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PRESENTACION.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la mision del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Ixtapan de la Sal. La estructura organizativa, la division de trabajo, los mecanismos
de coordinacion y comunicacién, funciones y actividades encomendadas, los
procesos clave de la organizacion, asi como los resultados que se obtienen son
algunos aspectos que delinean la gestion administrativa de este Organismo.

Por lo que, el objetivo general de este Manual consiste en implementar la calidad,
eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el OPDAPAS,
mediante la formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de
trabajo a través de un Manual de procedimientos, mismo que documenta la accion
organizada para dar cumplimiento a la misién de este Organismo.

FUNCION PUBLICA.

El Municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad, convirtiéndose
en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas
y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para
satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y garantizar el bienestar en el
ambito de los servicios publicos.
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ANTECEDENTE.

El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ixtapan de la Sal, se cre6 el 28 de octubre
de 1992, con la publicacién del decreto nimero 135 en la “Gaceta del Gobierno del
Estado de México”. En principio surge como respuesta del H. Ayuntamiento de
Ixtapan de la Sal, para optimizar los recursos humanos, técnicos y materiales con
que contaba, a fin de crear una nueva forma de organizacion y funcionamiento
independiente, que le permitiera a la maxima autoridad local, delegar en un érgano
administrativo especializado y técnico, la operacion de las fuentes, instalaciones y
sistemas de agua, para satisfacer las demandas de la poblacién Ixtapense de este
vital liquido.

El 08 de noviembre de 1992, el Consejo Directivo de este Organismo, sesiono por
primera vez, fijandose como fecha de inicio de operaciones el 1° de enero de 1993;
el H. Ayuntamiento determiné en ese entonces, transferir al Organismo los recursos
humanos, materiales y financieros que tenia asignados la Direccion de Agua y
Saneamiento Municipal. Dicha transferencia se formalizé el 10 de enero de ese
mismo afio, mediante un convenio aprobado por acuerdo de cabildo. Es asi como
inicia sus actividades el OPDAPAS de Ixtapan de la Sal.

Que en fecha cuatro de enero de dos mil veintidos, se llevo a cabo la primera sesion
ordinaria del Consejo Directivo del OPDAPAS del Municipio de Ixtapan de la Sal,
mediante acta numero OPD/01/0ORD/2022, se aprobé el Organigrama del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal.

Que en fecha dos de febrero de dos mil veintitrés, se llevo a cabo la primera sesién
ordinaria del Consejo Directivo del OPDAPAS, del Municipio de Ixtapan de la Sal,
mediante acta numero ODP/01/ORD/2023, se aprobé el Organigrama del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal.
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BASE LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, fecha de publicacion
05 de febrero de 1917.

Ley de Aguas Nacionales, fecha de publicacion 01 de diciembre de 1992.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, fecha de
publicacién 31 de octubre de 1917.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, fecha de publicacion 09
de marzo de 1999.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, fecha de
publicacién 03 de mayo de 2013.

Ley Organica Municipal del Estado de México, fecha de publicacién 02 de marzo
de 1993.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
fecha de publicacion 30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, fecha
de publicaciéon 11 de septiembre de 2014.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, fecha de publicacion 29 de octubre de 2013.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, vigente.
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L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
1.0 CONTRATACION DE SERVICIOS DE DRENAJE.

. OBJETIVO:
Llevar a cabo la contratacion de los servicios de drenaje brindado por el Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, a efecto de
satisfacer las necesidades de la sociedad, con apego a la normatividad aplicable.

. ALCANCE:
Corresponde a la Subdireccion de Ingenieria, a peticion del usuario que tengan la
necesidad de contratar los servicios de drenaje, brindados por el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.

Articulo 2 fraccién |, 37, 60, 67 fraccion ll, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del cddigo de procedimientos administrativos del estado de
México.

articulo 129 fraccién Xll, 135 fraccion I, del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
La Subdireccién de Ingenieria es la responsable para la contratacion de servicios
de Drenaje.
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Area Secretarial debera:

-Entregar al solicitante formato con los documentos requeridos para la contratacién
del servicio.

-Recibir y turnar a la Direccién General la solicitud y requisitos.

Direccion General debera:

-Recibir y turnar la solicitud, asi como documentos a la Subdireccion de Ingenieria.
-Firmar el Contrato de prestacion de servicios de Drenaje.

Subdireccion de Ingenieria debera:

-Recibir los documentos requeridos para el trdmite y turnar al departamento de
operacion y mantenimiento para la verificacion.

-Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden de supervision
turnandose al area de comercializacion.

-Entrega reporte de instalacion al personal de cuadrilla para que se realicen los
trabajos.

Departamento de Operacién y Mantenimiento debera:

-Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje
y turnar reporte a la Subdireccion de Ingenieria.

Departamento de Comercializacién debera:

- Autorizar y expedir los estados de cuenta, liquidaciones, que se requieran o
soliciten los usuarios del OPDAPAS del Municipio de Ixtapan de la Sal.

-Realiza el contrato de prestacion de Servicios de drenaje, asignandose numero de
contrato y numero de control interno (padrén).

Cajas del Organismo debera:

- Recibir y registrar el pago de derechos correspondiente.
- Entregar comprobante de pago de derechos.

Cuadrilla debera:

-Realizar verificacion y visita de campo.
-Turnar orden de servicio a la Subdireccion de Ingenieria.
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VI.  INSUMOS.

-Solicitud de contratacion de servicio de drenaje.

