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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y I, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 116, 122, 123 y 128, fracciones I, Ill y XII de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27, 30, 31 fraccion XXXVI, 48 fracciones Il y llI; 91
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de México y Municipios; a los Habitantes del Municipio de San Antonio la Isla, Estado de México,
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Segundo Regidor Tercera Regidora
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INTRODUCCION.

El presente manual constituye un esfuerzo mas por proporcionar una base administrativa,

de calidad con apego a derecho para mejorar el desempefio de esta direccién.

En este manual se describen los procedimientos que llevan a cabo los servidores publicos
que integran la direccién, de Agua Potable, Alcantarillado y saneamiento, con base a las

funciones que realizan, con el propdsito de vincular la informacidn y facilitar su uso.

Es una herramienta técnica que representa de, manera grafica y descriptiva, las actividades
especificas de los procedimientos, buscando la estandarizacidn en su ejecucion, teniendo
como fin los objetivos fijados por las normas. Asi mismo es indispensable, para asegurar la

calidad de los servicios que presta esta direccion.

A través de esta herramienta sera posible identificar los elementos basicos de los servicios,

como son los requisitos para los tramites y solicitudes que aqui se realizan.

El valor del manual de procedimientos, como herramienta de trabajo, radica en la
informacién contenida en ellos, por lo tanto mantenerlo actualizado permite que cumpla
con su objetivo, que es proporcionar la informacién necesaria para el desarrollo de

actividades.
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OBJETIVO GENERAL

El manual de procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene como

objetivo.

Describir de forma ordenada, y detallada las operaciones que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades a

su cargo.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de las funciones al ofrecerle la descripcién

del procedimiento a realizar.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de actividades, asi mismo fortalecer la cultura en la direccién orientada a la

mejora continua.

Servir de consulta a todos los colaboradores de esta direccidn, asi como los usuarios de los

servicios que presta la misma.

Todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones que le corresponden a esta

direccion de acuerdo con la normatividad vigente.
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1.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE TOMAS NUEVAS DE AGUA Y DRENAIJE.
2.- OBJETIVO.

Garantizar que la ciudadania cuente con los servicios basicos de agua y drenaje en sus

domicilios mediante el proceso de solicitud e instalacion de tomas nuevas.
3.-ALCANCE.

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Direccién de Agua, Alcantarillado y
Saneamiento, (Departamento administrativo y operativo,) asi como a los ciudadanos que

solicitan el servicio.

4.-REFERENCIAS.

.Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Art 4 parrafo 6.
.Bando Municipal de San Antonio La Isla 2022, Art.28 Fracciones V, VI, Art.85.
.Art 63,65 de la Ley de Agua del Estado de México y Municipios.
5.-RESPONSABILIDADES.

La Secretaria de la Direccién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento sera la encargada de
dicho tramite, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el marco juridico

aplicable.
-La secretaria debera.
.Recibir la documentacién necesaria para dicho tramite.

.Realizar el formato de pago de derechos.
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-El director debera.

Autorizar que la documentacion sea correcta-

La Tesoreria municipal debera.

.Realizar el cobro y expedir la factura correspondiente.
-La cuadrilla operativa debera.

Realizar la conexidn de la toma de Agua.

6.-DEFINICIONES.

Solicitud. Documento escrito por el medio de cual el ciudadano solicita la conexiéon nueva

de servicio de agua y drenaje, a la Direccion de Agua, Alcantarillado y Saneamiento.

Documentacion. Copias del INE, Recibo de pago de predial y Documento que lo acredite
como propietario del predio donde se solicita el servicio, (contrato de compraventa,

traslado de dominio, titulo parcelario etc.)

Orden de pago. Documento expedido por la secretaria de la direccién de Agua en el que se

establece la cuota por el concepto de pago de derechos de servicio de Agua y Drenaje.

Recibo de pago. Documento que expide la Tesoreria Municipal al momento de que el
ciudadano realiza el pago de derechos por este servicio, consiste en colocar el sello de

pagado en la orden de pago.
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7.-INSUMOS

(COPIAS)

-Escrituras o contrato de compraventa
-ldentificacion Oficial

-Recibo de predial de afio en curso pagado.
-Manifestacién Catastral.

8.-RESULTADO.

Toma nueva de Agua y Drenaje.
9.-POLITICAS.

-La solicitud de toma de agua y drenaje nueva se realizara en dias habiles en un horario de

9 a 18 HRS.

-Se le dara la resolucién en las posteriores 24 has.

-La conexién de toma nueva de Agua y drenaje tiene un costo de:
Uso domeéstico.

