el registro del nuevo usuan

Nidmero de folio para inspeccién (si aplica).

Orden de pago generada en el sistema.

Recibo de pago por los derechos del trdmite.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Verificacién y/o Inspeccién de Bien Inmueble
Dictamen Técnico de Factibilidades Condicionada

RESULTADOS:

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

POLITICAS:

El Departamento de Padrém, Censo, Liquidaciones y Atencién a Usuarios efectuara un alta
tinicamente cuando el usuario presente el formato tinico de solicitud de tramite, documentacién
previamente requisitada y verificada por el departamento.

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

La identificaci6n oficial podrd ser, Credencial para Votar, Pasaporte, Cédula Profesional.

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

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

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
Recibird 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
1 servicios. En caso de ser usuarios que cuenten con los servicios
quedardn exentos de esta inspeccidn.
; Recibir4 el formato de tramite de contratacién de servicios, con firma
2 Auxiliar Administrativo del solicitante con la documentacién que se requiere para dicho
trédmite
AusliarAdministrative Revisard la documentaqién sies correcta se dara de alta en el sistema
al nuevo usuario para asignarle nimero de contrato
4 AalianAdministrative Generar el presupuesto en el'sistema del nuevo usuario asignando un
nimero 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 trémite 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 Padroén, censo, mas la generada dentro del proceso del trimite en un expediente
liquidaciones y Atencién nuevo.
a Usuarios

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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documentacién y se dard
de alia en el sistema al
nueve usuaro para
asignarie un numero de
centrato

Generar el presupuesto
en el sistema cel nueve
usuzric asignando un
numere ce folic

Generar en el sistema I3

rcen de paGo de acuercc s
2l presupueste de cobre
antes mencicnace

Dar seguimiente a dicho

trémite recibiendo al
usuaric en el rea ce
cajas para efectuar el
page correspondiente

t Icentificard y resguardard Ia J

decumentacion entregada por el
usuaric en un expediente nueve
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE

CUAUTITLAN,MEXICOA _____DE_________ ___ DEL2025.

& 4| uc. LUIS JONATHAN VIEYRA RAMIREZ
| DIRECTOR DE AGUA POTABLE, ALCANTARRILLADO Y SANEAMIENTO.
* | POR MEDIO DE LA PRESENTE VENGO A SOLICITARLE:

;:]ouws:o DE PROPIETARIO DEL CONTRATO CERTIFICACION DE NO ADEUDO / O
DE LA TOMLA DE AGUA POTABLE NO TOMA DE AGUA POTABLE

[—‘ CONTRATO POR LOS DERECHOS DE CONEXION ::| CORRECCION DE DATOS
" DE AGUA POTABLE Y DRENAJE. €253 / COMERTIO
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4.3 Procedimiento: Constancia de no Servicio
OBJETIVO: Mantener la informacién actualizada en el padrén de usuarios

=
i

BT § AN

REFERENCIAS:

Art. 4y 115 Fraccién 111 de la Constitucién Politica de los Estados unidos mexicanos
Art. 4 de la Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México

Ley Orgénica 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 Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Art. al 285 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Art 86 y 88 del Bando Municipal de Cuautitldn

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

Reglamento de la Administracién Piblica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal vigente

® © o o o o © © o 0 o o

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 mds
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 publica de
entidades gubernamentales

Padrén de usuarios

Mejora regulatoria

Factibilidad

Acceso a la Informacién

INSUMOS:

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

-Identificacion oficial vigente.

-Recibo de pago por derechos del trdmite.

-Sistema informético 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
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POLITICAS:

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

-Documentos para constancia de no servicios:

-Pararealizar la constancia de no servicios deberd 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 inspeccién.

7
&
%
0
=
=
o

DESARROLLO:
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
-Recibiré la peticién 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
d;gﬁf:;t:je Recibird el format_o’de tramite, con firma del~ solicit’ant‘e conla
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 trdmite.
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 trémite.

36
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Auxiliar Departamento de Padron, Censo, Cajas
Administrativo Liquidacion y Atencion a L ie}

< INICIO >
) 4

m
i

Recibe Iz peticion junto
con los documentos
requeridospara reelizar la
censtancia de NO
Servicies

g

[Recﬂ:e el formato del trémite con la]

firmz del solicitanie y Iz
documentacion requerida

7y

Entregars 2l usuario la
orden de pago
comrespendiente 2l rémite

Reglizaré el cobro
comrespondiente

|

Recibe el pago y verifica
iz documentacién. firmada]
por el usuaric mismo que
se znexaré junio con la
hojz de trémite
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

#2025, Biceatenaric ¢t La vida municizal ea el Estaco de Néxico™

2ars zmay

SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE

A

CUAUTITLAN, MEXICO A DE DEL 2025.

(@

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

\ &
(L

[T |cAMBI0 DE PROPIETARIO DEL CONTRATO 0 CERTIFICACION DE NO ADEUDO / O
"~~DE LA TOMA DE AGUA POTABLE NO TOMA DE AGUA POTABLE
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CONTRATO POR LOS DERECHOS DE CONEXION :] CORRECQION DE DATOS
DE AGUA POTABLE Y DRENAJE. CASA / COMERTO

3 INSPECCION DE MEDIDOR "JCOP‘IA SIMPLE O CERTIFICADA DE RECIBO
DE AGUA POTABLE
N°® DE CONTRATO, CLAVE CATASTRAL

DATOS DELTITULAR:

APZIUOD FATEAND APSLUDD MATEANC NONMERE(S]

DONVMIOUO:

causyNIwERC CoLCN: [ FRACOONIMIENTD

TELEFONO (5]

AUTORIZO < Y/OREP NTELEGAL

NOMBRE Y FIRMA NOWBRE Y RARMA
AWVISO DE PRIVACIDAD
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5. Departamento de Verificacion, Inspeccmn y Medidores

5.1 Procedimiento: Instalacién o Sustitucion de Medidores

OBJETIVO: generar un padrén confiable de usuarios actualizandolo, 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 Cddigo 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 Cuautltlan Estado de México.
Articulo 12.8 %

o NMX-AA-179-SCFI-2018

¢ NOM-012-SCFI-.

e NMX-AA-179-SCFI-2018

.
g
<
i
%
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DEFINICIONES: L

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

ean A '\v—-z\-w ;'
V NSAR ':, ]

Inspeccién condiciones técnicas, normativas o legales en un predio, instalacién,
documento o proceso, con el fin de acreditar su conformidad con la
regulacién aplicable.
Usuario. Es el titular del contrato de suministro de agua potable drenaje conla

entidad prestadora del servicio
a) Servidor publico facultado para supervisar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas en materia de servicios hidrdulicos,
infraestructura y uso del agua.
b) Personal autorizado para dar formal conocimiento a los usuarios,
Inspector, verificador propietarios o responsables de: Sanciones administrativas (multas,
notificadory ejecutor | suspensiones). Requerimientos de regularizacion. Resoluciones de autoridad.
¢) Encargado de constatar datos fisicos, técnicos o administrativos
reportados por usuarios o detectados en inspecciones.
d) Servidor piblico 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, ubicacion, nimero 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
Deteccién

de unaz irregularidad, condicién anémala

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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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 0 servicio, y que pueden afectar su precisién,
legalidad o eficiencia.
Conjunto de acciones realizadas de manera organizada, metédica y

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
correccion de procesos.
. Quejas, desacuerdos o manifestaciones de los usuarios respecto a un tramite,
Inconformidades

servicio o resultado que consideran incorrecto o injusto.
(Padrén Bésico 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
misma organizacién para cumplir objetivos comunes y optimizar recursos.

BB TR L AN SN

Interdepartamental

INSUMOS:

-Copias de recibo de derechos de medidor con niimero telefénico del usuario
-Formato de instalacién de medidor

-Herramienta manual

-Bitdcora de trabajo diario del inspector

-Aviso de Visita

-Citatorio

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-Verificacién e inspeccién de medidor

POLITICAS:

- Toda instalacién o sustitucién de medidor deberd 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 hidréulica.

