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Avisos Administrativos y Generales:

Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México.

1. Adicién de la fraccion X! del articulo 63 del Reglamento Interno de
Organizaciéon y  Funcionamiento del Organismo  Publico
Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México:

Mediante el Sexto punto de ia Orden del dia de la Vigésima Primera Sesion Ordinaria del Consejo
Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, celebrada en fecha cuatro de abril del afio dos mil
veinticuatro, fue aprobada la adicién de la fraccion X del articulo 63 del REGLAMENTO INTERNO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO, debiendo recomerse la numeracion de las fracciones
subsecuentes para quedar de la siguiente forma:

“Articulo 83 .- Son atribuciones del titular del Departamento de Mantenimiento Electromecénico

XIl. El departamento de Mantenimiento Electromecanico lendra las funciones de analizar, verificar y vakidar el
consumo de diésel que se distribuye en los generadores y molores de combustion inlerna, en los carcamos
propiedad del Organismo, para llevar un control y registro de los litros suministrados, por equipo de
instalacion

Xl Colaborar con la Gerencia de Administracion y Finanzas del Organismo, en la inlegracion de los expedientes
de reparaciones o mantenimientos para la presentacion del informe mensual y/o timestral,

Xill. Realizar reportes y/o informes de las actividades realizadas por el Departamento de acuerdo con los
requerimientos de su superior jerarquico,

XIV. Las demas que le encomiende su superior jerdrquico y normatividad aplicable;

Mediante el noveno punto de la Cuarta Sesion Extraordinaria de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria de Tultitian 2022-2024, fue sometido y aprobado por dicha comision, la publicacién en la
Gaceta Municipal y en la Gaceta del Gobiemno del Estado de México, la adicién de la fraccion X! al
arficulo 63 del Reglamento Intemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitian, México, debiendo recorrerse la numeracién de las fracciones subsecuentes.

La presente adicion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en Gaceta Municipal
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1. PRESENTACION

El desarrolio eficaz de la adnwrist

on publica a cargo de la G

somarcial del Org

no Publico Descenlralizado para
Ia Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y del Munic: de Tultildn, México, Bieng como
£ evision y actualizacion de forma permanente de los sistemas y procesos de Irabajo, con @l fin de atercler de forma
ncilla agil, drecta y oportuna la demanda ciudadana de lramiles y servicios en el Ambito comercial, cumphendo en
todo momento con las obligacione ey y reglamentarias cotrespondientes

AT

El presente manual detalla en forma secuencial y cronologica las operaciones y aclividades que se desarollan e yda
miento admmstralivo, gu Jmstinlas dreas de lrabajo que integran la Gerencia Comercal, facktando
forma la interaccidr in pubbica y la ciudadania, en un ambienle de armonia, ehoencia y

e se refieje en i ¢ la ciudadania y en una mayor recaudacidn de ingresos publb

wenen a su cargo la
e la admine
catstacodr

Bajo 1al lesitura lundamental y de cardcier obligatonio que el personal mvolucrado conozea con precision cada uno de k
¢ 0% gue liene a su cargo, debido a que conslituyen un instrumento que auxifia en la inducadn al puesto asi con

n el ramienio y capacitacon del personal, son base del anallsis y revisidn de los mélodos f trat pae
promover acciones de smpliicacidn administrativa y de mejore jeneria admir H los s 3 e
control valuacion interna v permiten es w estandares de calidad de los y servicios gubernamantil

2. OBJETIVO GENERAL

I nla adminst quahacer coldiano ¢ cuil, precsan le forma
pPOImEno: scuencial la actidaces de cada p itn que debe haber ) ¢
pers e permila realizar sus actividades y funcio forma ada y si wbica, sendo lambién o
instrumento de medicidn 1 aseguea la calid proceso y las lécr para su buena ucion, lecdo con alcanzan
excelentes niveles de satisflaceon de la poblacian usunria de los servicios que presta el Organismo y de mejorar los niveles de
recaudacdn de ingresos piblicos
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Masual de Procosdmicntos

@ﬂ%&‘r 5.1. Atencion de correspondencia

Mo Ravisidn A ¥ T Facha

o5 Fetworo, 2024
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nercial, con la inalidad de
1 simplificar y organizar el manejo

ALCANCE

setvidores pablicos adscritos al drea secrelanial d

Aplica al titular y
i 1 Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Ale

08 Estados Umidos Mexicanos (Tilule S

10 Prevencionss Ganaralss, Articulo 134)

la Indotinacion Poblica Gubemarmenlsl
tinisiraty
Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obrigaciones ¢

s Loy General de Responuabilidades A
= Cadigo Fis
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Estatal

» Conslitucion Poiitica del Estado Libre y Soberano de México

1or det Esiada de México (Taulo Primero Capitulo Unico disposiciones Generales)

ado de México y Municipios  Tililo Segundo, Secaitin Sexta De los Organismos Operadorms dio Ada)
#y de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipio
de Responsabildades Administrativas del Estado do México y Municipios

y Onganica Municipal del Estado de México

« Codigo Financiero del Eslado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de cardcier Fiscal. Capituto Prifr
de las Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyenles; Titulo 1eré
Capitulo Primero Seccidn Primera; Titulo Noveno del Presupuesto de ingresos Capitulo Primera, Segundo, Tereero, Tul
Décimo de los Servdos de la Tesoreria, Capitulo Tercero da los Pagos

= Codigo Administiativo del Estado de México,

= Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Municipal:

= Hando Municipal de Tultitiin, Estado de México vigente en Materta Adiministrativa.

» Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organiamo Publico Descentralizado para la Pres
Servicios de Agua Polable Alcantarillado y Saneamienio del Municipio de Tullithan, México, vigenie.

» Reglamento para la Prestacidn de jos Servicios de Agua Polable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Diposicion de Aguas
Residuales del Municipio de Tullitian, México

i che 109

RESPONSABILIDADES

Area Coordinadora de Archives y Oficina de Atencion y Respuesta a la Cludadania, de la Direccién General
= Recibe, registra, revisa, acuerda y tuma a la Direccion General, Subdireccion General o a las Gerencias corfespondieiias. i
correspondencia recibida para que realicen la alencion que por derecho proceda

Area Secretarial de la Gerencia Comaerclal:

«Acusa de recibida, registra, clasifica, presenta y recibe instruccidin del Gerenle Comercial, prepara respuesta o tuma & &
dislintas deas de mbajo para preparar respuesta; y leniendo esta, revisa que |a respuesia redna los requisitos necesanos y rotil
finma o rubrica del Gerente Comercial. y de requenrse firma de la Direccidn General, el Gerenle Comercial asume la responsabild

\ j § de recabar la firma, y es la Direccién General quien fima y delermina su enlrega

| GECRETARIADEL AONRAMIRNTO ++o
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puasta comespondient
con el emplec, Gargo o o

s actividades administratrras de apoyo a la Gerencia Comercial y las que le determine ef Gevente Comercial
Gerente Comercial (GC):

«Planea, coordina y avi
«Revisa, designa, alier

a peribdicamente el control y gestion de corespondencia
e insliuye para dar respuesta a la documentacion interna y externa recibida

F « Flitna y valida oficios y documentos que requieren respuesta
DEFINICIONES
| Acuse de recibo: Fs la asignacion de un selio, fofo, lecha, hora y rubrica en un documento, mediante ef cual se confirma |

cion en la Garencia Comercial
E= la unidad documental compuesta por documentas da archivo, ordenados y relacionados por un misina
sunto, actividad o trémite de los sujelos obligados

ncontracion, — Unidad responsable de la administracdn de documentos cuya consulla es esporidics y qu
hasta su destin

8 a través del cual se transmile

acion de manera direcla para atencion o d

i Instancia privada: Toda persona fisica o juridica colectiva que requiere o demande un senvici
| Instancia pablica: C deval, es |, municipal o del propio Organis
| Sarvidor Publico Ex toda | ~argo 0 comisidn en el Organismo Piblico Descontirlzad

e

o ¢ Sancaimento de Tulliln
wralizado pam la Prestacidn de los Serviclos de Agua Polabl

r tenider
pltado y AT

INSUMOS
: f trvas
|
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{ L
imite
» Archiva en concenliacion
* Minutario
| = Todos los documentos dingidos a la Gerencia Comercial
‘ RESULTADOS:
Atender oportunamente y en forma correcla orrespondencia que ingresa a la Gerencia Comercaal, cumpliendo con
| disposiciones legales en la matena, creando el archivo en lrdmite o en concentracion de la Gerencia Comercial
|

| INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

s Ale uesta a solicitudes, proceso que iene a su cargo o Area Coordinadora de Archives y Oficina de Atenclon ¢
fadania, dependiente da la Direccion General
de conlrol de comespondencia que lienen a su cargo las areas secietanales de la Dweccion Gonera
wal y de las Gerencias de Administracion y Finanzas, y de Operacion y Construccion, inherentes con ka

POUITICAS:

= Todo documento ylo conespondencia que s

3 reciba e
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wercial debe ser revisada por el Gerente Comarcial ¢ ir

y clasilicara toda la d
siro de la documer
s Areas

ocumentacion recibida

Acion inlerna gue se genera, en medio electidnico, a fin de confrolar fa somunicacion
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Control de Oficios Emilidos

CONTROL DE OFICIOS EMITIDOS POR
GERENCIA COMERCIAL
__________ R —— = —
1 |Nomero de oficio
7 |Fechadeemision |
Nombre de a quién sedmgeu&
- oficio
,  |Nombr y cargo de quién emite |
_G@;ﬁmha de ven
1 chulmuentu quescdad aficio
e
. \\
5 \ % '\
\ X % )
k gl A it Hyroands 2 e Migual Acsgok Herpdnde:
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Revisd N~ Aprobé
Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de | )
m loa Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento ‘\‘ \
9 aﬁfﬁ{ del Municipio de Tultitlan, México (APAST)
P GERENCIA COMERCIAL '
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS it il
@ PA! 5.2. Programas de regularizacion fiscal e o
SN, Ursidad Adwvinisiratl
Mo, Revisidn Facna Tip o = >
o5 Febrose, 2024 Trimersis o
OBJETIVO

Promover y ejercer programas de apoyo a la regulanzacion de obligaciones fiscales, pravia propu
sprobacion del Co jo Directivo, autonzacidn del Cabildo Municipal y publicacion correspe
‘Gaceta del Gobiermno Municipal®

de la Gerencia Comercial
e an el penddico oficial

ALCANCE
Aplica de forma general para el Gerente Comercial, Consejo Dwectiva, Cabikdo Municipal y a todos los usuanos (as) ylo
contribuye ie pretenden regulanzar o pagar sus derechos por senacos da agua polable y drenage wadlos an los programas de

¥ olos

regulanzaci indo estimulos fiscales, accones que contnbuyen a mejorar la eficiencia cor al

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Uniklos Mexicanos
ano de México

e a la Informacion Pablica
« Ley del Agua para el Eslarlﬂ de México y Municipios
+Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejerccio Fiscal del afio 2024
« Cadigo Financ: jel Estado de México y Municipios
+ Decreto Namero 227 por el que se Aprucban los Tarilas Aplicables al Pago de los Derechos por Seivicios Piblicos Municipales
de a Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcio los Caudales para su Tratamiento, Diferentes a las Establecidas an el
Cadigo Financiero del Estado de México y Muncipias, para el Ejercicio Fiscal 2024
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2022 - 2024

Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de

m los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento \

\& w del Municipio de Tultitlan, México (APAST)

] ] GERENCIA COMERCIAL _ s
PO e, o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Figha 10w B0

Municipal de Tultitlan, Estado de Méxice para al afo vigente
znto Interno de Orga cion y Funcionamiento del Organismo Plblico Descenlralizado para ka F
5 de Agua Potable, Aicantanliado y Saneamienio del Municipio de Tultiitin, México viganta

n de lo

RESPONSABILIDADES
Gerencia Comerciak

»Planea, diseia, dirge y promueve los programas de regularizacion otorgando estimulos fiscales para su correcta aprobacion
¥ aphcac con el fn de abalir el rezago en el pago de derechos de agua, drenaje y alcantarillado

« Presenta pot escrilo a la Direccidn General y Subdireccitn General, la propuesta formal para implamentar los programis de
regularizacion olorgando eslimulos fiscalesdebidamente fundados y molivados; y de ser acoplados, se somaten al anali
discusion y apiobacién del Consejo Directivo, de ser aprobados se someten a autorizacién de Cabildo; y de ser autarizados
scon en el periddico oficial Gaceta Municipal

quisicion de compia los matehalkes y suminsios que ocupard para difundis dicho programa

= Coordina, supervisa y valide que los programas de regularizacidn o de estimulos fiscales autorizados, sean cargados y
forma oorrecta, legible y precisa en el Sistema de cobro SIAG

nestral
Area Secretarial de la Gerencia Comercial

wa ol oficio de la propuesia del programa de difesidn debidamente fundado y molivado

) la requisicidn de maleriales a r para ka difusion del programa autonzado,

= Intagna el eipediente del programa de regularizacion, con lodos los documentos ordenados lgica y cronoltgicaments
« Reproduce y dictribuye e oficio del programa autorizado a las dreas correspondientes para su alencidn

« Al knalizar la campaiia, elabara el formalo timestral PhRM, con suficientes avidenclas

= Aciualiza las fracciones que competen a los programas de reqularzacion en la plataforma IPOME X

Dapartamento ¢
» Desanoila ol
fiscal aulonz:
Ia pdgina ¢

Tecnologius de la informacion y C
granta de benefinos en el SIAG y 1e:
asi como la rolulacidn do bardas, colocacicn de mantas y dis
3l det Organizmo y difissin en redas sociales comespondientes

w1 & anpresion deld poograma de regularizacion
fos de spols para el pedloneo, publicacion en

Organismao Piiblico Descentralizado para la Prestacion de

a | los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
A & m I del Municipio de Tultitlan, México (APAST)

{ GERENCIA COMERCIAL
p— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcclon Genoral:

*Racbe y analiza la propuesta del programa de regulanizacidn y de considerarla adecuada, convoca a lun nlegrantas del
¢ s 1 una Sesion Ordinana yio Extracrdinarnia, para la aprobacion correspondiente y : {
scusin y autorizacion del Cabido, misma que instruye su publicacion oficial corres

vido @l programa de regularizacion, obtiene la Certificacion ylo la public
Municipal, 1a cual ervia al Gerente Comercial para que aplique el programa de reguianzacion fiscal

la Gaceta

DEFINICIONES

Cabildo Municipal: La asambiea deliberante y resolutiva en la que &l Ayuntamiento hace uso de sus [acultades

Consojo Directivo: "lem colegiado y maxima autoridad del OPD. APAST, cuya funcion es adiministaar, supervisar y adlorzar
los asuntos relacionados con el adecuado manqo y desempenio del propio Organismo, en coadyuvando con el Director General
y sus unidades ativas cofrespol

Programa do regularizacion fiscal: qunma de apoyo a los usuarios morosos olorgdndoles estimulos fiscales y lacilica
paia regularizar sus créditos fiscales por conceplo de derechos par servicios de agua potable y drenaje

Estimulo Fiscal: Consiste en diversas formas de exenlar o reducir el pago de derechos y accesonos legales

Ormmumu Oiganismo Pblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios do Agua Potable, Alcantanllado y
saumienlo del Mumicpio de Tultitlan, México.

F‘bHM Presupuesto Basado en Resultados Municipal

Requisicion de Compra: Es la peficion formal de algdn bien o servicio, necesano para el desamolio de cierta actividad publica
Sistema de cobro SIAG: Sistemna Integral de Administracion Gubermamental

UIPPE: Unidad de informacion. Planeacion, Programacion y Evaluacian

INSUMOS

Pam proponer la implementacion del programa de regularizacion, se requiere:

« Informacidn respecto al rezago por colonia, emilido por &l sistema de cobro SIAG

« Ohcan para presentar (a propuesta al Director General

» Equipo de compulo

« Medios de comurmcacin (Mantas, lonas, volantes, espectaculares, pagna oficial del OPD. APAST. redes sociales, elc)

g

'

‘g‘é}} (L)

Goldarnd i'duri

2022~

2
.f,
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| ‘ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de |
@)' | los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento ¥
o m del Municipio de Tultitlan, México (APAST) U
GERENCIA COMERCIAL e
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o i an
RESULTADOS

« Difusién de la campadia de regularizacion de créditos fiscales

« Mayof afluencia de usuarios para pagar sus contribuciones por 1os servicos de agua potable y drenaje

« Aumento en la captacion de los ingresos publicos por la prestacion de los servicios que realiza el Organismao
«Recuperacidn de la cartera de créditos fiscales rgistrados en ef Padion de Usuanos

« Disminucitin del padrdn de usuarios con rezago de pago (Disrminucion de la carlera vencida)

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
+ Conlrol de Gestion Instiucional

* [venlos.

= Ejecucon del Presupuestio de Adquisiciones.

» Convenio de pago en plazos o en parcialidades
obwanza General

= Contratacion de Semvicios

POLITICAS
«Los programas y campanias de regularizacion que implica el olorgamiento de estimulos fiscales, son aplicables a quae
rsqutarizar sus derechos por los senvicios de agua potable y dranae, 2n los tévminos y condicionas que para tal efecto se autor
= Deberin cont una vigencia definkda para su aplicacion

1 ringuno de 1508, los programas y campaiias de reguilanizacion o estimilos fscales autoizados, podran refernir a un cobro

 de tus tarifas contempladas en el Cadigo Financero del Estado de Méxco y Municipios, o en su ¢aso, a lo dispuc m el

Persihen Cficial "Gaceta del Goblema del Estado de México”, De rebativo con ks Tarilas Diferentes a las del Codigo Financian
del Estacio de México y Munic pam o Municiyo de v, Méaion, del sjarciclo fecal que comesponda

25 ek

m 3, Sarvicios du Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento | .
¥ M’I del Municipie de Tultitlan, México (APAST) UL TLAN]

GERENCIA COMERCIAL "
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS bt

DESARROLLO

Mo. Responsabis

M ——
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| Organismo Publice Descentralizado para la Prestacion de |
‘m m los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento '
v LTiTLS del Municipio de Tultittan, México (APAST) 11 rriin]
_ | GERENCIA COMERCIAL ’ '
- 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS b
DIAGRAMACION

= PROGRAMAS DE REGULARIZACION FISCAL
| Tharcr o arennas o) T ormamn sy o |
et gy~ ——-ylu] oM, s | s | RSt | v

o 80

HO W
ua Potabla, Alcantarillado y Saneamiento \
de Tultitlan, México (APAST) [Tuesded
NCiA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

MEDICION

stanos que

sirar &l apravechamiento,
33 imestrales, semestrales o anuales: con lo cual kb oy

oficienca del us

adeprete una aline

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

) e 1. Dapastamenio que solicka al material
A == i . o "
QU DM 0L SIEUNIOS warim LY > 2 - Facha de soficitud
st ey i
1 Priri bt A
v " 3.- Nombre, cargo y finra del soficitante
< - s
4 - Nombre, cargo y firma de la persona
’ 4
que auloriza la cormpea
¢ 5. Nimero conseculivo
" |
e et Ty 6.- Unidad de medida |
|
7.- Cantidad soficitada )
] : ]

8.- Dascripcidn del material solicitado

9.- Indicar nambre y fecha de campafia
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

‘O)’ los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento \
X QM del Municipio de Tultitlan, México (APAST) ‘
GERENCIA COMERCIAL "
. et MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Oficio para realizar propuesta
O)f . 1 - Facha |
' % . 2 - Nombre de a Direccion 3 la que |
e e comesponds
P SR 3.- Nombre de la Gerencia
. N . [ 4-Nomanciatira
maiati st 5.- Asunto
= 6.- Nombre y cargo a quien va dingido
7.- Texio
! - - 8 - Alentamente
| 9- Vislo buena
) k = | 10 - Nomire. cago, firma, sello dol
. . PONCAONAINN
i o e 11 - Nombre caigo. lima y sello
W
3 L] 4]
\
\ \
k' dez Lic. Migihl A¢ ‘.« %:.uudv x
dpk | 1
CGrrend L«"I‘Kﬂ'r‘la‘ \ b
Rovisd — Aprobd
Crganismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de
m\‘ P los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento \
'Jé.géﬂl del Municipio de Tultitlan, México (APAST) ,_‘J:Q__TA_K:E
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
LY 5.3. Facturaci¢n
(ugaz hay L.
K bicd), Corean o y vt

Ho. Revisién

OBJETIVO

Fachurar y cobrar bin
potable de
spondiente

ralmenia en los primeros diez dias del
ervicio medido y cuota fija. para que los u

iguienta al que actura, los consumos de suministio de
uarios realicen en tiempa y formma, el pago de derechos

ALCANCE
Es aplicable al Gerente Comercial y a los servidores pablicos de la
Dey |mulu nentos

erencia Comer

a los inscritos an los
Alto Consumo (Comercial e Industrial), Consumo Zona Sur. Orient g realizan la labor en
mar las lecturas de los hidantes domiciliarios, validan y en su casc 5 CONSUIMOS en al sistema
verfican la facturacion y los estados de cuenta corraspondientes y realizan entrega de estos en los domicilos
jernpo. con el fin de gque los usuarios en la modalidad de servicio medide
s de agua potable y drenaje sin demora

particulanme

catles,
uola fija realicen el pago de darechos por

REFERENCIAS

Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley del Agua para el Estado de México ¥ Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos de los Municipics del Estado vigente.

