"2025. Ano de la Mujer Indigena”, '
“2025. Bicentenario de la Vida Municipal en el Estado de México”, TEMOAYA

CERTIFICACION DE ACUERDO DE CABILDO
FOLIO: SA/CAC/68/2025

El que suscribe JULIO CESAR GARCIA PEREZ, Secretario del Ayuntamiento de
Temoaya, Estado de Mexico, con fundamento en las atribuciones que me confiere el
articulo 91, fraccion X, de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

- CERTIFICO - - -
Que en la DECIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO ¥ SEGUNDA SESION DE
CABILDO ABIERTO dal Ayuntamiento Constilucional da Temoaya, Estado de México; efectuada
el B de mayo de 2025, en el Punto 4.1 del orden del dia, previa presantacidn y discusion, se
aprobd al siguienia:

ACUERDOD: SA/SE-EXT-ORD-10/153/2025: Se aprobd por unanimidad de votos de los
integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Temoaya presenies, dal dictamen procedeante de
la Comisitn Edilicia de Reglamentacion Municipal, por el que se aprueba el contenido del Manual
de Procedimientos de la Direccién de Agua, propuesta que realiza la Mira. Berenice Carrillo
Macario, Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya. Lo anterior con fundamento en lo
dispuesio por los 47 fraccidn 1l y 57 del Reglamenio de Cabildo del Ayuntamiento de Temoaya
y 31 y 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

Lo anterior, tal como puede constatarse en el acta de Cabildo correspondiente y se adjunta a la
presenia Manual de Procedimientos de ia Direccion de Agua, que consta de 14 fojas.

Se expide |la presente cerfificacion, en Temoaya, México, a los nueve dias del mes de mayo de

2025, para los usos y fines legales a qua haya IUgar = wsss
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TEMOAYA DIRECCION DE AGUA
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I. Intreduccién

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Agua tlene como finalidad
establecer lineamientos claros vy detallados para la ajecucion aficlenta de los procesos
relacionados con la operacién, mantenimiento y gestion del servicio de agua. Su cbjetivo es
garantizar la correcta aplicacion de cada procedimiento, asegurando la continuidad y calidad
del suministra, asi como la transparencia en la administracién de los recursos hidricos.

Ecte manual incluye procedimientos esenciales, corme el mantenimiento de las lineas de
distribucisn, la emisién y liquidacién de pagos por el servicio de agua, ¥ la tramitacidn para
la conexlén a la toma de agua y drenaje. Cada procedimiento estd descrito de manera
estructurada, facilitando su comprensidn y aplicacion por parte del personal responsable
Asimismo, se incorpora simbologla estandarizada para una interpretacion clara y precisa de

la informacidn.

Con esta herramienta, la Direccién de Agua busca fortalecer la eficiencia operativa, mejorar
la atencidn a los usuarios v eptimizar la administracidn del recurso hidrico y garantizando asi

un servicio confiable y de calidad para la ciudadania.
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'I'EM MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

Il. Objetivo del Manual

Risponer de un documento gue sea un instrurmento de trabajo para los servidores publicos
adscritos a la Direccidn de Agua, en el cual se establezcan las funciones, responsabilidades,
atribuciones y participacién de cada uno de ellos en los diversos procedimientos que de

acuerdo con las distintas leyes vy reglamentos.
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Iil. Presentacion del Procedimiento

3.1 Procedimiento: Mantenimiento a las lineas de distribucién

Cédigo: 020203010204-PR-01

Objetivo:

Mantener en buenas condiciones las lineas de distribucién de agua de los Conjuntos
Urbanos Municipalizados, asi como stender las solicitudes por parte de los Comités de Agua
de forma oportuna para la reparacion o mantenimiento de sus lineas de distribucion de

agua.