- Toda actividad de instalacién o sustitucién deberd 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
K Solicita la instalacién o sustitucién del medidor en las oficinas
i Usuario x
correspondientes.
Padrén, Censo y Liquidacién y . i .
2 Abencicnalsias Verifica la solicitud presentada por el usuario. A
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Padrén, Censo y Liquidaciény | Emite el recibo correspondiente por concepto de instalaciény,
Atencién a Usuarios en caso necesario, por la compra del medidor
4 Cai Realiza el cobro al usuario y entrega al solicitante el recibo
ajas 3
€ Recibe las copias conzf:;axll;izstaeg;oée los pagos y turna al
p 5 Padr;n, Ce%so ylli.lqult,:Iamon y departamento de Verificacién, Inspecciény Maedidores para
e J BERCIon 2 BoRaTion programacién de la instalacién o sustitucién
b‘ 6 Verificacién, Inspeccién y Calendariza la fecha de la instalacién o sustitucién del medidor
2 Medidores v asigna al inspector /instalador encargado.
iCﬁ-, Elabora la ruta de trabajo diaria considerando las érdenes de
y instalacién asignadas y acude al domicilio del usuario portando
o 7 Inspector/ Instalador identificaci6n oficial vigente del organismo si no encuentra en
= el domicilio se deja notificacién de nueva fecha para instalacién.
ISl De estar usuario en el domicilio se procede a instalar.
ﬁ Revisa que el cuadro de instalacion del medidor no presente
anomalias o condiciones que impidan la correcta colocacién y
e g bespecon Instalacer procede a la instalacién o sustitucién del aparato medidor,
. asegurando su correcto funcionamiento.
Registra en la bitdcora del 4rea de medidores las actividades
9 Inspector/ Instalador &t ceclizadas dutante ¢l dia.
10 Padrén, Censo y Liquidacién Recibe el formato de instalacién elaborado por el instalador.
Actualiza el sistema, registrando el nuevo medidor o
11 Padrén, Censo y Liquidacién modificando el esquema de cuota fija a uso medido, segiin
corresponda.
12 Verificacién, Inspecciéony Consolida la informacién de las instalaciones y sustituciones
Medidores realizadas.
13 Verificacién, Inspeccién y Elabora un informe trimestral sobre la instalacién de
Medidores medidores, para efectos de control y seguimiento.

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

cuautitlanmx.humanista@gmail.com

P T o REY YA .

-

300075

Y QA =, _é‘p‘,‘.

41

~

~



7R T L AN FBIN

mecicores
contrel v zecuimento

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

DICSTIVO LAUIEEA AT




PERIODICO OFICIAL A
Gaceta Municipal *

L)Y

5.2 Procedimiento: Lectura de Medidor

OBJETIVO: Realizar de manera sistemdtica, precisa y transparente la lectura de los aparatos medidores
instalados en los 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.

N

REFERENCIAS:
e (Cédigo 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 Piiblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.
Articulo 12.8
e NMX-AA-179-SCFI-2018
NOM-012-SCFI-1994
NMX-AA-179-SCFI-2018

o b AN

CICTR

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

disposiciones legales y técnicas en materia de servicios hidrdulicos,
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 nimero telefénico del usuario
-Formato de verificacién y/o inspeccién de servicios

-Herramienta manual

-Bitdcora de trabajo diario del inspector

-Citatorio

-Aviso de visita

RESULTADOS: i
-Obtencién de lecturas confiables y precisas de los consumos de agua de cada usuario;

1 o o
SRSY el (Ussnserieda,
= =) SEeean Y

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-Verificaci6n e inspeccién de medidor

POTAR

RECCION DE A
ABLE, At 2

POLITICAS:
- Todas las lecturas registradas deberédn 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 nimer,
de cuentg, lectura anterior y actual, fecha, nombre del lector y observaciones.
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54520 43
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- En caso de detectar irregularidades (medidor dafiado, obstruido, m ampulado o inaccesible), el lector
debera levantar el reporte correspondiente y notificar de inmediato al supervisor.

'y
DESARROLLO:
%
P NO EJECUTOR ACTIVIDAD
8 | 1 Usuario Acude a las oficinas de la Direccién de Agua Potable, Alcantarillado y
»‘ Saneamiento para solicitar la lectura de su medidor.
2 Recibe la solicitud de lectura, levanta el reporte, solicita al usuario sus
O 2 Atencién al Usuario datos personales y de servicio y entrega al usuario un comprobante o
f folio de trdmite.
3 Verificacién, Inspeccién y Recibe el reporte de solicitud de lectura y asigna a un
Medidores inspector /verificador para la visita domiciliaria
Acude al domicilio del usuario y realiza la lectura del medidor en el
Inspector/ Verificador sitio, asegurédndose de anotar los datos con precisién.

SINO SE ENCUENTRA SE NOTIFICA FECHA PARA VISITA
Llena el formato de lectura de medidor con la informacién obtenida

[ TR by

5 Inspector/ Verificador durante la visita y reporta la lectura realizada al drea correspondiente
para su validacién y registro.
6 Verificacién, 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, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION:
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Usuario
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
Elvia Carrillo Puerte

OBJETIVO: Detectar las irregularidades y mal funcionamiento en los medidores, instalados en la toma de
agua del usuario.

REFERENCIAS:

e (Cédigo Financiero de Estado de México y Municipios
Articulos: 48,69 v bis, 129,130 fraccién IX

Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025

Ley del Agua del Estado de México y Municipios
ARTICULOS 69,72,73,152,155,156

Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

7R TE L AN TN

articulo 12.8
s NMX-AA-179-SCFI-2018
s NOM-012-SCFI- !
o NMZX-AA-179-SCFI-2018 DIRECCIC ASIA i
POTABLE, ALCATA oo |
DEFINICION: Y SANEAMIENTO
PALABRA/TERMINO [ DEFINICION
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
regulacién 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, nimero 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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Anomalias Condiciones o situaciones que se desvian del funcionamiento normal o
esperado de un proceso, equipo o servicio, y que pueden afectar su
precision, legalidad o eficiencia.

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

Sustitucién Accién de reemplazar un elemento, equipo o procedimiento por otro,
generalmente debido a desgaste, dafio, iregularidad o actualizacién
necesaria.

Hallazgos Resultados, observaciones o evidencias obtenidas durante una

'y
%
:
4
rd

verificacion, inspeccién o auditoria, que reflejan situaciones relevantes
para la mejora o correccién de procesos.

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

INSUMOS:

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

-Herramienta manual

-Bitdcora de trabajo diario del inspector

-Citatorio

-Aviso de visita

7y

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

(<
Gt
2252027

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: DiREsCd -
{ o N DE AGUA

-Instalacién o Sustitucién de Medidores AB] § ALCANTARILLAD
Y J

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 niimero de medidor, ubicacién, 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 &rea juridica o administrativa para su seguimiento.

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

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

Verificacién, Inspeccién
y Medidores

w

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.

Inspector/Verificador

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

Inspector/Verificador

Entrega el formato de verificacién al Departamento de Verificacién,
Inspeccién y Medidores y anota las actividades en la bitdcora del 4rea.

Verificacién, Inspeccién
v Medidores

Recibe y valida el formato de verificacién y actualiza el sistema de
control con los resultados de la inspeccién.

Verificacidn, Inspeccién
v Medidores

En caso de detectarse irregularidades, emite un reporte técnico para el
4rea correspondiente (juridica, comercial o técnica).

10

Verificacién, Inspeccién
v Medidores

Elabora informes periddicos (mensuales o trimestrales) de las
verificaciones realizadas.

72N T L AN
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Flvia Cartlin Driorta
SiVie Lasmilo Fuerto

6.1 Procedimiento: Elaboracién 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 aguay de la infraestructura hidrdulica y
sanitaria.

REFERENCIAS:
e Leydelas Aguas Nacionales
Articulos 21, 22, 23, 24, 25
Publicada el 1/12/1992
e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
Articulos 37,38y 63
Publicado el 12 de enero de 1994 en base en los
o 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
e Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Articulos 50, 70 fraccién XII, 75 fracciéon V, 76, 77, 81, 121, 141, 142, 147, 150, 151.
e (Cédigo Financiero del Estado de México
Articulos 129, fraccién X, 135, 137, 137 Bis, 138
Publicado el 09/03/1999
s (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Articulo 118,119,y 135
Publicado el 07/02/1997
e (Co6digo Administrativo del Estado de México
Articulos 5.10 fraccién I1I, XV, 5.38 fraccién II, y 18.39.

BN TR L AN FEN

Publicado el 13/12/2001 P e E
e Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica Municipal de Cuautitldn @ SEEE ;
Seccién IV, en el articulo 12.9 e al |
e Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México Mmﬁ 3?:";‘ =
Capitulo XI, articulo 87 inciso d) 7 Wﬁm‘*}* i
Publicada el 05/02/2025 en base al YT }

o Articulo Sexto del Decreto Nimero 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 publicos
municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcién de los caudales de aguas
residuales para su tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, para el ejercicio 2025, publicado en fecha 27 de diciembre del 2024 en el
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, Tomo CCXVIII, 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.

50
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La correspondiente a las unidades econémicas catalogadas en el Directorio

Beidaieconinic Estadistico Nacional de Unidades Econémicas (DENUE).
D & Aforo Medicién de caudal o flujo de una corriente de agua.
S J
’f Agua pluvial La que proviene de la lluvia, nieve o granizo.