Caodigo Financiero del Eslado de México y Municipios

Céadigo Administrativo del Estado de México

Codigo de Procedimientos Adminisirativos del Estado de México.
Decreta Nimero 227 por el que se Aprueban las Tanfas Aplicables al Pago de los Derechos por Servicios Py
de Agua Pols Dre ado y Recepodn de los Caud para su Tratamiento, Diferentes a las Establecidas en ol
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el Ejercicio Fiscal 2024

]
R.* r)
"2:‘

rﬁﬂ "ﬁ‘ ni“!’lrr‘"rlii
] U‘,R.U‘ fm ni fﬁ- (i}
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Organismo Pablice Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tultitlan, México (APAST)

GERENCIA COMERGIAL

et

e | ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fagra ?

Reglamento Intemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Poiblico Desceniralizado para la Prestacion de Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultithan, México, vigente

RESPONSABILIDADES

Garencia comercial:

=Valda anualmenia el calendario de toma de lecluras y pagos, para establecer los perodos de actividades y fechas limite de
pago de usuarios en la modalidad de servicio medido y cuota fija

= Indica al drea de sistemas se aclive el proceso de facturacion bimestral, previo levantamiento y validacién de lecturas y avisa
Tiulares de los Departamentos de Allo Consumo (Comercial e Industrial), Consumo de Zona Sur, Onente y Centro, para
salicen la emisidn de los estados de cuenta y la entrega de estos con al persenal a su cargo

Tiutares de los Departamentos de Alto Consumo {Comercial e Industrial), Consumo Zona Sur, Oriente y Centro:

= Programan y realizan la loma de lecturas con &l apoyo del personal a su cargo.

utorizan rutas yio cuadrantes determinados por el Auxiliar Adminisiralivo para la toma de lecturas y entrega de
de cuenta

que la toma da lecturas y la validacién ylo captura de informacion en el sistema SIAG, se realice correclaments
an @l comecto disefio, formato, impresion y entrega de los estados de cuenta a los usuarios en tiempo y forma

« Autiliar Adrminsirativo

“stablece y usigna nutas, colonias o cuadrantes a cada uno de los lecluristas.

» Determina las colontas y/o cuadrantes en los que se usara |a App y descarga en la misma los dalos cormespondentes

prma bitdcoras de leclura y caplura los dalos obtenidos por ol lechurista

raporciona mapas homologados y bitdcora de lechuwa para el registro manual a cada una de los kedunsias

s lecluras registradas a través de la App @ imprime los estados de cuenta

adores los Estados de Cuenta o facluiscidn comespondientes

iz reporte de produciividad de lecturistas

werdo con los incermenios de archiva en tranute

licla en sistoe

‘ Organismo Piblico Descenlralizado para la Prestacion de

/,» x tos Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento 1
X LTS del Municipio de Tultitlan, México (APAST) fruit
GERENCIA COMERCIAL o e
MANUAL OE PROCEDIMIENTOS Pigea 30 8 154

n Litacomns o padrin p ras y planos homologados del cuadranie o colonia asignados

visitas domicifiarias para ka loma de lecturas a través de App y &l registro en bildcora en el periodo correspondients
atendano vigente

sira anomalias detectadas duranie la loma de lectura mediante la App y on bitacora. de acusrdo a las claves
tablecidas

orle en bitdcora de los avances diarios y los antrega al Auxiliar Adminisirativo.

ados de cuenta que e fueron asignades de acuerdo con la ruta o cuadrante.

= Acude a los domicilios para hacer enlrega de los estados de cuenta; de no encontrarse persona que le atienda, fja en la pueria
de enlrada dicho estado y realiza la anolacion de *fjado® an la biticora correspondiente.

= Entrega al aualiar administrativo diadamente planos y bitdcora de trabajo diario,

DEFINICIONES
» APP. (Abraviatura de la palabra inglesa Aplication) Aplicacion de software disafiada para ejecutar la toma do lacturas a traves
de un lelalono intefigents o dispositivo mbvil.
+ Bitacora de avances diarios: Formalo disefiado para que el personal de campo registre las aclividades que realiza
dianamente
«Bitdcoras de lectura: Listado oblenido del sistema SIAG, que contiene dalos que dan referencia de las cuentas de usuarios
contratadas por senvicio medido, para que el leclurista ragistre al momenio de la visita domiciliaia la lectura que presenia el
aparaio medidor y an su caso, anomalias detectadas
= Calendario Vigente: Calendario disefiado cada aflo, que precisa a detalla los periodos de loma y captura de lecluras, pagos
y fecha de vencimiento de pago por bimestre.
e ———— Cuadrante: Refiere cada una de las cualtro parles en que se divide una determinada zona o colonia pata el desarollo de
actvidades
« Notificador, Ejecutor y Lecturista (personal de Campo): Servidor piblico responsable de nolificar y eecular los
procedmientos administrativos que determina la autoridad del agua o fiscal y realiza la toma de leclura a través de visitas
domiciliaias a usuarios con contrato en modalidad de servicio medido
* APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Polable, Alcantanllado v
Saneamiento del Municipio de Tultiian
= Servicio medido: Modalidad de servicio cuya facturacion se realiza conforme a los consumos quae registra el medidor
« SIAG: Sislema Integral de Adminmstracion Gubemamental

e —
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

m | los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento !
¥ % del Municipio de Tultitlan, México (APAST) [nictia]
' =t GERENCIA COMERCIAL _ [s AT
— - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . I
I «Zona: Cada una de las lres partes an que se divide la superfice lemilorial del municipio; Zona Centro, Zona Oviente y Zona
[ aur

= PbRM Presupuesto Basado en Resultados Municipal
i « Ruta: Camino debe recorrer o trazar el personal de campo de acuerdo a los cuadranies asignados para el desaolio d
| la actividad encomendada

« PAPL Padron, Archivo y Procesos Informalicos.

= PAE: Procedimiento Administrativo de Ejscucion

RESULTADOS

«Los consumas an m3 registrados en los aparatos medidorms producto de la toma de lecturas, la lacluracion binestra
servicia medido y la entrega en tiempa y forma de los estados de cuenta a los usuarios para que paguen oportunamente su
safvicios de agua potable y drenae

« Obitencian bimestral en tiempo y forma, del ingreso de las cuentas por cobrar por @l suministro de agua potable y dro
dul servicio medido y cuota fijo tanto de uso doméstico y no doméstico

| derechos po

INSUMOS

» Calendano d

- 5 ) intehigente u otre

» Unidad mdwvil

« Formala de bild

fo azul y mar
of itos de Esto

| » Linsdad Mawil

« Planos homologados por cuadiants

fisposifivo mowl que contenga datos y/o acceso a Intemet

a da avances dianos
ador permanenle negro
de cuenta

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
1 de aparalo modidaor

sdirmento Admin
én y Actualiz

ta Imposicion do £

Orgamnismo Piblico Descantializado para la Prestacion de

m los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Q \
% m del Municipio de Tultitian, Meéxico (APAST) [roiriruan]
GERENCIA COMERCIAL .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ucin del SUPLESe adqirsc:ones recap salida de maleriales

obraiza Genaral

POLITICAS

oma deo lectura se realiza por el personal del APAST en dias y horarios hat
sclurista al final de fa jornacia laboral deberd enlregar su registro en biticora de avances diano

« Poslenior a la toma de leclura, los ajush 3¢ haran con evidencia de la anomalia en el registro y con el fure
aphcable (Articulos 49 y 50 del Codigo Financiero del Estado de Mixico y Municipios). y en su caso, se ondens:
ilicacion y/o Inspeccion al domicilio correspondiente para dar soporte, sustentando el ajusie, como lo dispone =
s 1y Il, inciso a), del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, que a la lelra dice

W

‘En caso de que el medidor se encuenire descompuesto, el usuario pagara los derechos de suministro de agua polable
de conformidad al promedio de consumo de los aftimos 12 meses o seis bimasires inmediatos anteriores en ol caso
de gue el medidor estuviese funcionando™

La enltrega de estados de cuanta la realiza el pe

nal notificador del OPD APAST en dlas y horas habiles.

En el caso de que al tocar la puerta del domicilio no salga algulen a recibir, o ésle se encuenlre cerrado; el nolificador fijara én
un lugar vicible el formato de estado de cuenta, anotando: “FIJADO POR INSTRUCTIVO" en la bitidcora comespandiente

Al bnalizar la jornada diaria, el notificador debe entregar entregar la biticara de frabajo al auxiliar administrative. De no cumplis
estds condiclones, se dara por no presentado y se hard e aparabimiento correspondiente
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La aplicacion de esle apailada se levara a o
iones contempl
a Matriz de Indicadores
sjpuaslarios que comp
ncia del uso de recurs
adguiere una alineacion horizontal en el proceso de planeactr

tos, obras y
RM), a través
Programas
3y
uacien

eguimianto y control de la ejecucian de los
ma de Presupuesto Basado en Resultados (
na presupuestano y metas de cada uno de
io fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento, ral

jos Inmestrales, semastrales o anuales: con lo cual la ev

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitdcora de levantamiento de jectura

INSTRUCTO DE LLENADO BE FORMATO

OBJETVO Linvar af renistro do 1as lecturns o
tpa na domesico

1ric

No Descripeid
—— AP0 B0 M ML RS | - i
—— ] [ e T ] |
we d -] ; [
. — " 4
HEA 8 ' » u s 0 W B W W $
3 |
9 |
o ptwsgas e oo 19 : I
1 |
2
1 |
| G0 del LomeTe o i

I3l madidar o del pr
a ola de I

la Prastac

On o

laa

Méxic
GERENCIA COMERCIAL -
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
atado 4 uvent
( #a cada bime por as pr ! L 7 ar 1.1} le }

DE FORMATO

Datos del usuatio

o de medidor

9 Lectuea final del medidar

10 S Ard el perodo de pago qus

ol estado ta

11 Se indicard la referencia para
ealizar el pago an linea

—_
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Bithcora diaris

INSTRUCTIVO DE LLENADOC DE FORMATO

OBJETIVO: Linvar ol mgistro e las colonias que
kamaron leciura por notificador

BLAL O T PO O L TUMAS . MNo. |
L —— 0 —

A : lm‘b.nm
Mo pasen cmesas ows aen

i

departamento
Observaciones que  ne
4 genararan  durante |

toma de lectu:
ey e gy | = Nombre ¢
p qui lomd lecturas

" Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
m los Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento Q 1
¥ M el Municipio de Tultitlan, México (APAST) [T e L]
i GERENCIA COMERCIAL | .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g ol

Bitacora Toma de Lectura

No. Dascripcion

) Nowndaer ded socdonsta
Fi2eha the HabONROON
I | Nombre: de b colonia viskada

i | Hombre de b rona (2. sur). ey
|1 tublotal de ecuran reporadas
[ Leclusas doclvas lomadas
7 1 Comuikns cerradas

orakiais

Cuarfas que presenialon armais

e
E Total de acividades por dia

Total de sclviiades por sera

sz.cumm L ATUNTAMIENTO

e
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vo de llenado del formato de reporte de
lactura

i | Nowbe dellecionia
2 | Ancix actua i mermenio de lavsita
Rageirar nimers de anomalia (D acuds 23 TgRACEn

| pon namemi
i | Total de fociuras elinms
[4 | Total e cumeclion

Tl die rhomierkos e preseatainonekias.
Totsl da domicios m kcaizadas,
Tokal e regueteo

N \
'\ R \\ \

AR Heipgnce - A ) \ \
e | \ ing Eloy Wx\. Wiohipy 1 \
Garpriba Cofetlal | N Dirdctor Ganbsa:

Roved | Apeub

. Migly

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

m A los Servicios de Agua Potable, Alcantariliado y Saneamiento
oy M’I del Municipio de Tultitlan, México (APAST)
o GERENCGIA COMERCIAL
—— NANUAL DE PROCEDIMIENTOS TN Ry

5.4, Convenio de pago en plazos o en
parcialidades

Mo, Rovisidén

on wlworo, 200

OBJETIVO

gar facilidades a los usuarios para que cumpian con el pago de sus confribuciones por l0s sevicios de agua
lebrando el convenio de pago en plazos o en parcialidades, accion que contribuye a mejorar |a eficiencia r
y disminuir el padron de rezago

ALCANCE

Agplica al Gerente Comercial y a los jefes (as) de Departamento de Alto Consumao {Comercial e Induslrial) y a los Hiulas
departamentos de Consumo Zona Oriente, Cenfro y Sur, asi como a los usuarios que soliciten y celebren el convenic
en plazos o parclalidades

REFERENCIAS

& tica de los Estados Unidos Mexicanos

del Estado Libre y Soberano de México.

Lay del Agua para el Estado de México y Municipios

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Decreto Mamero 227 por el que se Aprueban las Tarifas Aplicables al Pago de los Derechos por los Servic
Municipales de Agua Potable, Drenaje, Alcantariliado y Recepcion de los Caudales de aguas residuales para su Tra
Diferentes a las Establecidas en el Codigo Financiera del Estado de México y Municipios, para el Ejercicio Fiscal 2
Reglamento Interno de Organizacidn y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de I«
Servicios de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México

Pkl

SECRETARIA DF1. avimymay
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Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de |
\ los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento | 1
A\ L &E@‘ del Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA COMERCIAL

T e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABILIDADES

Gerencia Comercial;

« Revisa, valida y firma el convenio de pago en plazos oen parcialidades slaborado por el jefe de Departamento de Alta Cansuime
(Gomercial @ Industrial) y los de los Deparlamentos de Consumo Zonas Onente, Centro y Sur

Titular del Departamento de T loglas de la Infe lony C i on:

» Digttaliza el convenio de pago y lo sube al sistema SIAG, previamente validado, autorizado y firmado pur el Gerente Comercial
Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial o industrial), Consumo Zona Centro, Sur y Orienta:
“labora el convenio de pago debidamente fundamentado y motivado, presentdndolo a la Gerencia Comercial
validacion y autorizacién correspondienta

= Genera los convenios con apoyo de los respansables de alencion a usuarios, a quienes a st vez coordina, supern
an la elaboracion de los mismos, basandose en los procadimientos y normatividad aplicable

* Auxiliar Administrativo y/o liquidador:

« Imgrime el convenlo generado por el Sistema SIAG

» Elaboran una biticora diaria de convenios realizados de pago en plazos o en parcialidades, la cual sé envis cada 15 dias al
fdrea de Padrin, Archivo y Procesos informatices, para que sean integrados al expedienta de cada usuario

3y autonza

DEFINICIONES
Anticipo: Cantidad mical que 2| isuario debe pagar al celebrar el convenio de pago en plaros o en parcalidades
Estado de cuenta: Adeudos vancidos de consumos de sefvicio de agua polable y dienaje de uno o mas bimestis
Biticora de registro de usuarios atendides: Control interno donda se regiclra a los usuarios atendidos
Contribuyenta: Usuario registrado en ol padiin gue tena asignada una cuenta o conlralo de servicios del OPD. APAS
Convenio de pago: Acuerdo celebrado con al usitario para que regularc 1 situacion pagando en parcialidac
Naotificador: Servidor pablico que toma lecturas y notifica la facturacitn o e s de cuanta en el donscilio de
Perlodos vencidos: Son los bimestres vencidos ¢ en rmzago de pago, ol VU0 por no pagar en tempo los deroch
por sefvicios de ngua potable y drenale

Rezago: fito fiscal
Servicio medido: Serci

u adoudo

(TATEY

s 0l o 350 en &l p

j0 ded senicio de agua potable y drenaj
| comuno registrado en ef modidor

Organisino Piblico Descentralizado para la Prestacion de

\m A los Servicies de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento !
L W del Municiplo de Tultitlan, México (APAST) | [ua gtk
GERENCIA _(EQM_ERCEAL | "
™, e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | N

INSUMOS

. Safllware SIAG, con base de daloa

. Verw on sisema

% arnet

. Hojas

. Formato de bildcora de registros diarios

RESULTADOS

v Otorgar facilidades a los usuanos en el pago de sus derechos por servicios de agua polable y drenaje, mediante la
ceiebracion de convenios de pago en plazos o pacialidades, conforme a las disposicianes econdmicas de los usu?

v incantivar la recaudacion de ingresos piblicos del OPD. APAST

¥ Disminuir la cartera vencida o el padron de usuarios con rezago de pago

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
¥ Cobranza General
Alancion de Servicios Informaticos
. Entrega de PHRM
Programas de Regularizacion
clcian de presupuesto de adquisiciones.

POLITICAS
v Podran realizar ¢l Convenio de pago a plazos los Dep entos de Alto C {Comeraai e Industrial) y los de
Zona Onente, Cenlro y Sur, ya sea diferido 0 en parcialidades. para cubrir las contribuciones o aprovechamientos omitidos y

Sus accasonios, sin que el plazo exceda 38 meses cuando el pago sea an parcialidades; y de 12 meses para ¢ pago diferido
siempra y cuando el usuario o contribuyente pague el 20% del monto lotal del crédito fiscal, cuyo importe se integrara de las
contnbuciones omitidas aclualizadas y los accesorios causados hasta la fecha del entero.

v Para calebrar un convenio se requiere los siguientes documentos: copia de INE, (ilima reciba de pago y of pago nicisl
con &l que se formalizara el convenio. Cuando el INE na tenga datos personales, se sollcitard la boleta predial al comiente

v El horario da alencién para celebrar los convenios es de 900 o 18:00 horas de lunes a viemes y sabados de 8:00 a
13.00 ¢ en dias habies
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No Responsatile

1 baptiof

jector y ya elatorado o dox n 0o
para of Organismo. precisando s mensunfidadas per

nay pasa A cags 3 realiz ol primer pEgo & anticpo do s LoV

enlrogs ¢l ecibo obcil o Rachura ofigine o

Organisme Pablico Descentralizado para la Prestacion de
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GERENCIA COMERCIAL

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : e
DIAGRAMACION
r CONVENIO CE PAGO EN PLAZOS O CN PARCIALIDADES
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MEDICION
La aplicacian de este aparadao se llovard a cabo mediant el seguimiento y cor de los proyectos, obms y

ultados (PhRM), a trav

acciones contamplados en los Program
T

de la Malnz de Indcadores para R uno de los Pr

schamiento, tran:

16 anu,
v dest [
| proceso de planeacitn

Wisos pub

adruiers una alineacion horizontal

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

tema SIAG (Al momento de alaborar el convenis

apturan los datos parsonales del usiario)

Fotmato arojado por &

L Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
m m los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
IR del Municipio de Tultitlan, México (APAST)

GERENCIA COMERCIAL

e Fatocis, 2004 MANUAL DE PROC
)
(\t ApA! s
~.f.)n'-.'<‘¥ ey —
5.5. Imposicicn de sanciones Unicias
Ko Resiwdny Feciu
[ Fetrmen, 2024 Tl
OBJETIVO
Detenminar y ej las sanciones aplicables a los usuarios infraclores de las disposiciones legalk 1 mutena de prestacidn
espondiente

de servicios de agua potable, alcantanllado y saneamiento, prévia aplicacidn del procedimiento adm
CCION que en esencia contribuye a generar ingresos importantes al Organismo

ALCANCE

Aplica ol Tilular de la Gerencia Comercial y Tilulames de los Deparlamentos de Allo Consumo
Titubwes de los Departamentos de Consumo Zonas Centro, Sury Oriente, asi como a los usuarios, |
sean sujelo de alguna infraccion conforme lo dispone la ley y demas disposiciones aplicables.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Aguas Macionales

Ley del Agua para ol Eslado de México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Codgo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cédgo de Procadimientos Administrativos del Estado de México
Codgo Penal del Estado de México.