Alcance:

Aplica a la Direccién de Agua, los Comités de Agua y habitantes de las diferentes
comunidades del Municiplo de Temoaya, con la intervencidn de Tesorerla Municipal y

Administracién [en caso de ser un Conjunta Urbana).
Referencias:

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capltule | "De los
Derechos Hurnanos y sus Garantias”, Articule 4 Séptimo parrafo,

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titule Quints “De los Estados de
la Federacion y de la Ciudad de México”, Articulo 115 Fraccion Tercera inciso al.

s Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo De los Serviclos Pablicos
Administratives, Articulo 125, L

« Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Secclan Quinta "De los municipios
del Estado de Méxica" Articulo 34 y 35.

« Bando Municipal Temoaya 2025-2027, Titwlo Quinto "De los Servicios Publicos
Municipales”: Capitulo | “De la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios Pablicos”,

Articulo 95y 298, 1.
Responsabilidades:

La Direccién de Agua es la unidad responsable del Ayuntamiento de tomar el reporte por
parte del ciudadano o comité de agua de las diferentss fugas de agua de |as lineas de
distribucion, localizar y si es responsabilidad de la direccion repararia lo antes posible, ya que
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A L DIRECCION DE AGUA

en &l municipio existen los conjuntos urbanos [fraccionamientos) los cuales pagan sus

servicios al municipio

La cuadrilla debera:

Acudir a la ubicacion indicada por el usuario o comité de agua para la verificacidn de la

fuga de agua.
La cuadrilla también se encarga de realizar los trabajos de reparacidon para avitar el

desperdicio de agua. .=
B h
Los Comités de Agua del municipio de Temeaya deberdn: .

Supervisar las principales lineas de conduccién, y en caso de encontrar fugas de agua s
podran realizar la solicitud correspondiente a la Direccidn de Agua para realizar el e

rmantenimiento o reparacion.

Definiciones:
Linea de Conduccidn: Es |a parte del sistema que transporta el agua desde el sitio de la

captacion, ya sea por medio de bombeo o de rebombeo a gravedad hasta un tanque de

almacenamiento.
Comité de agua: Son aquellos representantes de cada comunidad elegidos mediante

asarnblea de usos y costumbres ¥ son reconocidos por las delegaciones,
Cuadrilla: Son las personas encargadas de realizar los trabajos de excavacion, fontaneria,

reparacién de fugas, regularizacian de valvulas,
Insurmos:

Otficio de solicitud para mantenimiento a las lineas de distribucisn,

Resultados:

Tener en dptimas condiciones las |ineas de distribucidn y avitar el desperdicio de agua.

Politicas:

*  Atencidén presencial en un horario de lunes a viernes de 2:00 a2 18:00 h,
= Revisar | oficio de solicitud, cotejar la ubicacian de la fuga.
Agendar visita de verificacion y dar prioridad a las fugas de lineas principales.

VavIILY3I Widoa

STeaTeETa G Te BTG Te ST GTa G Ta LT LT GTa BT BTG TR TS



i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TEMOAYA DIRECCION DE AGUA

h-r-lhll-l#l_-
e Severifica en la ubicacidn de la fuga y se evalla la cantidad de materiales necesarios para

realizar los trabajos de mantenimiento.
» Supervisar la ejecucién de la reparacion de fuga de agua en la linea de distribucion, s&

realizan pruebas y se concluye.

Desarrollo:
Mantenimiento a las lineas de distribucién
- Unidad
& | NO- L dministrativa/puesto Actividad

Inicia del procedimiento
Comités de agua y/o Acude con solicitud de reporte de fuga de agua de la

ciudadania localidad o conjunto urbana del municipio.
2 Direccidn de agua Recibe solicitud de fuga
i 3 P I—— .ﬁ.ggndla verificacién, para acudir segdn  las
posibilidades.
& Direccion de agua Acude a verificar la fuga reportada.
: sarial hi .
c Bireccibn deagus .-I'-?malma que ma rial hidraulico se requiere y le da la
lista del material al comité agua.
& Comitéd de agua Realiza la compra del material hidraulico,
7 | Direccién de agua Repara la fuga y verifica que no persista