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

,,_ Aguas residuales Estado de México y Municipios, y que haya sufrido la degradacién de sus
—?I-:] propiedades originales.
2 Agua tratada La residual resultante de haber sido someﬁfla a procesos de tratamiento, para
= remover contaminantes.
L Alcantarillado El sistema de duc:tqs, accesorigs y cuerpos rf.ceptores para recolectar y
conducir aguas residuales y pluviales al drenaje.
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

Comerciante que lleva a cabo sus actividades en la via piiblica sin tener un sitio

Comercio mévil asignado; se detiene solo el iempo suficiente para realizar la transaccién
comercial correspondiente a su giro.

Comerciante que realiza sus actividades en un lugar o espacio asignado

Comercio semifijo valiéndose de cualquier estructura, vehiculo, remolque u otro bien mueble que

debe retirar diariamente al concluir su actividad.

g sz Proceso de organizar y distribuir en el tiempo las actividades, tareas o
Calendarizacién Y e SN2
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.

La obra hidréulica o cuerpo de agua de jurisdiccién municipal, al que se viertan

Cuerpo receptor .
P P las descargas de agua residuales.
La accién de verter aguas residuales o cualquier otra sustancia contaminante
Descarga de forma continua o intermitente al drenaje o alcanmrilla.do.\jncluyendo cauces,
depésitos y vasos.

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

La accién de mezclar dos tipos de agua con diferentes caracteristicas con objeto
de obtener niveles intermedios de contaminacién y asi cumplir con las
condiciones de descarga establecidas en la presente Reglamentacién o por
autoridad competente.

Drenaje

Sistema de obras hidréulicas para la descarga y alejamiento de las aguas
residuales y pluviales.

Empresa

Estructura organizacional de negocios cuyo objetivo predominantemente
mercantil, y con la finalidad de comercializar productos o servicios fabricados o
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.

Muestra simple

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 iempo
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 técnico de
Factibilidad
condicionada

Dictamen a través del cual la DAPAS después de analizar los requisitos y 1a
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
subdivisién de predios, para lotificacién de predios, para relotificacién de
predios, para cambio de uso de suelo de predios, para aumento de densidad de
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
colectivas

Las asociaciones, sociedades y las demds entidades a las que la Ley reconoce
personalidad juridica, por estar constituidas legalmente.

RLAEMyM

Reglamento de la Ley del Agua para e‘ljﬁﬁd’o_‘ de México y Municipios
B

2
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- ROAPMC Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Municipal de Cuautitldn

g RLAN Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
Instalaci ibli ivad junto de unidades d

v Planta de tratamiento | |DStalaciones piblicas o privadas compuestas por un conjunto de unidades de

y procesos que depuran aguas residuales
ii- Regi Nomenclatura alfanumérica dnica e irrepetible para asentar un documento

' egistro :
enlistado

-;_-_ Sameamiento La conduccién alejamiento, descarga, y en su caso, tratamiento de las aguas
Sl residuales y la disposicién final de sus productos resultantes.
; 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:
1.  .-Obra Nueva para Desarrollos Urbanos de Tipo:
a) Habitacional
b) Industrial
¢) 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, ARLE, ALCANT;
V.  Fusién de predios, Y SANEAMIENTO
VI.  Otro.
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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
anombre 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 deberén estar inscritos en el Registro Piblico 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 Zonificacién.

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 ejecucién).

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 Niimero 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,
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19.- Imagen satelital georreferenciada con coordenadas UTM por cada vértice del pohﬂono, dela
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 posesién 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 célculo hidréulico, sanitario y pluvial, del consumo de agua y generacién de las
descargas de aguas negras y pluviales, con la descripcién 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 trémite de subdivisién y fusién de terreno).

22.- Copia simple de la Cédula de Perito vigente y legible.

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 Topogréfico que
contenga: perimetro de poligonales, dreas, coordenadas UTM, rumbos, azimuts, etcétera; firmados
por un ingeniero, arquitecto o topégrafo 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 PDF, en una memoria USB.

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

Planos Arquitecténicos 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
niimero de cajones de estacionamiento, del drea habitacional, del drea comercial, del drea de
oficinas, de las dreas comunes, del 4rea libre, de las dreas verdes y en general el desglose de
superficies de acuerdo con las tipologias que correspondan a su proyecto.

a.2.- Ntimero 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 Hidrdulicos indicando:

b.1.- Instalaciones hidraulicas interiores: en vialidades y dentro de las edificaciones indicando
especificaciones de las tuberfas, didmetros y material de las tuberias, piezas especiales, direccién
del flujo, cambios de direccién, subidas y bajadas del flujo, registros, cajas de vélvulas, 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, niimero 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
mégquinas y bombas: bombeo, gravedad o combinado; planos de vistas en planta, alzados con
detalles, isométricos, simbologia hidriulica, 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 Ree:&ﬁos—Namalﬁ'y-l»a-Cemon
Nacional del Agua. |§ ~ b= !
Planos Sanitarios indicando: =i

|
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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 tuberfas, didmetros y
material de las tuberias, piezas especiales, direccién del flujo, cambios de direccién, subidas y
bajadas del flujo, registros, rejillas, pozos de visita, pozos de absorcién, 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,
nimero 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)

¢.3.- Memoria de cdlculo, 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 Comisién Nacional del Agua y demds normas
aplicables. Planos de vistas en planta, alzados con detalles, isométricos. (No aplica para el trdmite
de subdivision y fusién de terreno).

c.4.- Memoria de célculo, 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 trdmite 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 trdmite por la expedicién 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 am. 2

4:00 p.m.). § 5
RESULTADOS:
-DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD CONDICIONADA.
DESARROLLO: i
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita el servicio de factibilidades
o Indica al usuario que se presente en Departamento de
4 Chci depantes Factibilidades, Descargas y Efluentes
Departamento de 3 - 2 1, S
3 Factibilidades, Descargas y Proporciona los requxsxtoz gg g:;:;r:;: Técnico de Factibilidades
Efluentes
4 Solicitante Pide que se le genere la Orden de Pago de tramite
Departamento de Padrén,
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 trdmite no continuaria
hasta que este sea realizado

56
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% 7 Solicitante La documentacién solicitada a 12 unidad de Oficialia de Partes.
8 Departamento de Altas Padrén | Comprobante de pago entrega al Departamento de Factibilidades,
y Censo Descargas y Efluentes
@ i Recibe documentacién y turna expediente a la DAPAS para el
2 & U P Departamento de Factibilidades, Descargas y Efluentes
¢ Recibe y revisa documentacién.
,‘ _D_e pa Eulo st Sila documentacién no esté completa se le informa para que haga
10 Factibilidades, Descargasy <
] E ﬂue;ltes = " entrega de la documentacién completa y poder continuar con el
® tramite
] Departamento de : A T . S
- 11 Factibilidades, Descargas y Se asigna al Personal técnico para la re'ahzaq?n d.e la inspecciony
se hace el llenado del Acta de verificacién e inspeccién
= Efluentes
E 12 F .D?P enio'de Se realiza llenado de Ficha Técnica, donde se enviaa la
actibilidades, Descargas y T 3 I <
2 Efl Coordinacién Comercial y a la Direccién General para su revisién
= uentes
Departamento de e - . ol .
h 13 Factibilidades, Descargas y Se envia medlaxlxti de o.ﬁ’cuz1 a {a Ct_)grd_lfxaion Comercial parala
Efluentes elaboracién de liquidacion de pago
14 Coordinacién 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 2l 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 i
Sino se cumple con los compromisos en el convenio no se libera la
Dep — Factibilidad y se informa al Usuario por oficio
22 Fambm%;:;?::cargas 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: Cloracién 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 estidndares de calidad establecidos para el uso y consumo humano, en apego a lo dispuesto
porla Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, relativa a los limites permisibles de calidad del agua
potable.

REFERENCIAS:

« Ley de Aguas Nacionales de México (2023)

Titulo Octavo Articulos 167, 179 y 181

« 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).

o Ley del Agua del Estado de México y Municipios.

Articulo 6, Fraccién XV

= Reglamento Organico de la Administracién Piiblica del Municipio de Cuautitlén, Estado de México
(2025).

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

72T L AN RN

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 concentracion 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.

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
Cantidad de cloro que permanece disponible en el agua después del

Fuentes de Abastecimiento de
Agua Potable

Bitdcora de Cloracién

SRS L proceso de desinfeccién. Sumedicién es necesaria para verificar el
cumplimiento de los pardmetros exigidos por la normativa sanitaria
Medidor o Kit de Cloro Herramienta utilizada por el personal para determinar la

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 nrveles de
cloro de aduerdo coxﬂa norma

Encargado de la Cloracién

Tt
sSosoeid
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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.