ETARIA DEL AYUNTA
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| + Y wi del Municipio de Tultitlan, México (APAST) ey
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amento de la Ley del Agua para el Eslado de México y Municiplos

fo Municipal de Tulbtlan, 2024

Reglamento Intemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Piiblico Descentializado para la Pre
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Tullilén, vigente.

acion de ko

RESPONSABILIDADES
Garencia Comercial:
= Autonza visitas domiciharias para nspeccionar o ve
legales aplicables y ambito de competencia

a5 atribuciones de autoridad fiscal, como lo sefiala &l Cadigo Financiero del Estado de México y Munwipios y domis
siciones aphcables
= Emite documentacion con fiima autdgre
= Instrumenta, radica, cita. subatancia
refalivos al ambite de su competencia
= Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaldo resolucion definitiva
» Ordenar Ja restriccién yio cancelacidn de servicios de agua o drenaje por falta normaliva en la que incurra =l contribuyents o

no, respecto a los servicios pablicos que presta el Orga

ar del Dopartamento de Alto Consume {(Comercial o Industrial):
xctar faltus e imponer y ejecutar sanciones por falles al marco nommativo que rige fa prestacidn de los servicios plblic
jua potable, alcantarifado v saneamiento
» Supervisar y todo mamento el procedimiento ke cabo
macion al usuano acerca de la infraccior 50 y recabar datos para lievar a caba la mposicion de
acuerdo ala Ley del Agua para ol Estado de Mixico y Municiios
ol 1 la documentacion comespondiente a los PBRM con evidencia comprohaloria
»\lL\nmn((H de Consumo de las zonas Centro, Sur y Oriente.
mman al Departamenio de Ao Consuino las imegulanidades o posibles imegularid
xcl o scciones. de inspectidn p.n A R S e an ko reguls
ce 2l Regla ito Intema de Organizacion y Funcionamianto

ar las instalaciones hidraulicas, de acuerdo con las disposiciones

afa relativa con el procedimiento administrativo correspondients a cada casn
eypelar la garantia de sudiencia y resolver fodos los procedimientos administiativo

ado

s producto de la loma de e
atendiendo a las alrib

of OPO. APA

A~ Organismo Puablice Descentralizado para la Prestacion de
f f los Servicics de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento
{VVaResT |

< pasmen |

del Municipio de Tultitian, México (APAST) TN
| GERENCIA COMERCIAL ' | S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DSt
Auxiliar Adminisnntive
3 sequimiento hasio la rsolucion de wa los reportes, quejas, denuncias e infraccione CHPACIC

ar a ), control y archivo de los sxpedientas miciados, asl como de la documentacion de o actuado
ndar el Derecho de Audiencia, respecto a os usuanos que hayan sido nolificados

Menar los 106 aclualizado: pacto a cada etapa del Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sancions:
n y visto bueno de la Coordinac ridica y Unidad de Transparencia

af cada una de las clapas del Procedimiento, siguiendo los rminos de Ley y recopilando la documentacion necesarka, a
je tener todo damente soportado

= Conerar Archivo en Tramite

Los Notificadores, Inspectores y/o Ejecutores Fiscales:

» Ertragar y real el proceso de nobificacion, hasta su conclusion, recabando informacion y evidencia vevidica, aportando &
entacion necesaria para contar con los sustentos para cualquier acto que se pretenda ejecular

» Requisita debidamente los formatos que les son entregados para el proceso de notificacion comespondiente

»Poatar el gafete y oficio de comision que lo identifique como senidor pablico adsento al Organismo de agua

DEFINICIONES

Cancelacién de toma: Dejar sin efeclo la loma de agua a un UsUANo CMISO.

Expediente: Documenlacion relacionada con la presunta sonsabilidad administrativa, integrada por @l departamento
: anite consituido de faltas

los servicios de agua potable y alcantarillado.

Sancién: Pena establecida por ta autoridad del agua o fiscal a quien infringe ta norma entorne a ka prastacién de los
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento

Sancion econtmica: Penalizacion econdmica aplicada por la autoridad del agua o fiscal, a todo usuario o persona que infnng

lo previsto en 1a Ley y su Reglamento y demas disposiciones, relalivas con la prestacion de los senviclos poblicos  de  agua
potat alcantarillado y saneamiento en el Estado de México.

Medida de apremio: Es la providencia que toma la autoridad dal agua o fiscal para hacer cumplir alguna determinacion er
por gllas mismas

P.A.E.: Procedimienio Administrativo de Ejecucidn

o

2022-2025 &)
:‘\ al
( SECRETARIA DEL ATuNTAM
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Procedimiento Administrativo: Conjunto de formalidades y actos que preceden y preparn el acto administiative
Reporte: Denuncia de forma interna o externa, ante una posible infraceion
Restriccion: La accidn de limitar lemporalmente los servicios del usuario por falla de incumplimiento de sus obhgaciones o por

olras 5 previstas en esla Lay
Suspension temporal o cancelacién de servicios: Determinaciones da la autordad del agua o fiscal, que aplican ¢
medida de apremio para hacer cumplir los términos de la Ley y su Reglamento y demas disposiciones aplicables

Cancelacion de servicios: Determinacion de la autoridad del agua o fiscal,
istrativa: Montos establecidos y contemplados en los dif
cios de agua potable y alcantarillado, ante una conducta indebida.
na Integral de Adminisbacidn Gubemamental

UMA: Unidad de cuenta medida o mferencla diaria vigonte al momento de generarse la obligacién de pago que servira de |
mntificar ¢l pago

io{a) omisa: Toda predio que cuenta con los senvicios de agua potable y alcantarillado, que no se encuenbie registrada
usuanios, considerandose la conexdn como loma clandesting

mntes ordenamientos que rigen la prase

el inicio del Procedimiento, seguimiento y conclusion
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OBJETIVO
instrumento administrativo legal del OPD. APAST para hacer efectivo o exigible a los usuarios moro el pago de

ribe a invitar
5 e las

ito fiscal o adeudo por conceplo derechos por servic
ar en dos ocasiones jos adeudos o créditos fiscales y n
disposiciones legales vigentes
ALCANCE
slecer ol procedimionto administrativo de ejecucion fiscal (PAE), que legalmenta permita a la auwtoridad fiscal recuperar
e los titul 5 de |

s de agua polable y drenaje, miamo qt
salizar la restriccion o suspension de s

vicios en téy

de los Departamentos de Consumo Zona Centro, Sur y Orienle
abilitados para ejercer los actos adminishiativos, relativos con la recuperacion de créditos fisc:
y amisos en el pago de sus derechos por servicios de agua polable y drenaje

REFERENCIAS

de los Estados Unidos Mexicanos
ditica del Estado Libre y Scberano de Meéxico
1) siay A 50 a la liformacitn Pablica del Estado de Méxice y Municipios
del Agua par Estado de México y Municipios
= Ley Oiganica Municipal del Estado de Moxico
= Cdedigo Finan tado de M 0 y Municigpo
« Codigo Admin vo del Estado de Mérico,
« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estudo de Méxice
1 « Raglamento de ey del Agua para el ado de México v Municipios
= Bando Municipal de Tullitkin, Estadto de México, woente

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacicn de |
m A los Servicios de Ayua Potable, Alcantarillado y Saneainiento \\ \
| L &Eﬁ;ﬂ- del Municipio de Tultitlan, México (APAST) A
| GERENCIA COMERCIAL | e
s | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i B 141

nento Interno de Organizacion y Funcionamienia del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestacion de i
de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitién, vigente

manio para la prestacion de fos servicios de agua polable, drenaje, alcantarlllado, ratamiento y disposcidn de agua
esiduales del Municipio de Tultitidan. Vigente

RESPONSABILIDADES

Director General

« Ordena, coordina y dinge las actividades asignadas a las gerencias del Organismo.

aulondad del agua o fiscal por si misma o mediante delegacidn de facultades

ona mediante oficlo al personal de campo, | ejercer los aclos de nolificacién, ejecucidn, inspeccion y
verificacion para que apliquen los procedimientos administrativos coactivos

Gerencia Comercial:

« Es el responsable de verificar que se cumpla el presenta Manual de Procedimientos Adminisirativos.

la atribucién de autoridad fiscal, conforme lo dispone el Codigo Financiero del Estado de México y Municipics, =l
| Reglamento Intemo de Organizacién y Funcionamiento del OPD. APAST y demas disposiciones aplicables.

su calidad de autoridad fiscal autoriza con su firma autdgrafa o electrénica los procedimientos administrativos

« Ordena la restriccion y suspension temporal o cancelacion de servicios de agua o drenaje, por falla de pago de dos o méas
perodos debidamente notificades o por incurric en uno o mas de los supuestos previsto en la Ley y su Reglamentlo, asi como
en demas disposiciones normativas

Titulares de los Departamentos de Alto Consumo {Comercial @ Industrial), Consumao Zona Sur, Centro y Oriente:

« Supervisan y ravisan en lodo momenlo el procedimiento llevado a cabo

« Dar atencion a informacidn al usuario acerca de su procedimiento y recabar datos

« Analiza y actualiza el rezago con muiltas y recargos conforme a derecho

s Elabora y aplica los planes de trabajo para el abatimiento del rezago o —
» Aplica el procedimiento administralivo de ejecucion a usuarios con rezago dé pago en sus derechos

| « Aplica las restricciones de servicios conforme a derecho y controla el material aplicado para elia

« Dtoiga el derecho de audiencia a los usuarios en situacion de restriccion

« Coordina, revisa, supervisa, resuelve y raporta las aclividades de los notificadores

« Controla los expedientes generados por log procedimientos aplicados a los usuarios

* El Procedimiento Administrativo de Ejecucion del OPD. APAST, se sujeta a: (PAE = notificacién de dos o mas periodos, aviso
y orden de restriccin con acla circunslanciada) a usuarios con rezago en el pago de derechos por serviclos de agua potable y

drenaje
vin
éf L
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Vo, planeacion, distribucién, control y seguimiento del irabajo diario del drea
gistia, conlioka y archiva los expedientes iniciados, asl como la documentacion de lo acluado.
= Lleva &l control por cada zona del municipio (centro, sur y oriente), se abrird un expediente en fisico que serd r rdado en
esle departamento, asi como un control en electrénico y su inmediato escaneo, estos expedientes estan conformados por lo
siguientes documentos.
nision e impresion de la Notificacion de adeudo y de la Raz6n de Notificacion.
Notificador{a)/Inspector(a)/Ejecutor{a):
*Acude a los domicilios de los usuarios y realiza las acciones de notificacion tanto de la razon de notificacidn y el aviso de
restriccion, asi comao ejecuta la orden de restriceidn, instala reductores de loma y aplica los sellos corraspondientes con las
leyendas "TOMA DE AGUA POTABLE EN PROCESO DE RESTRICCION’ y “TOMA DE AGUA POTABLE RESTRINGIDA" y
levanta el acta circunstanciada de hechos
= Entrega al reporie diario de actividades.
« Porta en todo momenio al gafete y oficio de comisién habilitado, para ejercer los actos da notificacion y ejecuciin fiscal
DEFINICIONES
Crodito fiscal: Es la oblgacidn fiscal determinada en cantidad liquida y debe pagarse volunlariamante en la fecha o dentro de
plazo sefalado en las disposiciones respectivas
Compensacion: €l fisco y el conldbuyente son acreedores y deudores reciprocos. Deben compararse las cifras
caorrespandientes y extinguirse la obligacion recproca hasta el momento de la deuda menor
Notificacion de adeudo: E aclo madiante e! cual se hace saber una resolucion a su destinatario.
Notificacin personal: Es aquel que se entiende con le persona destinataria del acto administrativo a notificar
Omisidn: Dejar de cumplir con ef pago de algun crédito fiscal
: Significa cumplimiento de una obligacién ya sea voluntario, PAE o en parcialidades
s el instrumento legal con el que cuenta la autondad hscal paa
sl contribuyente en |

gral de Administracion Gubernamental
ge: Usuario con una deuda mayor & dos bim

broches, hojas calca, plumas. mar

Organiamo Publico Descentralizado para la Prestacion de
@' | los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
L % ﬁﬁﬂ' del Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

vara fologralica

« Natficadores, Inspectores, Ejeculors
= Unidad Movil para recorridos

= Equipo de lrabajo

RESULTADOS

v Lograr que el usuario realice pagos y convenjos para . ¢ adeudos con el Organismo

v Fomentar, fortalecer @ incrementar a recaudacion y la encia comercial del OPD, APAST

v Crear conciencia de pago en los usuarios de sus abligaciones aplicando &l procedimiento administrativo de
coacive

v Prevenir fuluros atrasos en el pago de sus derachos, avitando aplicar accesorios legales, gasios de gjecucion y pagos
por &l restablecimiento del servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Atencidn de servicios informéticos.

= Cobranza General

1cion dal Presupuesto de Adquisiciones

acion y Actualizacion del Padron General de Usuarios

io de pago en piazos o en parciaiidades.

uento de Visila Domiciliaria para verificacion e inspeccidn de servicios
ento Administrativo para la Imposicion de Sanciones

=

POLITICAS
= Las actividades de notificacion se realizan en horas y dias habiles
e —_— » La nofificaci sario se realiza cuando éste figura en al SIAG con uno o mds bimestres vancidos
« Las nolificaciones de adeudos se emiten a lravés del SIAG
» El pacsanal ejecutar del OPD. APAST realiza en forma personalizada las diigencias de notificacion correspondientes en los
domicilios de los usuarios, portando en todo momaenta el gafete y oficio de comisidn.
«En cada diligencia se toma evidencia fologrifica para transparentar la aciuacion del personal del Organisma
» Los usuarios que lengan adeudos importantes en el pago de sus obligaciones fiscales, son sujelos de reslriction o suspension
sefvicios, colocando los sallos correspondientes,

':':"’!Ef{
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OBJETIVO

Mantenar un programa permanents de visitas domiciliarias para verificar e inspeccionar log serwcios de suministro de agua
table, dren saneamienlo que sa proporcionan a la induslria y comercio, asi como en aquellos casos done
gue existen anomalias o inconsistencias que sean objelo de verilicacion o inspeccion

da s supongan

ALCANCE
slar de la Gerancia Comercial, Departamantos de Alto Consumo (Comercial @ Industrial)
Departamento de Padron, Archive y Procasos Informéticos y Departamenlos de Con
coma a loa idores publicos que realizan visitas domiciliarias para venficar & inspe
y saneamianta. con &l fin de detectar imeguiaridades o inconsistencias que deban corr

ficacion, Inspeccion y
ona Sur y Onente, y asl
colonar servicios de agua potable, drenaje
girse

REFERENCIAS

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Aguas Nacionaies,

cién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxica

onsabilidadles Administrativas del Estado da México y Municipios

«Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica del Estado de Mésxico y Municipios.
« Loy del Sistema Anticorrupeion del Estado de México y Municipios

=Ley del Agua para el Estade de México y Municipios

« Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

« Chdigo Financiero del Estado de México y Municipios,

+ Conals

' U aLeyde
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

|  Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de '|
| OM' Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA COMERCIAL

el —__ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagine 6 £54
= Codigo Adm trativa del Fstado de México
= Cédigo de Procedimientos Administralivos del Estado de México.
= Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
» Bando Municipal de Tullitlan, Eslado de México, vigenla
+ Reglamanto Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultildn, vigente

RESPONSABILIDADES

Gerencia Comarcial:

«Es el responsable de verificar que @l presente Manual de Procedimientos se lleva a cabo

denar visitas domiciliarias y/o visilas de inspeccion de acuerdo a las dispasiciones legaies aplicables y a su particular ambito
compelencia

Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificacion, Inspeccion y Medidores
Dopartamento de Padrdn, Archivo y Procesos Informiticos y Departamentos de Consumo Zonas Sur y Oriente:

= Ordenar y llevar a caba las visitas domicillarias para constatar posibles imegularidades e inconsistencias en el sumin y
agua potable, drenage y saneamiento en el dmbito industrial y de servicios, asi como en aquellos casos donde exis
v iencias o wregularidades que sean objeto de detectar o aclarar

=Verificar el levartamiento de actas administrativas circunstanciadas respeclo a posibles faltas al marco nomativo gue rige la
prastacion de los seracios piblicos que son el objetivo del Organismo, por pante de usuarios o contribuyentes no domésticos

» Programar rulas de nspactorss y controlar folios de las mismas

= Modificar y actuakzer el presenta manual alendendo a los principios de disciplina, legalidad objelividad, eficacia y eficien
ar y actualizar |a ruta de nspeciores

= Llevar acabo la verificac

n de sevicios rnmen 0

ylo inspe @ industria doméslicos y amisos, a lodos lo s yhk
£ presonten Incons =l comportamiento de clar alguna ireguia i 1 de
e8s5crita o presenc ver clora la informacion respecto a su senvicio para olorgar la

1 para proceder a reguladzar inconsistencias y en
alwidod y en ol estatus eclo

, revisar, dooumeantar, crganizar, regislial v archivor ls eecucion de Inspecciones y actas circur
merciales e industriales

2 los Tulores de bos Departame
eito de Padrén Archivo y Py
slablecer, modificar y acti:a

u caso sancionar las anomalias o fallas que

@ presenten

& de Allo Consumo (Comercial e Industrial) Verificacidn, inspeccion y
Informéticos y Departamentos de Consumo zona Sur y Oriente sor
{ prasente manual

Crganismo Fdblico Descentralizado para la Prestacion de \
\i}&m’ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
-t Muwicipio de Tultittan, México (APAST) - fr

GERENCIA COMERCIAL
VUAL DE FROCEDIMIENTOS e e

lores y controlar folios 8 Mismas.
organizar, registrar y archivar la ejecucion de inspecciones y actas cirouns

clork jprculon™Notficador

«Con la solicilud de venficacion e inspeccion de Usuarios junto con =us anexos commaspondientes, se frasladard al domicilic
indicado para levar a cabo la Inspaccion

« Levantar actas adminkstrativas circunstanciadas respecto a posibles
@rvick

faltas al marco normalivo que rige la prestacion de los
s pliblicos que son el objetivo del Organismo, por parte de usuarios o contribuyentes no domésticos

barar bitdcoras diarias.

» Portar en todo momenio gafele y oficio de comisidn que lo identifique como servidor pablico adscrito al organismao de agua

DEFINICIONES

Inapector: Personal que labora en este organismo, facullado por este. &l cuenta con conocimienios Yy capacitacion
para realizar la Inspeccitn,

APAST: Organismo Plblico Descentralizado para la P
de: Tultitlan

Precinto: Sello de seguridad para que no sea alterado el medidor

Uso de servicio comercial: Establecimientos Comerciales

Uso de servicio Industrial: Transformacion de Matenas primas en acabado dentro de Empresa

Usuario Ia persona que utiliza el servicio prestado por el Organismo.

Varificacién ylo Inspeccién de Usuarios: Documento en el cual se asienta la exploracion fisica detallada que se leva a cabo
an un domicilio referdo por una cuenta de usuario

tacion de los

icios de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamienio

INSUMOS

» Equipo de compulo

» Impresora, tinta

* Hojas blancas, folders. broches, hojas calea
« Camara fotografica

* Notificadores, Inspectores, Ejecutores

= Unidad Movil para recoridos

plumas, marcadores
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Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de ',
| @ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
e Municipio de Tultitlan, México (APAST) | e
| GERENCIA COMERCIAL
e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [P

» Equipo de trabajo

RESULTADO

v Verilicar lisicamente en las instalaciones hidraulhce

1 la facturacidn o emision de estados de cuen

que utilizan el vital liquido u cualquier olra raz

» la recaudacion por al cobro de diferencias de contribuciones y aplicacion de sanciones.
Corregir las inconsistencias que presente el usuario

v Oblener informacién veridica del registro del medidor, precinito, tipo de uso del servicio u olra

domiciliarias con el propdsito de deteminar las inconsistencias
al no conicidir los consumaos con & tipo de sepvicio, instalacionas

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

on de senvicios informaticos.

enoral

n del Prosupuesto de Adquisiciones.

1cion y Actualizacion del Padeon General de Usuanos.

« Convenio de pago en plazos o en parcialidades.