-Documento mediante el cual acredite la propiedad o legal posesion del inmueble
(traslado de dominio, escritura publica, contrato de compraventa, contrato de
donacion, contrato de cesion de derechos, sentencia que haya causado ejecutoria).

-Recibo predial vigente.
-Identificacion oficial de quien realiza el tramite.

-Poder notarial o carta poder (reciente), asi como identificacion oficial con fotografia
de quien otorga, recibe y dos testigos).

-Orto foto y/o croquis de localizacion.
-Pago de derechos.

Vil. RESULTADOS.
-Contrato de prestacion de Servicios de Drenaje.

VIil. POLITICAS.
-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Solicitante Solicita servicio de contratacion de drenaje a la Direccion General.

Area Secretarial Se entrega al solicitante formato con los documentos requeridos para
la contratacién del servicio.

Solicitante Reline y entrega todos los requisitos al area secretarial

Area secretarial Recibe y turna a la Direccién General.

Direccion General Recibe y turna la solicitud, asi como documentos a la Subdireccién de
Ingenieria.

Subdireccion de Ingenieria Recibe y se revisan los documentos requeridos para el tramite. Turna
al departamento de operaciéon y mantenimiento para la verificacion de
factibilidad de servicios.
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8 Departamento de Operacion | Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de agua
y Mantenimiento potable y drenaje, a través de visita al predio para el cual se solicitan
los servicios, se remite reporte a la Subdireccion de Ingenieria.

9 Subdireccion de Ingenieria Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden de
supervision turnandose al area de comercializacion, si no se le informa
al solicitante, a efecto de buscar soluciones alternativas.

10 Departamento de Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de

Comercializacion derechos, mismo que debera efectuar en Cajas del Organismo.

11 Usuario Realiza el pago de derechos correspondiente a la prestacion de
servicios de drenaje en area de Cajas del Organismo.

12 Cajas del Organismo Remite comprobante de pago al area de comercializacion y reporte de
instalacion a la Subdireccion de Ingenieria.

13 Departamento de Realiza el contrato de prestacion de Servicios de drenaje, asignandose

Comercializacion nimero de contrato y numero de control interno (padron), a efecto de
que page cada bimestre por el servicio proporcionado en cajas del
OPDAPAS.

14 Subdireccion de Ingenieria Entrega reporte de instalacion al personal de cuadrilla para que se
realicen los trabajos.

15 Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion de
Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del solicitante.

16 Subdireccion de Ingenieria Recibe reporte de instalacion y archiva el documento junto con la copia

del recibo de pago de servicio.

X. MEDICION.

FIN

Numero de contrataciones de drenaje realizadas = Porcentaje de contratos realizados
Numero de contrataciones estimadas.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

2. CONTRATACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE.

. OBJETIVO:
Llevar a cabo la contrataciéon de los servicios de agua potable, brindado por el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, a efecto
de satisfacer las necesidades de la sociedad, con apego a la normatividad aplicable.

Hl. ALCANCE:
Aplica a usuarios que tengan la necesidad de contratar los servicios de agua
potable, brindados por el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Ixtapan de la Sal a través de la Subdireccién de Ingenieria.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.
Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion Il, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.
articulo 116, 118 del codigo de procedimientos administrativos del estado de
México.
articulo 129 fracciéon Xll, 135, del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
La Subdireccion de Ingenieria es la responsable para la contratacion de servicios
de Agua Potable.

Area Secretarial debera:

-Entregar al solicitante formato con los documentos requeridos para la contratacion
del servicio.
-Recibir y turnar a la Direccién General la solicitud y requisitos.

12
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Direccién General debera:

-Recibir y turnar la solicitud, asi como documentos a la Subdireccion de Ingenieria.
-Firmar el Contrato de prestacién de servicios de agua potable.

Subdireccion de Ingenieria debera:

-Recibir los documentos requeridos para el tramite y turnar al departamento de
operacion y mantenimiento para la verificacion.

-Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden de supervision
turnandose al area de comercializacion.

-Entrega reporte de instalacion al personal de cuadrilla para que se realicen los
trabajos.

Departamento de Operacién y Mantenimiento debera:

-Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje
y turnar reporte a la Subdireccion de Ingenieria.

Departamento de Comercializacion debera:

- Autorizar y expedir los estados de cuenta, liquidaciones, que se requieran o
soliciten los usuarios del OPDAPAS del Municipio de Ixtapan de la Sal.

-Realiza el contrato de prestacion de Servicios de agua potable, asignandose
numero de contrato y numero de control interno (padron).

Cajas del Organismo debera:

- Recibir y registrar el pago de derechos correspondiente.
- Entregar comprobante de pago de derechos.

Cuadrilla debera:

-Realizar verificacion y visita de campo.
-Tumar orden de servicio a la Subdireccion de Ingenieria.

VI. INSUMOS.

-Solicitud de contratacion de servicio de agua potable.

-Documento mediante el cual acredite la propiedad o legal posesion del inmueble
(traslado de dominio, escritura publica, contrato de compraventa, contrato de
donacion, contrato de cesion de derechos, sentencia que haya causado ejecutoria).

-Recibo predial vigente.
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-ldentificacion oficial de quien realiza el tramite.

-Poder notarial o carta poder (reciente), asi como identificacion oficial con fotografia
de quien otorga, recibe y dos testigos).

-Orto foto y/o croquis de localizacion.
-Pago de derechos.

Vil. RESULTADOS.
-Contrato de prestacion de servicios de agua potable.

Vill. POLITICAS.
-Horario de atencién de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Solicitante Solicita servicio de contratacion de agua potable a la Direccién
General.