INSUMOS:

- BitAcora De Supervisién Y Suministros De Fuentes De Abastecimiento propias
- Pastillas De Cloro

- Medidor de Cloro

RESULTADOS:
Agua Clorada

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMINETOS:
N/A

/4
i
e
>4
B
=
B

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
1 Dependencia Realiza la solicitud de suministro de cloracién en el
departamento de agua potable y fugas
- . Informa al jefe de Departamento de Agua Potable y Fugas
2 R cuando el pell-sonal enczrgado esté afue;a delas insmlacibones
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 alared,
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 2
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
Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS) y autoridad competente procederé a enviar un
oficio a la direccién dando aviso de insuficiencia de cloro para
realizar m.1é}iﬁlzﬂﬂ}ft?\'ei,‘p?aceciJ.rniza‘l'xtcl-~

6 Encargado de la cloracién

Jefe de Departamento de Agua
Potable y Fugas

o § 5= 2224
m*ﬁi‘”z‘itg;i e
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Elvia Carrillo Puerto

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y FUGAS
BITACORA DE SUPERVISION Y SUMINISTRO DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO PROPIAS
(HOSPITAL VICENTE VILLADA)

pe L NOMERE D PERSONAL DEL DEPARTAMEINTO LS BE. | N o e
EECRE AGUZ POTAELE Y FUGAS OSSERVACIONDES

w0
patl

e
&
-
o
4
z
=
B

ELAEDSED SUFERVIST RECIBIO
et lted EFAULIC PALMAVALDED KARLA EAREARA COMES MURCULA
o e JSFE OF DEPRRTAMENTS AL ADMINISTRATVD

13
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i

a2
e = Ty
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7.2 Procedimiento: Reparacién 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
hidraulica municipal, lineas de conduccién, distribucién, conexiones domiciliarias, vilvulas y accesorios,
con el propésito 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 z los estidndares
establecidos y en beneficio de los habitantes del Municipio de Cuautitlan.

REFERENCIAS:

e Ley del 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, X y Articulo 88 fraccién XXVIII

e Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén, Estado de México.
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién I, Articulo 12.11 fraccién X

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Liberacién no controlada de agua en la red de distribucién, lineas de conduccién,
Fuga de Agua Potable | tomas domiciliarias, valvulas, accesorios o infraestructura hidréulica municipal,
ocasionada por dafios, deterioro, fracturas o fallas en las instalaciones.
Red de Distribucién Cpnjunto de tuberias, vélvulas, conexiope;, tanques, lineas de conduccién y
de Agua Potable equipos encargados de transportar y summlstrar agua potable a los usuarios del
municipio
Usiario Persona fisica o0 moral que recibe el servicio de agua potable y reporta una fuga

identificada dentro de la infraestructura hidrdulica municipal

Reporte de Fuga

Documento o registro generado por el usuario o por personal autorizado, en el
que se especifican los datos esenciales para su atencién: ubicacién, nombre del
reportador, teléfono de contacto v caracteristicas de la fuga

Grupo operativo conformado por personal técnico especializado en instalacién,

CFuadrllla ‘,ie reparacién y mantenimiento de infraestructura hidréulica, designado para
ontaneria <
atender y corregir fugas en campo
o Trabajador capacitado para ejecutar actividades de deteccién, reparaciény
Personal Técnico i s ¥ i >
(Fontanero) rehabilitacién de fugas, asi como para elaborar reportes técnicos y registrar
evidencia de los trabajos realizados
Baciriadode Responsable de coordinar las actividades de verificacién, diagnéstico y
F pacol asignacién de cuadrillas, asegurando la atencién oportuna de los reportes de
ontaneria
fuga
INSUMOS:
Herramientas y equipo

Equipo de proteccién personal: Para seguridad del personal técnico
Orden de servicio
Bit4cora de fontaneria

Alfonso Reyes SN Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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@ RESULTADOS:
Reparacién de fuga
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
p
>  poliTicas:
rd e Todo reporte ciudadano sobre fugas de agua potable deberd ser recibido a través de las lineas de
n atencién habilitadas por la Direccién de Agua Potable.
%m_g e Losreportes recibidos deberén ser canalizados de forma inmediata al Departamento de Agua
Y 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.
9 e Laasignacién de cuadrillas seré asignada por el encargado del equipo operativo de fontaneria y
2 supervisado por el jefe de departamento y deberd realizarse considerando la urgencia del reporte,
= disponibilidad de personal y carga operativa.
o ElDepartamento de Agua Potable y Fugas debe garantizar la disponibilidad y suministro oportuno
l de los materiales e insumos requeridos para realizar la reparacién de forma eficiente.
DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 U L Reporta fuga de Agua, proporcionando datos de la ubicacién, nombre de
suario : z
quien lo reporta y nimero de celular
2 Recepcién Asigna ntiimero 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 gestién adicional para realizar la reparacién, la solicita y
posteriormente entrega el reporte al personal administrativo del
Jefe de
Departamento de — T e = =
3 Agua Potable y ° Cuando una fuga es de emergencia se le notifica directa e inmediatamente
Fugas a Eljefe de departamento posteriormente verifica el nivel de fuga (menor,
mayor, en linea principal o derivacién). Asi se evita que el desperdicio de
agua sea mayor y ocasione dafios a la infraestructura hidréulica.
4 Personal Técnico Ejecuta la reparacién, entrega el reporte, bitdcora y evidencia de la
(Fontanero) reparacion
5 A d;?;?:tx::ltivo Recibe y registra el reporte en el sistema interno
6 Encargado de Recibe y revisa los formatos, elabora su reporte el cudl entregard a
Fontaneria personal administrativo
Persoual Recibe el reporte completo y lo registra en el sistema. Envia el registro al
7 At jefe de departamento y en caso de incluir ficha de inspeccién, procede a
redactar el oficio de respuesta para la Direccién
Jefe de El jefe de departamento revisa el reporte y da por finalizada la reparacién
s 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 Direccién sobre la reparacién realizada.
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7.3 Procedimiento: Funcionamiento de la Infraestructura Hidraulica (Pozos)

OBJETIVOS: Establecer las directrices para el buen funcionamiento, mantenimiento y operacién 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:
o Ley de Aguas Nacionales (2023)
Articulo 20, 22,23
Numeral 4.13 Numeral 4.20 NOM-004-CONAGUA-1996
Ley del Agua del Estado de México y sus municipios. (2024)
Articulo 3 Fraccién IX Titulo primero
e Reglamento de la Ley del Agua. (2014)

/4
L
g
4
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Articulo 96
¢ Reglamento Orgénico de la Administracién Piiblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.
(2025)
Titulo Decimo Capitulo Cuarto Seccién | Articulo 12.11 Fraccién V, VI, XII, XIV, XV
INSUMOS:
-Bitacora de Pozos
DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINOS DEFINICION
Infraestructura Hidrdulica | Conjunto de instalaciones, equipos y componentes utilizados para la
(Pozos) extraccién, conduccién y suministro de agua potable a partir de pozos
profundos, incluyendo bombas, motores, columnas, vdlvulas, tableros
eléctricos, lineas de conduccién, 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 Unidad encargada de recibir, resguardar y suministrar materiales,
Refacciones refacciones y herramientas necesarias para realizar reparaciones o
mantenimiento en la infraestructura hidrdulica
Bitdcora de Supervisién 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 ]
(G ac )

<, -

S Y

MRECCION BE AZUA
POTABLE, ALCAS LIAD0
POLITICAS: ¥ SANEAN

e Verificar y dar mantenimiento preventivo y correctivo al adecuado funcionamiento dea
infraestructura hidrdulica correspondiente a los pozos profundos.

s Verificar el funcionamiento eficiente de las vélvulas 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.