Lalacion de Medidores

» Procedimiento Administrativo para la Imposicidn de Sanciones

POLITICAS
« Unicamente se reciben pelicionas de inspeccidn por parle de los usuarios yio de los departamentos de Alla Cons
g Departamenta de Padidn, Aichivo y Procesos Informaticos y
a Consuma zona en un horario de 0800 a 18.00 horas y ¢
oion y Medidd 0-a 12:00 horas
s oculares se hardn Gnicamenta por sonal autorizado y qu &
imo (Comercial & Industrial), Varificacidn, Inapecciin y Medidores
amentos de Consurno zona Sur y C e
i por la pelicion del usuario por inc
inomalia identificada o discrepa
3 58 antreg: s lomas de lecluras por cada b
« S| ol usuario presenta alguna fotogeafia de 1 lectura y suigen dudas con los consumos que

0

departamonto d

de comision & la vista por el

Deparla

Padrin

nalstend

tienen registrados en

‘ Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de .‘
I \jﬁ%ﬂ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del )
- o Municipio de Tultitlan, México (APAST) iy
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS il il

3 al domicilio se dejara citatodo a diligancia
Varificacion yio Inspeceidn de Usuanios, se revis:
1 £1 buen funcionamiento del aparato medidor
1 lmciura resl del medidor

Wl precinio este bien instalado y en buen estado o si el piecinto tiene in
nto ya cumplio con su vida til se repondrd por uno nueve sin costo
18 conexiones y el ipo de uso sean las debidamenta contratadas
sclar usuanos omisos

Fara corraborar si es factible una derivacion nueva

Tomar evidendia fotografica o video, a través de medios digitales para soporie de la misma sin que aparezea rostro de
persona alguna

nsistencias
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Hio que conwaponde b cusnts L
ron del orgurimmo

s, 30 In designars s
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| llenado de los foma
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MANUAL CE PROCEDIMIENTOS P 16 e 72

IAGRAMACION

st
L Visits Domicilieris pors werificacidn

|
| = .
Z _. 3 1 ;
ADTA DCT AVIIAFRA ma |
SECRETARIA DEL AVUNTAMIENTO |
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‘ Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de “
@m‘ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
—— Municipio de Tultitlan, México (APAST) e
GERENCIA COMERCIAL
e o, ot MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MEDICION

La aplicacién de sste apartado se |
s contemplados en los Programas Anuales, bajo el
Matriz de Indicadores para Resultados por Program
spuestarios que comprende
eficiencia del uso de recursos publ
adqulera una alineacion horizontal en ol proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ward a cabo medianta el seguimiento y control de la &

rograma anual del ejercicio fiscal actual,
ésta debe ser por periodos tnmastrales

a presupuestario y metas de cada uno de los Pn
a mostiar el aprovechamiento, tra
wastrales o anuales; con lo cual la

Varificacion ylo Inapeecidn de Servicios

| No.

=

=

Inalniriva de lenaro
Descripcion

Folo del Formalo

5 | Dirnceidn Compieta del Usuano
| NOmero de cuenta y &
| Dinesnaioney

3 0 ble, a8l Como Mdicar
: e SN

eEpocfCaciones el parato medidor
tipa de usa del nmusbie, asi como dalos que indiquen la canldad

da agua utikzads por tolal de personas o do sorvicios

9 Indwcar
i) Anotar
[ | Anotar

et

Mol
porte

PROCE

cta Clreun

ACTA_CILCUNELANCIADS

| Nombra y firna del usuano o coninbiyante que parmile sl ocoeso 7
e canfrermidad

5 clefila con

Gapladores di ngua 0 CIBIEMa para 1 scumulkcion

S @APeTiCCIONe:
vedidor, 1a loms de ag

=
ol inspoctor oue

xapia

TL

onio ge [ Inepeccion, puade sor pol

acion de
amisnto del
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irillado y San
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Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de \
| mm Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
\ pr . Municipio de Tultitlan, México (APAST) et
I GERENCIA COMERCIAL

" AR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

Bithcora diaria

DITACURA O RESPECCONES m
= DEPARTANENRO O ALIO CONSUAD KOMERCIAL € INDUSTISAL \Jm

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

L. Liavar una refacitn del trabajo diario que
" s enlige of departaments

fOM . oews @m0
‘ N J."\.‘ N 7N 7~ [ o |  Descrpaon
| {1 k? i e (51 (5] | | a de la veilicacion ¢

\ s e ./ o M G | V] neseceén
e cunnia do usuano

o Mornbes de & persona que leno el |
[P ST Er—— \ J 1 n farmats |

Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de

m)p, ‘iﬁ;i Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

s Municipio de Tultitlan, México (APAST) P
GERENCIA COMERCIAL
[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
@%ﬂ 5.8, Cobranza general """"""“‘"“"' o
Mo. Revisidn Fecha Tipo:
o6 Fabeows 2024 Tuinerana
OBJETIVO

zar el cobro de contibuclones confurme a las drdenes de pago, iquidaciones y demas documentos que expidan las drens de
correspondientes del OPD. APAST, brindanda la atencién respetucsa y eficients al usuario, al entregarie el recibo o factura
del pago que realiza, debidamente venificada, sellada y rubricada; involucra el cobro que reallzan i unidades miviles facturndo al
usuano el pago de sus servicios con base a estado de cuenla, recbe anlerior de pago o nombre dal usuario, asl como los cobros
que se realizan por transferencias, con larjetas, pagos en bancos y centros comerciales mediante el portal en linea (OPEN PAY)

ALCANCE

Aplica para #l Gerente Comercial, sl Deparamento de Facturacion y Cobranza, Departamenio de Altlo Consumo v
Departamentos de Consumo Zonas Cenlro, Sur y Oriente, Departamento de Verificacion Inspeccidn y Medidores
Departamento de Padién, Archivo y Procesos Informalicos, asi comoa todas aquellas areas de trabajo que generen Ordenes da
pago. liguidaciones y demas documentos por b

REFERENCIAS

= Constitucion Polilica da los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Sobarano da México
= Lay de Tilulos y Operaciones de Crédito

= Ly Ganeral de Contabilidad Gubemamental

= Ley del Impueslo al Valor Agregado

«Ley Fedaral del Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria
« Cédigo Fiscal de la Federacion
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| GERENCIA COMERCIAL
M| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [P T

= Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

= Ley Orgdinica Municipal del Estado de México.

= Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su Reglamento

« Ley Orgénica del Poder Logislativo del Estado Libre y Soberano de México

= Ley Organica Municipal del Eslado de México.

= Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

« Manual Para la Planeacion, Programacian y Presupuesto da Egresos Municipal para el ejercicio fiscal cornents
= Manual Unico de Contabilidad Gubemamental

« Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal

= Lineamientos para la elaboracion y presentacion de ln Cuenta Pablica Municipal, Vigente

* Reglamento Intemo de Organizacidn y Funclonamiento del Organismo Plblico Descentralizado para la Freslacion de los Servicios
de Agua Potabla, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tullitlan, México, Vigente.

« Lista de precios pabbcos, Vigente

RESPONSABILIDADES

Garencia Comercial:

= Supervisar y validar el Cumplimiento del presente manual

= Recibir peticion del COPACI, delegado o fider social do forma personalizada, oficio o Bamada felefonica, asto con al fin de solicitar
la instalacion de una Unidad Mavil en su comunidad o colonia para cobrar los servickes de agua potable y dienaje: sobcitud que se
canaliza al Departamenio de Facturacidn y Cobray para programar el envio de la unidad

« Supeiasar la recaudacion de ingresos poblicos, revisan los diarios de ingrego, recibes de pago y ficha de depdsita, al no ancontrar
inconsislencias, procede a fime @l diaric de ingresos

Titular del Departamento do Facturacion y Cobranza

+ Distribuir cargas de trabajo e instruir el suministro de matenial paa aickw el proceso de cobro d
« Entregar formatos PhRM c pondienten

= Supervisar que ‘odas Ias cajas de oficinas cenbralcs y foraneas estén funcionando en condiciones Splimas, asistiendo a las
mismas en las acciones de ecaudacion de cualquier stuacion que se presents

confribuciones

akal Municipio de Tultitlan, México (APAST) TN
| CERENCIA COMERCIAL |

MANUAL DE ?ROCEQI ENTOS gz At |

» acuerdo con a programacion y neceskdades proplas de frabajp de

‘ |l
| . Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de \
@m Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

« Atender la implementacion de k

unidadas mindes

I uclacion de ngresos
«Realizar a pelicién de los responsables de las cams, la cancelacion de recibos por errores vanos o & paticion del usuaiio por
cirac AS VENas

« En forma esporidica realizar arqueos de caja con el fin de vurificar la responsabilidad de los caperos

30 s lutela las llaves y cidigos de cajas fuerles para el resguardo de valores

« Al lerminar |a jomada laboral, recibir reporte de trabajo dianio del Auxdliar Administrativo, relativo con los corles de caja, el cual
tovisa, firma y tuma al titular de la Gerencla Comercial para su revisidn y firma; una vez que le es devuelto dste lo regresa al Auxifiar
Administrativo para que lo escanee y lo enfregue a la Gerencia Administracién y Finanzas

» Por igual realizar un reporte diario a fa Subdireccidn General y al Gerente Comercial de lo recaudado,

« Las demdas que ke encomienden su superior jerarquico

Personal Cajero(a) General:

«La o el cajero general validard las transferencias y cheques que estén en refurenciados al OPD.APAST a través del estado de
cuenta que emite la Institucion Bancadia y realiza el cobro correspondiante, sin que se hayan deniificado en tiempa. [l
» Verifica que la mfomiacion de ta caja espacial para cobro en linea (OPEN PAY) esie completo con ta informacién que arroja SIAG,
esio con el fin de que resulle alguna aclaracién con un contribuyente

« En &l supuesto de recibir indebidamente algan billete falso, un cobro indebido 0 por cualkquier oira circunstancia justificada, previa
natificacion del cajero (a), realiza la concelacién del recibo oficial correspondiente, hecho que queda registrado en el diaro de
ingresos al cierre de recaudacion del dia

Porsonal Cajerc({a):

« Atender cordial y puntualmente al usuario en el cobro de conlribuciones, verificande la arden de pago, liquidacidn o eslado de
cuenta para el cobro comespondients en el sistema SIAG, mencionando on voz alta dalos del usuano, el cobro de conlibuciones
a realizar del senvicio conforme al nimero de cuenta y domicilio, el efectivo recibido y @l cambio a entregar, el cobro por tarjeta y el
manta a pagar, 1a transferencia recibida y el monto de la factura a entregar, precisando qua el recibo gue se enliega al usunric
quien realiza ol pago, esté sellado y ubricado por quien recibe y atende, todo para evitar cuquym e

» Pagoa de bimestre, con el sarvicio medido se le comobora su lectura, si asta no cmrflde_ sa e invita 3 pasar al area de medidores
para que la registren I lectura corecta para asi hacer el cobro cofrecto; si es cuota fija. se le cobra conforme al ulmetul{u o pariodo
de adeudo; y en ol supuesto de que al usuario no alcance pagar el lotal del adeudo, se je da opcidn de que pague dierlo pariodo.
«En las oficinas foraneas o unidad mévil, tendran 1a opcion de modificar la lectura en el SIAG, sola cuando el usuano presente |a
evidencia que justifique tal madificackon, hechos que deben precisarse en el sistema.

+ Al lizar un cobro anual aniicipado de derechos, para pensionados. jubitacios, hugrtanos menores de 18 afos, personai con
i discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos, madres solleras sin ingresos fijos, y aquellas personas cuya percapcdn diaria no

AVTINTAMIENTC |
u Jial WL ‘naague110
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“rebase lue 3 salarios minimos vigentes, revisar los documentos prﬂmnladvs y verifica que loa datos sean coincidan con los de la

cuenta para acreditar el descuento.
« Preguntar al usuario si requiere factura (CFDI), de ser asi, solicita al usuario la constancia fiscal y un correo electrnico para que
pase al Departamento de P.AP |, a dar de alla sus datos fiscales, de no hacerlo, no se podrd realizar la facturacidn personalizada
y se le realizara una factura genérica
ando el usuario se presente después del vencimiento del pago del bimestre, le nformara al usuario del nuevo monlo a pagar
wpre y cuando 1a lectura sea la conecla por SIAG
« Al cobrar parte o total de un convenio, se verificard que contenga la fisma autdgrala por el contribuyente y mencionard al usuario
sobre el periodo o periodos que cubre con el pago que realiza y el monto que resta por pagar, haclendo hincapie, de qua es
importante que no se atrase en sus pagos.
«Contar con cambio suficiente para realizar el cobro sin ningln contraiempo, apoyado con el fondo fjo asignado
» Operar el sislema SIAG de acuerdo a sus alribuciones an funcitn
« Cuidar la seguridad de las contrasedas asignadas y token dei (SIAG)
= Es responsabilidad del servidor piblico con funciones de cajaro (a) revisar lodo billete de cualquier denominacion par no recibs
algun falso, contando para ello con la lampard (con luz ullravioleta) y plumdn, deteclores de billetes Ealsos; en caso de deteclarlo
no deberd realizarse al cobro de contribuciones.
. |ll(p5 Hwww.banxico.org mx/billetes y- monedasiverficacion-autenticidad-un-.himi

( horar amuea precisando los folios de los recibos oficiales facturados, monto cobrados, tanlo en &
somo cheques, latetas de débito o crédito y transferencias, documento que es firmado por quien entrega y quien

tvo COMa en

e del dla al recaudador el arqueo, facluiras, efectivo, baucher, cheques, transferencias debndamente codificadas
al monto cobrade contra la cantidad que se refleja en sistema SIAG

demds que la ancomienden su SUPaTion Brarquico.
Auxiliar administrative 6 comisionado (operador cajero):

= Realizar la ¢ ummz.\cl)n Unlm-rm Ao pars : 5 Unics
encidn de lns felasc A
« Alancion a uuanios via luk-!uu;: 1 saby
de los usunnios de oficinas centreles

les de las cams, o cancelacdén de recibos pos erores vanioa o a pelicion del usuario por

s maviles en la diferente colonia del municipic

fcluracion ¥ pego de contnbuciones

» Hesolver y alcmded las n

« Realizar a pehciin dv o3 respons

raciin y 0 rhmile de los documentos gen
la Gerencia de Adminielracidn y Firar

VO e ConGa
dé documentos

aracin, dasificaciin

rachos oficiales ohjelo de glosa

yras de lo

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de Y
\—:)M Servicios de Agua Potabla, Alcantarillado y S8aneamiento del
- Municipio do Tultitlan, México (APAST) el
GERENCIA COMERCIAL |
o e A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS "“‘““‘ e |

ancicro y de cuenta piblica; y al Departamento de Padrdn, Archivo y -‘ln(.escr Informdticos copias de

respondencie recibda v elaborar los oficios de conlestacin, &n su caso, Mma & quien corfesponda para ¢l &

‘mnm nie, previa instruceidn def o la Titular del Depanamento de Facturacin y Cobranza

Gones y demas documentos administrativos inherenles con ka cobranza, para oblener en tiempo y forma los
demds bienes para cumplir con las funciones v objelivos del Departamento

el levantamiento de inventarios de vienes muebles y recaba firmas de los resguardatarios.

el OPEN PAY (Pago por medio del portal en linea), para verificar el saldo cobrado con lo registrado en &l SIAG.

sborar el repoite diario donde valida los arqueos de las cajaa colejando con ef sistema SIAG, los reabos cobrados con dinero
en efectivo, larjetas, cheques y lransferencias, el cual al inal entrega al jefe inmedialo superior

« Recibir reporte de trabajo diario revisado y firmado por el o la Titular del Departamento de Facluracion y Cobranza y por el Gerenle
Comercial, para escanear el mismo y lo entrega mediante oficio a la Gerencla Administracion y Finanzas

» Las demds que le encomienden su suparior jerdrquico.

Parsonal Recaudador(a) de ingresos ylo operador(a) cajerofa):

« Recibir los cortes parciales y de caja, dal efectivo y documentos recaudados en el dia por cada uno de los cajeros para ser
depositado en la instilucidn bancaria corespondiente

» Revisar correctamente los billetes recibidas de los cajeras(as) en el momento del recoger los cortes de caja, para avitar billates
falscs; y en caso de delectar alguno, no recibe el cone hasta que esté comregido el mismo.

» htips./hwww banxico org. my/billetes-y-monedasiverficacion-aulenticidad-un- htmi

» Elaborar un corte de caja general del ingreso diaric y los reportes conespondientes, realizando los depdsilos ante la instilucion
bancaria, eslo, tomando las medidas de seguridad correspondientes

= Tener la responsabilidad de cuidar llave, codigo de caja fuerle para resguardar el recurso

= Seguir las indicaciones de seguridad pablica para mitigar rlesgos

« Atender las problematicas de las cajas foraneas

=Las deméds que ke encomianden su superior jerarquico

DEFINICIONES

APAST: Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitian

Corta de Caja; Actividad de comparar el dinero gue fisicamenle se tiene en caja contra el que esth mgistrado en el sisterma SIAG
desde la aperturn hasta el cierre de caja,

Arqueo de caja: Proceso administrativo contable a fravés del cual se comprueba el dinero en efectivo y en documentos que debe
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haber conforme al i ingreso pdblico recaudado por la pmslacmn de les servicios de agua potable, drenaje y saneamientc
Cobranza: Consiste an 2l cobro o recuperacion de los crédilos fiscales originados de la prestacion de los servicios piblicos ds
agua polable, drenaje y saneamiento que proporciona el OPD. APAS
Facturaciér iin elactronica de comprobantes (Recibos Ofic
agua potable, drenaje y sancamento
Transferencia bancaria: Mecanismo de ransferencia elecironica de fondos de una cuenta bancaria de persona fisica o juridico
colectiva a otra (APAST), por la prestacidn de la prestacidn de los servicios publicos de agua polable, alcantariliado y sansamiento
Cheque certificado: Documento de crédilo certificado por la institucion bancaria a peticion del librador o lenedor, que sirve par
acreditar la 1utt-nuud3d del mismo y la existencia de fondos suficientes en la cuenta del librador
Fondo fijo de ¢ La cantidacd de dinero en efectivo que se desli ara dolar a los cajeros (as) ps
cambios en efectivo, cuando el usuario pague sus servicios con billetes de alla denominacion,
Cajero: Servidor piblico que realiza la actividad de cobranza o recawdacion de ingresos por la prestacion de los senvicios plblicos
de agua potable. drenaje y saneamiento
Recaudador: El serador plblico o persona comisionada para recolectar al cierre de la jomada de trabajo los cortes ¢
efectivo y demdas documentos relalivos con la cobranza por 1a prestacin de los servicios piblicos de agua polable, dre
saneamiento
CFDI: Comprobanie Fiscal Digital por Internel
COPACI: Conssjo de Participacion Ciudadana.
Organismo: Organismo Publico Descentralizade para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantar
Saneamento del Municipio de Tultittan, México,
Open pay: Empresa proveedora de ntermediacion con mislituciones bancarias y comerciales para diversificar pagos desde
ntemat
SIAG: Si

les) da pagos por la prestacion de los servicios piblicos de

atender las necesidades de

ral de Adminsttason Gubernamental
Hasado en Resuliados Municipal
iva y Procasos Informéticos

INSUMOS

« Software de sistema (SIAG)

« Sofiware CFDI version 4.0

» Impresora laser

« Hojas para impresion de recibos
+ Sello de cobwe

COrganismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de

1
@% ‘ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

e Municipio de Tuiltitlan, México (APAST) s
GERENCIA COMERCIAL ’ |
e PP | — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P W 106

» Lampara con luz ultravicleta deteclor de: hilletes falsos

RESULTADOS
= Recaudar y factu
y sanaamiento
sgar en la institucidn bancaria cor
potable. alcantarillado y saneamiento

= Entregar de fichas de depdsito bancasio, cortes de caja, pélizas y diarios de ingreso a la Gerencia Administracion y Finanzas y
documentacion comespondiente tanto a ésta Gerencia como al Departamento de Padrdn, Archivo y Procesos Informalcos

16 Ingresos publicos del OPD, APAST poi la prestacion de los sarvicios piblico de agua polable, akanlariliado

ondiente los ingresos recaudados por la prestacian de los senvicios pablico de agua

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
» Integracion del informe Inimestral

= Registro de pdlizas contables.

acion, impresion y entrega de los estados de cuenta
venio de pago

Contabilidad y presupueslos.

« Tacnologlas de informacidn y comunicacion

= Recursos humanos

= Allo consumao

« Medidores

» Padron, Archivo y Procesos Informéiticos.

POLITICAS

« El horario de atencién sl piblico usuario para el cobro de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarilado y saneamiento es
de 900 horas a 18 horas, de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas, cuando es cierre del periodo de pago del bimestra
anterior: con excepcin de las oficinas foraneas Max: Plaza y Plazs Jardines, de zona centro y zona onente, respactivamente

= No se aceplan tarela American Express para al pago de sarvicios, sin excepcion aiguna

\ TRV ;Er -1 i
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FRPINI SN

Juedia prohibida utifizar en areas de caja telélono celular.

oficinas fordneas salo podran utilizar teléfonos celulares el personal del OPD. APAST para solicitar a oficinas centrales
retlativos con el cobro de contribuciones

« Todo usuario serd alendido con respeto y amabilidad sin importar su ongen élnico o eslatus social

« Tada recibo oficial debe lener sello de caja y rubrica def o la cajera que realiza el cobio

« La liquidacion y orden de pago deberdn ir firmadas por el servidor publico del OPD. APAST que ko expide

« El convenio de pago en parcialidades debe estar firmado por el usuario y por la aulondad fiscal que o expide.

sda pago de derechos por transferencia, el usuario contara con los dias restanies del mes que realizé su pago para solicitar 51
ctura; después de ello, solo se ke emitird un recibo a su favor a una cuenta con facturacion genérica

« Para realizar of cobro con tarjeta, el cajero (a) es responsable de pasar la larjela 2 4 mas veces en la TPV, y en el supuesle
generar alquna inconsistencia por cobro referenciado y no se emita el licket comespondiente, el usuario deberd presentar el ¢
del banco, comprobando el descuento referido al pago presuntamente realizado; y asi se podra dar el seguimiento comespondiente
en la Gerencla de Administrocion y Finanzas.