2 Area Secretarial Se entrega al solicitante formato con los documentos requeridos
para la contratacion del servicio.

3 Solicitante Reune y entrega todos los requisitos al area secretarial

4 Area secretarial Recibe y turna a la Direccién General.

5 Direccion General Recibe y turna la solicitud, asi como documentos a la

Subdireccion de Ingenieria.

6 Subdireccién de Ingenieria Recibe y se revisan los documentos requeridos para el tramite.
Tuma al departamento de operaciéon y mantenimiento para la
verificacion de factibilidad de servicios.

7 Departamento de Operacién | Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de agua
y Mantenimiento potable y drenaje, a través de visita al predio para el cual se
solicitan los servicios, se remite reporte a la Subdireccion de
Ingenieria.
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8 Subdireccion de Ingenieria Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden
de supervisién turnandose al area de comercializacion, si no se
le informa al solicitante, a efecto de buscar soluciones
alternativas.

9 Departamento de Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de

Comercializacion derechos, mismo que debera efectuar en Cajas del Organismo.

10 | Usuario Realiza el pago de derechos correspondiente a la prestacion de
servicios de suministro de agua potable en area de Cajas del
Organismo.

11 | Cajas del Organismo Remite comprobante de pago al area de comercializacion y
reporte de instalacion a la Subdireccion de Ingenieria.

12 | Departamento de Realiza el contrato de prestacion de Servicios de Agua Potable,

Comercializacion asignandose numero de contrato y numero de control interno
(padrén), a efecto de que page cada bimestre por el servicio
proporcionado en cajas del OPDAPAS.

13 | Subdireccién de Ingenieria Entrega reporte de instalacién al personal de cuadrilla para que
se realicen los trabajos.

14 | Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion de
Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del solicitante.

15 | Subdireccion de Ingenieria Recibe reporte de instalacion y archiva el documento junto con la
copia del recibo de pago de servicio.

FIN.
X.  MEDICION.

Numero de contrataciones de agua potable realizadas = Porcentaje de contratos realizados

Numero de contrataciones estimadas.

Xl.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
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l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
3. DERIVACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE.

©

i OBJETIVO:

Llevar a cabo la derivacion de los servicios de agua potable brindado por el Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, a efecto de satisfacer las necesidades
de la sociedad, con apego a la normatividad aplicable.

lil. ALCANCE:
Aplica a usuarios que tengan la necesidad de contratar derivacion de servicios de agua
potable, brindados por el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal
a través de la Subdireccion de Ingenieria.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.
Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion I, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.
articulo 116, 118 del cédigo de procedimientos administrativos del estado de
México.
articulo 129 fraccién Xll, 135, del Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
La Subdireccion de Ingenieria es la responsable para la derivacién de servicios de
agua potable.

Area Secretarial debera:

-Entregar al solicitante formato con los documentos requeridos para la contratacién
del servicio.
-Recibir y turnar a la Direccion General la solicitud y requisitos.

Ixtapan de la Sal, Edo. Mex.
(721) 14 311 07
GORIFRNA MIINICIPAL 2027-20%4
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Direcciéon General debera:

-Recibir y turnar la solicitud, asi como documentos a la Subdireccién de Ingenieria.
-Firmar el Contrato de prestacion de servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado.

Subdireccion de Ingenieria debera:

-Recibir los documentos requeridos para el tramite y turnar al departamento de
operacion y mantenimiento para la verificacion.

-Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden de supervision
turnandose al area de comercializacion.

-Entrega reporte de instalacién al personal de cuadrilla para que se realicen los
trabajos.

Departamento de Operacién y Mantenimiento debera:

-Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje
y turnar reporte a la Subdireccion de Ingenieria.

Departamento de Comercializacién debera:

- Autorizar y expedir los estados de cuenta, liquidaciones, que se requieran o
soliciten los usuarios del OPDAPAS del Municipio de Ixtapan de la Sal.

-Realiza el contrato de prestacion de Servicios de drenaje, asignandose numero de
contrato y numero de control interno (padrén).

Cajas del Organismo debera:

- Recibir y registrar el pago de derechos correspondiente.
- Entregar comprobante de pago de derechos.

Cuadrilla debera:

-Realizar verificacion y visita de campo.
-Turnar orden de servicio a la Subdireccién de Ingenieria.

VI.  INSUMOS.

-Solicitud de derivacion de toma de agua potable.

-Documento mediante el cual acredite la propiedad o legal posesion del inmueble
(traslado de dominio, escritura publica, contrato de compraventa, contrato de
donacién, contrato de cesién de derechos, sentencia que haya causado ejecutoria).

18
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-Recibo predial vigente.
-ldentificacion oficial de quien realiza el tramite.

-Poder notarial o carta poder (reciente), asi como identificacion oficial con fotografia
de quien otorga, recibe y dos testigos).

-Orto foto y/o croquis de localizacion.
-Pago de derechos.

Vil. RESULTADOS.
-Contrato de prestacién de servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado.

Vill. POLITICAS.
-Horario de atencién de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Solicitante Solicita servicio de derivacion de servicio de agua potable a la

Direccion General.

2 Area Secretarial Se entrega al solicitante formato con los documentos requeridos para
la contratacion del servicio.

3 Solicitante Relne y entrega todos los requisitos al area secretarial

e Area secretarial Recibe y turna a la Direccién General.

5 Direccion General Recibe y turna la solicitud, asi como documentos a la Subdireccién de
Ingenieria.

6 Subdireccion de Ingenieria Recibe y se revisan los documentos requeridos para el tramite. Turna
al departamento de operacién y mantenimiento para la verificacion de
factibilidad de servicios.