RESULTADOS: t
Mantenimiento de pozos

£

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 67

cuautitlanmx.humanista@gmail.com

| coeonae  PREN_ (g JWE i =

500101




7 4
&o
5
=
g
B

%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

PERIODICO OFICIAL

B s O W
LAVIA LarTilo Fuerio

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 alglin problema o anomalia realiza un
diagnéstico preliminar y turna al departamento
. El operador notifica que hay una falla en el pozo, el Jefe de
Departamento debe darle seguimiento inmediato al
3 Jeias 113211:1:11:: mlerﬁto L 5 reporg:e y realizar una inspeccig;1 para dar el diagnostico
yrugas preliminar y gestionar las reparaciones en caso de ser
correctivo (emergencia) de esta manera se evita un dafio
més severo a toda la infraestructura hidrdulica, en caso de
ser preventivo el jefe de departamento notifica al 4rea
correspondiente y da seguimiento.
Da seguimiento, recibe el reporte, se trasladaala
4 Encargado de Fontaneria instalacién correspondiente y determina el proceso a
ejecutar
; Jefe de Dep ento de Agua Veriﬁf:a en almacén la existencia de los materiales
Potable y Fugas requendos,' en caso de no f:ontar con _ellos se elabora
oficio de requerimiento a la Direccién
Con el apoyo del personal técnico, se traslada ala
6 Encargado de Fontaneria instalacién del pozo para realizar la reparacién
correspondiente
Finalizado el trabajo elabora un reporte técnico de
7 Encargado de Fontaneria reparacién, 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 Administrativo Recibe el reporte final, lo ar{:l'fiva ylo reg?su*a en el control
interno de supervisiones de la jefatura
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cuautitlanmx.humanista@gmzail.com




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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

DIAGRAMACION:
JeTé e Depariamento de Encargado de Personal
Agua Poble y fugas Fontaneria . Administrativo

mﬁgﬂ‘cﬂm
nnfw;n:‘m

Da seguimineto, recide el
resone. se tasiacaala

!
.
2

[ |ms=2tasién para ceterminar|
>4 el proceso a realzar
fi3y Ics matenal
e
el aimacén
g
. Elabera oficic Ce
recuenmiento ala
Direccién
~
Les sclicita para realsar

crice, e cual entega al
Jefe ce Decanamento

[eViSa €1 IICIe [eChIco.
elabera el regene final y 1o
enirega al perscnal

3cminisT3bvo sara su
i i=1s}

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

e -2 N_Cia W i =




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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

Floea Carciite: Daortn
Blvia Larmliv Fuerto

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Pl L AT

Z
o
-
2 |
o)
s
=
B

BITACORA DE POZOS
UBICACION FECHA
/ /.
TURNO OPERADOR FIRMA
1
2
3
COMODIN
INSTALACION
NOMSRE OSSERVACIONES DEL OPERADCR
CARCAMO
POZO
CISTERNA
OTROS
INTRODUCCIONES Y O3SERVACIONES
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7.4 Procedimiento: Almacén, Entrada y Entrega de Mariales

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para la correcta administracién,
control, registro, almacenamiento y distribucién de materiales, herramientas, refacciones y suministros
utilizados por las dreas 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 Ptblicos del Gobierno y Municipios
del Estado de México 2025

z
7o
%
v
-

Capitulo I, Apartado 1.6 “Politicas de Registro”, inciso B5

DEFINICIONES:

PALABRA/TERMINO | DEFINICION

Arearesponsable de la recepcién, 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, descripcién 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 sistematico de los bienes, materiales, herramientas y suministros existentes

Almacén

B Lbay

Requisicién de
materiales

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 reparacion, que se encuentra en
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: .
e Vale de resguardo
e Vale de servicio de papeleria
e Bitdcora de Uso y justificacion de insumos

RESULTADOS:
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 almacé
e Realizar la carga, descarga, acomodo y entrega fisica de materiales.

71

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

s> l-‘ sl 1 ‘mmglﬁ;— E




%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

— - v
Dl P § |

Elvia Carmillv Puerto

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.

g
2
g
4
T
B

DESARROLLO:
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
Recibe la lista de requisicién y verifica existencia en inventario en
caso de si contar con el material lo preparay elabora un vale de
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
3 DireD:cI;én g ;ﬁg’a%ﬂ:ble material entregado. Si el material esta correcto precede a el llenado
= de datos del en vale de salida donde resguardo (nombre, firma y
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
4 Abmacsude Matenales y (vale de resguardo de salida) hasta que el departamento entregue los
Refacciones R : :
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 deberd hacer la
reposicion.
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 yrevisalas condiciones
Refacciones del material y reintegra al inventario y procede a actualizar registro
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8. Departamento de Drenaje y Contingencias

8.1 Procedimiento: Trabajos de Saneamiento y Mantenimiento en Via Publica

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y acciones necesarias parala 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 ciudadaniay al
cuidado del entorno.

REFERENCIAS:
o 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 Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fraccién Vy VI, 75 Fraccién II, 81 Fraccién . 22 de febrero del 2013
s Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién II, Articulo 12.12.
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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 vsmm:ggﬁg 3:]APAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA
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, circamos 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 ¥ MUNICIPIOS)

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

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

Cércamo de bombeo

Infraestructura
sanitaria y pluvial

Pozo de visita
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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, serd 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 de;mhmuuu, conel
del mismo y firma de conformidad del usuario solicitante.

l
]

DESARROLLO: i
|  DREcGSN S‘E AGUA
’ POTAZLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIERTS :
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 Telef6énica
=Solicitud mediante oficio de peticién
El personal recibiré el reporte, si este cuenta con la informacién
2 R -2 completa, precisa y clara se procede a enviar al departamento
ecepcién R
correspondiente
El departamento recibe el reporte y procede a su revisién,
3 Departamento de Drenajey | evaluando, programacién y ejecucion del trabajo segin criterios
Contingencias de prioridades y/o indicaciones.
4 Jefe de Drenaje y Evalia 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 segin las
condiciones encontradas en la via.
5 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
. Departamento de Drensjey Sellevard a ab‘o la realizacién de }a actividad 'a’través ge su
Contingencias ) personal, apomdose con los equipos de succion presion, e
insumos necesarios, documentaran los trabajos con fotografias y.

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

77

-1 N Clo PV =



PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

A&

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

Elvia Carsillo Puerto

bitdcora firmada por el usuario de conformidad de los trabajos
realizados

Departamento de Drenajey | El reporte se archiva en el departamento y se notifica al usuario la
Contingencias conclusién del servicio.
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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
s Constitucion 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 V y VI, 75 Fraccién I1, 81 Fraccién I. 22 de febrero del 2013
e Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccidn II, Articulo 12.12.

1
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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 YSANEAP?;E:TA% I%APASJ DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA
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 (LEv 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, circamos y cauces
Sistema de tuberias y conductos subterraneos 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)

Carcamo de bombeo

Infraestructura
sanitaria y pluvial

Pozo de visita

INSUMOS: @u 5.;”—\
- Herramientas y equipo e AL ;ts'x‘aa"‘g,;—_'}b

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 81

cuautitlanmx.humanista@gmail.com

L copieopaio P JEELJEP‘QAVTF

(o=

500115

9 Ga




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

(¢
2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™ 5 . OF C [ ° ‘ l »

Ritria M= reeilisy Driors
Elvia Carrillo Puerto

- Equipos de proteccién personal

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

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

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

Toda orden de trabajo antes mencionada, ser4 solicitada de manera directa o via telefénica por el usuario
interesado, una vez realizado el trabajo solicitado, la orden de trabajo y la bitédcora de los trabajos
realizados, deberd contener nombre y firma del responsable del trabajo, la fecha de realizacién, conclusién
del mismo y firma de conformidad del usuario solicitante.

Z
B
:
2 |
-
-
=
B

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
. El ciudadano o particular presenta un reporte solicitando servicio
1 Usuario < X
en un inmueble privado.
5 Se valida que sea un servicio privado/comercial y se genera la orden
2 Padrén
de pago.
Tesorerfa El usuario acude a Tesoreria para realizar el pago y obtiene su
comprobante
% Oficialia de Partes El usuario presenta oficio y anexa copia del pago realizado
. El personal del departamento recibird el oficio de peticién,
5 Dep Conﬁe:tgnlgzsna]e y capturando los datos y a su vez realizard la “Orden de Trabajo de
g anexando una copia del oficio del usuario solicitante
6 Jefe de Drenajey 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
segtin las condiciones encontradas.
7 Departamento de Drenaje
y Contingencias Si no 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
8 Departamento de Drenaje Se elabora bitdcora de trabajo y se recaba firma del usuario con
vy Contingencias evidencia fotogréfica de conformidad
4 Dep ento de Drenaje E;lfexpe@enta (re;;gte, comprobfmte de pagf)éew:lenaa y
Contingencias conformidad) se archiva en recepcién y se notifica al usuario.
y Actualizando la base de dates.con la informacién recabada.

| <

ﬁ‘N\\
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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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Fraccién II. 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 Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fraccién Vy VI, 75 Fraccion I1, 81 Fraccién I. 22 de febrero del 2013

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

'y
&
5
@
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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 YS%% u(nAa]APAS) DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA
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 COMISIGN 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, circamos y cauces
Sistema de tuberias y conductos subterraneos que transportan aguas

Infraestructura
itaria X residuales y pluviales hacia las alcantarillas (LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE
sany y pluvial 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)

Cdrcamo de bombeo

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

- Bit4cora de actividades unidad, succién presién
-Reporte fotogréfico antes y después

