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PRESENTACION.

Hoy en dia las instituciones requieren de una administracion moderna y eficiente, que dé
respuesta acorde a las necesidades de la ciudadania siendo esta cada dia mas
demandante.

Es por ello que el Organismo Publico y Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento, a través de la Direccidn
General del mismo, pone a disposicion el presente manual de procedimientos.

Con el desarrollo e implementacion de éste manual se pretende entre otras cosas, la
reduccion de tiempos de respuesta en los procesos, disminucién de errores, definicion
mas precisa de autoridad y de responsabilidad, aunado a ello, formalizar y reforzar la
correcta ejecuciéon de las tareas y actividades técnico-administrativas propias del
Organismo.
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. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
18-11-2022

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG 01/04/2024

Ley de Aguas Nacionales Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1°
de diciembre de 1992. Ultima reforma publicada DOF 08/05/2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada DOF
01/04/2024

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de 2016. Ultima reforma
publicada DOF 10-05-2022

Ley de Impuesto Sobre la Renta; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de diciembre de 2013. Ultima reforma publicada DOF 23/04/2021

Ley de Impuesto al Valor Agregado; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1978 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
12-11-2021

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 18-05-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo; Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 1° de diciembre de 2005. Ultima reforma publicada DOF
21/056/2024

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.; Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF
30/04/2024

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de enero de 2000. Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 2 de abril de 2013. Ultima reforma publicada DOF 14/06/2024
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Codigo Fiscal de la Federacion; Nuevo Codigo Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2021

Cadigo Civil Federal; Nuevo Codigo publicado en el Diario Oficial de la Federacion en
cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928. Ultima reforma
publicada DOF 17/01/2024

Codigo de Procedimientos Civiles. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 1 de julio de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 07/06/2021

Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de decreto de reforma por Sentencia de
la SCJN DOF 18-02-2022

Constitucion Politica del Estado de México Publicpda en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 21/05/2024

Ley del Agua del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma POGG 05/04/2024

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG
22/6/2023.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma POGG 22/06/2023

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma POGG:
10 de junio de 2022.

Ley Organica Municipal del Estado de México Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24/05/2024.

Ley de Presupuesto para el 2022 a partir del 01-01-2022 Nuevo Presupuesto publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2021

Ley de Ingresos del estado de México para el ejercicio fiscal 2023. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta Municipal” el 25 de febrero de 2023. Sin reformas
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL

Clave: MP-OPD-01

Unidad administrativa: Organismo

Publico Descentralizado para |Ila

prestacion de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento

del Municipio de Tequixquiac.

1.  Nombre del procedimiento:
EXPEDIR CERTIFICADO DE NO ADEUDO / NO REGISTRO

2. Objetivo:
Verificar que el contribuyente se encuentra al corriente con sus pagos, para
poder generar el certificado de no adeudo o en su caso certificado de no registro.

Area responsable:
Direccién General

3. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con el servicio de agua potable, cajera
y area operativa

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México Articulos 129,130

5. Responsabilidades:
El contribuyente debera realizar el llenado de la solicitud de certificacion y entregar
documentos solicitados y realizar el pago correspondiente.
El area operativa debera realizar la verificacion de que no exista toma de agua en el
sitio indicado, en el caso de una certificacion de no registro.
La cajera verificara en el sistema COBRA que el contribuyente no tenga pagos
pendientes, para poder generar certificado de no adeudo.
La cajera debera realizar el cobro del tramite en el sistema COBRA mediante su
usuario, validar la informacién y elaborar el certificado.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
No contar con adeudo en OPERAGUA.
Realizar el pago del tramite en caja.
INE del contribuyente.
Documento que avale la propiedad
Carta poder (en caso de no presentarse el titular)
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8.

9.

10. Desarrollo:

Recibo de Pago de predial.

Resultados:
Factura correspondiente al pago del tramite.
Documento de certificacion de no adeudo/no registro segun sea el caso.

Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.
En caso de que el anterior propietario haya fallecido, debera entregar copia de acta
de defuncién.
En caso de que el anterior propietario no acuda a realizar el tramite, deberan
presentar carta poder.
No tener adeudo en OPERAGUA.
Tiempo de respuesta 5 dias habiles.

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto

1 Usuario/Ciudadano Solicita el certificado de no adeudo o no registro
en oficina de OPERAGUA.

2 Direccién de Finanzas Entrega formato de solicitud para su llenado y

Cajera lista de requisitos propios del tramite.

3 Usuario/Ciudadano Realiza el llenado del formato y entrega
documentacion.

4 Direccién de Finanzas Recibe y valida documentacion entregada junto

Cajera con formato de solicitud por el usuario.

5 Usuario/Ciudadano Realiza el pago por el monto indicado (efectivo,
transferencia o tarjeta bancaria en el caso de
transferencia se corrobora el depdsito en la banca
electrénica)

6 Direccién de Finanzas Realiza el cobro y genera el recibo

Cajera correspondiente. Indica al usuario el tiempo para
realizar el tramite.
Asigna al area de mantenimiento y operaciones la
verificacion del inmueble, en caso de certificado
de no registro.
Verifica en sistema COBRA que no exista adeudo
por parte del usuario en su servicio de suministro
de agua, en el caso de certificado de no adeudo.