7 Departamento de Operacion | Recibe y realiza la verificacion de factibilidad de servicios de agua
y Mantenimiento potable y drenaje, a través de visita al predio para el cual se solicitan
los servicios, se remite reporte a la Subdireccion de Ingenieria.
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8 Subdireccion de Ingenieria Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden de
supervision turnandose al area de comercializacién, si no se le
informa al solicitante, a efecto de buscar soluciones alternativas.

9 Departamento de Se le entrega al usuario el importe correspondiente al pago de
Comercializacién derechos, mismo que debera efectuar en Cajas del Organismo.
10 | Usuario Realiza el pago de derechos correspondiente a la derivacion de

servicios de agua potable en area de Cajas del Organismo.

11 | Cajas del Organismo Remite comprobante de pago al area de comercializacion y reporte
de instalacion a la Subdireccién de Ingenieria.

12 | Departamento de Realiza el contrato de prestacion de Servicios de Agua Potable,
Comercializacion asignandose numero de contrato y numero de control interno
(padrén), a efecto de que page cada bimestre por el servicio
proporcionado en cajas del OPDAPAS.

13 | Subdireccion de Ingenieria Entrega reporte de instalacion al personal de cuadrilla para que se
realicen los trabajos.

14 | Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al éarea de Subdireccion de
Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del solicitante.

15 | Subdireccion de Ingenieria Recibe reporte de instalacion y archiva el documento junto con la
copia del recibo de pago de servicio.

FIN.

X. MEDICION.

Numero de contrataciones de derivaciones realizadas = Porcentaje de derivaciones de
toma realizadas

Numero de contrataciones estimadas.

XI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
4.0 CONSTANCIA DE NO SERVICIOS.

i OBJETIVO:
Expedicion de constancia de no servicios de agua potable y drenaje brindado por el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, con apego
a la normatividad aplicable.

. ALCANCE:
Corresponde a la Unidad Juridica, a través la Subdireccién de Ingenieria, aplicando
a usuarios que tengan la necesidad de conocer que el predio del cual solicitan la
constancia no cuenta con los servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas residuales, brindados por el Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ixtapan de la Sal.

IV. REFERENCIAS.

LEGISLACION.

Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion I, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del codigo de procedimientos administrativos del estado de
México.

articulo 129 fraccién Xll, 135 fraccién ll, del Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Entregar al solicitante formato con los documentos requeridos para la constancia
de no servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.
-Recibir y registrar el pago de derechos correspondiente.
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- Entregar comprobante de pago de derechos.
-Entregar a usuario constancia de no servicios.

Unidad Juridica.

-Recibe y revisa los documentos requeridos para el tramite.

-Turna al departamento de operacion y mantenimiento para la verificacion de no
existencia de servicios.

-Realiza constancia de no servicios.

Direccion General debera:

-Firmar la constancia de no servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado.

Subdireccion de Ingenieria debera:

-Recibir los documentos requeridos para el tramite y turnar al departamento de
operacion y mantenimiento para la verificacion.
-Recibe reporte de factibilidad, cuando si es viable se firma orden de supervision.

Departamento de Operaciéon y Mantenimiento debera:
-Recibe y realiza la verificacion de servicios de agua potable y drenaje.
Area secretarial.

-Recibe acuse de constancia de no servicios.
-Archiva el documento junto con la copia del recibo de pago de servicio.

VI. INSUMOS.
-Solicitud de constancia de no servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas residuales.

-Documento mediante el cual acredite la propiedad o legal posesiéon del inmueble
(traslado de dominio, escritura publica, contrato de compraventa, contrato de
donacién, contrato de cesion de derechos, sentencia que haya causado ejecutoria).

-Recibo predial vigente.
-Identificacion oficial de quien realiza el tramite.

-Poder notarial o carta poder (reciente), asi como identificacion oficial con fotografia
de quien otorga, recibe y dos testigos).

-Orto foto y/o croquis de localizacion.
-Pago de derechos.
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Vil. RESULTADOS.

-Constancia de no servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas

residuales.

Vil. POLITICAS.
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-Horario de atencién de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 Solicitante

ACTIVIDAD

Solicita certificacion de no servicios.

2 | Area de Cajas

Se entrega al solicitante formato con los documentos
requeridos para la contratacioén del servicio.

3 Solicitante

Relne y entrega todos los requisitos al area s de caja.

4 | Area de caja.

Recibe y turna a la Unidad Juridica.

2 Unidad juridica

Recibe y revisa los documentos requeridos para el tramite.
Tuma al departamento de operaciéon y mantenimiento para
la verificacion de no existencia de servicios.

6 Departamento de Operacion
y Mantenimiento

Recibe y realiza la verificacién de no existencia de servicios
de agua potable y drenaje, a través de visita al predio para
el cual se solicitan los servicios, se remite reporte a la Unidad
Juridica.

7 Unidad Juridica

Recibe reporte, cuando si es viable se realiza constancia de
no servicios y se a la Direccion General para su firma.

8 Direccion General

Firma y turna al area de caja.

9 Usuario

Realiza pago de derechos correspondientes.

10 | Area de caja.

Entrega constancia de no servicios y se turna acuse al érea
secretarial.

Prol. 16 de Septiembre s/n, Col. Ixtapita, C.P 51907
Ixtapan de la Sal, Edo. Mex.