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

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

7RI TR L AN T8N

POLITICAS:

Toda orden de trabajo, serd solicitada de manera directa o via telefénica por el usuario interesado, una vez
realizado el trabajo solicitado, la orden de trabajo y la bitécora de los trabajos realizados, deberd contener
nombre y firma del responsable del trabajo, asf como la fecha de realizacién, conclusién del mismo y firma
de conformidad del usuario solicitante.
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@ DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
& El usuario que requiera el desazolve, sondeo, succion o limpieza de la
p i 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
5‘ e i de Partes a entregarlo, si lo hace via telefénica o en ventanilla puede
n 2 Oficialia de Partes/ Recepcién hacerlo en ventanilla y éstas envian la solicitud a la Direccion de Agua
= Potable
1 < 2o Recibira la peticién y Iz canaliza a el Departamento de Drenzgje y
3 Direccién de Agua Potable Contingencias para su atencion
artam - El personal del departamento recibira el oficio de peticion, capturando
] 4 Dep C El?to de _Drena]e y los datos y a su vez realizaré Iz “Orden de Trabajo de anexando una
m ontingencias copia del oficio del usuario salicitante
= < @ = De acuerdo a los datos establecidos en la Orden de Trabajo; el jefe del
; 5 Jefe de Drenaje y Contingencias departamento asignars los trabzjos
=y X i 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 realizacién del desazolve respaldando el trabajo con
evidencia fotogréfica y registra observaciones en la biticora y obtiene la
firma de conformidad del usuario
7 Supem;)r de Saneamiento / Si no se llegara a ejecutar los trabajos solicitados se regresaré al jefe
Personal del Departamento del departamento para su reprogramacion 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 Direccién Generel.
= - Revisa la respuesta elaborada por el Departamento de Drenaje y
10 Direccién de Agua Potable Contingencias y verifica su adecuacion.
11 Departamento de Drenaje y Recibe |z respuesta rubricada, obtiene Iz firma de la Direccién General y
Contingencias distribuye copias a las areas involucradas.
o Entrega personalmente el oficio de respuesta al usuario, registrando
12 Recepcidn nombre, hora, fecha y firma.
- = 5 omode 15 ar
13 UsSuatio Recibe la respuesta a su soﬁ?‘ta}.lgl :;1 un plazo méximo de 15 dias
T _ Recibe el acuse final del usuario y lo archiva conforme al procedimiento
14 Recepcién y Oficialia de Partes administrativo.
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8.4 Procedimiento: Reparacion de Coladeras o brocal

OBJETIVO: Realizar la reparacién 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:

o 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 Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Articulo 49, 50, 51, 52, 53, 69 Fraccién Vy VI, 75 Fraccién I1, 81 Fraccién I. 22 de febrero del 2013

o Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién II, Articulo 12.12.
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DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Conjunto de acciones técnicas y servicios destinados a preservar la
Saneamiento salud ptiblica y el medio ambiente, mediante la prevenciény 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 piiblicos o privados.
Criterios, normas o pardmetros 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 gufan la manera
Lineamientos en que deben realizarse determinadas acciones, con el objetivo de
unificar criterios y asegurar coherencia en la ejecucién de actividades.

Estructuras subterréneas o semisubterraneas que funcionan como

depésitos 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 0 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

Cércamos

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
-Bitacora 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 ala vialidad o ala
poblacién.

-Toda reparacién deberd documentarse con evidencia fotogréfica y con la firma de conformidad del
usuario o autoridad correspondiente.

-En caso de que la reparacién implique afectacién a la via piiblica, deberd notificarse y coordinarse con
otras areas

74
&
@
01
I
=

.
i)

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
-Trabajos de Saneamiento y Mantenimiento en Via Piblica

DESARROLLO:
NO EJECUTOR ACTIVIDAD
El usuario que requiera la reparacién de coladeras o brocal podrd
solicitarlo mediante
1 Usuario Presencial directamente en las oficinas.

o Via telefonica
» Mediante oficio de peticién
Recibe el reporte y determina:
« Elreporte es claro y completo
2 Recepcién « Es necesario solicitar datos adicionales o
aclaraciones al usuario antes de enviarlo al
departamento correspondiente.

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

3 | Supervisor de Saneamiento

Programar los trabajos considerando la urgencia, riesgo y

4 Perenajey Comtingencias disponibilidad de materiales y procedimientos adecuados.

Realizar las labores de reparacién o sustitucién con los materiales y
procedimientos adecuados.

Tomar evidencia fotografica del trabajo concluido y registrarlo en
la bitdcora correspondiente.

5 Personal de Campo

6 | Supervisor de Saneamiento

Entregar el reporte y evidencia al Departamento de Drenaje y

7 Supervisor de Saneamiento 5 2 it
P Contingencias para su validacién.

Firmar y archivar el expediente del servicio, actualizando la base
de datos de mantenimiento.———._____

8 Drenaje y Contingencias

DIAGRAMACION:

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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9. Departamento de Electromecamca

9.1 Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

OBJETIVO: Establecer las actividades y responsabilidades para la correcta ejecucién de los
mantenimientos electromecanicos 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 Piiblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién III, Articulo 12.13

e Norma NOM-001-CONAGUA-201

B7RIEH T L AN

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
< Es la reparacién 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,
Electromecanicos Un sistema que combina componentes eléctricos y mecdnicos.
" Documento donde se registran de manera cronolégica las actividades
Bitdcora .
realizadas.

INSUMOS:
-Herramientas (manuales y eléctricas)
-Refacciones y repuestos

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

-Manuales técnicos de los equipos

-Energia eléctrica

- Bitdcora de mantenimiento correctivo

RESULTADOS:
Mantenimiento correctivo de los equipos electromecanicos

POLITICAS:

-Los operadores deberdn 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 electromecénico deberd atender todos los reportes realizados por los
operadores.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-Programa anual de mantenimiento preventivo

-Manual de seguridad e higiene en el trabajo

-Procedimiento para la atencién de emergencias electromecanicas
-Biticora de control de equipos criticos

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 Operador Reporta falla en el funaonafm.ento de los equipos
electromecanicos
2 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
3 Departamento de Electromecanica | se determina el nivel de gravedad con la finalidad de priorizar
la intervencién, posteriormente da indicaciones a la cuadrilla.
4 Cuadrilla de Mantenimiento Atiende el reporte, realiza d;:gf:ltl)asuco y determina la causa de
« Si cuenta con materiales y capacidad técnica, efectiala
reparacién y la registra en bitdcors, si requiere apoyo externo,
informa al jefe para solicitar proveedor.
5 Cuadrilla de Mantenimiento
« 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 Deg S e Si el trabajo fue realizado, elabora reporte como evidencia.
Entrega copia de reporte final de la reparacién al Jefe del
7 ke ieDep - e.nto s departamento de agua potable y fugas para la correcta
Electromecénica 3 e S x
retroalimentacién con el equipo operativo.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION:
Operador Departamento de Agua Depar de Cuadnlla de
Potable y Fugas Electromecanica Mantenimiento
& INICIC >

\'_’/

h_/
Recibe el reporte y lo
cenaliza con el jefe ce
Eleciremecénica

R-abe elregente y
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el nivel de A
gravedsd pars priorizar
1z intervencién ]
Y
Aftiende el reporte. regliza
diagnastico y determina
la causz e la falla

v

—NC——

hd

El trabzjo se pespone
hasiz contar conlo
necesaric

Recipe informacion de la
cuzcrilla y elabera regente.