4 Area Operativa Realiza la verificacién del inmueble, proporciona

el resultado obtenido a la cajera.
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5 Direccién de Finanzas Recibe el resultado de la verificaciéon y genera el
Cajera certificado de no registro. En el caso del
certificado de no adeudo, verifica en sistema el
estado de cuenta del usuario para corroborar que
no tenga adeudo y pueda elaborar el certificado
de no adeudo.

6 Usuario/Ciudadano Acude a recibir su certificado.

FIN

11. Diagrama:

Cajera Usuario /contribuyente

Solicitud de
certificado

Verificar existencia
de adeudo o registro |a—
en padron.

I

Realiza pago de
tramite

Certificado firmado p
Director del
Organi
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12. Medicion:
Numero mensual de solicitudes de certificado de no adeudo / Niumero mensual de
certificados de adeudo generados x 100= Porcentaje de atencion
certificaciones de no adeudo.

13. Formatos:
Formato de solicitud de certificacion 5 no adeudo

FORMATO 5 NO ADEUDO

solicitud de certificacion de pago de los Derechos de Agua Municipales
Fecha: [ | Expediante Nimero:
Organisma Plblico Descentrafizado pars ta Prestacion de los Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tequisguize, Estado|
de Mexico, &l gue susaibe, confundsmento en lo dispuesto por bos articulos 46 fracciones V1 y ¥, 116 parrafo cusrto y 147 freecion 1l del Codifzol
Financiers del Extado de México v Municpios, stentamente le solicts, la emision de la Certificacion de Pago de los Derechos de agua Municipales.
Mombre del Contribuyente:
En su caso, nombre del representante legal:
En su casa, datos del Motario Pablico (Nombre, Mo. Dej

Motaria, Residencia):

calle:

Lote: Manzana:
Domicilio donde se encuentra ubicado el bien inmuebld po, Exterior: Mo, Interior:

Colonia: C.P.C

Municipio:

Clave Catastral.

Numero de registro en el padron de usuarios:
Correo electronico:

Telefdno: Fijo: [ [ maciwil:

MANIFIESTO BAN) PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los datos asentados, a5 coma los documentos que se snexan son veridicos y sutenticos, sabedar,
(a}de las penas en que incurren agquellos guienes falsifican documentos pablicos o provados, de conformidad con los articules 167, 168, 165 y 173 del
odigo Penal para el stado de Mexico.

Mombre y Firma
{En su caso, sello del Notario solicitantz)
Mota: L2 sutoridsd se reserva en su sentido mas amplio para levar 3 cabo las verificaiones estzbleddas en los articulos 48 frecdiones |1 1, TV, W1y I

177 y 178 del Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, bo anterior, bajo los prindpios de legalidad sendillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,

publicidad, transparendia y buena fe, sefialados en el codigo e Procedimientos administrativos del Estado de Mesico.

REQUISITOS
Personas Fisicas Personas juridicns colectivas Deberan
Marcar con una {x) p'\e::drti' los 'n'sr'|lus du:.lrreﬂ'.u: -Fu:
.. " se solcitan para lss personas fisicas
Requisitos original ::f;e ademis de sreditar |a representacion
el solicitarte.
@) ldentificacion ofidal del Contribuyente y en su caso, carta poder simple dirigida al
frea de Aguz Potable municispl u Organismo Operador de Agua Municipal con|
Id:n.tiF:aciures del apoderado y dos testigos {en cso de o ser el titular quien realice Desarrolisdore: d= Viviends Deberin
el tramiite] 5 N
presentar los mismos documentos que
b} En czso de copropiedad, debers presentar el acuerdo o docurmnento en & gue conste ,“.5? wE=n “_" == r:!:rsm::. e
|z sutprizacion de |a gestion del servicio por los copropietarios. June Gs colectivaz, =i como -ur-ue'|=r
los recibos de pagos de suministro de
agus en blogue proporcionada  por|
c) Recibo de Pago de los Derechos de Sumnistro de agua potable, Drenaje v autoridades municipales y dicamen de
Alcantarillado y recepcion de los cawdzles de sguas residusles para su tratamiento, factibilidad de servidos para conjuntos
actualizados al moemnto de |3 solicited del trémite. Cuando en &l munidpic obre el urbanos, subdivisiones y lotificaciones
historico de pagos electronicos no $ers necesario presentar este requisito. para condominios. Cuando en e
Municipio obre el histarico de pagos
d| Documento que acredite la propiedad coma: escritura publica expedida por electronicos no serd necesario presentar
&l motario publico, resclucion de autoridad judicial o administrativa. este requisito.
e|rage del Derecho correspondiente previsto en la fraccion 111 del articulo 147
cédigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios.
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Formato de solicitud de certificacién 6 no registro

FORMATO 6 NO REGISTRO
soficitud de certificacion de pago de los Derechos de Agua Municpales
Fecha: | | Expadiente Mimaro:
Organizma Piblico Desrentrafizado pars ka Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillzdo y Saneamiento del Municipio de Tequikguize, Estado|
de México, & gue susoibe, confundamento en lo dispuesto por los articulos 46 frecciones V1 y IX, 116 parrsfo cuarto y 147 freccion Wl del Codifgo
= emizion de la Certificarion de Paso de los Derechos de asua Municipales:

Financiers del Fxtsdo de Mésicn v Murnidpios, stentzments le solidts
Mombre del Contribuyenta:

En su caso, nombre dal representante legal:

En su caso, datos del Motario POblico (Nembre, Mo, De

Motaria, Residencia):

Calle:

Lote: Manzana:
Domicilio donde se encuentra ubicado &l bien inmuebld Mo, Exterior: Mo, Interior:

Colonia: C.P.