(721) 14 311 07
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11 | Area secretarial. Recibe acuse de constancia de no servicios y archiva el
documento junto con la copia del recibo de pago de servicio.

FIN.

X. MEDICION.

Numero de constancias de no servicios realizadas = Porcentaje de constancias de no
servicios realizadas
Numero de constancias de no servicios solicitadas.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
5.0CONSTANCIA DE NO ADEUDO
. OBJETIVO: _
Expedicion de constancia de no adeudo de agua potable y drenaje brindado por el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, con apego
a la normatividad aplicable.

. ALCANCE:
Aplica a usuarios que tengan la necesidad de conocer que el predio del cual solicitan
la constancia no cuenta con adeudo correspondiente a los servicios de agua
potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales, brindados por el Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.
Articulo 2 fraccién |, 37, 60, 67 fraccion ll, de la Ley del Agua para el Estado de

México y municipios.

articulo 116, 118 del cédigo de procedimientos administrativos del estado de
México.

articulo 129 fraccién Xil, 135 fraccion I, del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Entregar al solicitante formato con los documentos requeridos para la constancia
de no adeudo de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.

-Recibir y registrar el pago de derechos correspondiente.

- Entregar comprobante de pago de derechos.
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-Entregar constancia de no adeudo.

Unidad Juridica.

-Recibe y revisa los documentos requeridos para el tramite.

-Turna al departamento de comercializacion para la verificacion de no adeudo de
servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.

-Realiza constancia de no servicios.

Direccion General debera: 1

-Firmar la constancia de no servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado.

Departamento de comercializacion.
-Realiza la verificacion en sistema de no adeudo y se remite recibo al corriente a la
Unidad Juridica.

Area secretarial.

-Recibe acuse de constancia de no adeudo.
-Archiva el documento junto con la copia del recibo de pago de servicio.

VL.  INSUMOS.

-Solicitud de constancia de no adeudo de servicios de agua potable, drenaje y
tratamiento de aguas residuales.

-Documento mediante el cual acredite la propiedad o legal posesion del inmueble
(traslado de dominio, escritura publica, contrato de compraventa, contrato de
donacién, contrato de cesién de derechos, sentencia que haya causado ejecutoria).

-Recibo predial vigente.
-Identificacion oficial de quien realiza el tramite.

-Poder notarial o carta poder (reciente), asi como identificacion oficial con fotografia
de quien otorga, recibe y dos testigos).

-Orto foto y/o croquis de localizacion.
-Pago de derechos.

VIl. RESULTADOS.

-Constancia de no adeudo por los servicios de agua potable, drenaje y tratamiento
de aguas residuales.
VIll. POLITICAS.

-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.
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1 Solicitante
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DESARROLLO.

ACTIVIDAD

Solicita certificacion de no adeudo.

Comercializacién.

2 Area de Cajas Se entrega al solicitante formato con los documentos requeridos para
la contratacion del servicio.

3 Solicitante Retine y entrega todos los requisitos al area s de caja.

4 Area de caja. Recibe y tuma a la Unidad Juridica.

5 Unidad juridica Recibe y revisa los documentos requeridos para el tramite. Tuma al
departamento de Comercializacion para la verificacion de no adeudo.

6 Departamento de | Recibe y realiza la verificacion en sistema de no adeudo y se remite

recibo al corriente a la Unidad Juridica.

7 Unidad Juridica Recibe informacion, cuando si es viable se realiza constancia de no
adeudo y se turna a la Direcciéon General para su firma.

8 Direccion General | Firma y turmna al area de caja.

9 Usuario Realiza pago de derechos correspondientes.

10 Area de caja. Entrega constancia de no adeudo y se turna acuse al area secretarial.

11 Area secretarial. Recibe acuse de constancia de no servicios y archiva el documento

junto con la copia del recibo de pago de servicio.

X. MEDICION.
Numero de constancias de no adeudo realizadas = Porcentaje de constancias de no

Numero de constancias de no adeudo estimadas.

XI.
No aplica.
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L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
6.0 CAMBIO DE USUARIO.

. OBJETIVO:
Cambio de usuario de los servicios de agua potable y drenaje brindado por el
Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, con apego
a la normatividad aplicable.

lll. ALCANCE:
Aplica a usuarios que tengan la necesidad de realizar el cambio de usuario de los
servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales, brindados por
el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ixtapan de la Sal, a efecto
de que los servicios queden registrados a favor de quien solicita, siempre y cuando
se cumplan con los requisitos establecidos en ley.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.
Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion ll, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.
articulo 116, 118 del codigo de procedimientos administrativos del estado de
México.
articulo 129 fracciéon Xll, 135 fraccién ll, del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Entregar al solicitante formato con los documentos requeridos para la constancia
de no adeudo de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.
-Recibir y registrar el pago de derechos correspondiente.
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- Entregar comprobante de pago de derechos.
-Entregar cedula de cambio de usuario, asi como contrato de prestacion de servicios
de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.

Unidad Juridica.

-Recibe y revisa los documentos requeridos para el tramite.

-Turna al departamento de comercializacion para la verificacién de no adeudo de
servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales.

-Realiza cedula de cambio de usuario, asi como contrato de prestacion de servicios.

Direccién General debera:

-Firmar la cedula de cambio de usuario y contrato de prestacion de no servicios de
agua potable, drenaje y alcantarillado.

Departamento de comercializacion.
-Realiza la verificaciéon en sistema de no adeudo y se remite recibo al corriente a la
Unidad Juridica.

VL.  INSUMOS.

-Solicitud de cambio de usuario de servicios de agua potable, drenaje y tratamiento
de aguas residuales.