Entrega copia de reperie al
Depariametne de Agua
Potable y Fugas para

restrealimentacicn con el
equipo operativo
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e T
z;n FORMATOS E INSTRUCTIVOS
A : SR SR Cuautitlan
T —_ BITACORA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
~ =2
e Fecha:
Lugar:

Numero de orden de trabajo:

Titulo ce informe:
Descripaon ce I falla f problema:

e Reparacion técnica de Ia fallz fproblema:
Pz Observaciones: im3gencs:

72N TR L NS
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9.2 Procedimiento: Mantenimiento Preventivo

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

REFERENCIAS:

e Leyde 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 Piblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de
México.
Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, Seccién I1I, Articulo 12.13

e Norma NOM-001-CONAGUA-201

2
%
v
:
%
=
i

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Preventivo Acciones programadas para conservar el buen estado de los equipos.
Polipasto Maquina compuesta por dos 0 més poleas y una cuerda, cable o cadena,
utilizada para levantar o mover cargas pesadas con menor esfuerzo
S — Material que actia como aislante eléctrico y que tiene la capacidad de
Dieléctricos X e
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 SR
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:
-Gria 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 (seglin especificaciones)

-Bitidcora de mantenimiento preventivo

RESULTADOS:
Mantenimiento preventivo de los equipos electromecanicos

POLITICAS:

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

-Los mantenimientos preventivos deberén 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: j
-Programa anual de mantenimiento preventivo b o F
-Manual de seguridad e higiene en el trabajo ; e T,

i

i

-Bitdcora de control de equipos criticos | m“;ﬁifﬁ’?’ %ﬁéﬂ’"j‘m I
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%} DESARROLLO:
~ NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Programa el mantenimiento preventivo para asegurar el correcto
@ Electromecénica funcionamiento de los equipos.
2 2 e s Emite instrucciones a la cuadrilla para acudir al sitio programado
= Electromecénica P prog
r 3 L Se traslada a la instalacién para ejecutar el mantenimiento
Mantenimiento ) )
ia% 4 Cuadrilla de Si faltan materiales o apoyo externo no se realiza el mantenimiento y
= Mantenimiento notifica al jefe de departamento
Realiza el mantenimiento conforme al procedimiento técnico:
» Desconecta la alimentacién eléctrica del tablero correspondiente.
= = Aplica el procedimiento de bloqueo y etiquetado (LOTO).
& 5 Cuadrilla de « Sustituye componentes desgastados y reconecta tuberias y
2 Mantenimiento conexiones eléctricas.
= « Realiza limpieza interna y retiro de sedimentos.
Al finalizar, registra las acciones en la bitdcora y en el reporte de
actividades.
r Jefe de Dep o dn Durante el proceso de bloqueoy etiquetado., se realizan S\.'lpervisiones
Electromecinica aleatorias, en caso de detectar desviaciones, se brinda
retroalimentacién inmediata a la cuadrilla.
7 Cuadrilla de Elabora reporte de evidencia sobre las actividades y resultados del
Mantenimiento mantenimiento.
. Jefe de Dep entode Recibe informacién sot-n-ie trabajos realizados, falta de materiales o
Electomeeinica solicitud de apoyo externo.
Si el trabajo se completd, se elabora el reporte.
Entrega copia de reporte final de la reparacién al Jefe del
9 Jese gf Departa{ngnto de depagr?:amento de apgua potable y fugas para la correcta
ectromecanica ] = = :
retroalimentacién con el equipo operativo.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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DIAGRAMACION:
Jefe de Departamento Cuadrilla de
de Electromecanica Mantenimiento
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

::t_xo

BITACORA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Fecha:
Lugar: .
Namero de orden de trabajo:

Titulo e informe:

r=— Descripaon ce b falla / problema:

f Reparacion tecnica ce la falla /problema:
Observaciones: Im3gencs:
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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 pléticas, actividades y campafias sobre cultura
del agua cuyo objetivo es sensibilizar a la poblacién sobre el buen uso y cuidado del agua.

REFERENCIAS:
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 18, Parrafo VII

Publicada en el Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.
e Ley del Agua del Estado de México y Municipios

Articulo 2, Fraccién X, Articulo 11, Fraccién XI y XV, Articulo 16 Fraccién IX

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013
e (Cbdigo Administrativo del Estado de México

Articulo 5.2, Inciso h

Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.
e (Cddigo Financiero del Estado de México

Articulo 69V

Publicada en el Periédico 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, Fraccién X1V, Articulo 40 Fraccidn IX, Articulos 48 y 49

Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 12 de septiembre de 2014.

B2 TR L AN

DEFINICIONES:

PALABRA /TERMINO DEFINICION

Documentacién que respalda que una actividad se realizé

Evidencia comprobatoria efectivamente, como fotografias, listas de asistencia, reportes firmados,

etc.

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

Documento estandarizado que debe llenarse para solicitar oficialmente
una plética o actividad relacionada con la cultura del agua.
Documentaci6én que respalda que una actividad se realizé
Evidencia comprobatoria efectivamente, como fotografias, listas de asistencia, reportes firmados,

etc.

Auxiliar administrativo

Formato \inico de solicitud

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

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

-Materiales did4cticos 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.

-Formato de reporte de actividades (mensual y trimestral).
-Evidencia fotogréfica y/o documental de las actividades realizadas.

P
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RESULTADOS:
- Platicas informativas sobre Agua Potable

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

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

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

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

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

7SN TR L ANGY FEON

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 P . AL

3 Cultura del Agua Confirma al ptiblico 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 : L 1

5 Cultuirs del Asua Registran la actividad realizada y elaboran reporte y lo entregan

Coordinacién : . R
6 et Recibe reporte para archivo y seguimiento

D&:‘Cﬁéﬁmi\w

POTABLE, ALCANTARILLADO
¥ .T:“JC&_W’NTO
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DIAGRAMACION:
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11. Coordinacion Admlmsn'atlva

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

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

Z
B0
%
S |
o

REFERENCIAS:
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica del Estado de México y Municipios
Art3
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 Piblica
Art.1
Art.2
Art. 12
e Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Municipal de Cuautitldn
Titulo Décimo, Seccién IV, Capitulo Quinto Art. 12.5 Fraccién XI

CANET

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Accesoala Derecho de los ciudadanos a solicitar informacién piblica 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 . =y E v P P
Transparencia vigente las ob_llgamon.es de mfoxrn.laaon ptiblica en sus.respecn\_'c’)s pqrtz-}les de
transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién piiblica; y
Medio Electrénico Sistema electrénico de comunicaci6n abierta, que permite almacenar, difundir o
transmitir documentos, datos o informacién;
SAIMEX Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
INSUMOS:

- Normatividad aplicable de transparencia y acceso a la informacién.
- Solicitudes de informacidn recibidas y su andlisis.

&F;ﬁ;&i—m
RESULTADOS:
- Mejora en la transparencia y gestién de solicitudes de informacién.

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 informaci6n entregada debers ser veraz, actualizada y congruente con los datos oficiales que obren en
los archivos de la Direccién.

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

-Cuidar la proteccién de datos de las/los Usuarios

1o
&
8
2}
e

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
. 1 Enlace Administrativo. Recibe el oficio en fisico o digital.

| 4 2 Eilice Administrativo: Revisa que cuente con los s_ellos, firmas y anexos
e correspondientes.
il 3 Enlace Administrativo. Entrega el oficio fisicamente o lo remite en formato digital.
2 4 Coordinacion administrativa. Recibe el oficio con pase de turno.
= 5 Coordinacibnadminictativa Verifica la solicitud registrada en el sistema (plazos, términos
. y detalle).

6 Coordinacién administrativa Revisa si se reqmex‘"ie informaci6n adicional de algiin

epartamento.
7 Direccién de agua potable. Recibe la solicitud revxsada_, eya]ua recursos y aprueba la
solicitud

8 | Coordinacién administrativa. Recibe la aprobacién de la Direccién.

9 O R e Redacta el documento con base en la solicitud en SAIMEX.

10 Coordinacién administrativa. Envfa el documento oficial a la Unidad de Transparencia

por los medios establecidos (digital y/o fisico).

| POTA3LE, ALCANTARILLACS
‘: ’ ';-'S’k;i?j‘kw&;ﬁ

5

i
j {
i piecciSHDEAGUA 1
)

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 108

cuautitlanmx.humanista@gmail.com

P 24 =
e PRERN Gl SR =




PERIODICO OFICIAL

Gaceta Municipal

%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

DIAGRAMACION: Enlace Coordinacion Direccion de
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11.2 Procedimiento: Avance Trimestral de Metas de Avidad por Proyecto.

1
i

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 LIl y V
o Reglamento de la Ley de Planeacién de Estado de México y Municipios
Capitulo Segundo, Art 12
Art. 19 Fraccién II, Incisos ay b
s Reglamento Orgénico de la Administracién Piiblica Municipal de Cuautitlén
Titulo Décimo, Seccién IV, Capitulo Quinto Art. 12.5 Fraccién IV.

72N TR 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 tltima la igualdad
Desarrollo. de oportunidades sociales, politicas, econémicas y de desarrollo en un medio
ambiente adecuado para los habitantes de una delimitacidn territorial.
Bjecusién. Realizar, hacer o llevar a la préctica lo que se ha establecido en la fase de
programacion;
Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia,
Evaluacién. con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
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
desempeifio institucional;
Objetivo Expresién 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
Presupuesto por Estado fie México y Municipios, que contiene la asignacién d_e recursos en forma
DroEeamas. jerarquizada y oportuna a los proyectos y acciones que contienen los programas
= de gobierno. Es el vinculo del ejercicio del gasto piblico con los planes de
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.