Fin del procedimisnto
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Diagramacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE AGUA

Comité de agua y/o ciudadano

Direccién de agua

' ‘
Acude oon o siliciiud de reporte de fugs de sgua de
la localidad o conjunts urbano del municipia

2 4
Recibe sodiciiud de fuga
: !
Agenda verificacian, para acudir
Seain las posibildades.
: l
dcude a verificar la fuga
repodrtada,

5 L
O Analiza gue matarial hidraulics

5@ requsere i le da |a lista del
rratedal ol comité agua.

E l
Realiza la compra del material hidréwlico

> :
ars la fuga w verifica qgua na
persista

)
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Medicidn:

Numero de emisicnes atendidas en

tiermpo y forma ¥ 00 = Porcentajes de emisiones

Numero de emisiones solicitadas para el | atendidas

pago de agua

Formatos e instructivos:

BBkl -
-

'. f4ks TEMOAYA
Direccién de agua bitacora de servicios :

Mombre del Recibos

Foyg, [Peche solicitante informes

Pipa | Fugas | Observaciones

000009
000010
0000 '|

Registro en bitacora

1. Fecha de Solicitud
2 MNombre del Solicitante | Comunidad.

saleccionar con una marca el recuadro “Fugas’.

4

Hacer una cbservacian referente al trabajo a realizar.

VAVl VidO)

< IGTRGTAETUETETETUETE T ETE AT STl DIGTeETEIGTEIGTE



Ion B0

: ‘ . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TEMEM!A. DIRECCION DE AGUA

3.2 Procedimiento: Emisidn de liquidacién de pago del servicio de agua.
Codigo: 020203010204-PR-02

Objetiva:
Establecer técnicas financieras que nos permita dotar de servicios con calidad en el
Municipio; Verificar que las personas que integran el padrén de usuarios de agua realicen sus

pagos por el consumo de agua.

Alcance:
Aplica a los Contribuyentes de los Conjuntos Urbanos Municipalizados y usuarios de uso
comercial; a la Direccién de Agua que emite la orden de liquidacién; y a la Tesoreria Mu nicipal

encargado de la recaudacion del servicio de agua.

Referencias:

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Titula IV, Reégimen Administrativo, Capitule
Primero, De las Dependencias Administrativas Articulo B&.
= Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo De los Servicios Publices

Administrativos, Artlcula 125, 1.
« Codigo Financlero del Estado De México ¥ Municipios, Titulse Cuarto “De los ingresos de

los municipios” Capitule Segundo “De los dereches” Seccién Primera “De los derechos de
agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcion de los caudales de aguas residuales para

su tratamiento” Articulo 129 1y 11l v 1300

Responsabilidades:

La Direccién de Agua es el area responsable de emitir la liquidacién, para que el
contribuyente asista a realizar su pago, El contribuyente devera relizar el pago de suministra
de agua ya que de no ser asi estaria faltando a una resposabilidad y esta generara recarges

&N 5U pago.
La Tesoreria municipal debera

* Encargarse de recibir la liguidacion de pago por suministro de agua y emitir el
comprobante oficial de pago.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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IIHH*I--:F__
Definiciones:

Liquidacién de pago: Es un documento gue permite cuantificar los costos que un
contribuyente deberd pagar par un senviclo.

Contribuyente: Persona gue esta dada de alta ante el Sistema de Administracién Tributaria
y que genera ingresas por realizar alguna actividad econdmica. Al ser contribuyente se debe
pagar las obligaciones tributarias, persona fisica o rmofal con derechos y obligaciones.