AGUA. $2,555

DRENAJES1,708

Uso Comercial local

AGUA S

DRENAJE S

-El pago se realizara en la caja de la Tesoreria Municipal.
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10.-DESARROLLO.
No Unidad Actividad

administrativa/puesto

1 Ciudadano Llega a la oficina de la
Direccién de agua, a
solicitar la toma nueva de
Agua y Drenaje.(uso

doméstico o comercial)

2 Secretaria Solicita y  valida la
documentacién necesaria
para dicho tramite, en caso
de que ladocumentacién no
sea correcta o este
incompleta se le regresa al
solicitante y no continua el
tramite hasta que lleve Ia

documentacion requerida

3 Secretaria Una vez Aprobada vy
completa la documentacion
solicitada se le hace la orden
de pago de derechos de

Agua y Drenaje.

4 Ciudadano Se dirige a la tesoreria

municipal a realizar el pago.
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5 Caja de la Tesoreria Hace el cobro y expide el
Municipal recibo sellado.

6 Ciudadano Regresa a la direccion de
Aguay muestrasu recibo de
pago.

7 Secretaria Valida el pago y pasa el
reporte al equipo operativo
para que se le realice al
ciudadano la conexién.

8 Equipo Operativo Realiza la conexién ser
servicio.
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11.-DIAGRAMACION G]
CIUDADANO SECRETARIA TESORERIA EQUIPO OPERATIVO
DE AGUA.
7
\
Acude a la direccion de
agua a solicitar una
toma nueva de agua 'y
drenaje Le solicita los documentos si
son los correctos y estan
N completos prosigue el tramite
i |
Sl
Decide si los
documentos
son correctos
NO
Tesoreria emite el
recibo de pago de
derechos al
contribuyente
Recibe la En caso de que la
documentacion, documentacion no sea correcta
corrige y entrega < se le devolverad al ciudadano
para que presente de forma
correcta
N
El equipo
operativo hace la
Ya con la documentacion conexion

correcta se procede a elaborar
la orden de pago
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12.-MEDICION

En lo que va de afio se han conectado un aproximado de 40 tomas nuevas.
Numero de toma conectada

gx1oo=95% PORCENTAIJE DE SOLICITUD DE TOMAS CONECTADAS.
Numero de toma solicitada.

13.-FORMATOS DE INSTRUCTIVOS.

-Se requieren copias de.

.Escrituras

.INE

.Recibo de predial

.Manifestacion catastral
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Y el siguiente formato de solicitud de pago que es el Gnico que se ocupa en la Direccién de

Agua, Alcantarillado y Saneamiento.
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1.-NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE ORDEN DE PAGO.

2.-OBJETIVO.

Expedir el formato oficial de pago de los Servicios de Agua y Drenaje en expedido en la
Direccién de Agua, con la finalidad de que hagan el pago por los derechos de servicios

solicitados.

3.-ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento, la
caja de la Tesoreria Municipal encargada del cobro, asi como a los ciudadanos que solicitan

el formato para realizar su pago por los servicios solicitados.

4.-REFERENCIAS.

-Bando Municipal de San Antonio la Isla, Capitulo V Del Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento, Articulos 85,87.
-Ley de Agua para el Estado de México y Municipios, Capitulo VI, Art 96.

-Cdadigo Financiero Del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Seccidn Primera,

Articulos, 129y 131.
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5.-RESPONSABILIDADES.

La Secretaria de la Direccién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento serd la encargada de
dicho tramite, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el marco

juridico aplicable.

-La secretaria debera.

Expedir el formato de pago de acuerdo al de adeudo, tipo de cuota y servicio que

correspondan al usuario que lo solicita.
-La caja de la tesoreria Municipal debera.

Realizar el cobro de los derechos correspondientes y emitir el recibo de cobro.

6.-DEFINICIONES.

Orden de pago. Documento expedido por la secretaria de la direccién de Agua en el que

se establece la cuota por el concepto de pago de derechos de servicio de Agua y Drenaje.

Recibo de pago. Documento que expide la Tesoreria Municipal al momento de que el
ciudadano realiza el pago de derechos por este servicio, consiste en colocar el sello de

pagado en la orden de pago.
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7.-INSUMOS.

.Copia de INAPAM, PENSIONADOS. (En caso de solicitar descuento)
.Manifestacién Catastral (En caso de requerir cambio de nombre)
.Orden de pago.

.Recibo de pago.

8.-RESULTADOS.

Se proporciona al ciudadano su orden de pago para que valla o se ponga al corriente en el

pago de sus servicios de Agua y Drenaje.

9.-POLITICAS.
-La orden de pago se realizara en dias habiles en un horario de 9 a 18 HRS.
-En caso de solicitar algun descuento tendrd que presentarse el titular del servicio.

-El pago se realizara en la caja de la Tesoreria Municipal.