-Documento mediante el cual acredite la propiedad o legal posesién del inmueble
(traslado de dominio, escritura publica, contrato de compraventa, contrato de
donacion, contrato de cesion de derechos, sentencia que haya causado ejecutoria).

-Recibo predial vigente.
-ldentificacion oficial de quien realiza el tramite.

-Poder notarial o carta poder (reciente), asi como identificacién oficial con fotografia
de quien otorga, recibe y dos testigos).

-Orto foto y/o croquis de localizacion.
-Pago de derechos.

Vil. RESULTADOS.
-Contrato de prestacion de servicios de agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas residuales.

Viil. POLITICAS.
-Horario de atencién de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.
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IX. DESARROLLO.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicitante Solicita cambio de usuario.

2 Area de Cajas Se entrega al solicitante formato con los documentos requeridos para
la contratacion del servicio.

3 Solicitante Reune y entrega todos los requisitos al area s de caja.
4 Area de caja. Recibe y tumma a la Unidad Juridica.
5 Unidad juridica Recibe y revisa los documentos requeridos para el tramite. Turna al

departamento de Comercializacion para la verificacion de no adeudo.

6 Departamento  de | Recibe y realiza la verificacion en sistema de no adeudo y se remite
Comercializacion. recibo al corriente a la Unidad Juridica.

7 Unidad Juridica Recibe informacion, cuando si es viable se realiza constancia de no
adeudo y se tuma a la Direccion General para su firma.

8 Direccion General Firma y turna al area de caja.

9 Usuario Realiza pago de derechos correspondientes.

10 | Area de caja. Entrega contrato de prestacion de servicios de suministro de agua
potable, drenaje y recepcion de aguas residuales para su tratamiento
o0 manejo y conduccion a favor del nuevo usuario y se turna acuse al
area de caja para integracion de expediente y archivo correspondiente.

FIN.

X. MEDICION.

Numero de solicitudes de cambio de usuario realizadas = Porcentaje de solicitudes de
cambio de usuario realizadas

Numero de solicitudes de cambio de usuario estimadas.

XI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
7.0DESAZOLVE DE LINEA DE AGUA POTABLE.

L. OBJETIVO:
Se realiza inspeccién al inmueble al que le son brindados los servicios de agua
potable, a efecto de realizar las acciones necesarias como lo es el mantenimiento
de la linea de agua potable, con la finalidad de evitar obstrucciones que impidan el
transito del vital liquido.

lll. ALCANCE:
Aplica a la Subdireccion de Ingenieria, a peticion del usuario que tengan la
necesidad de realizar desazolve de linea de agua potable, a efecto de evitar
obstrucciones que no permitan el transito de agua potable.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.

Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion Il, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del codigo de procedimientos administrativos del estado de
Mexico.

articulo 129 fraccion Xll, 135 fraccién I, del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Verifica que el usuario se encuentre al corriente en el pago de derechos.
-Realiza reporte de desazolve de toma, turnandose a la Subdireccion de Ingenieria.

Subdireccion de Ingenieria.

- Recibe el reporte de desazolve de linea de agua potable.
-Turnandose al departamento de operacion y mantenimiento.
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-Recibe reporte de instalacion y archiva.

Departamento de Operacion y Mantenimiento.
-Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla se realiza el
desazolve de linea de agua potable.

Cuadrilla.

-Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccién de Ingenieria, con el
nombre y firma de conformidad del solicitante.

VL. INSUMOS.
-Solicitud de desazolve de

linea de agua potable.

-Recibo de pago de derechos al corriente.

-Orden de servicio.

VII. RESULTADOS.

-Orden de servicio de desazolve de linea de agua potable.

Vill. POLITICAS.

-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Solicitante

ACTIVIDAD

Solicita desazolve de linea de agua potable.

2 | Areade caja.

Se verifica que el usuario se encuentre al corriente en el pago de
derechos. Una vez constatado que no se cuenta con ningiin adeudo,
se realiza reporte de desazolve de toma, turnandose a la Subdireccién
de Ingenieria.

3 Subdireccion de
Ingenieria.

Recibe el reporte de desazolve de linea de agua potable y se realiza
el registro correspondiente, turnandose al departamento de operacién
y mantenimiento.
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4 Departamento de Recibe la orden de servicio y en coordinacién con la cuadrilla se
Operacion y realiza el desazolve de linea de agua potable.
Mantenimiento.

5 Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion de
Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del solicitante.

6 Subdireccion de Recibe reporte de instalacion y archiva.
Ingenieria.

FIN.

X. MEDICION.

Numero de nes servici desazolve realizadas = Porcentaje de ordenes de
servicios de desazolve.
Numero de contrataciones estimadas.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.

Ixtapan de la Sal, Edo. Mex.
(721) 14 311 07
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
8.0DESAZOLVE DE LINEA DE DRENAJE.

I OBJETIVO:
Se realiza inspeccion al inmueble al que le son brindados los servicios de agua
potable, a efecto de realizar las acciones necesarias como lo es el mantenimiento
de la linea de drenaje, con la finalidad de evitar obstrucciones que impidan el transito
de las aguas residuales.

ll. ALCANCE:
Aplica a la Subdireccion de Ingenieria a peticion de los usuarios que tengan la
necesidad de realizar desazolve de linea de drenaje, a efecto de evitar
obstrucciones que no permitan el transito de las aguas residuales, potable.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.
Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccién ll, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del cdodigo de procedimientos administrativos del estado de

México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Verifica que el usuario se encuentre al corriente en el pago de derechos.
-Realiza reporte de desazolve de drenaje, turnandose a la Subdireccion de
Ingenieria.