Municipio:

Clave Catastral.
Inspeccion general al bien inmusble:

Croquis de ubicacion:

Corren electronica:
Telefdna: Fijo: | [macwil:
BMANIFIESTO BAM) PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los dstos asantsdos, =si como los documentos que se anexan son veridicos y sutenticos, sabedor|
{m}de las penas =n que incurren squellos quisnes falsifican documentos pablicos o provados, de conformidad con los articules 167, 168, 169 y 173 del
Codigo Penal para &l stado de Méwico.

Mombre y Firma
{En su caso, sello del Notario soficitante]
Mota: La autoridad == reserva en su sentido mas amplio para llevar 3 cbo las verificaciones establecidas en los articulos 48 fracciones |, 11, 11, IV, V1 y 3001,
177 y 178 del Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, bo anterior, bajo bos principios de lezalidad sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
publicidad, transparends y buena fe, sefalados en el codigo de Procedimientos administrativos del Estado de Mexico.
REQUISITOS
Personas Fisicas Personas juridicas
Marcar con una [x) woledtives Deberan
presentzr los mismos
o"ﬁ'nal Copia s"“PIE Cocuemnios gue se
solidtzn para las
personas fisicas ¥
acreditar |2
regrasentzcion del

Requisitos

3) |dentificacion oficial del Contribuyente y en su caso, carts poder simple dirigida al freace Apua
Potzble municiapl u Organizmo Operador de &zus Munidpal con [dentificaciones del spoderado y
dos testizos (en so de no ser el titular quien rezlios & tramite)

b} En caso de copropiedad, debera presentar el scuerdo o docurnento en el que conste ka solicitante.
sutorizacion de |a gestion del servido por los copropistarios.

c) Documento que acredite |z propiedad coma: escritura pablica expedida por el notario poblico,

resolucion de sutoridad judical o administrativa.

d] Croquis de ubicacion del inmueble.

&) inspeccidn genaral al bien inmusble.

f] Recibo de pago de aprovechamiento. Este requisito solamente es exigible =i al
Kunicipio tiene aprobado mediante Acverdo de Cabildo o de consejo Directivo,
tratandose de Organismaos Operadores de Agua, el cobro del concepto de "constancia de
na servicio de Agua y Drenaje” a traves de la figura juridica del Aprovechamienta.
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DIRECCION DE FINANZAS

Clave: MP-OPD-02

Unidad administrativa: Direccién | Area responsable: Direccion de
General Finanzas
1.  Nombre del procedimiento

ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS.

2. Objetivo:
Clasificar, integrar y operar los recursos para garantizar que las orientaciones de
éstos mantengan congruencia con lo establecido.

3. Alcance:
Direccion General y Direccion de Finanzas.

4. Referencias:
Ley Organica del Estado de México, Articulo 95, Fraccion VI Bis
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

5. Responsabilidades:
Direccién de Finanzas: administrar, vigilar y controlar los presupuestos de ingresos
y egresos.

6. Definiciones:
Presupuesto: plan de las operaciones y recursos de una empresa, que se formula
para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos
monetarios.
Presupuesto definitivo: presupuesto que se realizara.

7. Insumos:
Presupuesto de egresos del ejercicio anterior.

8. Resultados:
Presupuesto de Egresos para el aio fiscal.

9. Politicas:
Verificar, en coordinacion con la con Direccion General, los proyectos o lineas de
accion que se tienen planeadas.
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10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Direccion de Finanzas Verificar con Direcciéon General las obras o

proyectos que se tienen planeadas para el
ejercicio fiscal.

2 Direccién de Finanzas Distribuir presupuesto en los proyectos que se
tienen planeados.

Integracién del presupuesto y presentacién al
Consejo Directivo. Una vez aprobado se presenta
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM).

FIN
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11. Diagrama:
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12. Medicion:
(Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobados/ Presupuesto de Ingresos y Egresos
realizados) * 100 = % de Presupuestos de Ingresos y Egresos aprobados.

13. Formatos:
No aplica
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CAJA

Clave: MP-OPD-03

Unidad administrativa: Direccion de Finanzas Area responsable: Caja

1.  Nombre del procedimiento
GENERAR CAMBIO DE PROPIETARIO DE TOMA DE AGUA

2. Objetivo:
Actualizar los datos en el padrén de agua, cuando el contribuyente requiera la
modificacién del titular.

3. Alcance:
Aplica a los contribuyentes deseen generar un cambio de propietario de toma de agua
y a la cajera.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México Articulo 129,130

5. Responsabilidades:
La Cajera del Organismo, debera realizar el cambio en el sistema COBRA mediante
su usuario, validar la informacion, aprobarla y hacer la modificacion.
El usuario debera entregar la documentacion solicitada para realizar el tramite.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
No contar con adeudo en OPERAGUA.
Realizar el pago del tramite en caja.
INE del contribuyente y de la persona de quien quedara como nuevo propietario.
Contrato de compra-venta
Sesion de derechos
Carta poder (en caso de no presentarse el titular)
Recibo de Pago de predial.