« Cusndo la terminal punito de venla (TPV) presente algun fallo, el servidor piblico al manejo de ésta, debera notificar al Jefe
inmediato paia gue solicile el apoyo técnico y se lenara el formato hitacora de incidencias

« Todo cheque cerlificado que se reciba debe contener

v Razon Social a nombre del Organismo Publico Desceniraizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Polable
Alcantarillado y Saneamento del Municipio de Tultitidn, México
v Debo comeidir la cantidad con nimero y lelra con el estado de cuenta, orden de pago o liquidacion que emita el OPL

{e quien lo emite y sello correspondiente a la certificacion con los mismas datos al reverso

amision no debe pasar mas de reinta dias de la expedicion

ntrega del recibo de pago ss de 2 dias habile pués do recbirlo en caja, esto hasta hacerse efectivo &
a favor del OPD. APAST, hecho que debe darse a conocer al usuaro para gque le de seguimianto.

sin cerlificar

je pago procede si el usuano se encuentra al courienta de pago.

| a nombre del Organismo Plblico Descentrakzado Para la Prestaciin de los Samvicios de Agua Polable
Saneamiento del Muikicipio de Tuiblian, Meéxico,
oincidir Ia cantidad numénca y lelm d lo de cuenta, orden de pago o fiquidacion gus emita al OPD, APAST
1lo emils y sello camespondiente los mismos dalos al reverso

a de amision no debe pasar de mas de renta dias de la expedicion

A conoce

w del OPD. APAST t

0 que debe da

en la banca a 3l usuaro para qua le de seguamiento

- Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de =
@m{ Servicios de Agua Potable, Alcantariliado y Saneamiento del
Municlpio de Tultitlan, México (APAST) e "3
GERENCIA COMERCIAL |
e o | —_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | g w134

siic2 el pago por via electidnica a a través del portal de! OPD. APAST, lendra 24 hrs para que ¢
1o cuenta y debe
icturacion, orden de pago o liquidacion para que se reflejen corractameante on el pago A trave

o
iar log

dol portal

v Solicitar su fackura a través del conree oficial fachurs_depostos@apast gob.mx o por medic de ve
folostatica de su translarencia y colejo previo de la banca del Organsmo,

= Pagos a ravés del portal en linea

»La o ol usuario deberd de descargar Unicamente » lravés del portal en linea su comprobante faclura, no se poded solicitar en
vantanilla ya que este coresponde a un tramite en linea

« Constancias para facturacion.

v Para alectos de facluracion o translerencias denltro y fuera del pals. Cuando el usuario solicite el RFC del ORGANISMO
ydalos para referenciar el importe por transferir, la solicitud se debe enviar via oficialia de partes y mediante el correo oficial del
Departamento de Facturacion y Cobranza, Segin sea el caso por efectos de traslado., una vez recibido tomara de 3 a 7 dias el
anvio de esta informacién

v Cuando el cobro se realice erroneamente, se solicilara al &rea de sislemas la cancelacién del CFDI y emite ests ol
comprobante. eslo se podrd efaciuar sdlo el dia que se generd el recibo. (llenar formato bitdcora de incidencia)

= La recoleccion del traslado de valores debe contar con las medidas de seguridad con base a los lineamientos de control financiers
emitdos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México v Municipios

»Una vez que el calendario de vistas sea verificado y cotejado con la Gerencia Comercial, levard a cabo las visitas a las cajis
ando el Corte de Caja de Control (CCCO), sislema que permilird generar un arqueo provisional para menitorear que el llujo
ngreso sea llevado de manera correcta, (lenar formalo bitdcora de contiol)

= El consecutivo de los recibos debe permanecer de manera ascendente durante la gestion

= La unidad mavil de cobro tiene que estar rolulada para facilitar la ubicacion e interaccién (usuario- operador cajero)

= Operador cajero mévil tendra que mantener fimpia & unidad, asl como realizar la difusién conforme a su calendario en los puntas
de cobro

arlia con una copla
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEDICION
La aplicscion ds
acciones conle
der I Matriz d
supucstanios gque

la sjecucion de los proyecto
ido en Resultados (PhRM)
F

levara a cak wnto v ©

Programas Anualas, L

aguir

gguno de
af @l aprovechamient
semestrales o anuale

lo cual

yntal en el pr

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

on adquiere una alneac

Factura o Recibo emitido por el sistoma BIAG

Iesiructiv de Banadn

| (1) Datos fiscales del Organismo y Logo.

ys dhel operador cajero, fecha y nimero conseculiva
cibo cobrado

que tiene el SIAG del usuario

lave de acuerdo al caldlogo de cuentas del Servicio

3 3 }
e v ‘ de Adi stracion Tributaria
— Wt 5) Concepto del servicio a pagar
= o olal de canceplo a pagar
o 7) Total de lodos los servicios a pagar (con LV.A. servicu
y . & No Domestico y sin |.V.A. saricio Doméstico)
e e | (8} Sello CFDI
5 | (9) Certificacion del CF
7 (10) Observaciones del consumo dal servicio pagado
1 10 ‘ - E e ="
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Reporte General de Caja por Dia

1 Ingtruchien dn Baoacr

| Owe ™ T -

(1) Mombre del reporte que se elabora para el Dep. de Cootabilidad
12) Asignacide de cajs que da of istea 4G

2 ' ! 8 (1) Nombee de wsuaio de 3 goe da f silema SUG
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1 Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los \
\m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del \
o) m Municipio de Tultitlan, México (APAST)
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m Gorsncia
i Crormia Commnia
Q)%T 5.9. Instalacion o sustitucion de aparato ' S

Unidad Adminiafrativa

medidor Departamento da Verificacién e
Inapoccion do Medidorma
Mo, Raviaion TS e
@ Timestes
Febrow, 3044

OBJETIVO

Instalar o sustitulr aparatos medidores en domicilios de los usuarios por la contratacion de nuevos
sustitucion del aparato medidor, cambio de régimen de servicio de cuola fija a senvicio medido, registrados
usuarios del OPD APAST

vicios, cambio 0
2n &l padron d

ALCANCE

Aplica al Gerente Comeraial, al Departamento de Verificacian e Inspeccién de Medidores, al De
y Procesos Informélicos y Departamento de Facturacion (Cobranza), asl como a los usuarios
susliluir 0 cambiar de régmen.

anamento de Padran, Archivo
eneral que requieran instalar

REFERENCIAS
« Conslitucidn Palitica de los Estados Unidos Maxcanos.

= Conshitucion Politica de srano de Miéxico, Ley del Agua paia el Estado de Mexico y Municipios

« Cidigo | » der México y Municipios. (Articulo 133 del Cédwo Financiero del Estado de México y Municipios)
tos Administrativos del Estado da México y Municiplos
Organizacidn y funcionamiento del Organismo Piblic
g e Alcantariliado y Saneamiento dol Municipo de Tulitlbn, M
des precios al pablico, aulorizada y vige

stado Libie y St

alizado para la Prestacion de los
0 vigente

Organismo Piblico Descenlralizado para la Prestacion de los

h Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del \

\J | Municipio de Tultitian, México (APAST)

| mw | GERENCIA COMERCIAL e
b | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABILIDADES
Gaorente Comaercial:
= Verificar que se lleve a cabo la instalacion o sustitucidn del aparato medidor conforme lo dispane el presenio procediminio
administrativo,
Titular dol Departamento de verificacion, inspeccién y medidores
« Explicar detalladaments al usuario scbre la instalaciin o sustitucidn del medidor y la fecha de mstalacion, pre
contribuciones; y por igual sobre el régimen de servicio medido, la toma de leclura y calendario de pago.
« Deserminar programa @ implementar rulas para la instalacion diaria de medidores
«Controlar los folios de las instalaciones de medidores.
«Reqisirar en sistema SIAG los nimeros de serie de los medidores instalados.
«Registrar altas por nimero de folio con formato determinado y los envia al Departamento de Padron, Aichivo y Prog
Inronnmtcos para su archivo fisico en los expedientes de los usuarios
swvisar los rabajos de instalacion de los aparatos medidores, comprobands fa productividad del personal a su cargo
trulr, revisar y firmar los informes mensual, trimestral y anual de actividades del Departamento a su cargo
s Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos
Auxiliar Administrativo:
« Comentar al usuario sobre la instalacidn o sustitucion del medidor y fa fecha de instalacion, previo pago de contribuciones, y
por igual sobre el régimen de servicio medido, fa toma de lectura y calendario de pago
« informar y orlenta al usuario sobre el régimen de senvicio medida, cobro de derecho de instalacion o sustitucion de medidor
lomas de leclura y fechas de pago y de la instalacion del aparalo medidor
= Programar la fecha en que se realizara la Instalacion del aparato medidor,
« Vigilar y supervisar la documentaciin que integra el archivo del Departarmento
« Controlar los folios de los documentos (Formato predetenninado) relativos con jos medidores instalades
Senerar y resguardar el archivo en trdmite
« Elahorar informes mensual, timestral y anual de actividades
Instalador(a) de Medidores:
» Elaborar la ruta de acuerdo con las solicitudes de instalacion asignadas
« Realizar I instalacion del medidor y carrobora que quede instalado correctamenta y sin fuga alguna
«Enlregar bitdcora de trabajo diario a su jefe inmediato para su revisidn y colejo

o pago de

|

u-\:b‘arrw ’NJ‘..«.-J.ZI b

2022~ 2024

SECRETARIA DEL AYUNTAWIENES bie 110

v plaza‘Hmm;m"tﬂ, Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Codige Postal 54900. 55.2620.8900

Transformando Tultitldn @22_24Tultitlan r Transformando Tultitlién

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tul




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Municipa
2022 - 2024

Orpanismo Piliblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del \
@ | Municipio de Tuititlan, México (APAST)
e GERENCIA COMERCIAL

[ | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES

MEDIDOR: Aparato de precision que registra y cuantifica &l volumen de agua que pasa por el ramal desde la red de distribucion hasta
el interior del domicilio del usuario

INSTALACION DE MEDIDOR: Sewvicio de colocacin del aparalo medidor en la instalacion hidraulica del domicilio del usuaiio.
con el propdsito de cuantificar los voliimenes de agua suministrados.

SUSTITUCION DE MEDIDOR: El remplazo del aparato medidor por el mal funcionamiento del que estaba instalado o por e
cambio da diamatro o tipo de medidor

FORMATO DE INSTALACION O SUSTITUCION DE APARATO MEDIDOR: Documento de control de [a instalacién del aparato
medidor de agua en el domicilic del usuario

INFORMES: A los informes mensuales, iimestrales y anuales que se entregan al Gerenle Comercial y a la UIPE, estableciendc
los objetivos, metas y la productividad alcanzada

ORGANISMO: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado ¥
Saneamiento del Municipio de Tullitian, México.

P.A.P.l: Padrin Archivo y Procesos Informaticos

PHRM: Informe Presupuesto basado an resultado municipal

SIAG Sislema !ntegral de Administraciin Gubemamantal

INSUMOS
« Copia del recibo de derechos de |
» Formato de inztalacion de medidor

lelelénico del usuario

alacwn o sustitucion de medidor con nlr

= Herramienta manual

= Bitacora de trabajo diario del inspector
= Medidor

« Materil de i

Slalaciin

Organisino Pablico Descentralizado para la Prestacion de los | \
Servicioe de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento dal
Municipio de Tultitltan, México (APAST) i
GERENCIA COMERCIAL =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fagna 110 de 324

a del aparato medidor de usuanos con régimen de servicio imoedido

ar el cobro de derechce por suministr gua potable y de drenaje conforme a los metros clibicos consumido:
wdacian de ingreso pablico por servicio medido
zackn del padrdn de usuarios con servicio medido

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

» Procedimiento de Visita Domiciliaria para verificacion @ inspeccion de sarvicios
« Ejecucion del presupuesto de adquisiciones

= Recepcian y salda de materiales.

« Cobranza general

« Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sanciones

FOLITICAS

«La instalacion o suslitucion del medidor se realiza en la fecha programada y acordada con el usuario y dentro del hora
900 am. a 18:00 pm

« En &l supuesto de no encontrase en la fecha y horano programado el usuario o persona que atienda la comision de instalack

o sustitucidn del aparato medidor, se recalendarizan los trabajos de instalacion por una sola vez

» Para nsialar el aparato medidor, la loma debe contar el cuadra de inslalacion coneclado a la red y en un lugar visible para
toma de lectura, s;m anomalia alguna; de no ser asi. se reprograma la instalacion por una sola vez

« El aparato medidor y &l material que se requi para su inslalacion o suslitucion corre a cuenta del usuanio.

» La programacion de las instalaciones se realizard con forme a las necesidades de este depar

«Una vez realizada la instalacion o suslitucion del medidor, debera acreditarse con el formato de comision fumado
confermidad por el usuario y/o contribuyente, describiendo los trabajos realizados y anexando una fotografia de los mismo
Superviua los Wimbajos de instalacidn de los aparatos medidores, comprobando la produclividad del personal a su cargo.
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+ apartado se llev

tos, obras

1 cabo mediante el sequimiento y control de la ejecucion de los pro
ntemplades en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto bas:
través dela Malriz de Indicadores para Resullados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los Programas
presupue: s que comprende el programa anual del efercicio fiscal actual, para mosirar el aprovechamiento
transpe @ del uso de recursos plblicos, dsta debe ser por periodos Irimesirales, semestrales o anuales
con lo cual la evaluacion adquiere una alineacidn horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE INSTALACION
DO

OBJETIVO: Comprobar s iwstatacin ol sparato medidor, |
Goma fos datan de la coants y a0
4 Contapt Thmcripmicn
Tontire ol BLi3%0 1 ArrIGRS
" e cauwitn
) Coloeut ion dakes it vmiaten
G I | o Cokocar ' datos Je b tachs s
] ) CACiibi loa IoAas. Oe. precio
| e F et el wsaiano ds
| conlmnits) con b estusoon
[ R = i ¥ del instmador
Escribie b obsorvaeknes con
otra riaie

g Hlepct
ata da Deps

inismo Phablice Descentralizado para la Presiacion de
sina de Agua Potahla, Alcantarillado y Saneamlento del
Municipio de Tultitlan, Maxico (APAST)

Org
O
GERENCIA COMERCIAL

peoxnn, 00ad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y

-
\ . € ovenc Contorziol
@‘}%ﬁyj‘r 5.10. Contratacion de servicics ’

Unidad Adinin

Padion A

v f Progison infonmidcos
Mo, Revislon: Foaha: Tipo.
" Fobrorn, 2024 Tamestid

OBJETIVO

Formahzar la relacidn contraclual entre ol prestador del servicio y el usuatio de los servicios de agua polable, drenaje y
saneamiento, haciendo los registros en el padron general de usuanos del OPD. APAST, del Sistama SIAG, de acuerdo al
tipo de saiviclo doméstico, comercial e industrial, y a la modalidad de: servicio medido o cucta fija, sea por solicitud de
semvicios del usuario o producto de una regularizacién derivada de la aplicacion de algin procedimiento por ser loma
derivacion o descarga de agua residual omisa o clandeslina

ALCANCE

Aplica al Gerente Comercial y al Jefe del Dapartamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos, que, dentro de sus
atribuciones y funciones, le compsie a esle tlimo realizar el alta de contralo y registro en el padrén general de usuar y
también aplica a las y los nueves usuarios de los servicios de agua potable, drenage aneamiento del municipio de Tultitian
REFERENCIAS
Federal:

+ Constitucion Poitica de
» Lay de Aguas Nacional
« Ley Federal de Transpar
= Ley General de Responsabilidades Administrativas

« Cédigo Fiscal de la Federacion (Titlulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes)

« Lay del Impuesio a Valor Agregado (IVA)

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

+ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México (Titulo Primero Capitulo Unico disposiciones Generales),

= Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Seccién Sexta De los Organismos Operadores de

Agua) =

s Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones

arales, Articulo 134)

1cia y Acceso a la Informacion Pliblica Gubarnamental
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«Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estade de México y Municipios

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

= Ley Organica Municipal del Estado de México,

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de cardcler Fiscal, Capitulo
Primerc de las Dispesiciones Generales; Capltulo Tercero, de los Derechas y Obligaciones de los Contribuyentes; Titulo
Tercero, Capitulo Primero Seccion Primera; Titulo Noveno del Presupueslo de Ingresos Capitulo Primero, Segundo,
Tercero, Tilulo Décimo de los Servicios de la Tesorerla, Capitulo Tercero de los Pagos.

bdigo Adminisirativo del Eslado de México

adigo da Procadimientos Adminisirativos del Estado de México

Municipal:

= Bando municipal de Tultitian, Estado de México vigente en Maleria Administrativa

= Reglamento Intermo de Organizacidn y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los
Sarvicios de Agua Polable, Alcantarillado y Sansamiento del Municipio de Tullitlan, México, vigente

= Reglamento para la Prestacién de los Servicies de Agua Polable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disp:
Aguas Residuales del Muinicipio de Tultithin

ion de

RESPONSABILIDADES

Jele del departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos; tencra la responsabilidad:
« Debera supervisar la correcla aplicacion dal formalto Unico de solicitud de movimiento, asi como del registro en el padrdn
de usuanos dul sistema del Organismo.

«Varificar qua se cumplan las nonmas establecidas para el ramite

arvisar la homolegacion en el sistema SIAG y Planos cartogréficos del Organisma

« Supervisar que ol personal 8 su cargo cumpla con las aclividades asignadas.

= Enlregar formatos PRM con evidencia comprobatona cada timesire

Auxiliar Administrativo 1:

« Dar alencion y orientacion al usuana para 1a realizacién del iramile

« Presupuestar y llenar el formalo Gnico de solicitud de movimiento

« Substanciar el trimile que promuevan s y los usuarnos.

+ Revisar y colejar la documentacion prescntaca por las y los usuarios.

« Registrar &l alta de la contratacion de sarvicios de las y los usuarios

« Documentar of tramite solicitado

= Sup

N Organismo Piblico Descentralizado para |a Prestacion de \
mrw Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
| R Munricipio de Tultitlan, Meéxico (APAST) -
| GERENCIA COMERCIAL
!“" e Fehonra, Ao MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PO N

=Las demdas que le encomiende el superior jardrquico
Auxiliar Administrativo 2:
= Realizai en el oma SIAG la caga de dalos que correaponden al formale Gnico de solicitud de mavimiento y del
presupuesto
« Emitir la orden de pago por el tramite raalizado
Auxiliar Administrativo 3:
= Ordena la gestion documental
*Apoyo a la atencidn de usuarios en el registro de aita en ol sistema SIAG
+ Realizara el seguimiento an el Archivo en Tramite
+Las demas que le encomiende el superior jerdrquico
Supervisor(a) Cartografia:
« Actualizar datos, en el sistema (AutoCAD) de acuerdo al trimite reafizado
«Apoyar y coadyuvar a las oficinas foréneas del Organismo en la sustanciacion e integracion de tramites relatives a la
coniratacion de servicios
«Las demas que le encomiende el suparior jerarquico
Gerencla Comercial:
«Daebera firmar de visto bueno el trdmite realizado por la contratacion de los sefvicios
= Supervisar los presupuestos aplicables para la contratacion de los servicios
Depar de F. 5n y Coby ;
« Realizara el cobro correspondiente

DEFINICIONES

Alta: Es el ragistro en el padron general de usuarios del OPD. APAST, producto de la contfalacion o regularizacién de un
] servicio

I Padrén de usuarios: Son los registros administrativos controlados con nimeros de cuenta asignados, donde figuran los

| datos de los usuarios, como son; nombre, domicilio, didmetro de la toma, lipo o modalidad de servicio, régimen de cobro

H enlre olros

i Formato Ginlco: Es el documenlo disefiado para tramitar los movimientos de alta, baja o modificacion de dalos del padron

| general de usuarios,

) AutoCAD: Software cartografico

i SIAG: Sistemna Integral de Administracion Gubemamental .
[
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INSUM

« Sistema (SIAG) para registrar y dar &l alta del nuevo usuario

omata tinico de solicitud de movimienta

= Bilacora de actividades.

« Equipos de computo

rlorios.