Subdireccion de Ingenieria.
- Recibe el reporte de desazolve de linea de agua potable.
-Turnandose al departamento de operacion y mantenimiento.
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-Recibe reporte de instalacion y archiva.

Departamento de Operaciéon y Mantenimiento.
-Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla se realiza el
desazolve de linea de drenaje.

Cuadrilla.
-Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion de Ingenieria, con el
nombre y firma de conformidad del solicitante.

VL. INSUMOS.

-Solicitud de desazolve de linea de drenaje.
-Recibo de pago de derechos al corriente.
-Orden de servicio.

Vil. RESULTADOS.
-Orden de servicio de desazolve de drenaje.

Vill. POLITICAS.
-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

Solicitante Solicita desazolve de linea de drenaje.

2 Area de caja. Se verifica que el usuario se encuentre al corriente en el pago
de derechos. Una vez constatado que no se cuenta con ningln
adeudo, se realiza reporte de desazolve de toma, turnandose a
la Subdireccion de Ingenieria.

3 Subdireccion de Recibe el reparte de desazolve de linea de drenaje y se realiza
Ingenieria. el registro correspondiente, turandose al departamento de

operacion y mantenimiento.
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4 Departamento de Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla
Operacion y se realiza el desazolve de linea de drenaje.
Mantenimiento.

5 Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion
de Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del
solicitante.

6 Subdireccion de Recibe reporte desazolve y archiva.
Ingenieria.

FIN.

X.  MEDICION.

Numero _de érdenes de servicio de desazolve realizadas = Porcentaje de ordenes de
servicios de desazolve.

Numero de contrataciones estimadas.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.

Ixtapan de la Sal, Edo. Mex.
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
9.0 REVISION DE MEDIDOR O AFORO.
. OBJETIVO:
Verificacion y/o revision del aparato medidor, a efecto de determinar las condiciones
del mismo y en su caso brindar el mantenimiento correspondiente.

. ALCANCE:
Aplica a la Subdireccion de Ingenieria, a peticion de usuario para la revision de
medidor y en su caso brindar el mantenimiento correspondiente.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.

Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion I, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del cédigo de procedimientos administrativos del estado de
México.

articulo 129 fracciéon Xll, 135 fraccion Ill, del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Verifica que el usuario se encuentre al corriente en el pago de derechos.
-Realiza reporte de verificacion de medidor, turnandose a la Subdireccion de
Ingenieria.

Subdireccion de Ingenieria.

- Recibe el reporte de verificacion de medidor.

-Turnandose al departamento de operacién y mantenimiento.
-Recibe reporte de instalacion y archiva.

Departamento de Operacién y Mantenimiento.
-Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla se realiza la
verificacion de medidor.

Ixtapan de la Sal, Edo. Mex.
(721) 14 311 07
GOBIERNO MUNICIPAL 2022-2024
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Cuadrilla.
-Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccién de Ingenieria, con el
nombre y firma de conformidad del solicitante.

VI. INSUMOS.

-Solicitud de verificacion de medidor.
-Recibo de pago de derechos al corriente.
-Orden de servicio.

Vil. RESULTADOS.
-Orden de servicio de verificacion de medidor.

VIil. POLITICAS.
-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA

1 Solicitante Solicita revision de medidor o aforo.

2 Area de caja. Se verifica que el usuario se encuentre al corriente en el pago de
derechos. Una vez constatado que no se cuenta con ningtin adeudo,
se realiza reporte de verificacion de medidor, turnéandose a la
Subdireccion de Ingenieria.

3 Subdireccioén de Recibe el reporte de verificacion de medidor o aforo y se realiza el
Ingenieria. registro correspondiente, turnandose al departamento de operacion y
mantenimiento.
4 Departamento de Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla de
Operacion y rezago se realiza la verificacion de medidor o aforo.

Mantenimiento.

5 Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al drea de Subdireccioén de
Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del solicitante.
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6 Subdireccion de Recibe reporte desazolve y archiva.
Ingenieria.

FIN
X. MEDICION.

Numero de érdenes de servicio de revision de medidor realizadas = Porcentaje de 6rdenes
de servicios revisién
de medidor.

Numero de érdenes de servicios de revisién de medidor estimadas.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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Organismo Publico Descentrolizado pora la Prestocis
los Servicios de Aguo Potable, Alcontorilado ySanmmwnlo

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
10. PAGO DE DERECHOS.

. OBJETIVO:
Pagar el servicio de agua potable, drenaje y tratamiento de aguas residuales, asi
como derechos, productos y accesorios.

L. ALCANCE:
Aplica al Departamento de Comercializacién, a través del area de cajas, a efecto de
recaudar el pago de derechos por el pago de servicios que presta el Organismo.

IV. REFERENCIAS.

LEGISLACION.
Articulo 2 fraccién |, 37, 60, 67 fraccion ll, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del codigo de procedimientos administrativos del estado de
México.

articulo 129 fraccién Xll, 135 fraccién ll, del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:
-Verifica en sistema consumo de agua potable a efecto de determinar pago de
derechos.
-Entrega recibo de pago.
VI. INSUMOS.

-Nota de consumo.
-Recibo de pago de derechos al corriente.

Vil. RESULTADOS.
-Recibo de pago de derechos.
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Vill. POLITICAS.