8. Resultados:
Actualizacién de datos en padrén y sistema COBRA del nuevo propietario.

9. Politicas:
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El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.

En caso de que el anterior propietario haya fallecido, debera entregar copia de acta de
defuncién.

En caso de que el anterior propietario no acuda a realizar el tramite, deberan presentar
carta poder.

No tener adeudo en OPERAGUA.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita el cambio de propietario de la toma de

agua en oficina de OPERAGUA. Entrega
documentacion requerida para el tramite.

2 Direccion de Finanzas Recibe y valida documentacion por parte del
Cajera usuario, busca en sistema COBRA la cuenta del
titular, actualiza la informacion.
FIN
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11. Diagrama:
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12. Medicion:

Numero mensual de solicitudes de cambios de propietario / Numero mensual de

cambios de propietario realizados x 100= Porcentaje de atencion de cambios de
propietario.

13. Formatos:
No aplica.
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Clave: MP-OPD-04

Unidad administrativa: Direccién de | Area responsable: Caja
Finanzas
1.  Nombre del procedimiento

REALIZAR COBRO POR SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

N

Objetivo:
Realizar el pago por el servicio de suministro de agua (por Bimestre o anual).

3. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes y cajera.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
Cajera: debera elaborar el cobro y proporcionar la factura correspondiente

Contribuyente debera proporcionar nombre del titular de la toma y realizar el pago

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
Nombre del titular de la toma de agua o recibo anterior de pago.

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago.

9. Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.
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10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Acude a la caja ubicada en la oficina de

OPERAGUA, indica el nombre del titular de la
toma de agua, de quien se pagara el servicio de
suministro de agua (Puede solicitar el monto del
adeudo via telefénica o WhatsApp).

2 Direccion de Finanzas Busca en el sistema COBRA al titular de la toma,
Cajera para conocer el adeudo e informarlo al ciudadano
(Si la informacién fue solicitada por medio
electronico, la respuesta sera enviada de la
misma forma).

3 Usuario/Ciudadano Realiza el pago por el monto indicado (efectivo,
transferencia o tarjeta bancaria en el caso de
transferencia se corrobora el depdsito en la banca
electronica).

4 Direccion de Finanzas Realiza el cobro y genera el recibo
Cajera correspondiente.
FIN
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11. Diagrama:
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12. Medicion:
(Numero mensual de cobros por suministro de agua realizados/ Numero mensual de
cobros de agua solicitados) x 100= Porcentaje de cobros mensuales por suministro de
agua realizados

13. Formatos:
No aplica
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Clave: MP-OPD-05

Unidad administrativa: Direccién de Finanzas | Area responsable: Caja

1.  Nombre del procedimiento
EMISION DE PERMISO PARA CONEXION AL DRENAJE.

2. Objetivo:
Verificar que se cuente con la red de distribucion en el lugar solicitado, para generar el
permiso de conexion de drenaje.

3. Alcance:
Aplica a los contribuyentes requiera de un permiso para conexion de drenaje y a la
cajera.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
El area operativa debera realizar una visita para comprobar que se cuente con el
servicio y los lineamientos necesarios.
La cajera es la responsable de realizar el cobro por el tramite y proporcionar la factura
correspondiente.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
Persona Fisica
Cubrir el monto del costo del tramite.
INE del propietario.
Comprobante de pago de predial
Contrato privado de compra-venta (escrituras o cesion de derechos).
En caso de no ser el titular presentar una carta poder simple
Persona juridico colectivas
Contrato de compraventa o cesion de derechos o en su caso contrato de
arrendamiento.
INE de las personas involucradas, recibo predial.
Acta Constitutiva.
Instituciones Publicas
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Contrato de compraventa o cesidon de derechos o en su caso contrato de
arrendamiento,

INE de las personas involucradas, recibo predial.

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago.

9. Politicas:

El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.

OPERAGUA no se encarga de realizar los trabajos de conexion.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita permiso de conexién al drenaje, en la
oficina de OPERAGUA. Entrega documentacion
solicitada.
2 Direccion de Finanzas Recibe y valida documentacion.
Cajera Realiza el cobro del tramite y entrega recibo del
mismo.
Informa al ciudadano que puede iniciar con los
trabajos de conexion al drenaje.
FIN
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11. Diagrama:
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12. Medicion:
(Numero mensual de solicitudes de permiso de conexién de drenaje comercial
realizadas/ Numero mensual de permisos de conexiéon de drenaje solicitados) x 100=
Porcentaje de atencion de permiso de conexion de drenaje generados.

13. Formatos:
No aplica.
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Clave: MP-OPD-06

Unidad administrativa: Direccion de Finanzas | Area responsable: Caja

1.  Nombre del procedimiento:
VALIDACION DE INMUEBLE DESHABITADO (CON TOMA DE AGUA).

2. Objetivo:
Verificar que el inmueble se encuentre deshabitado para evaluar el cobro del
suministro de agua.

3. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con el servicio de agua potable, la
cajera y area operativa.