. o
- insumos:
. Salicitud presenicial en las aficinas de la Direccion de Agua de la orden de liquldacién
: . presentando su recibo de pago anterior o su nigmero de cuenta
Resultedos:
control del servicio por el consumo de agua y regulacisn del cobro,
Politicas:
s Atencién presencial en un horario de lunes a viernes de 00 a 1800 h,
«  Sales expide orden de page de agua potable unicaments a duefios del inmueble.
«  Para uha certificacién de pago se les tramita a duefos del predio o a personas que
cuenten con carla poder,
>
L~
fa——
. —
o ﬁ
= ]
== - ]
— 3
W :
=
—
—
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s MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
L DE AGUA
Desarrollo:
Emisién de liquidacién de page del servicio de agua.
NO.  Unidad administrativa/puesto Actividad
Inicio del procedimiento
1 Contribuyenta Acude a la Direccidn de Agua para realizar su pago.
" Recibe al usuario con sus documentoas para darlo
2 Direccion de agua
de alta en el padrén y emite la liquidacién,
_ Ingresa al sistermna cobra para registrar o en su caso
L] Direccién de agua
consultar la cuenta del civdadano.
o Emite mediante el sistema el recibo de pago,
& Direccion de agua
5 Contribuyente Acude con su llquidacidn a la Tesoreria Municipal
[ Tesoreria municipal Recibe el pago v entrega el recibo oficial.
Acude al A de Tesoreri Ecog la
T Direccion de agua . Lo wenloclibl s ) e
liguldaciones de pago.
B Direccién de agua Resguarda la documentacion

Fin del procedimiento

Yavald¥39 vidon
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Diagramacion:

Contribuyente Direccién de agua Tesoreria municipal

-I i
) Arvude a la Direccion de
} Agua para resliZar su pago

Racibe ol usuaric Con SUS
documentos para darls de alta
en el padrin y emite la
liquidacidn

1

Ingresa 3 ssierma Cohra pans
Tegistral 0 e Su Cash consultar
la cuanta del sludadano,

l

Emite mediarte of sisterna &l
recibo de paga.

5 l
Arude con su liquidacion a (:)
la Tesorerla Municipal
¢ 2 e e Recibs ol pagay entrogs &l H
)

reciba oficial
Aciude al Area de Tesorerta a
recoger las liguidacionss de

Fro

ETO

[l

7aVIiILE39 Vid0J

Eaan.

S
Resguarda la documantacion J

]

Fin
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TEI'._EEAYA DIRECCION DE AGUA

Medicion:

Mumero de amisiones

atendidas en
X 100 = Porcentajes de emisiones

tiermnpo ¥ forma
Mumers de emisiones solicitadas para el

atendidas

pago de agua

Formatos e instructivos:

‘1 DIRECCION DE AGUA [ TEMOAYA
= —

RECLN I TOS PARA EMISION DE Ll:tl.llﬂ.l-l:ﬁﬂ PARS EL PRGOD
GEL SUIMINISTRO DE 4514 POTABLE
EM RENCOMADA DIL VALLE ¥ LAS TROUES

T DUAF 72-53-53:23-57

o
i RUMERD DE CUENTA EM EL PADRGN DE
LSLIARIOE: o

IME DEL PROMETARIO OE LA VIVIVIENDA; o

i
FORMATO DE La CLAVE CATASTHAL [COP1A]

e TelSTel S Tel ST el ST TR TR TS TS

Atencidn en la oficina

Solicitud de documentacian.

1
2 Ingreso al sistermna,
3. Impresion de la liguidacién.
4
5

VOO0 Vidoa

. Pago de la liguidacian,
Entrega de recibo de pago sellada.
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
T._E._""l...?.ﬁ DIRECCION DE AGUA

1.3 precedimiento: Emisién de liquidacién de page para la conexion a la toma de
agua y/o toma de drenaje.