IXTAPAN DE LA SAL 2022-2024
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-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

1 Solicitante

ACTIVIDAD

El solicitante acude al area de caja, a efecto de consultar estado
de cuenta respecto a los servicios proporcionados por el
Organismo.

2 Area de caja.

Verifica en sistema consumo de agua potable a efecto de
determinar pago de derechos.

3 Usuario Realiza pago de servicios prestados por el Organismo.
4 Area Caja Entrega recibo de pago.
FIN.

X.  MEDICION.

Numero de pago de derechos realizados = Porcentaje de pago de derechos realizados.

Numero de pago de derechos realizados.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
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Usuario Area de Cajas

El solicitante acude al
area de caja, a efecto de
Pago de Agua Potable. consultar estado de
cuenta respecto a los
senicios proporcionados
por el Organismo.

erifica en sistema
consumo de agua
potable a efecto de
determinar pago de
derechos.

Realiza pago de senicios| 4
prestados por el Organismo.

Entrega recibo de pago.
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
11.REINSTALACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE.

. OBJETIVO:
Reconexion o restablecimiento del servicio de agua potable, cuando haya sido
suspendido a peticion del usuario o restringido al uso minimo indispensable por falta
de pago.

lll. ALCANCE:
Se realiza a través de la Subdireccion de Ingenieria, a peticion del usuario a efecto
de solicitar la reconexién o restablecimiento del servicio de agua potable, cuando
haya sido suspendido a peticion del usuario o restringido por falta de pago.

IV. REFERENCIAS.
LEGISLACION.

Articulo 2 fraccion |, 37, 60, 67 fraccion Il, de la Ley del Agua para el Estado de
México y municipios.

articulo 116, 118 del cédigo de procedimientos administrativos del estado de
Meéxico.

articulo 129 fraccion Xll, 135 fraccion ll, del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Bando Municipal de Ixtapan de la Sal, Estado de México.

V. RESPONSABILIDADES.
Cajas del Organismo debera:

-Verifica que el usuario se encuentra al corriente con el pago se servicios prestados
por el Organismo, asi como haya cubierto el pago correspondiente a la reinstalacion
de servicios.

-Realiza reporte para reinstalacion de servicio de agua potable, turnandose a la
Subdireccion de Ingenieria.

Subdireccion de Ingenieria.
-Recibe el reporte de reinstalacién de servicio de agua potable).
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-Recibe reporte de instalacion y archiva.

Departamento de Operaciéon y Mantenimiento.
-Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla correspondiente.
-Realiza la reinstalacion del servicio.

Cuadrilla.

-Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion de Ingenieria, con el
nombre y firma de conformidad del solicitante.

VL. INSUMOS.

-Solicitud de reinstalacion de servicio de agua "potable.
-Recibo de pago de derechos al corriente.

-Orden de servicio.

VIl. RESULTADOS.

-Orden de servicio de reinstalacion de servicio.

VIIl. POLITICAS.

-Horario de atencion de lunes a viernes de 9 am a 6 pm.

IX. DESARROLLO.
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

1 Solicitante

ACTIVIDAD

El solicitante paga el adeudo correspondiente por la prestacion de los
servicios que brinda este Organismo, asi como el pago de derechos
correspondiente a la reinstalacion del servicio de agua potable.

2 | Area de caja.

Verifica que el usuario se encuentra al corriente con el pago se servicios
prestados por el Organismo, asi como haya cubierto el pago
correspondiente a la reinstalacion de servicios. Realiza reporte para
reinstalacién de servicio de agua potable, turnandose a la Subdireccién de
Ingenieria.

3 | Subdireccion de
Ingenieria.

Recibe el reporte de reinstalacion de servicio de agua potable y se realiza
el registro correspondiente, turnandose al departamento de operacion y
mantenimiento.
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103 Servicios de Aguo Potoble, Alcomariiado y Soneamiento
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4 Departamentode | Recibe la orden de servicio y en coordinacion con la cuadrilla
Operacion y cormrespondiente, se realiza la reinstalacion del servicio.
Mantenimiento.

5 | Cuadrilla Entrega la orden de trabajo realizado al area de Subdireccion de
Ingenieria, con el nombre y firma de conformidad del solicitante.

6 Subdirecciéon de Recibe reporte de reinstalacion de servicios, sube a sistema y archiva.
Ingenieria.

FIN

X.  MEDICION.
Numero de érdenes de servicio de reinstalacién de servicio= Porcentaje de ordenes de

servicios de reinstalacion.
Numero de érdenes de servicio de reinstalaciéon estimadas.

Xl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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RODRIGUEZ FUENTES
INGENIE]RIA.

C. JAVIER : AVA MORENO.
JEFEDED : O .DE FINANZAS.
ARQ. MA N7 TANA

ING. DIEGO ARMANDO BETANCOURT MARTINEZ.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE QPERACION Y MANTENIMIENTO.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEL AGUA.

/3.
LIC. EN D. MARIA A SORIA MARTINEZ
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Orgonismo Publico Descentrolizodo poto lo Prestocion de
los Servicios de Aguo Potable, Alcontorillado y Sansomiento

HOJA DE VALIDACION.

) CONSEJO DIRECTIVO
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

LIC. EN

ARQ. IN ¢7 5
REPRESENTANTE SUPLENTE DE LA COM

VOCAL REPRE ; VECINAL

) AR REJO.
DIRECTOR GENERAL DEL O IZO DESCENTRALIZADO PARA
A POTABLE, ALCANTARILLADO
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FECHA DE ACTUALIZACION. DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION.

HOJA DE ACTUALIZACION.
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