4. Referencias:
Caddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129, 130.

5. Responsabilidades:
La cajera debera realizar el cambio en tipo de inmueble en sistema COBRA
El area operativa debera realizar verificacion del inmueble y confirmar que se
encuentra deshabitado.
El contribuyente entregara acta por parte del delegado correspondiente, en el que
afirmara que el inmueble se encuentra deshabitado.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
No contar con adeudo a OPERAGUA.
Acta por parte del delegado confirmando que el inmueble se encuentra deshabitado

8. Resultados:
Cambio en tipo de inmueble (deshabitado) en el sistema COBRA
Descuento en el pago del servicio de agua.

9. Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.
El acta proporcionada por el delegado tendra una validez de un afo.
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10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita cambio de tipo de inmueble en la oficina

de OPERAGUA. Proporciona acta por parte del
delegado ratificando que el inmueble se

encuentra
2 Direccion de Finanzas Recibe solicitud, verifica documentacion.
Cajera Registra en sistema COBRA el tipo de inmueble

deshabitado e informa al usuario que el cambio
esta realizado.
FIN
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11. Diagramacion:
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12. Medicion:
(Nimero mensual de constancias de cambio de tipo de inmueble deshabitado
realizadas / Numero mensual de constancias de cambio de tipo de inmueble
deshabitadas solicitadas) x 100= Porcentaje de constancias de cambio de tipo de
inmueble deshabitado realizadas.

13. Formatos:
No aplica.
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RECAUDADOR

Clave: MP-OPD-07

Unidad administrativa: Direccion de | Area responsable: Recaudador
Finanzas
1.  Nombre del procedimiento:

REALIZAR COBRO DOMICILIARIO POR SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

2. Objetivo:
Realizar el pago por el servicio de suministro de agua (por Bimestre o anual) a
domicilio.

3. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con el servicio de agua potable,
recaudador y cajera.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
Recaudador: acudira al domicilio del contribuyente para realizar el cobro del servicio
de suministro de agua.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

Recaudador: Persona que tiene por oficio recaudar dinero u otros bienes, en
especial si corresponden al pago de impuestos.

Recibos provisionales: documento que se expide cuando se entrega dinero por
concepto de pago.

Padron de contribuyentes: registro de los usuarios del organismo.
7. Insumos:
Padrén de usuarios.

Recibos provisionales.

8. Resultados:
Recibo provisional correspondiente al pago.
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9. Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:00hrs. y
sabados de 9 a 13:00hrs.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto

1 Recaudador Acude al domicilio del contribuyente a realizar el
cobro.

2 Contribuyente Realiza el pago de su servicio y le proporcionan
recibo provisional como comprobante.

3 Recaudador Entrega recibo provisional para facturacion, para
después hacer la entrega del mismo al
contribuyente.

4 Direccion de Finanzas Realiza el cobro y genera el recibo

Cajera correspondiente.
FIN

11. Diagrama:
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12. Medicion:
(Numero mensual de cobros domiciliarios, por suministro de agua realizados /
Numero mensual de cobros domiciliarios de agua solicitados) x 100= Porcentaje de
cobros domiciliarios, por suministro de agua realizados

13. Formatos:
No aplica.
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CULTURA DEL AGUA

Clave: MP-OPD-08

Unidad administrativa: Cultura del Agua | Area responsable: Cultura del Agua

1.  Nombre del procedimiento:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA.

2. Objetivo:
Concientizar a la poblacion tequixquence sobre la conservacion, ahorro y uso
eficiente del agua a través platicas, juegos, dinamicas.

3. Alcance:
Encargado del area de Cultura del Agua, instituciones educativas.

4. Referencias:
Ley del Agua de para el Estado de México y Municipios Articulo 97, 98, 99 y 100.

5. Responsabilidades:
ECA: Planear, implementar estrategias de promocién sobre el uso racional, la
importancia del agua para el desarrollo de todo ser vivo, la disponibilidad del recurso
en su entorno y las acciones necesarias para obtenerla, distribuirla, limpiarla y
reutilizarla.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.
ECA: Encargado de Cultura del Agua.

7. Insumos:
Material didactico proporcionado por CAEM (Comisién del Agua de Estado de
México) o elaborado por ECA.

8. Resultados:
Poblacion realiza uso racional del agua.

9. Politicas:
Las platicas podran ser en Instituciones publicas que otorguen el permiso o en
espacios de la comunidad.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEQUIXQUIAC.

TCQUIXQUIAC

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 ECA Integra informacion de cultura hidrica y genera
proyecto. Lo presenta en las instituciones
publicas y/o comunidad

FIN

11. Diagrama:

Encargado de Cultra del Agua
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4
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presentacion y
realiza platicas en
instituciones
educativas o en la
comunidad

12. Medicion:

(Numero mensual de platicas realizadas / Numero mensual de platicas
programadas) x 100= Porcentaje de platicas mensuales realizadas.

13. Formatos:
No aplica.
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UNIDAD TECNICA DE REPARACION Y MANTENIMIENTO
AREA HIDRAULICA

Clave: MP-OPD-09

Unidad administrativa: Unidad Técnica | Area responsable: Area hidraulica
de Reparacion y Mantenimiento
1.  Nombre del procedimiento:

CONEXION DE TOMA DE AGUA DOMESTICA/COMERCIAL

1.  Objetivo:
Proporcionar el servicio de agua al contribuyente que solicite la instalacion de toma
de agua

2. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con el servicio de agua potable, a la
cajera y area hidraulica.

3. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 129

4. Responsabilidades:
Area operativa: debera verificar que exista linea de distribucién de agua en el
domicilio solicitado y sea parte del area de servicio de OPERAGUA vy realizar la
conexion.
Cajera: debera realizar el cobro del servicio, validar la informacion

5. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

6. Insumos:
Llenar solicitud de toma de agua doméstica/comercial
Cubrir el monto del costo del tramite.
Entregar los documentos necesarios.
INE del propietario
Comprobante de pago de predial.
Contrato privado de compra-venta (escrituras o cesion de derechos).
En caso de no ser el titular presentar una carta poder simple.

7. Resultados:
Factura correspondiente al pago del servicio.
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Contrato de prestacion de servicio de agua potable.
Instalacién de toma de agua en el lugar indicado por el contribuyente.

8. Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.
El periodo de instalacion de toma de agua es de cinco dias habiles.

9. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita instalacién de toma de agua, en la oficina
de OPERAGUA, entrega documentacion
requerida.
2 Cajera Recibe y valida documentacion, corrobora con

area hidraulica la existencia de linea de
distribucién de agua.

3 Usuario/Ciudadano Realiza el pago de toma y recibe factura.

5 Cajera Realiza el cobro y registra el nuevo usuario,
elabora contrato y asigna al area hidraulica la
instalacion de la toma. Le indica al usuario que los
trabajos de instalacién son 5 dias habiles.

6 Area hidraulica Realiza instalacion de toma.

FIN
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10. Diagramacion:

Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica

Solicita Informa a cajera si
instalacion de | Valida informacion, . ecoste linea de
toma de agua diostribucion de agua.

Realiza el cobro y da Realiza
|| de alta al usuario en —»| instalacion de
sistema COBRA. toma.II

Fin

Realiza poagoy | _

recibe factura

11. Medicion:
Numero mensual de solicitudes de conexidon de toma doméstica / NUumero
mensual de conexiones de toma de doméstica x 100= Porcentaje de atencion de
conexiones de toma domeéstica realizados.

12. Formatos:
Solicitud de toma de agua.
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Clave: MP-OPD-10

Unidad administrativa: Unidad Técnica | Area responsable: Area hidraulica
de Reparacion y Mantenimiento
1.  Nombre del procedimiento:

INSTALACION Y VENTA DE MEDIDOR

2. Objetivo:
Cuantificar el volumen de consumo de agua consumido.

3. Alcance:
En todo el sector que comprende los barrios del centro, El Refugio y San José.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
El medidor debera ser instalado en la parte de afuera del inmueble.
No causar alteraciones al aparato medidor.
Informar en caso de mal funcionamiento
Mantenerlo en condiciones de servicio

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.
Medidor: aparato que permite contabilizar el volumen de agua que pasa a través
de el.

7. Insumos:
Aparato medidor

8. Resultados:
Cuantificar el volumen de agua consumido.

9. Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.
El periodo para la instalacién del medidor sera de hasta 5 dias habiles.
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10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita la compra e instalacion de medidor en la
oficina de OPERAGUA.
2 Cajera Recibe solicitud, realiza el cobro e informa al

usuario los cobros de servicio medido. Informa al
area operativa de la instalacion del medidor y
proporciona los datos del domicilio.

3 Area Hidraulica Realiza la instalacion del medidor.

FIN

11. Diagrama

Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica
Solicita Realiza cobro y da
instalacion de - aviso al area = Instala medidor
medidor hidraulica.
A

Fin

12. Medicion:
(Medidores vendidos e instalados/Numero de medidores solicitados) *100 = % del
numero de medidores vendidos e instalados.

13. Formatos:
No aplica.
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Clave: MP-OPD-11

Unidad administrativa: Unidad Técnica de | Area responsable: Area hidraulica
Reparacion y Mantenimiento
1.  Nombre del procedimiento

REALIZAR RECONEXION DE TOMA DE AGUA.

2. Objetivo:
Realizar la reconexion de la toma de agua, al servicio de agua potable

3. Alcance:
Aplica a todos los Ciudadanos que requieran nuevamente el servicio de Agua
Potable.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
La cajera debera realizar el cobro por el servicio y entregar factura correspondiente.
El area operativa debera realizar la reconexién de la toma de agua.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
No contar con adeudo a OPERAGUA.
Realizar el pago del tramite.
INE del propietario.
Comprobante de pago de predial.
Documento que avale la propiedad
En caso de no ser el titular presentar una carta poder simple.

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago de su servicio.
Reconexion de la toma de agua (cinco dias habiles).

9. Politicas:
El tramite se realizara unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.
El periodo de reconexion de toma de agua es de cinco dias habiles.
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PRESTACION

Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEQUIXQUIAC.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita reconexién de toma de agua en la oficina
de OPERAGUA.
2 Direccion de Finanzas Recibe solicitud
Cajera Canaliza al area operativa la reconexion y
proporciona los datos de ubicacion.
3 Area operativa Realiza la reconexion
FIN
11. Diagrama:
Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica

Solicita
reconexion de >
toma

Realiza cobro y da
aviso al area
hidraulica.