Cédigo: 020203010204-PR-03

Objetive:
Realizar la conexién de toma de agua y fo drenaje al servicio publico municipal.
Alcance:

Aplica a la Direccién de Agua, a la Tesareria Municipal, asi comao a las personas flsicas que

estén regietradas en el sistema de los conjuntos urbanos municipalizados.
Referencias:

« Conetitucisn Polltica de los Estades Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo | "De jos
Derechaos Hurmanos y sus Garantias®, Articulo 4 Séptimo parrafo,

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titula Quinto “De los Estados de
la Federacion y de la Ciudad de México”, Articule TIS Fraccion Tercera inciso a).

« Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen Administrative, Capitulo
erimero, De las Dependencias Administrativas Articulo Bo

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo De los Senvicios Publicos
Administrativos, Articulo 125, 1.

» Codigo Financiero del Estado De Mexica v Municipios, Titulo Cuarto "De los ingresos de
los municipios” Capitulo Segundao "De lae derechos” Seccién Primera "De los derechos de
agua poetable, drenaje, alcanta rillado y recepcién de los caudales de aguas residuales pafa
eu tratarmiento” Articulo 123 fraccion X

Responsabilidades:

La Direccién de Agua es |a unidad responsable de Ayuntamiento de emitir la liquidacian de
page a la conexién de agua yio drenaje, para que gl contribuyents acuda a pagar a Tescreria

Municipal
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La Tesoreria municipal debera:
Encargarse de recibir la liguidacién de pago por suministro de agua, yo toma de

Ll
drenaje, realizar la recaudacion y entrega comprobante de pago original,

Definiciones:
Liquidacién de page: Es un documento que permite cuantificar los costos que un

contribuyente debera pagar por un servicio.

Contribuyente: Persona que estd dada de alta ante el Sisterma de Administracion Tributaria -
¥ que genera ingresos por realizar alguna actividad econdmica. Al ser contribuyentesedebe -
pagar las obligaciones tributarlas, persona fisica o moral con derechos y obligaciones. J

Drenaje: Es la eliminacion natural o artificial de aguas superficiales o de aguas negras y asi
avitar almacenamientos de agua en una zona particular,
Toma de Agua: Instalacion gue se conecta a la tuberia de la red de distribucidn y permite el

suministro de agua potable a los usuarios,

Insumos:

Comprobante de pago criginal.

Resultados:
Realizar los trabajos para la conexion a la toma de agua yib drenaje.

Atencion presencial en un horarlo de lunes a viernes de 900 a 1800 A

"
e les expide liguidacién de pago de conexién a agua potable wo drenaje a

propietarios del inmueble,
Se cotela que el pago por el servicio ha sido realizado y se supervisar la BjEcucitn

de los trabajos de conexién a la toma de agua vlo drenaje, se realizan pruebas y ==

VAVOIILY3) Widoo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

TEMM DIRECCION DE AGUA
Desarrolio:
I Emisién de liquidacion de pago para la conexion a [a toma de agua y/e toma de
drenaje.
A Unidad ,
“|  administrativa/puesto
= Inicio del procedimiento
- Acude a la direccion de agua para solicitar su
1 Contribuyente liquidacitn de pago de conexién a drenaje y toma de
. agua.
" a
= 2 Direccion de agua Recibe al usuario con sus documentos.
- _ Ingresa al sistema cobra para registrar o en suU Caso
9 3 Direccidn de agua :
. eonsultar la cuenta del ciudadano.
i Direccién de agua Emite mediante el sistema la liquidacion de pago.
5 Contribuyente acude con su liquidacién a la Tesoreria Municipal
- & Tesoreria municipal Recibe ei pago v entrega el recibo oficial.
)
Dpmm— Acude a la Direccion de Agua llevando su recibo de
| — 7 Contribuyentie .0
pago.
e
m”' 5 Direcclén de agua Resguarda la documentacion,
4 - 1
- Envia a la cuadrlla de fontaneros a realizar la
e a Direcclon de agus ,
| ] conexion
Fin del procedimienio
- ¥
=
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Comnmen o B DIRECCION DE AGUA
Diagramacidn:
Ciudadano Direccidén de agua Tesoreria municipal

@ '_
Acude g la direceldn

de agua para
soficitar su
liguidacidn de pago
de conexidn a
drenaje v toma de
Bgua.