* Anaqueles

= Insumos de papeleria

RESULTADOS

s Mantiene actualizado el padron general de usuarnos

« Contribuye a la recaudacidn de ingresos publicos del OPD. APAST

« Canaliza los documentos al archivo del OPD. APAST para su inlegracion en los expadianles da los usuarios

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

= Programas de Regularizacion

royeccion de obras publicas del municipio (barridos/censos)

cbranza General

« Procedin o Administrativo para B Imposi

= Procedi Administrativo de Ejecucion Fisca
rocedimienio de Visita Domiciliana para Verificacion e Inspaceibn de Seivicios

wilacion y Cwwra do Cusntas

obranza General

itn de Sanciones.

Medidor

ate @ formato Unico de solicilud de movimiento
nla

1 umcamsinle cuando el usuarnia pre
onle requisdada y verificada pos apart
onlralacion de servicios o en el padron general de usuaros, debe estar debidamente
akdado con evidencia documental

QY (e

propedad, yio g sdblica expedida por notario piblico, resolucion de

) boleta predial

« Documento que acs sesitn

autoridad judicial ¢

actual (x

Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultittan, México (APAST) e
'GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
0 da S@TVICID i us0, Sendo proce
asaporie, Cédula Profe
1 nombre del propetario actual
L i no ser ef Blular Carta Poder de
s Factibilidad de Tipo Doméstico
= Presupuesto de cobro para la faclibilidad de servicios
Decumentos uso no doméstico: (Comercial @ Industrial)
* Presupuesto emitido por Alto Consumo para regulacion de Uso No Doméstico dependiendo las dimensiones y
caracleristicas del pradio
= Liquidacion aficial junto con el expediente mspectivo
*Acta Conslitutiva y poder notanal anexando copia de identificacion oficial del representante legal.
=Documento que acredile la propiedad, y/o posesidn, (Conlrato de arrendam ento, escritura pablica expedida por notario
publico, resolucion de autoridad judicial o administrativa) boleta predial actual [segin aplique)
+ Identificacion olicial vigente (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia)
* Reciba del predio a nombre del propietario actual
*En caso de que no lo realice el tituar, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva
» Presupuesto de cobro para la factibiidad de servicios
Documentos para una Derivacion:
»Documento que ncredite la propiedad, y/o posesion, (escritura publica expedida por notaric publico, resolucian de
autondad judicial o administrativa) boleta predial actual (segin aplhique)
= ldentificacion oficial vigents (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o | icencia)
*En caso de que no lo ralica el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva
=Dficio de Peticion con respuesta de Faclibilidad de Uso No Doméstico en caso de ser procedente.
= Presupuesto de cobro para la reqularizacion de servicios
= Pago de conexiones de la cuenta principal
«Pago al corriente de la cuenta Principal
* El departamento corroborarh en su sistema cartografico con la finalidad de ubicar en los planos y verificar que no exista
una cuenta conlralo existente en el predio senalado.
* Una vez cumplida con todo lo establecido se llevard a cabo la realizacion de la contratacion de los sarvicios asignando el
Nuevo registro de alta por el sistema SIAG

8N SU CO%0 Apecein
f, 0 Licencia)

enta requisitada
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Fatven, 2004

DESARROLLO

Na RESPONSABLE DESCRIPCION

Isuatios

'
Conmspondion
1 de Soficiud de Movimienin con fma aulograla del scicitanle, junto <on
taepiinie o a dicho lrinme

Raciba ol omk
docurientngdn o

Hewisma b doctanentiocidn, & aa comecta s dara de sl on of sistema SIAG o nuevo unsmiio

Irsbarriitic

v Lo Ganern o prenupuesho en el sotema SIAG del e uswn i, aolgimdo u oamero de ol

| premyipuesio te cobo ke moneonad
w0 i Alrrcion a ssios

et SIACH ba rchin de pogo, (o acurd
nein por e Depariamento do Padvan, A

InkonTile
Facturacian y
Cobranza

triike recibiencio ol ustiono en o Aron do cojes pera afutiuar o pago

DT des cuenta piorado por of tiskema SIAL

deshfica y daammeniactn animgmi por el wsuano y 1 genoreta dentzo dol Cngant o

en un expe

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de A
¥

\0} I arvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del :
L ﬁ@:ﬁﬁ Municipio de Tultitlan, México (APAST) e

GERENCIA COMERCIAL
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DIAGRAMACION
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Organismo Pliblico Descentralizado para la Prestacion de
@M Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tultitlan, México (APAST) e
GERENCIA COMERCIAL __ [
ey~ - | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e iistichasiaie]
MEDICION

La aplicacidn de este apartado sa llevara a cabo mediante 8l seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras
y acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a
través de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los Programas
presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento
tansparencia y eficiencia del uso de recursos pablicos, ésta debe ser por periodoes Iimasirales, semesirales o anuales, cor
lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de solicitud de Alta | PIE

Instructivo de Benado

1| Datos comsspondientes a Cuentn
7| Datos comeapondionte al useano y del mmuebe
3| Datos comespondientes 3 ipa de Usuatio an SIAG
4 | Dotos adicionales (no apica)

5 | Obsetvacones sobro la documenticion prosentada

6 | Firmas madgyralas correspondientes a movaneento realizado

\
s AP AP

B s e i
G '&{:::;'u.ml ‘
Elabord e

Orgunismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de
@w Servicins de Agua Polahle, Alcantarillado y Saneamiento del
T Muilcipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA COMERCIAL

T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a APAST 5.11. Depuracién y actualizacién del padrén general s Gt
W de usuarios

i Adenlinistrativa

Pariran Auchiva y Procasas inlomitices
No Ravision Fecha Tipo:

L] Fatwern, 2024 Teimestral

OBJETIVO

Contar con un padidn genetal de usuarios actualizado producto de los registros o movimientos que realizan por depur
duplicidad de cusntas, camblo de nombre del usuario, aclualizacion de dalos del domicllio, soficitud de baja del u
cambios del lipo de uso y cambios en la modalidad de servicio medide o cuola fja y olros, precedimiento gue conlleva la
actualizacion de la cartografia con el objeto de hacer mas eficiente el proceso de localizacion y nofificacion

ALCANCE
Aplica al Gerenle Comercial, al Jefe del Departamento de Padién, Aichivo y Procesos Informaticos y al personal a su cargo,
asl como a todos los usuarios del padrén general del OPD. APAST, cumpliendo con las politicas comespondiantes

REFERENCIAS.

Fadoral:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones Generales, Articula 134)
= Ley de Aguas Nacionales

»Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental

= Ley General de Responsabilidades Administrativas

Sodigo Fiscal de ln Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes)

* Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Estatal:

= Constitucion Polilica del Estado Libre y Soberano de Mbxico

= Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de México (Titulo Pranero Capitulo Unico disposiciones Genarales) -

nenreEs el -
Y pETAY A
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de | :
@)’m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
L Municipio de Tultitlan, México (APAST) HrEn
| | o 7] _ GERENCIA COMERCIAL b
W"".“_.,_.‘_ . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRI A S
« Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Tilulo Segundo, Seccidn Sexta De los Organismos Operadores de
Agua)

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Fublica del Estado de México y Municipios.

« Loy de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

«Ley Organica Municipal del Estado de México

«Codigo Financiero del Estado de Méxica y Municipios (Titule Segundo de los Principios de caracter Fiscal, Capitulo
Primero de las Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los Derechos y Oblig: ws de los Contribuyentes; Titulo
Tercera, Capitulo Primero Seccidn Primera; Tilulo Noveno del Presupuesto de Ingresos Capitulo Primero, Segundo,
Tercero, Tilulo Décimo de los Servicios de la Tesoreria, Capltulo Tercero de los Pagos.

adigo Administrativo del Estado de México

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Municipal:

» Bando municipal de Tultitlan, Estado de México vigente en Malteria Administrativa

Reglameanto interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacidn de los
rvicios de Agua Polable, Alcantariltado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente

lamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantariliado, Tratamiento y Disposicion de
Aguas Residuales del Muinicipio de Tultitlan

RESPONSABILIDADES

Gerente Comercial

 Supervisar la correcta aplicacion del procedimiento que establace el presante Manual

« Promover ante el Director General Directivo del Organlsmo, los acuendas relativos con la baja de cuentas

por duphcidad, resultado de censos o levantanientus, por inexistencia de tomas o por cualquier otra circunstancia, dada la
leclacion a la siluacion patrimonial

ar dol Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos:

valual y promover con base « las nspecciones, andlisis del predio, evidencias folograficas e investigacion de expediente

3y en el nsos ¥ levantamientos, la depuracion da cuenlas y actuahizacion del padron

aeneral de usuario

N e Organismo Piablico Descentralizado para la Prestacion de
,A,)’,ég&ﬁ'? Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
! R Municipio de Tultitlan, México (APAST) o
GERENCIA COM
e MANUAL DE PROC

| Pigina Ti4 oa 704

L pneral de usuanos por cambius de usuario, modalidad de servicio,
meluyent acin de suenlas por duplicidad y la Inexi cin de tomas o descargas y de los
£ y lavanta stos (iimos previo acueido del Consejo Directivo del OPD. APAST

« Tendrd la responsabilidad esguardar en vl archivo de la Gerencia Comercial los expedienios elaborados por bajas de
cuentas y odeudos fiscales, incluyendo los demas movimignlos del Padidn General de Usuarios del APAST

Supervisor de Cartografia:

«Regisirar en los planas cartogréiicos de este Organismo cualquier movimiento del padron, previo los resultados de los
censos o levantamientos que realice el OPD, APAST y la solicitud del usuario o contribuyente

« Tendra la responsabilidad de resguardar el expediente elaborado en &l Archivo del OPD. APAST, respeclo al movimiento
renlizada

Auxiliar Administrativo 3:

«|nvestigar e Inlegia en los medios necesarios todo lo referente 4 las cuentas de usuanos con espera de respuesta por
parte de Organismo

= Olras gua lo encormende el superios jerdiquico.

fipe do <evicio y
resiltacios de los

DEFINICIONES

SIAG: Sistema Integral de Adminisliacion Gubernamental.

Movimiento: Registio al padron general de usuarios por circunstancias de baja, actualizacion de datos y depuracion por
cuentas duplicadas, entre otros

Baja: Movimiento realizada al padron general de usuarios por duplicikiad de cuentas o istencia del servicio
Duplicidad: Todo registro de cuenta duplicado o que refiera Ia misma loma o servicio con dislinta cuenta

INSUMOS
Si 3IAG) para registrar 1a baja de la cuenta
» Farmato Onhico de soliciiud de movimiento, que se desca
« Bildcora de actividades
«Formato de inspecciones
= Equipo de computo.
« Papeleria y equipo de oficina

ga del sistema SIAG

(A DEL, AYUNT

e ——
T rem— st rairar
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| Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de ¥
l@m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
| R Municiplo de Tultitlan, México (APAST) e

GERENCIA COMERCIAL __
e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TR/,

RESULTADOS

« Depurar y actualizar el Padrén General de Usuarios, producto de los movimienios ordinarios que se realizan por cambio
de propietario, levanlamientos y censos, visitas domiciliarias de verificaciones e inspecciones, solicitudes de usuarios
investigaciones y ofros

C tas en estatus de baja definitiva en el padron general de usuarios para su depuracion
« Tener la cartografia aclualizada

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

» Recepeion de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Doméstico, Comercial e Industrial),
» Depuracion de Documentos a Expedientea de Consulla

ana de lecturas y entrega de Estados de Cuenta

« Facturacion

« Verificaciones e inspecciones

» Procedimientos Administrativos de Ejecucion

POLITICAS
# La baja de
» £l usuario deberd promover en

+ viable previa aprobacion dei Consejo Directivo;
artamento de Padrén, Archivo y Procesos Informélicos el movimiento que rec

3 en el sistema SIAC
| De;

y conlorme al ramile que realiza, presentando la documentacion raquerida
3
Organismo Plblico Descentralizado para ia Prestacion de 3

‘Om Servicios de Agua Potable, Alcantarillada y Saneamiento del ‘
Wy i Mg o« I

e Municipio de Tultitlan, México (APAST) ‘ s

SERENCIA COMERCIAL
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Monoaies:

DESARROLLO
No Responsable DESCRIPCION
Usiario

A NSPECOON ¥ eV
baja dehnitva de 18 cue

dobe. Ach SUDNG P POSI
I, determinar en w

Proceens informs

mnnic Padrin Archivo y Proc
s con los respectivos doc

Se prasenta on el Dep

Jsuano yio
z soguimiento al ramite

Contribuyente

umentacion

Garantia Comeicial Deep 1, Archive y Processs inlormaticos con 1a o
acitn de boja de la cuenta en ol Ssiema; of cunl deberd ser
do i cuenta en ol sslema SIAG, 1o cual deburl enconiar sin

3 una gopia lizmada al ususrio por of drea donde $a indica of
clasificacion. pasando estd 3 BAJA TEMPORAL parn poslanar aphcar
Ba Definitiva

Padrin, Archivo ¥
Procosos informiticos

on. Aschrvo ¥
{esquarona los documentos en su respectve Archivo
08 infomaticos G
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de .
‘@m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del :
| e Municipio de Tultitlan, México (APAST) ——

GERENCIA COMERCIAL ___ g
iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | P T S ¥
DIAGRAMACION
F DEPURACION Y ACTUALIZACION DEL PADRONMN GENERAL DE USUARIOS
- ’ » -

i
m Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de “
u! y 1 Servicion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
S m’]’- Municipio de Tultitlan, México (APAST) .
| GERENCIA COMERCIAL
) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e i o)

MEDICION

» este aparlado « i 8 cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucidn de los proyecios, obra
lados an le amas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resulindos (FoRM) a
Indicadores parn F llados por Programa presupuestario y malas de cada uno de los Programas
presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal aclual, para mostrar el aprovechamiento,
transparencia y eficiencia el uso de recursos plblicos. ésta debe ser par periodos imestrales, semestrales o anuales; con
lu cual la evaluacion adquiere una alineacion horzontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los cambios realizados en sistema SIAG se veran reflajados en ol comprobants de cambios al podron impreso cual firmirdin ambas
partes.

034

s

\ \ xS
G José ANl Pirez Luja Lic wq\ql m ?«mr\unc Cruz
‘ Jul de PAP.L _GoramiComencial
. i o

| Elabera

2022=2

Pagina 66 de 110
9 Plaza Hidalgo #), Cabecera Municipal, Tultitlan, Estado de México, Cédigo Postal 54900. & 55. 2620.8900

Transformando Tultitlan @22_24Tultitlan juimos Transfermando Tultitlén

www.tultitlan.gob.mx
Seguimos Transformando Tul




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Gobiermo Municipal
| 2022 - 2024

3
\
Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de 3
\@’aﬁ' Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
= Municipio de Tultitlan, México (APAST) mImREE
GERENCIA COMERCIAL | )
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e dindabay
m Gerencia
JW 5.12. Certificacién de pago de derechos de agua Geronca Commial
potable y drenaje. Unidad Adininistrative
| Padion Archive y Procesos
4 Informabeos
| Fecha Tigo.
| o1 o Fobroro, 2024 Frpersie
OBJETIVO
Expedir el documento que acredite que el inmueble se encuenira ibre de gravamen de derechos municipales
con la pr icion de los servicios de agua potable y drenaje.
ALCANCE
Aplica al Gerenle Comercial, Jele del Departarnento de Padron, Archivo y Procesos Informati y Auxiliares, asi come los
Usuarios y/o confribuyentes que acredilen su personalidad y que solicitan sertilicado de pago de derechos de agua
potable y drenaje
o a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
0 Iganisma Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantacillado y
) el Municipio de Tullitin. México vigente
i pal del Estado de México.
del Eslado de ico y Municipios
do de México
21, por el que se reforman, adicionan y derogan, a lravés del Artlculo Prmero, di oisposiciones del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta No. 19, de fecha 31 de enero de 2022, meformindose el parrafo
cuario y sa adiciond un paralo quinto del Adiculo 118, relalivo con las cs nciones de pago del Impuesto Prodial, de
ciave y val I, y pago de derechos de agua o constancia de no servicios y de no adeudo de aportaciones de
mejoras, acl radas al momento de (enlizar el pago
3
\
Organismo Pubiice Deacentralizado para la Prestacion de .
‘f?\/'m Servicios da Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
I? o Municipio de Tultitlan, México (APAST) | —--—-w-"‘-n
GERENGIA COMERCIAL ‘
fg =9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | vaea T T

\ RESPONSABILIDADES
Titular dal Departamento de Padrén, Archivo y Procesos informaticos.
* Supervisar que fa documentaciin esté debidamente integra para realizar el trdmite, elabora certificacion de pago
jerechos, rubrica y remite 8l expedie dal tramite a la Gerencia Comer
| » Recibir el expediente rubricado por e Gerente Comercial y Autorizado por el Director General
« Hacer entrega al usuario a conlribuyente acredilado del cedificado del pago de derachos, culminando el tramite
Auxiliar 1:
cibir requisitos del tramite de manos del usuario o contribuyente
fizar la bo

creditado y entrega orden de pago.

sla de contra enirega previo pago de derechos del bamile por parte del usuario.

» Turnar expadiente para supervision y tramite correspondiente a cargo del litular del Departamento de Padron, Archivo v
Procesos Informatices.

Gerente Comercial:

= Recibir del titular del Departamento de Padron, Archiva y Proceses Informalicos, el expadiente del tramite del centificado
de pago de derechos para validar y rubricar el certificado, asi como lo tuma a la Direcclon General para obtener la
auterzacion correspondiente

»Recibir expediente y certilicado aulotizado de la Direccion General y lo tuma al Departamento de Padron, Archiva y
Procesos Infor CoS

Direccion General:

= Recibir expediente de la Gerencia Comercial. firma el certificado de pago de derachos y remite al expediente a la Gerencia
Comercial

DEFINICIONES

Boleta de contra entrega: Documento intermo que regisira ef trdmite realizado.

Certificado de no adeudo; Documento que acredita al usuario o contiibuyente eslar al corfiente y libre de gravamen de
los derechos por servicio de agua polable y drenaje.