Realiza reconexion de
toma

A

Fin

12. Medicién:

(Numero mensual de reconexiones de agua realizadas / Numero mensual de
reconexiones solicitadas) x 100= Porcentaje de reconexiones de toma de agua

realizadas.

13. Formatos:
No aplica.
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Clave: MP-OPD-12

Unidad administrativa: Unidad Técnica de | Area responsable: Area hidraulica
Reparacion y Mantenimiento
1.  Nombre del procedimiento:

REALIZAR VIAJES DE AGUA EN PIPA.

2. Objetivo:
Suministrar agua en pipa, cuando por alguna razén no haya servicio en la linea de
distribucion, para que los contribuyentes cuenten con el vital liquido, de igual manera se
realizan venta para quien lo solicite

3. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes sin adeudo en OPERAGUA que requieran el servicio
de agua en pipa, a los usuarios se les dara como apoyo y a los externos como venta,
cajera y area hidraulica.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
La Cajera debera realizar el cobro y entregar factura correspondiente, en caso de apoyo
debera verificar que el contribuyente no tenga adeudo y programar la entrega del agua
en pipa.
El Operador del camion cisterna debera realizar la entrega del suministro de agua.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
Proporcionar los datos del domicilio y del contribuyente para ubicar domicilio de entrega.
No tener adeudo con OPERAGUA (en caso de ser apoyo).

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago de suministro de agua en caso de venta.
Suministro de agua en pipa.

9. Politicas:
El pago del servicio o solicitud del apoyo se realizara unicamente en el horario lunes a
viernes de 9 a 16:30hrs. y sabados de 9 a 13:30hrs.
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El periodo de entrega del agua en pipa, sera de acuerdo a la disponibilidad del camién
cisterna.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita suministro de agua en pipa en la oficina de
OPERAGUA, proporciona sus datos para ubicar su
domicilio.
2 Cajera Recibe solicitud e informacién de entrega de agua.

Realiza el cobro y entrega recibo al ciudadano
En caso de ser apoyo a usuario, verifica que no
tenga adeudo.

3 Area hidraulica Realiza el suministro de agua en el domicilio
indicado.

FIN
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11. Diagrama:

Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica

Solicita sumnistro | Rzalllza cothro yd | Realiza el sumnicstro
de agua en pipa | @gendaia entrega de [ de agua en pipa.
agua en pipa. )

Fin

12. Medicion:
(Numero mensual de viajes de suministro de agua en pipa realizados/ Numero mensual
de viajes de suministro de agua en pipa solicitados) x 100= Porcentaje de atencion de
suministro de agua en pipa atendidos.

13. Formatos:
No aplica
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Clave: MP-OPD-13

Unidad administrativa: Unidad Técnica de | Area responsable: Area hidraulica
Reparacién y Mantenimiento
1.  Nombre del procedimiento:

REUBICAR TOMA DE AGUA

2. Objetivo:
Realizar el cambio de ubicacion de toma d agua potable, cuando asi lo requiera el
contribuyente.

3. Alcance:
Aplica a todos los contribuyentes sin adeudo que requieran cambiar de ubicacion su toma
de agua.

4. Referencias:
Caddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
El contribuyente solicitara el tramite de reubicacidén de toma en la oficina de OPERAGUA.
La Cajera debera verificar que el contribuyente no cuente con adeudo, realizar el cobro
y entregar factura correspondiente. Consultara con el area operativa si es viable la
reubicacion de toma
A todos los que implica.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que estd obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
Proporcionar datos del contribuyente para ubicar domicilio.
No tener adeudo con OPERAGUA

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago.
Reubicaciéon de toma de agua.
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9. Politicas:
El pago del servicio o solicitud del apoyo se realizara unicamente en el horario lunes a
viernes de 9 a 16:30hrs. y sabados de 9 a 13:30hrs.
El periodo de reubicacidon de toma es de cinco dias habiles.
El area operativa debe validar que es viable la reubicacion de toma.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita reubicacion de toma de agua en la oficina
de OPERAGUA.
2 Direccién de Finanzas Recibe solicitud de reubicacion y consulta con
Cajera area operativa que el cambio de toma sea
factible.

Realiza el cobro y entrega recibo al ciudadano
Asigna la reubicacion al area de operaciones.

3 Area operativa Indica a la cajera si la reubicacion es factible.
Recibe la indicacion de reubicacion de toma.
FIN
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PRESTACION

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA

DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEQUIXQUIAC.

TCQUIXQUIAC

11. Diagrama:

Usuario/contribuyente

Cajera

Area hidraulica

Solicita
reubicacion de

hidraulica que la

reubicacion sea

toma de agua ;
9 factible

Verifica con area

Realiza cobro, entrega

recibo al ciudadano y Realiza reubicacion

da aviso al area ™ de la toma
hidraulica '
Fin

12. Medicion:
(Numero mensual de tomas reubicadas / Numero mensual de reubicaciones de toma de
agua solicitadas) x 100= Porcentaje de atencién de reubicaciones de toma.