Recibe al Usuario oon sws
docurmentos

]

In@ress al sistema cobra para
registrar o en su Caso Consultar la
cuenta del cludadano

D

)+ ]

Emite mediante & sistema s

liguidacidn de page

Adude con U

hiquidacidn aia
Tesareria Municipal

7

wde a la Direcelin

2y

!

Recibe &l pagoy entrega &l recibo oficial J‘

I

de Agiua llevando su
recibo de paga.

L

B
Resguarda la documpniacion
9 1

realizar la comexidn

rmia a I3 cuadrilla de fentaneros a l

Fim

YOYAEHMIS WLAAA

T T T STe ST T e Te S Tel S Te Tl TR A Te G TR G TEI G TR TR



o
@

TEM MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
ﬂ_._....?.ﬂ DIRECCION DE AGUA
Medicidn:

Ermision de kquidaciones solicitadas

% 100 = Emision de higuidaciones
Emisién de liguidaciones atendidas

Formatos e instructivos:

— Mo aplica.
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TEMOAYA DIRECCION DE AGUA

3.4 Procedimiento: Suministro de agua potable en pipa.
Cédigo: 020203010204-PR-04

Objetiva:

Carantizar el servicio de agua potable a la ciudadania que tiene la intermitencia del servicio
por alguna falla en su fuente de abastecimiento y optimizar el suministro de agua en pipa

en tlempo v forrma. 2

Alcance:

Aplica a la Direccidn de Agua, a los operadores de pipas ¥ a la ciudadania del municipio de

Temoaya.
Referencias:

* Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, Titule Primero Capitula | "De
los Derechos Humanos y sus Carantias”, Articulo 4 Séptimo pérrafo,

= Constitucion Palitica de los Estados Unidas Mexicanos, Titule Quinto *De los Estados
de |a Federacion y de la Ciudad de Méxica”, Articulo 115 Fraccion Tercera inclso a),

* lLey Organica Municipal del Estado de México, Capitule Séptimo De los Servicios
Publicos Administrativos, Articulo 125, 1.

= Leydel Agua para el Estado de Meéxico y Municipios, Seccién Quinta “De los municipios
del Estado de México® Articulo 34 y 35,

* Bando Municipal Temoaya 2025-2027. Titulo Quinto *De |los Servicios Publicos
Municipales”, Capitule | "De la Organizacidn y Funcionamiento de los Servicios
Publicos™, Articulo 95y 28, 1.

Responsabilidades:
L& Direccion de Agua es &l area responsable de recibir los oficios de solicitud v 3 su vez
agendar la atencidn lo antes posible.

Yay9l4 M3 Hid0N

Definiciones:

Abastecer : Llevar el vital liguido de una fuente de abastecimiento a un ciudadano con

carencia del mismao,
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TE&EE.?E DIRECCION DE AGUA

Camién Cisterna: Camién que sirve tanto para el transporte de liguidos como para su

mantenimienta por tiempo prolongado segln sus caracteristicas

Operadores: Trabajador que se encarga de conducir el camian cistarna cargando agua de

una fuente de abastecimiento a una institucién publica o ciudadano con carencia del mismo.

Insumos:

Oficio de solicitud de distribucién de agua en pipa donde exprese, la ubicacion, beneficiarios,
- los motivos de intermitencia de su servicio y datos de contacto,

— Resultados:

N Suministrar el vital liquido en tiempo v forma de manera expedita por medio de camién
- cistarna a aquelios solicitantes que se apruebe su solicitud,

Politicas:

« Atencién al Contribuyente en un horario de lunes a viernes de 0300 a 18:00 Horas.

= Recepcion de oficio donde solicita el suministro de Agua en pipa,

« Toma de datas de la Direccidén en donde se entregara el agua.