CDi: Factura electrénica o Comprobante Fiscal Digital por Internet

Cadigo QR: Es un cidigo de barras bidimensional cuadrado que almacena los datos codificados

Folio tnico yfo consecutivo: que asigna el SIAG del Organismo al momento de la impresion del cerificado, mismo que
queda registrado en ia base da datos de dicho Sistema

OPD APAST: Organisma Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Serviclos de Agua Potable, Alcantarilado ¥
Saneamiento del Municipio de Tultitidn, México

: SIAG: Sisterna Integral de Adminisiracién Gubernamental (Sislema de cobro de esta Descentralizada Municipal), c

AN A ™ i
ETARIA D1, A
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Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de |

)@m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
e Municipio de Tultitlan, México (APAST)
) | N8 GERENCIA COMERCIAL ‘L

R f i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [P
Tramite: P que; junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunio que requiere un pPrOceso.
Usuario: Persona que realizara el tramile
INSUMOS
« Software (Sistema SIAG )
RESULTADOS
» Certificado de no adeudo can firma auldgrafa y seflo oficial, entregado al usuario y expediente integrado
« Recaudacion }1-: ingresos para el Organismo,
INTERACCION CON OTROS PROCESOS
+Cobranza General
POLITICAS
« Los requisitos requericos, deberdn entregarse en copia y en original cuando la copia no sea legible para rez
de los documentos exhibidos, los originales se devolveran al usuario ylo contribuyenta
» Ning(m tramite se realiza del cedtificado de pago de derechos, si no cumple con el total de los re
incluyendo el p de los derechos comespondiente
El usuario doberd presentar los siguientes roquisitos para iniclar el tramite referente al Certificado de No Adeudo
a) Solicitud por escrito a través del formalo §, tratdndose de notarfas publicas la solicilud de referencia debera pres:
con sello notarlado
b) Idenlificacion oficial del coniribuyente y en su caso, carla poder simple dirigida al Organisino, con identficaciones del
ipoderado y dos lestigos (en caso de no ser el titular quien tramite)

agua residusle
d) Docuime

aclualizados al momenio de la solicitud del ramile.
sa acredite propiedad, coma: escatura pablica expedida por &l notario piblico. resolucion de la autoridad
itva

wavisto en la fraccion |1l del articulo 147 del €

adigo Financiero dal Estado da México
sevid
ucion de
» El servidor piblico debe actuar con asticlo apego a la moral, a la élica y a los valors institucionales del OPD APA;
« El usuario tiene la obligacion de recogsr el Cerlificado en la fecha acordada

Si la fecha de vencimienlo expira es responsabiidad del usuarnio
« Los horarios de alencidn al usuano son de lunes a viern

asl como al guiatio con la

.00 & 18 00 horas

10 Publico [
Aftua

Organis
Servicios

= Wralizado para !a Prestacion da
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‘ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de } i
a\j Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
- s e Municipio de Tultitian, México (APAST) | e
GERENCIA COMERCIAL _ ‘
s, 3504 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Poge
DIAGRAMACION
E” u CERTIRCACION DE FAGO DE DERECHOS DE AGUA POTABLE ¥ DRENAIE

. Crganismo Publico Descentralizado para la Prostacion de \
‘.f ) )apﬁil Servicios de Agua Po 2, Alcantarillado y Sancamiento del
N (R Municipio de Tultitlan, México (APAST) T
| GERENCIA COMERCIAL |
o4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i g

MEDICION

plicacion de s

uimiento y control de la ejecucion de los proye s L
pma de Presupuasto t do en Resultados (Pbf
A presupuestano y melas de cada uno de lo ogramas
acio fiscal actual, para mostrar ¢ aprovechamiento
E 2ursos plblicos, ésta debe ser por pariodos trimestrales, semestrales o ant
o cual la evaluacidn adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Oy

| uso de r les; con

Instruaiive de lenado

Documento que arroja el Sistema SIAG, al generar el

Certificado de No Adeudo de Sarvicio de Ag:

1 Polable y Drenaje, lecleando el nidmero ¢
| de padrdn de usuarios,

i : S

| N
\

v N\

\ ) \

lono Perez Lujo Lk m,u\.k i i'u\.r dez Cruz s\ Mw.&
PAPI | Gubefitg Cymercial Gendvl

Eibord ] Foviké h " Aprobb
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| % Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de \
1Q)’ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
- Municipio de Tultitlan, México (APAST) HnkIs
GERENCIACOMERCIAL
» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS JT——
‘ _— =
\J&ii..g 5.13. Actualizacién y control del archivo Unidad Adminiatrativa
Padron, Arclive y Procesos
S Informabicas
No. Reviskon Facha: Tipo:
m Faiwen, 2624 Trhmsta
OBJETIVO

Actualizar y controlar el archivo relativo con los expedientes de los usuanacs y demas documentos cen k2 Gerencia Comercial
para la consulta ordinaria de las distintas dreas de trabajo del OPD. APAST, eficientando las actividades de prestasion de
sefvicios de agua polable y drenaje y la recaudaciin de ingresos, en una politica de absoluta reserva y confidencialidad
an términos de lo dispuesto por la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Fatadc
de México y Municipios

ALCANCE

rsonal del Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos, a la Direccidn General, Subdinsccidn
omercial, Gerencia de Administracion y Finanzas, Contraloria Interna, Coordinacion Jurldica, asi como
abago adminisrativo cuya funcion es la contralacidn y prestacidn de servicios, cobro de
fiscalizacion y recuperacitn de cartera vencida

ontribuciones

REF&RENCIA::

seneral de A

gy de Transparencia :caso @ la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lay da Proleccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujelos Obiigados del Estado de México y Municipios
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamienio del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Semvicios de Agua Patable, Alcantarillado y Saneamiento del Municigio de Tultitian México

| Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de i
}%&' Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tultitlan, México (APAST) e
GERENCIA COMERCIAL _ {
- " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . | e

RESPONSABILIDADES

Gerents Comercial:

sponaitble de verificar que el presente manual se lleve a cabo.

del Departamento de Padrén, Archive y Procesos Informaticos

do \a actuahizacion y control del archivo relalivo con los expedientes de los usuarios

uye al parsonal a su cargo sobre las actividades a desarrollar para el cumplimiento del procedimienio
ualizacibn del archivo revisando que los documentos racibidos a diario de los diferentes trdmiles que 8o
realizan en las distintas droas de trabajo de la Gerencla Comercial sean integrados en los expedientes, depurando en todo
mamenio aquellos que contengan documentacion duplicada,

« Auloriza el prasiamo de expedientas y el correcto llenado del vale de salida

» Elabora y entrega en liempo y forma el formato PBRM relativo con el archivo

Auxiliar administrativo yfo Personal Adscrito a la Jefatura:

« Alisnde las funcicnes del archive, identificando, clasificando e integrando los documentos en cada expedianta fisico,

« Recibe & integra a diario la documentacion generada por las diferenles dreas de trabajo de la Grencia Comercial para
actualizar los expadientes de los usuarios, depura y resguarda los mismos

« L& depuracién consisle en identificar ks documentacidn duplicada y retirarla de los expedientes

» Aliende el prestamo de expedientes, localizando y entregando a las dreas de trabajo soficitantes los expedientes de los
usuarios, previo llenado y autorizacion del titular del Departamento.

»Recibe los axpadientes devuellos verificando que contengan el orden y los documentos come cuando fugion prestadas,
al no haber ningln detalle procede a colocario en el lugar asignado para su resgurdo; y de encontrar inconsislencias no lo
recibe y proceds hacer el reporte commespondiente

DEFINICIONES

o L . e R « Certificados de No Adeudo: Documento que amite el OPD. APAST acreditando el no adeudo del servicio de agua

\'fl

=i

potahle y drenaje de cierla cuenla

«Convenlo de pago en parcialidades: Documento que establece el acuerdo de pagar en parciaidades un crédito fiscal
precisando la personalidad de quienes lo celebran, ef monto, parcialidades y fechas de pagoe del sujeto obligado.
«Formato PbRM: Documento disefado para registrar Ia informacion de las metas programadas
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Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de )
L_@} Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
" Municipio da Tultitlan, México (APAST) e
GERENCIACOMERCIAL
e e, 3504 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i sa b il

« Movimientos al Padrdn: Es el registro o movimiento en la cuenta de un usuario por allas, bajas, pagos de se
convenios, derivaciones, cambios de medidor, de regimen o modalidad de servicio u otros, realizado en padrdn de us
del OPD. APAST a ravés del sislema SIAG

*Recibos de pago: Documento oficial que acredita el pago de contribuciones por los sarvicios prestados por el
QOPD. APAST

s Hoja de instalacién de medidores: Es 2l documento emilido que ampara la inslalacion del medidor

INSUMOS

» Expedientes de los usuarios (Doméstico, Comercial e Industrial)
» Software (Sistema SIAG.)

« Eserito y/o relacién de documentos recibidos

«Expedientes fisicos

= Dedal

» Perforadora

«Vales de prestamo de expedientes

RESULTADOS
¥ Tener actualizado ei archivo y los expedientes de los usuarios para su prestamo y consulta de las distintas areas de
sbajo dal OP

APAST, mejor: asl las actvidades, proc s ¥ resullados en la prests

cion de servicios y en el cobro

y anaxaf la documentacian de los mavimianlos de las cuentas registradas en el padrdn general de usuarios

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
« Control de Gestion nstitucior
» Control da Gesbin

« Mowvimientos ol padion d

= Procedimia scal @ usuarios no doméstico y doméstico
= instalacion wdidores -
” Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de \
v! f,% Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamlento del
b E Municipio de Tultitlan, México (APAST)

GERENCIA COMERCIAL |
et e MANUAL DE PROCED!MIENTOS e

« [ actibibdades
s Movimiantos al pa
= Verificacion & inspeccidn de medidores

POLITICAS

« Toda documentacién generada de la contratacién de servicios, cambios de medidor, de propietario, de regimen o
lad de servicio, darivaciones u otros 1 objeto de actuafizacién de los expedientes de los usuarios

résstamo y recepcidn de expedienias serd en dias habiles en un horario de 9.00 a 18:00 horas.

+* El préstamo de expedientes es con vale debidamente requisitado y autorizado.

» El prestamo de expedientes es por un plazo méaximo de 5 dias naturales,

«Si al momenio de ser solicitado un expediente no se encuentra o localiza. no conliene los Ullimos documenlos recibidos
se procedera a indicarle al soficitante permita en un tiempo razonable realizar la busqueda y en su caso, integrar en ol
axpediente solicitado.

rea administrativa que extravie o no regrese el conlenido completo del expediente que le fue prestado, se realizara el
2 circunstanciada corespondiente y se natificard al Organo Inlemo de Control

Sa recibirdn los documentos adicicnales a la consulta a lravés de tarjeta informativa en dias habiles, en un horario de 9.00
a 18:00 horas.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de 2
,@m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
I G Municipio de Tultitlan, México (APAST) e
I ] GERENCIA COMERCIAL |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  inunlicededzsl

MEDICION

La aplicacion de este aparlado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la gjecucidn de los proyectos, obras
ontemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupueslo basado en Resullados (PoRM) a

y acciones c
ravis de la Malriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestano y metas de cada uno de los Programas
presupuestanos que comprende el programa anual del sjercicio fiscal actual, para mostrar el aprovechamienlo,

transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por periodos Inmestrales, con lo cual la evaluacitn
adquiere una alineacidn horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

[ LISTADO DE DOCUMENTOS QUF 5F ENCUENTREN DUPLICADOS
LADA EX MENTE
NO ] DOCUMENTO
=% | Acia de Doluncién
2 Idsrttencion Ohcal
3 | Cradoncial ds IMAPAM
a | 0 b quonaamen del ajarcicia frecal sl
| | i antetiol i
S sciluias

w0
Trmstacio da Cominio

\ ™
\ L
oy il Espulysa Moot
/ Dirdctor Glyneral \
( \
[T I \ | Apies X, \x
i \
S 7
X

Organismo Pablico Descentralizado para ia Prestacion do .
sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México (APAST)

GERENCIA COMERCIAL

o 1094 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . S
\\I"'—\J)‘agﬁ&l 5.14. Permiso de Distribucién de Agua en Pipa a % j_.;,w,‘ ——
b = Consumidores Unidad Admimisteativa
No_ Ravision Focha Tipo:
| oY Fubwern. 2024 Lt ]

OBJETIVO

Regular la distribucién de agua en pipa a consumidores en & munidpio de Tultitlan, mediante |
los permisos correspondientes previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la ley y su r
Estatal NTE-001.CTAEM-APP-2016

si0n y autorizacion de
glamento, en apago a lo

dispuesto en la Norm:

ALCANCE

Normar e inducir a los prestadores de los servicios de agua en pipa del municipio de Tultitian a oblener &l pemiso de
distiibucitn y evaluacion Lécnica de impacto en materia de distribucion de agua, evitando en lo posible riesgos de salud de
la poblacion usuaria de dichos servicios

REFERENCIAS

stilucion Palitica de los Estado Unidos Mexicanos

fitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de México

del Agua para ¢l Estado de Méxica y Municipios

« Ley Organica Municipal del Estado de México

» Cédigo Financiero del Eslado de México y Municipios

= Reglamenio de la Ley del Agua para e Estado de México y Municipios

* Norma Técnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2018
« Reglamenia Interno de Organizacion y Funcionamiento del Qrganisma Plblico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
RESPONSABILIDADES

Auxiliar administrativo y/o Personal Adacrito a la Gerencia:

* Alende al interesado acreditado y entrega el formato denominado “Solicitud del Permiso de Distribucion de Agua en Pipa
a Conaumidores”, explicando los requisitos y tempos de respuesta

» Recibe solicilud con requisitos y revisa, coleja y valida
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Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de \
\@)’ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
! R Municipio de Tultitlan, México (APAST) |
GERENCIA COMERCIAL . |

Pigna: 143 88 214

MANUAL .DE ROCEDIMIENTOS

« Elabora oficio para finna dol Gerente Comercial solicitando al litular de la Gerencia de (lp«.r.—wmn y Construceion ( GOyC)
realice la inspeccidn fisica de In Unidad Vehicular y Cisterna, asi como emita el dictamen lécnico cormespondiente
Personal Adscrito a la Gerencia de Operacién y Construccion (GOyC):

= Recibe oficlo de la GC solicitando revision fisica de ka Unidad Vehicular y Cisterna, procede a la revision, elabora dictamen
lécnico y mediante oficio da contestacion a la GC

Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencla:

» Recibe oficio y dictamen técnico da la (GOyC), procede a elabarar permiso y regisiro de la descarga, asi como envia estos
a la DG para su autorizacion

Direccién General:

» Recibe y autoriza el permiso y lo remite a la GC.

Gerencla Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencila:

sRecibe y elabora orden de pago misma que enlrega al acredilado para que enlere en cajas los derechos
correspondientes

* El Interesado acreditado, realiza el pago de contribuciones y entrega copia del recibo de pago a la GC

» La GC recibe copia del pago de derechos, entrega el permiso de distribucién de agua en pipa a consumidores ol Interesada
Acreditado y escanea el expedienle resguardando este y el documental

DEFINICIONES
Permiso de Distribucién de Agua en Pipa: Es el documento que permile distribuir en el municipio de Tultithin agua en
P 1 consuinidores cumpliendo con las disposiciones de ley y su reglamento, en apeqo a la Norma Estatal Téenica NTE
001-CTAEM-APF
Dictamen tacnic:

es @ documento leenico gue emile Ia GOyC, conslatando la revision documental y fisica de la Unidad
Vaheular v del Tanque o Cisterna del Comion Pipa, con el cua suministra ol agua a conswnidores cumpliendo los
requisitos que establ Agua para el Estado de México v Municipios y su Reglamento, en apeco a la Norma
al Técnica NTE-001-CTAEM-APF-2018

Orden de pago: formato que dotenmina la cuenta, concapto de contribuciones y el inonto a pagar

Pago de contribuciones: as el ingresa econdmico en caja producto del servicic s presta

INSUMOS
nto wo relacion de documents
« Software (Sistema SIAG)

= Formalo, que

cibidos.

nara del sisteina SIAG (comprobante de solicitud de permisos y registro de agus residual)

| Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de \
'@mﬁ{ Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
b W Municipio de Tultitlan, México (APAST) o
GERENCIA COMERCIAL | -
w10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P 144 06 414

« Bildcora de ac !l‘;vl;;:lr'~.

» Formato da inspecciones

RESULTADOS

« Regular la dislribucion de agua en piga & consumidores @n el municipio da Tultitlan mediante la emisidn y aulorizacion de
los permisos cormespondientes, previo cumplimiento de los requisilos establecidos por la ley y su reglamento, en apego a
lo dispuesto en la Norma Técnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2016

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

+ Gerencia de Operacién y Consiruccién (GOyC}: al emitir el dictamen técnico producto de la rewision documental y fisica
de la Unidad Vehicular y del Tanque o Cislerna, constalando que cumplen con los requisitos que establece la Lay v su
Ry mento para distribuic agua en pipa a consumidores @ el municpio de Tullitldn, Estado de Méxica

« Garancia de Administracién y Finanzas: al anlerar las contribuciones el usuario por el permiso de distribucion de agua
en pipa a consumidores eﬁ al municipio de Tultitidn, incrementando la recaudacion de ingresas pubiicos.

o T logia de Inf [ Icacitn: al crear el modulo para procesar los permisos dedr:;lnhuu(}n de agua en
pipa a consumidores en el municipio de Tultitldn y realizar los registros en el sistema SIAG del OPD. APAST da eslos
permisos en ol padidn general de usuarios, controlando asl los documenlos emitidos, cobrados @ integrando los
documentos que forman los expedientss digitalizados.

POLITICAS

«El rdmite de solicitudes de los permisos de distribucion de agua en pipa a consumidores serd en un horario de 9:00 a
18:00 horas, de lunes a viernes y sdbados de 8:00 a 13:00 horas.

« El tramile da solicitudes de los permisos de distribucién de agua en pipa a consumidores an el municipio de Tultitlin previa
acreditacion del Interesado y cumplido los requisitos establecidos por la Ley y su Reglamento,

"t Tedo permiso do distribucian de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tullitidn debo establecer quo debe
“, mantener en condiclones de operacidn e (dentidad la Unidad Vehicular y salubres @l lanque dsterna contando con al
L't parmiso vigente de ln COFEPRIS.

by l, ~ Ningiin parmiao de distribucian de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tulliliédn debe extenderse a manos del
= { interesado ac roditade si no existe @ cumplimiento de los requisilos previstos por Ley y su Reglamento y 8l pago de
cnnmbuﬂﬂnns correspondiente.
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MEDICION
La aplicacion de esle apariado se llevara u cabo mediante el seguimiento y control de 1a ejecucion de los proyecios, obras y
acciones cor L en los Prog; Anuak bqotlemmadqmwpuubbmanmmwltam(mu)ntrm
doiaMumzue dicad para por P y melas de cada uno de los Programas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: PERMISO DE DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPA A CONSUMIDORES
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@)’m 5.15. Registro y permiso de descarga de agua b
~ - residual A
Unidad Administativa
| Garsnom Conerdal (0
| Ho. Revision: Facha Tipo
| ot Febrem 2024 wnesiral
OBJETIVO
Prevanir y controlar mediante el registio y permiso de las descargas de aguas residuales de usa no domés! agua
descargadas a los sislamas de aicantarillado municipal, con el fin de que no se rebasen los limites permisibles q;|.~(,mn
en la NOM-002-SEMARNAT-1996
ALCANCE
Regular que las descargas de aguas residuales de uso no doméstico, que se clasifican con niveles moderados a allos de
contaminantes, no rebasen los limitas permisibles establecidos en la norma oficlal NOM-002-SEMARNAT-1996
previniendo dafins a la infraestructura municipal y a los ecosisternas
PEFEREN(‘!AS
ucion Politica h 08 Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Poli Eslado Libre y Soberano de México
L e Aguas Ma 3
Ley del .f\ jua para ol Eslado de Méxnco y Municipios
o de Mexico
Heccion al Ambiente
p tado de Moxicc
leglamanto del Libro Segundo del Cadigo parm la Biodiversidad do! Estado da México
Norma Oficial Mexicans NOM-002-SEMARNAT - 1996
Reglamento Interno de Organizaciin y Funcionamien nsmo Publico Descantralizado para la Pre
vicios de Agua Potable, Alcantarillado y Sancam fel Municipio de Tullitidan, México.
\
1 Crganismo Pablico Descentralizado para !a Prestacion de Q 4
ﬁ ﬁ?‘_‘ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del |
[N s Municipio de Tultitlan, México (APAST) | EmEm
GERENCIA COMERCIAL |
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
Reglamento para ta prasiacion de k tvigios gia polabla, denaje, alcantarillado, tratamianto y digposicion de aguas
residuales del municpio de Tultitkan
RESPONSABILIDADES
Auxiliar administrative y/o Personal Adscrite a la Gerencia:
« £l usuario, se presente con el Auwdliar Administrativo solicitando el formato denominado “Solicitud del Permiso da
Descarga de Agua Residual” y éste le entrega al usuario acreditado dicho formato explicando los requisitos: y una vez qua
el usuario requisita la solicitud lo entrega al Auxiliar Administrativo para revialon colajo y validacon,
+ Elabora oficio para firma del Gerente Comercial para solicitar al titular de la Gerencia de Operacitn ¥ Construccion (GOyC)
realice la inspeccitn fisica de la descarga y emita el dictamen léenico cotrespondiente
Personal Adscrito a la Gerencia de Oparacién y Construceién (GOyC):
= Recibe oficio de la GC solicitando revision fisica de la descarga de agua residual, procede a la revision, elabora diclamen
técnico y mediante oficio da conlestacién a la GC
Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencia:
= Recibe oficio y dictamen técnico de la (GOyC). procede a elaborar registro y permuso de la descarga, asi cormo envia estos
a la DG para su autonzacion
Diraccién Genaral:
= Racibe y auloriza el permiso y lo remite a la GG
Gerencia Comercial y/o Parsonal Adscrito a la Geroncia:
*Recibe y elabora érdenes de pago, mismas que entrega al acreditado para que entere en cajas las contribuciones
correspondientes
« El Usuario o acredilado, realiza el pago de contribuciones y entrega copia del recibo de pago a la GC;
=La GC una vez recibida la copia del pago de contribuciones. entrega el registro y permiso coarmespondientes y envia a la
el permiso para su autorizacion
DEFINICIONES
Descarga de agua residual; accidn de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas residuales a un cuerpo receplor municipal
en forma conlinua, intermitente o fortuita
Permiso de Descarga do Agua Residual: Es el documenlo que penmite descargar aguas residuales de uso no doméslico
que no rebasan los limites permisibles que establece la norma NOM-002-SEMARNAT-1996
. EC / D "’r,--..-_.
RETA_RJ.[ h}“. 24
et e 3 4 1
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Registro de descarga de agua residual: Es el registro que se hace en el sistema SIAG, otorgando una nomenclatura
conforme al padrdn general de usuarios del OPD, APAST

Dictamen técnico: es el documento tbcnico que emite la GOyC, conslatando la revision fisica de la descarga de agua
residual que no rebasa los limiles permisibles que establece la norma Yenica NOM-002-SEMARNAT-1998, conforme el
estudio de laboralono correspondiente.