/4
&
:
"
o

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD
1 Enlace Administrativo Recibe el oficio en ventanilla.
= 2 Enlace Administrativo Genera acuse de recibido y lo entrega al remitente.
"%1 3 Enlace Administrativo Elabora pase de turno dirigido a la Coordinacién Administrativa.
i 4 Coordinacién Administrativa Recibe el oficio con pase de turno.
5 - - - .= s
= Coordinacién Administrativa Realiza oficio o minuta sohcxtand.o alos jefes de departamento los
. avances trimestrales.
6 Coopdinatitn Edmimswativa Recibe avances de metas de los jefes de departamentos
responsables
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 < - .z .
Coordinacién Administrativa Recibe avances de metas aprobadas por la Direccién y las integra
en el documento final
9 Coordinacsn Admintsteativa Elabora oficio de entrega dir{gldo al titular de.la UIPPE. y archiva
copia en expediente correspondiente.
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12.1 Procedimiento: Revisién de Sistemas Informaticos

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

REFERENCIAS:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 2 Fraccién X y X1I, Articulo 3 Fraccién X, Articulo 6
Adicionada D.O.F. 30 de septiembre 2024
s Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Titulo Décimo, Capitulo Quinto, Seccién I, Articulo 12.16, Fraccién IV

B7RENTE L ANR

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Conjunto de elementos interrelacionados —hardware, software, datos y
- s usuarios— que permiten la recopilacién, procesamiento, almacenamiento y
Stis M o= distribucién de informacién. Su objetivo es facilitar la gestién, comunicacién y
toma de decisiones dentro de una organizacién.
Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten el
Softiare funcionamiento y control de los dispositivos electrénicos. Es el componente
l6gico de un sistema informético y se clasifica en software de sistema, de
aplicacién y de desarrollo.
Parte fisica o tangible de un sistema informdtico. Incluye todos los
Hardwars componentes electrénicos, eléctricos y mecénicos, como el monitor, teclado,
disco duro, procesador, memoria RAM, impresoras y demdés periféricos que
permiten el funcionamiento del equipo.
Dispositivo o puerto de conexi6n 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 medicién eléctrica utilizado para comprobar valores de
Multimetro 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 portatiles
-Discos duros externos o unidades USB
-Multimetro
-Cables de red

-Sistema operativo

-Antivirus institucional actualizado

-Acceso a sistemas internos del Ayuntamiento
-Formatos de revisién técnica o cédulas de diagndstico
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7

-Bitdcoras de mantenimiento y control de equipos

h
e

RESULTADOS:
-Planes de mitigacién de riesgos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

Todas las revisiones deber4n realizarse conforme a las normas internas del Organismo y a la legislacién
vigente en materia de informética, 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
informdtica, 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 deberd verificar que los sistemas cuenten con las ltimas actualizaciones, parches
de seguridad y respaldos necesarios.

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

7Y TR L AN

DESARROLLO:
NO. EJECUTOR ACTIVIDAD .
Jefe de Departamento de
5 Capacitacién, Innovacién y Define fechas y horarios de revisién
Tecnologias
Jefe de Departamento de
2 Capacitacién Innovacion y Identifica los departamentos que seran revisados
Tecnologias
3 Personal Técnico Elabora una lista de verificacién con los aspectos a evaluar
4 Evilace Administrativo Informa a los Jefes de Departamento sobre la revisién
programada
Hace la inspeccién de:
o Computadoras e impresoras
5 o e Estado fisico y funcionamiento de los equipos
5! Personal Técnico e % £ 2 E .
e Revisién de Sistemas Operativos, antivirus y licencias
e Verificacién de contrasefias seguras
o Sistemas de respaldo
6 Personal Técnico Levanta reporte por cada depar;umeuto rev1§ado e incluye
recomendaciones para mejora de los sistemas
Jefe de Departamento de .
7 Capacitacién Innovacién y Entrega informe a los Iefe§ de cad‘a_c}epartamento y agenda
> préxima revisién
Tecnologias
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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 Il inciso 4

o 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 Regulacién de COFEPRIS NOM 127
Titulo Decimo, Capitulo Quinto, Seccién If Articulo 12.17

vy
i
g
=]
;
5
=
i

DEFINICIONES:
PALABRA/TERMINO DEFINICION
Pipa Vehiculo especializado, generalmente un camion, equipado con un tanque para
P transportar y distribuir liquidos, principalmente agua potable.
I - Suspensién temporal de un servicio o actividad que detiene su funcionamiento
nterrupcién

normal.

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

onlistesna liquidos como agua, combustible u otros fluidos.

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

Rocases poblacién.
Documento escrito que sirve como comprobante, registro o autorizacién para
Papeleta S e s
solicitar o recibir un servicio.
< 5 Conjunto de normas, directrices o disposiciones que orientan la forma correcta
Lineamientos G S
de llevar a cabo un procedimiento o actividad.
. r Evento imprevisto o situacién de emergencia que interrumpe la normalidad y
Contingencia & o 4
requiere una accién inmediata.
i Capacidad de un sistema, dependencia o servicio para funcionar de manera
Operatividad : el
adecuada y cumplir con sus objetivos.
INSUMOS: ;
-Camién cisterna 8=
-Diesel para la unidad &
-Gasolina para la motobomba ; &
-Reportes con nimero de folio § DIRECoICN DEASI _J.
-Formato de Registro de entrega POTAZLE, ALCANTARILLADO |
{ ¥ SARFANMIZNTO

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 llevaré 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 ser el tinico facultado para autorizar, desviar la ruta, cambiar de fechala distribucién
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 fotogréfica para dar la
atencién y seguimiento al folio de reporte correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMINETOS:
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DESARROLLO:
NO. ) EJECUTOR ACTIVIDAD
Acude a la ventanilla de la direccién de operacién o través de
a4l Usuario llamada genera solicitud para el suministro de agua potable
por medio de camién cisterna.
2 Recepcién Solicita datos del usuario, genera papeleta
3 Coordinador Administrativo Revisa datos del solicitante y genera plan de trabajo para los
operadores

Se acude al domicilio del solicitante, se realizala 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 sino 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 Overadorde Pipas Recaban firmas de los solicitantes en formatos de pipa
P P registro y recogen las papeletas entregadas.

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

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

operadores
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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IV. Registro de Ediciones

Primera edicién (Noviembre 2025): elaboracién manual
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
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V. Dictaminacién

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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VI. Validacién

Lic. Luis Jonath
Director de Agua
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C.Juan Ramiro Morales Juirez
Subdirector de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Cuautitldn, Estado de México
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i€. José d€Jesii§ Magana Juarez
Coefdinacién Comercial
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C. Gerardo Carr \@]maraz
Coordinacién Té}sm%Opera 1
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Lic. Miguel Angel Martinez Hernindez
Coordinacién Administrativa
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Hernandez Jefe de Depar;smenm de
Enlace Administrativo Normatividad, Restriccién y
Ejecucién Fiscal
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C. Carlos Carrillo Tafoya Lic. Lais Miguel Wolff Huerta
Jefe de Departamento de Padrén, Jefe de Departamento de
Censo, Liquidacién y Atencién a Verificacion, Inspeccion y
Usuarios Medidores
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Ing. Lazaro Hilario Davila Flores 9! Braulio' Ralma Valdez
Jefe de Departamento de jefé de Departamento de Agua
Factibilidad, Descargas y Efluentes Potable y Fugas
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C.Lucio Leonel Gutiérrez Fragoso
Jefe de Departamento de Drenaje
y Contingencias
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C. Ef;'én Lopez Félix
Jefe de Departamento de
Electromecanica
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S 8 3 u Ing. Juan Dario Reséndiz Arreola
Jefe de DeparmmeﬂNQg]m Jefe de Departamento de
delAgua - Capacitacién, Innovacién ¥
Tecnologias
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/ C.Leonardo Gael Zepeda Meza

Jefe de Departamento de Pipas v

Bacheo
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El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, para el periodo 2025-2027

La Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

Licenciada Juana Carrillo Luna

El Sindico Municipal

Rubrica

Licenciado Ulises Sanchez Ortega

El Segundo Regidor

Rubrica

Ciudadano José Abraham Sanchez Hernandez

El Cuarto Regidor

Rubrica

Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras

La Primera Regidora

Rubrica

Licenciada Eveline Escobar Castro
La Tercera Regidora

Rubrica

Licenciada Carolina Ruiz Sanchez
La Quinta Regidora

Rubrica

Ciudadana Aurora Paulina Vazquez Rios
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El Sexto Regidor La Séptima Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ignacio Andrade Calderdn Maestra Beatriz Balanzér Sanchez
El Octavo Regidor La Novena Regidora
Rubrica Rabrica
Ciudadano Denny Hernandez Trinidad Ciudadana Sonia Gonzalez Torres

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica

Licenciado Alberto Romero Reyes

“GOBIERNO HUMANISTA”
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