« Darle las indicaciones a los operadores para que vallan a los domicilios de las
personas que solicitan el suministro d agua

» Las personas gue se les brinda la atencién de suministro de agua @n pipa deberan

- firmar la bitdcora de que se les dio la atencion gratuita.

-

-

S E-

J===  pesarrollo:

co _

‘B Suministro de agua potable en pipa. ~]

F_"'ul MNo. H Responsable Actividad

| Inicio del procedimiento

<2 1 ciudadano Acude a la direccién de agua para salicitar &l apaye del suministro

= de agua en pipa

:"':: - Direccién de | necibe la solicitud del usuario(s), se verifica, se aprueba o rechaza
agua y &2 agenda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

TEi!r_I_D__'“ATA DIRECCION DE AGUA
3 | Ciudadano Recibe el suministro de agua en pipa y firma la bitdcora,

Fin del precedimiento

Diagramacion:

Ciudadano Direccidn de agua

acude § o direceidn de agus para soliciter sl
apoye del surninistro de agua en pipa

Bercibe la solicitud del usuarials), se verifica, se
3 l aprusba o rechaza iy 5o agonds agua

Recibe el suminstro de agua en pipa y firma Ja

| e 1
-

Medicidn:

Solicitudes atendidas de Agua en Pipa
¥ 100 . porcentaje de solicitudes atendidas

Salicitudes recibidas de Agua en Pipa
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[ L b o B L
il

Formatos e instructivos:

' Direccién de agua “ﬁ TEMOAYA

bitdcora de servicios

Nombre del Recibos
Folio |Fecha Pi aslo :
— solicitante il pa |Fug bservaciones

Registro en bitacora:

1. Eecha de Salicitud.
s Mombre del Solicitante / Cormunidad.
3. Seleccionar con una marca el recuadro "Pipa’,

4. Hacer una observacion referente al servicio realizado,

TuvJIILEdY TidUY
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Errimnud d Barmarr

TEMOAYA

IV. Simbologia

SIS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DE AGUA

Inicio y fin de procedimiento

Linea continua: Marca el flujo de la informacidn, se maneja a
través de determinar la linea con una flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera para unir cualquier actividad

Mumero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Decisidn: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de

solucion

Linea de comunicacidn: Indica gue existe flujod de informacidn,
la cual s& realiza & través de teléfono, fax, modem, correo

elactrSnico, ete

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

W
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Fr=—un fm B
=y

V. Registro de ediciones
Fecha Descripcidn

Primera edicion

20 de feb de 20139
e febrero de = Elaboracitn del manuzl de procedimientos.

Actualizacidn
» Imagen institucional correspondiente a la
administracién 2025-2027
14 de febraro de 2025 , )
= Correccion de estila
Linearmientos en apego a reformas de normas, leyes,

cddigos y al Bande Municipal vigente
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TEMOAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

e L DE AGUA

V1. Distribucién

El presente manual de procedimientos se encuentra distribuido de |a siguiente manera:

Area Criginal y/o Copia
Presidencia municipal Copia
Secretaria de Ayuntamiento Copia
Direcclon de Agua Crriginal

| Coordinacian general Municipal de Mejora

Regulatoria

Copia y CD magnético con el manual
digitalizado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

T..EL:E_E& DIRECCION DE AGUA
Vil Validacion
Clave UR: 020203010204 Nombre UR: Direccion de Agua

Manual de Pracedimientos de |a Direccidn de Agua

Valida:

Mtra. Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal constitucional

wWalida:

Lic. Julio Cesar Garcia Pérez
Secretario del Ayuntamianto

Presenta:

C. José Luis Martinez Leacadio
Director de Agua

Coardinadora General Municipal de Mejora

Registra

Lic. Maria Guadalupe Redriguez
Alexander

Regulatoria

Cédigo del Manual: MP-020203010204-01-2025
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