13. Formatos:
No aplica.
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AREA OPERATIVA

Clave: MP-OPD-14

Unidad administrativa: Unidad Técnica | Area responsable: Area Operativa
de Reparacion y Mantenimiento
1.  Nombre del procedimiento:

REPARACION DE FUGAS DE AGUA

2. Objetivo:
Mantener las lineas hidraulicas en estado optimo, sin presentar desperdicios de
agua.

3. Alcance:
En todo el sector de las redes hidraulicas con que cuenta el sistema para el total de
los usuarios con toma.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130 Fraccion |I.

5. Responsabilidades:
El contribuyente hara el reporte de fuga, ya sea por linea telefénica, WhatsApp o de
forma presencial en la oficina de OPERAGUA. El area operativa se responsabilizara
de atender y dar mantenimiento al reporte y mantener vigilancia del servicio.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
Proporcionar datos donde se encuentra la fuga.
Material necesario para la reparacion.

8. Resultados:
Mantener la eficiencia y 6ptimas condiciones de las lineas de distribucién de agua.

9. Politicas:
La atencion del reporte se realizara en un periodo maximo de 72 horas posteriores
al reporte de acuerdo a una programaciéon de atencion de fugas.

Plaza Cuauhtémoc No. 1 Col. Centro, Tequixquiac Estado de México CP.55650
Teléfono: 591 9121070 Correo: operagua@tequixquiac.gob.mx



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA TeQUIXQUIAC
PRESTACION ~0099.90

DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO

Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEQUIXQUIAC.

10. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Reporta la fuga e informa los datos de
ubicacion.
2 Direccion de Finanzas Recibe reporte y lo canaliza al area
Cajera operativa.
3 Area operativa Agenda reparacion de fuga en su
cronograma de atenciones, realiza visita.
Repara la fuga y verifica el buen
funcionamiento una vez reparado.
FIN

11. Diagramacion:

Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica

Inicio

Recibe reporte y Verifica material a
Reporta fuga i canaliza al area - utlizar, realiza
operativa reparacion
Verifica

funcionamiento
posterior a la
reparacion

Fin

12. Medicion:
(Numero mensual de reportes de atencion atendidos / Numero mensual de
reportes de fugas recibidos) x 100= Porcentaje de atencion a reportes de fuga.

13. Formatos:
No aplica.
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Clave: MP-OPD-15

Unidad administrativa: Unidad Técnica | Area responsable: Area Operativa
de Reparacion y Mantenimiento
1. Nombre del procedimiento:

ATENCION A REPORTES DE DESAZOLVE DE DRENAJES PUBLICOS

2. Objetivo:
Mantener los drenajes en estado éptima.

3. Alcance:
En todo el sector que comprende los barrios del centro, El Refugio y San José.

4. Referencias:
Cddigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130.

5. Responsabilidades:
El contribuyente realiza el reporte, ya sea por linea telefonica, WhatsApp o de forma
presencial en la oficina de OPERAGUA. El area operativa se responsabilizara de
atender y dar mantenimiento al reporte y mantener vigilancia del servicio.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.

7. Insumos:
Proporcionar datos donde se encuentra la fuga. Material necesario para la
reparacion.

8. Resultados:
Mantener la eficiencia y 6ptimas condiciones de las lineas de distribucion de agua.

9. Politicas:
La atencion del reporte se realizara en un periodo maximo de 5 dias posteriores al
reporte en caso de no requerir maquinaria pesada, por el contrario, en caso de
requerirla el periodo de atencion sera de hasta 30 dias habiles.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEQUIXQUIAC.

TCQUIXQUIAC

10.Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Realiza el reporte del drenaje que requiere el

servicio, en la oficina.
Proporciona datos de ubicacion de drenaje.

2 Direccion de Finanzas Recibe solicitud y lo canaliza al area de
Cajera operaciones.
3 Area operativa Realiza el servicio de desazolve al drenaje.
FIN

11.Diagrama

Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica

Reporta de
desazolve de |
drenaje

utlizar, realiza
reparacion

Verifica
funcionamiento
posterior a la
reparacion

Fin

Recibe reporte y
canaliza al area o
operativa

Verifica material a |

12.Medicién:
(Numero mensual de desazolves de drenaje atendidos / Numero mensual de

desazolves de drenajes solicitados) x 100= Porcentaje de desazolves de drenaje
atendidos

13.Formatos:
Formato de registro de reporte de drenaje.
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ll. SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE FUNCION
( ] Inicio /final Representa el inicio y
final de un proceso.

Representa cualquier
Proceso tipo de operacién

Indica el orden la
ejecucion de las
Linea de flujo operaciones. Indica la
siguiente instruccion.

Nos permite analizar
Decision una situacion, con
base en los valores
verdadero y falso

Indica la presentacién
de wuno o varios
Salida impresa resultados en forma
impresa.
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IV. REGISTRO DE EDICIONES.

Tercera edicion (octubre de 2024): Actualizacién del Manual de Procedimientos de
OPERAGUA.

V. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Director General de
OPERAGUA.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.
2. Sindicatura
3. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
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VI. VALIDACION.

Aprobod

Elaboré VO. BO.
Lic. Leticia Balderas Olivo Mtro. Vicente German Valencia Vazquez

Directora De Finanzas del Organismo Director General del Organismo Publico
Publico Descentralizado para la Descentralizado para la Presentacion de los
Presentacién de los Servicios de Agua Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Saneamiento del Municipio de Tequixquiac.
Municipio de Tequixquiac.
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