Pagina
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No. Unidad Actividad.
Administrativa/Puesto
1 Secretaria El ciudadano llega a solicitar
su orden de pago y la
secretaria se encarga de
elaborarla.
2 Ciudadano Pasa a la caja de la tesoreria
municipal a realizar su pago
3 Caja de la Tesoreria | Entrega el comprobante de
Municipal pago de Derechos de Aguay
Drenaje.
Pagina
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Ciudadano

Secretaria de la Direccion de

Agua.

Caja de la Tesoreria Municipal

El ciudadano llega a la
ventanilla de la Direccidn
de Agua a solicitar su
orden de pago de Aguay
Drenaje

Elabora la orden de pago
de acuerdo al servicioy
adeudo que el ciudadano
tenga reportado en el

sistema
El ciudadano acude ala
caja de la Tesoreria
Municipal a realizar el
pago correspondiente.
Tesoreria Municipal realiza
el cobro y entrega el
recibo correspondiente al
ciudadano,
\ 4
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12.-MEDICION.

En lo que va del afio segln los formatos expedidos se lleva un aproximado de:

Numero de érdenes expedidas.

—4§§6X100% Porcentaje de 6rdenes de expedidas.

Numero de érdenes de pago solicitadas

13.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
-Traer documento que acredite la propiedad del terreno
-Traer identificacion.

Unicamente se utiliza el siguiente formato que es la

untamiento de oonﬂ‘wu-!mbo
g“mt\ Antonio X s d‘“‘t“
| la Isla | o=

FECHA DE ELABORACION

—nT A o674 ) oia we |48

'DOMICILIO, CALLE: o EXT:
SEE POBLACGION:. o

orden de pago.
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1.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

CONSTANCIAS DE NO SERVICIOS DE AGUA Y DRENAIJE

2.-OBJETIVO.

Expedir a los ciudadanos la constancia que acredite que no cuentan con el servicio de agua
y drenaje, avalada por la direccién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
San Antonio la Isla, util para diversos tramites administrativos.

3.-ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Direccidon de Agua, Alcantarillado y Saneamiento, la
caja de la Tesoreria Municipal, asi como a los ciudadanos que solicitan dicha constancia.

4.-REFERENCIAS.

.Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.

.Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 78, 113,122 y 143.
.Ley Organica Municipal del Estado de México, art 125.

.Ley de Agua del Estado de México y Municipios: 13 fracciones V, 33, 34, 70, 76, 78, 80,106
y fraccién .

.Bando Municipal de San Antonio la Isla 2022, articulos 85,87.

Pagina
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5.-RESPONSABILIDADES
La secretaria debera.

Recibir la solicitud del ciudadano, validar la documentacién solicitada, expedir la orden de
pago, elaborar la constancia, cotejar el pago, turnar para firma al Secretario de la Direccidn,
y entregarla al ciudadano.

El director debera.

Revisar y firmar las constancias que le sean turnadas,

El auxiliar Administrativo (verificador) debera.

Realizar la inspeccioén fisica y visual del terreno de donde estan solicitando la constancia de
no servicios de Agua y Drenaje.

La caja de la tesoreria municipal debera.

Realizar el cobro de los derechos correspondientes y remitir el recibo de pago

6.-DEFINICIONES.

-Constancia de no servicios de Agua y Drenaje. Es el documento expedido por la Autoridad
municipal de la Direccion de Agua, Alcantarillado y Saneamiento donde se certifica que una
propiedad no cuenta con los servicios antes mencionados, y si tiene la factibilidad o no
para que le sean suministrados.

-Documentacion Requerida. Son los documentos que son necesarios para que dicho tramite
se lleve a cabo.

-Orden de Pago. Documento expedido por la secretaria de la direcciéon de Agua, donde se
establece la cuota establecida por la emisidn de esta constancia.

-Recibo de Pago. Documento que emite la Tesoreria Municipal, al momento en que el
ciudadano realiza el pago, consiste en colocar el sello de pagado en el recibo emitido.

Pagina
20




Ayuntamiento de

San Antonio
laisla

O\V. consmuv;NDF
ENENE2022 + 2024B BB A A4 O
AN ’

ENENENE ENENENG

7.-INSUMOS. (COPIAS)

.Escrituras o Contrato de compraventa.
INE

.Recibo de predial (pagado)

.Manifestacion catastral.

8.-RESULTADO.

CONSTACIA DE NO SERVICIOS DE AGUA'Y DRENAJE.

9.-POLITICAS.

-La constancia de No Servicios se expedira Unicamente en los dias habiles en un horario de
9a18hrs..

-La constancia se entregara en un maximo de 24 hrs posterior a su solicitud.
-El tramite de la constancia tiene un coste de.

.Una UMA vigente al momento de la solicitud.

-El pago se debera realizar en la caja de la Tesoreria Municipal.

-El costo de la constancia es de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado
de México.

Pagina
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No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Ciudadano Llega a la Direccidn a
solicitar la Constancia de
No Servicios de Aguay
Drenaje.

2 Secretaria Le solicita al ciudadano la
documentacién que se
requiere para el tramite

3 Ciudadano Entrega la documentacién
requerida para el tramite.

4 Secretaria Recibe y coteja que la

documentacion este
completa y se valida una
vez cotejada, se programa
la verificacién de campo.

5 Verificador de la Direccidon de Agua Va al terreno a hacer la
verificacion de que no
cuenta con los servicios de
Agua y Drenaje y si es o no
factible proporcionarles el
servicio.

6 Verificador de la Direccion de Agua Pasa el reporte del
resultado de la verificacion
realizada, y si hay o no
factibilidad.

7 Secretaria Elabora la constanciay
entrega para firma al
director, asi mismo informa
al ciudadano que ya estd
lista para su entrega.

8 Ciudadano Acude a recoger la
constancia
9 secretaria Elabora la orden de pago
10 ciudadano Pasa ala cajadela
Tesoreria a realizar el pago
11 Caja de la Tesoreria Municipal Recibe el pago y entrega el
comprobante al ciudadano.
12 Secretaria Entrega la constancia al
ciudadano.
Pagina
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CIUDADANO ‘ VERIFICADOR CAJA DE TESORERIA

Solicita al ciudadano
la documentacion
requerida para el

tramite.

Llega el ciudadano a la
direccion a solicitar la
constancia de no
servicios de Aguay
drenaie

Va al terreno a
hacer la verificacidon

y a valorar si hay
factibilidad para
que se le otorguen
los servicios

pd
~

Entrega la
documentacién
requerida para el
tramite.

Recibe y coteja la

documentaciéony

se programa el dia
para verificar.

¥

&
~

«—

Elabora la constancia
y entrega para firma

<

Acude a recoger al director, informa al
la constancia cmdadaln(? queya Pasa el reporte del
esta lista resultado de la
verificacion, y si hay
| o no factibilidad de
servicio
3 Elabora la orden de pago
Recibe el pagoy
Pasa a la cajade la entrega el
tesoreria a realizar Ent | tanci comprobante al
el pago ntrega la constancia ciudadano
| €D f
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12.-MEDICION
NUMERO DE CONSTANCIAS REALIZADAS.

§X100=100% PORCENTAJE DE CONSTANCIAS EXPEDIDAS

NUMERO DE CONSTANCIAS SOLICITADAS.

13.-FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
-Copias Requeridas.

.Escrituras o Contrato de compraventa.
INE

.Recibo de predial (pagado)

.Manifestacion catastral.

-Unicamente se utilizan estos formatos.

STRUYENDO
Ayuntamiento de &oz‘,“u ammw
san Antonio
la Isla | o220
/-_——___———.—T—_'—T-T—__
ANO

FECHA DE ELABORACION
TESORERIA MUNICIPAL DIA MES
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14.-SIMBOLOGIA.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Establece el nimero de actividad.

Cuadro descriptivo de la actividad.

Linea de flujo.

A 4

Fin del procedimiento.

Pagina
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15.-REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién 10 julio del 2022 elaboracién del manual.
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16.-DISTRIBUCION.
El original de este manual se encuentra en manos del titular del érgano interno de control.

Las copias se distribuiran de la siguiente manera.

1.-Presidencia.

2.-Secretaria del Ayuntamiento.

3.-Direccion de Agua, Alcantarillado y Saneamiento.
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17.-VALIDACION.
Vo.Bo

LIZETH MARLENE SANDOVAL COLINDRES

Presidenta Municipal Constitucional de San Antonio la Isla Estado de México.

Vo.Bo
PEDRO ISMAEL LOPEZ

Secretario del Ayuntamiento de San Antonio la Isla Estado de México.

Valido
JAMILLETH SABINE RAMIREZ TERAN

Titular de Organo Interno de Control Municipio de San Antonio la Isla Estado de México.

Elaboro
EDGAR JIMENEZ LOPEZ

Auxiliar Administrativo de la Direcciéon de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de San
Antonio la Isla Estado de México.

Autorizoé
EMILIO GARCIA OLIVARES

Director de la Direccion de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de San Antonio la Isla
estado de México.
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Q 18.-HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE ACTUALIZACION | PAGINA ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
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Lizeth Marlene Sandoval Colindres
Presidenta Municipal Constitucional de
San Antonio la Isla

Pedro Ismael Lépez Lépez
Secretario del Ayuntamiento

José Juan Arzate Torres
Sindico Municipal

Anel Guadalupe Aldama Rodriguez
1° Regidora

Sergio Torres Camacho
2° Regidor

Félix Viky Herné@ndez Arroyo
3° Regidor

Oscar Ivén Cortez Alvarez
4° Regidor

Juan Manuel Zaragoza Carrasco
5° Regidor

Cristian Guadalupe Roa Lépez
6° Regidor

Cristian Daniel Manjarrez Aldama
7° Regidor