Limites permisibles: son los pardmelios o medidas de contaminantes maximos que establece la nomma oficial NOM 002
SEMARNAT-1896, los cuales no deben rebasar ninguna descarga de agua residual a los sistemas de drenaje mumcipal
Orden de pago: formato que determina la cuenla, conceplo de contribuciones y el monlo a pagar

Pago de contribuciones: es el ingreso econdmico en caja producto del servicio que se presta

INSUMOS

= Escrilo yfo relacion de documentos recibidos

SIAG,)

+ Formato, que se genera del sistema SIAG, (comprobante de solicitud de permisos y registro de agua residual)
+* Bitacora de actividades

« Soltware (Sis

ata de inspectiones

RESULTADOS

Regular las d a3 de aguas reeid de uso no domesticos que
previnendo dafios a la infraestructura y ol cuidada de los ecosisternas.

Aplicar las disposiciones lederales, astalales y municipales relalivas con el permiso de la aultoridad del
municipal para lipo de descarga de agua reskdual, de uso no doméstico, que desague en los sistemas de dr
alcantarillado municipal, razdn por la que se lleva e

Generar mas mecursas pablicos municipales zas del OPD APAST

vierten a los sistemas de drenaje municipal

Jortalezcan las fin

gue

INTERACCION CON OTROS FROCESOS

« Gerancia de Operacién y Construcclon (GOyC): al emutir el dictamen Wenico producio de la revisitn fisica de la
descarga de agua residual, constatando nque ka descarga no rebasa los paramelros establecidos en la norma oficial NOM
B02-SEMARNAT - 1996

- Organismo Publico Descentralizade para la Prestacion de {
\A)M Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
e = Municipio da Tultitlan, México (APAST) L
GERENCIA COMERCIAL
s st MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Foagion T SR EW

«Gorencia do Administracion y Finanzas: al enterar las contribucionas &l usuarnio por al parmiso y registro de la descarga
de agua residual, impactando &n la recaudacidn de ingresos plblicos

s« Tecnologia de Informacién y Comunicacion: al crear el modulo para procesar los penmisos y registros de descargas
de aguas residuales en of sistema SIAG del OPD. APAST, controlando los documentos emitidos, cobrados @ integrandn
los documentos forman los expedientes digitalizados

POLITICAS

+El ramite de solicitudes de los registros y permisos de descargas serd en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de kines a
viernes y sébados de 9:00 a 13:00 horas.

« El rdmite de solicitudes de los registios y permisos de descargas de aguas residuales se realizarin previa acreditacion
del interesado y cumplido los requisitos establecidos

» Todo registro y permiso debe confirmarse con el estudio de laboratorio acreditado y con el dictamen tecnica que paia tal
afecto emita la GOyC

« El registro y permiso de la descarga de agua residual, corresponde a una nomenclatura derivada dei padron general de
usuarios del sistema SIAG. 4

« Ningiin registro y permiso debe exienderse a manos dal imeresado acreditado si no existe el pago de contribuciones
comrespondiente

or
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevard @ cabo mediante el sequimiento y control de la ejecucidn de los proyecios, obras
y acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resullados (PBRM) a
través de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestanio y melas de cada uno de los Progmmas
presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento,
Iransparencia y eficiencia del uso de recursos plblicos, ésta debe ser por periados Iimestiales, con lo cual la evaluacion
adquiere una alineacdn horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediento correspondiente

Instruchivo da llenado

PROCEDIMIENTO
°_ “ ] - ! "1 [ Solicitud de trimite para descarga de agua residual
iR 2 Datos generales e
3| Domicilio fisico de laempresa
| 4 | Caracteristicas generales de la empresa
=8, | 3 ___ Produccidn
6 | Abastecimiento y depuraciin del agua _
7 Genetacion de aguas residuales e
__ _Sistema de tratamiento y pre-tiatamiento |
_ Redso de aguas tratadas
10 Nombre y firma del propietario o rep(esentame
== i Ete 8
Organismao, Publico Descentralizado para la Prestacion de B‘
; @W Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
[N 7 g Municipio de Tultitlan, México (APAST) | oEnEs
| _GERENCIA COMERCIAL 2 =y
ey~ oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ e

REQUERIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL PERMISO DE
DESCARGA DE AGUA RESIDUAL 1 Nombres o razdn social del usuario.
ol 2. Domicilio fiscal donde se ubican los servicios
1. Tultitidin, Eslado de México
4. Folio del requenmiento
5. Nombre del Gerente Comercial

[‘ RE 3 | INSTRUCTIVO DE LLENADO

1
|
‘
1

'._,',,‘\‘.Lulnuh v
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REGISTRO DE USUARIO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL TEXTIL {ADVERSO) ‘
NUMERO: APAST-GC-PDARTX0001/1-2023 PERMISO DE DESCARGA DE AGUA '
IR LB 0 RESIDUAL RAMO TEXTIL 2023 |

| (REVERSO DEL PERMISO DE DESCARGA
E AGUA RESIDUAL)

-

\ing Eloy Elnosi M
%, Diecki Gonaral ‘\ .

m Cir ismo Flbiico Descentralizado para la Prestacion de ‘ ]

J 1 Sor = de Agua Fotable, Alcantarillado y Saneamiento del |
\ T o " Py
i )éﬁéﬂ Municipio de Tultitlan, México (APAST) \ s

RENCIA COMERCIAL

&

g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS """" o,
Loy i = | Aprobo
J%%?E 5.16. Venta de agua residual tratada Py g

Unibedand Ag
Cersncia Comercial (00
Ho. Rewision Fecha Tipa:

0 Felunva, 2024 Trinastea

OBJETIVO

Proporcionar el sewvicio de suminisiro de agua rasidual iratada, en la Planta *Los Portales”, que cumple con la Norma Oficial
Mexicana NOM-003'ECOL- 1997, que refiere los limites méximos permisibles de contaminantes para las aguas residuales
tatadas que se redsen en senvicios al plblico, en diversas actividades econdmicas, como es el lavado de vehiculos
automotores, processs industriales u atros, misma que se realiza en el sitio de la garza do dicha Planta o se abastece a
domicilia en camion cisterna dentro de la circunscripcidn territorial del municipia de Tultitlan, Estado de México
ALCANCE

Genarar y atender la demanda de agua residual tratada para el retso del vital liquido, en diversas actividades econdmicas
que se desarrollen en el municipio de Tultitldn, obteniendo importantes ingresos que fortalecen la Haclenda Puiblica
Municipal del OPD. APAST. que derivan del daracho piblico y privado

REFERENCIAS
Conslitucion Politica de
Caonstitucion Polibica del
Ley de Aguas Nacionales

Ley del Agua para el Estado de México y municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Norma Oficial Mexicana NOM-003ECOL-1997

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Polable, Alcantarilado y Saneamienta del Municipio de Tultitdn, Méxica

=stado Unidos Mexicanos
o Libre y Soberano de México

]
U2

=

My z
{ &LR‘WAD;,{ PoF g
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RESPONSABILIDADES

* Geronte Comercial:

« Delegar @n un Auxiliar administrativa yfo Personal Adscrito a su Gerancia, la responsabilidad de atender a los
quienas soliciten el servicio de suministro de agua residual ratada

«Recibir Orden de Servicio con la solicilud requisitada y copia del recibo oficial relativo con al pago de la contribucion
correspandients, mismos que verifica y firma la Orden de Servicio solicitando a la GOyC su aulorizacion para que se atienda
el servicio de suministro de agua residual tralada conforme a la orden de servicio presentada

Auxiliar administrafivo y/o Personal Adscrito a la Gerencia:

« Atender al usuario o solicilante del servicio y le informa de los requisitos paia oblener el servicio, y una vez que el usuaric
raquisita 1a solicitud, la entrega al Auxiliar Administrativo y éste elabora orden de pago para que el usuario entere en caja
el monlo de la contribucion a pagar,

+ Recibir del usuarnio copia del pago de la conlribucion pagada en caja del OPD. APAST, elabora orden de servicio gue
firma &l Gerante Comercial, la cual es entregada una copia al usuano, donde se solicilar al tiular de la Gerencla de
Oparacibn y Construcoén (GOYC) autorice el suministro de agua residual tratada conforme a la orden de seivicic
corrasponchente

lafy del Departamento da Operacién Hidraulica de la GOyC:

«Delegar an un Auxiliar administrativo, la responsabilidad de atender las drdenes de Servicio de agua tralada

« Recibir, revisa y firma las Ordenas de Sarvicio de suministro de agua residual ratada autonzando se realice el servicio
mismo que verifica s& haya cumplido a satisfaccion del usuario o solicilante

« Reportar a la GC al cumphiniento del servicio a salisfaccion del usuario o solicitante

Parsonal Adscrilo al Depariamento de Operacién Hidraulica de la GOyC:

= Racibir Ordan do Sarvicio da la olicitando la aute jon y suministro agua tratada, misma que establece
y el tipo de servicio o o de la garza o el suministio mediante camidn pipa tanque.

« Presantar la Orden de Servicio al Jels de Departamento de Operacidn Hidraulica de la GOyC y obliene fisma y autorizacion
para riy 9l sufninislio

o Provude a mequens porl nstiucaion del Jefe de Departamento de Operacion Hidraulica de la el GOyC el suministro a la
Planta de Tratamienio "Las Portales” y una vez hecho el servicio, ohtiene documento de antrega a satisfacclon del usuario
o solicitante, mismo que mporla ala GOyC y ala GC

JAN0s O

carga en el

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de | Q \
\@% Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
e e Municiplo de Tultilan, México [APAST) R
GERENCIA COMERC
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P MANUAL DE PROCEDI

DEFINICIONES
Agua residual tratada: Agua reskiual sometida a varios procesos de depuracion fisicos, quimicos y bacleriologicos que
tienen coma fin eliminar los contaminantes presantes en el agua, sfluente del uso humano o de otros usos.
Servicio de suministro de agua reaidual tratada: Servicio que proporciona el OPD. APAST, producto del liquido oblenido
en la Planta Tratadora de Agua Residual, llamada "Los Porlales”, ubicada en Av. Mexiquense S/N, Frace. "Los Postales”.
municipio de Tultidiar
Sarvicio de carga: El servicio de suministro en el sitio 0 a pie de ta garza de la Planta Tratadora de Agua Hesk
menciotada
Servicio a domicilia: El servicio de suministro de agua residual iratada via camion pipa o cistema, que se proporciona &
el domicilio del usuano o solicitante
Norma Oficial Mexicana NOM-003"ECOL-1997: Norma que establece los limites maximos permisibles de contaminantes
para las sguas residuales traladas que se redsen en servicios al publico, tanto en diferentes procesos productivos como en
disfintas actividades scondmicas del municipio de Tultitlan,
Limites permisibles: Parametros o medidas de contaminantes maximos que refiere s norma oficial NOM-003'ECOL- 1967,
Orden do pago: formalo que detenmina la cuenta, conceplo de coniribuciones y el monto a pagar.
Pago de contribuciones: es el ingreso econdmico en caja productc del servicio que se presta
INSUMOS
+ Escrito ylo refacion de documentos recibidos.
» Software (Sistema SIAG )
«Formato, que se genera dal sistema SIAG (Orden de Pago, Recibo de Pago y Orden de Servicio)
» Bitacora de suministro de agua residual tratada
— ,,,_.-‘u..-n'--""""\' = Expedientes

- « Padron de usuarios

RESULTADOS

«Controlar &l servicio de suministro y venta de agua residual tratada, asi como el ingreso obtanido

« Graar un padrén de usuarios de agua residual tratada del municipio de Tultitlan

{ nr - \£ o Al 1’7‘“ | {ir\rTEJ\I .;
| SECRETARIA DEL ATURLAsEN1U |
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sefvicio de suministro de agua

le la GOyGC del OPD. APAST

on la Direccitn de Desarrollo Econdmico para erradicar el uso de agua polable para el levado de vehiculos

automotores, cumpliendo asi con lo dispuesto por el Bando Municipal 2024

* Mejorar la recaudacion de ingresos pliblicos del OPD. APAST

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

« Departamento de Operacion Hidriulica de la GOyC: al operar el abastecimiento de agua
PAST

«Gerencia de Administracién y Finanzas: al enterar las contnbuciones de los usuarios que soliciten el servicio de

suministro de agua residual ratada via carga en planta o a domicilio a través de camion pipa anque

- Tm:m)lau o Informax:ién y Comunicacién: al crear el madulo para procesar los Recibos de Ingreso o de Pago de

Servicios enes de pago y de Servicio comespandientes en el sistema SIAG del OPD, APAST, controtando asi [os

ingresos obl o5 por la prestacion de los servicios de suministro de agua residual tratada

idual iratada con calidad en coordinacion con el Depar Operacion

sxlual lratada del OPD

POLITICAS

Je servicios de suministro de agua residual tratada, se ahenden en un horano de 9.00 a 18:00 horas, de
a viemes y sabados de 8:00 a 13:00 horas
olicitudes S = suministio de agua resids
umplido los reqge
El agua res

acreditacion del n

al ratada, so realizardn prev
rerifues
cumple con a Norma Oficial Mexicana NOM-003'ECOL-1997

1o

tratada que suministra e OPD AF

janismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de i
\@ »s de Agua Potable, Alcantariliado y Saneamiento del
e Municipio de Tultitlan, México (APAST) eEnEn
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P e & 15

DESARROLLO

No. RESPONSABILIDAD DES

1 il wbiranislrativo Gy e
poor of suminkstro da il tratoc
»del OPD. APAST, ¢ twitascion personalizada o
i chel agyuis del emunicipro, o ¢
1 en el municipo de Tulbtin; ss! msmo

RIPCION

aleadar A los usus oS

e cal

2 Auxifiar Adrinstraivg 2 Seronin Come i, rabarando b disposicion
o Municipal 2024, de prohibie e levada de autos o nua potable, mzdn por
orD ;.: AST prasta los e de 8gua residual batoda
3 D pEISOnGs que fequivien o seweon, mobe soliciud
requisiios, elabora Orden de Pago y entrega al usuano para que realice au pago en
1 Aisiiar Adraioativa Ol usuano of recibo da pago del servicio que requisne
anta ol
Sesmncin U Operaion y Constrocedn, pata
ar ol servicio de agua residual irtada
Jafe det Defega en un Audkes adminsialive, |a responsabilidad de atender las Ordenes o
Depiamants % BrACID » de 3gud resKue atada
4 Operacion Hidriulca Recibe rovisa ma tas Crde 40 Servicio de suriinistro de aqua residus ratada
el GOY( RNOHIRE e 1
! phmienio del servicro o salisfecin de 0 o solicitante
E personal  del 1 agua residni rakicla
Departaments de 54 wn del Jele del Deparamento de
5 dperacion  Hidraubca Operacitn Hulrsubca para que s realice o, y obtenido a autonzacin se
de ke GOyC reahza ol servicio, venficando sa haya hecho a sal otn del usuario o solctants
¥ por uilimo repora o cumplirmients del sencio
B peso e Recihe Orden de botanda la autorzackon y suminisiro ugu
oot foy - residual tratada, 1
F- partnmont

) incdiante cameon gipa tngue
al Jofe de Departamentn de Operacidn Hidraubea de '

nra'. on_ Hiraulc
s e
@ firma y autoreaciin para realizer el suministio
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DIAGRAMACION
E_‘d ; VENTA DE AGUA RESIDUAL TRATADA
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Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de v
.@% Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
- Municipio de Tultitlan, México (APAST) s
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEDICION
La og cin da este apaitado se levara a cabo m cucion de los proyec , obras
ontemplados en los Programas Anu: . ado en Resultados (PbRM) a
ara Resultados por Programa peer de cada uno de los Programas

1 Malriz de Indicadores
presupue: los que comprende e programa anual del ejercicio hscal aclual, para mostrar el aprove
transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésla debe ser por periodos frimestrales; con lo cual la
adquiere una alineacidn horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escrilo por medio del cual se haga entrega de los documenlos para ser inlegiados al expediente comrespondientc

SOLICITUD DEL SERVICIO ORDEN DE PAGO ORDEN DE SERVICIO
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m Gerencla
Jﬁéﬂ 5.17. Precios publicos PO LR e (5

Unicad Adh
Gy

o, Revision: Focha:

o1 Fabeoro, 2024

OBJETIVO

Establecer los conceptos de servicios que se determinan como pracios piblicos, los cuales son distintos a las contribuciones
que prevé el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, establecidos como productos o aprovechamenios
razan da que se ganeran por el ejercicio de sus actividades de servicios que derivan del derecho piiblico y privado, mism
que son parte impodante de los ingresos que obtienan los Organismos Publicos Descentralizados Prestadores de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilindo y Saneamiento del Estado de México.

ALCANCE

ar los conceplos de servicio clasificados como precios publicos y determinar cronoldgicamente su proceso de
obacion par parle del Consejo Directive y aulonizacion por parte del Ayuntamiento, cumpliendo con las disposiciones
les dan origen y regulan este lipo de ingresas, mismos que conlribuyen a fortalecer la Hacienda Puablica

ticularmente lo dispuasio en &l Arficulo 31 fraccidn | de la Ley Organica Municipal del Estado de México
lado Unidos Mexicanos. (Arl 115, fuactic Parafos Prnen y Segundo y il
stado Libre berano de Méxica (Art. 128 fracoiones R, X y XIV)
ado de Méxicn y municiplos. (Articulos 4 raccion V, 17, 38 y 40)
y ] s JOOUX y XLV B9 125 fraccion )
6y 139)
» haxs pos los v bhcos. municipa

e, alcan
Cadigo Finane

i caudales de aguas residual

¥ % PArD Su tra
70 del Fuiado de Méxice y Municpios para el ejercicio

o Interno de Ciganizacién y Func
e Agua Polable, Alcantarillado y Sé

escentralizado para la Prestacion de los
Mésxico

namiznto del Organismo Pablico
wamiento del Muricipio de Toltbild

\., Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de X
@aﬁf&] Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
p o Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T W

i5
H:

e de Operacitn y Construccion, cada ano, en los mesas de noviembre y diclembine
weptos calificados como precios pdiblicos, los cuales en o generl, se determinan en base a ma

lizar propuesta que se analiza y s
i0n del Consejo Directivo del Orga
snfendo aphcacion a p

detenrina con el Dweclor General para someterla al andlisis, discusion y
no; y después ser lumada para el snalisis, discusitn y autorizacion del
de la publicacion oficial cormespondiente an el perddico oficial *Gaceta de Gobierno

Murnicipal”
« Instruir al personal de la Gerencia Comercial aplicar los distintos conceptos de precics piblicos de cada ejercicio hiscal
con base en la pubbicacion en el perddico oficial "Gaceta de Gobiemo Muncipal
Gorente de Operacién y Construccion:
»Con el apoyo del Departamento de Planeacion. Concursos, Proyecios y Construccion, atiende ia solicitud de la Gerencla
Comercial de elaboraciin de las matrices de precios unitarios, respecto de los conceplos de servicios distinlos a las
contribuciones aplicados como produclos o aprovechamientos, que derivan del derecho piblics o del derecho privada
+Una vez elaborados las malrices de pracios unitarios de los conceplos de servicios distinlos a las contribuclones. se
envian a la Gerencia Comercial, danda respuesta a la solicitud presentada
Director General:

Recibir y analizar la propuesta con el apoyo de los Titulares de las Gerencias Comercial y de Operacidn y Construccion
conceplos de servicios y los precios plblicos a proponer con base en las matrices de precios unitarios
=Una vez inlegrada la propuesia y considerando los puntos que se tengan en al orden del dia para llievar a cabo la Sesion
del Consajo Directivo de! Organismo, procede en su caracter de Secretario de dicho Consejo, a convocar a los infegrantes
del mismo para analizar, discutir y aprobar los puntos comespondientes
»Aprobados los precios propuesios, solicita en su caracler de Searetario del Consejo al Secretario (a) del Ayuntamiento,
considere integrar en el orden del dia de la proxima sesion de cabildo, el andlisis, discusion y autorizacion del Acuerdo de!
Consejo Directivo sobre los precios piblicos. los cuales se deben aplicar de acuerda a cada ejercicio fiscal
Consejo Directive:
= En sesion de trabaje analizan, discuten y aprueban la propuesta de precios piblicos e instruyen al Secretario del Consejo
realice la selicitud al Secretario (a) del Ayuntamiento, para que considere inlegrar en el orden del dia de la préxima ses
de cabildo, el andlisis, discusion y autorizacion. del Acuerde del Consejo Directivo sobre dicha propuesta

In
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‘ e | Municipio de Tultitlan, México (APAST) T
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EI Secretario del Ayuntamianto:
= El Secretario (a) del Ayuntamiento, recibe la solicitud y la acuerda con la Presidenta (e} Municipal y la integra en el orden
del dia de la préxima sesion de cabildo, la propuesta de precios piblcos, misma que es analizada, discutida y aulorizada
¥ una vez aulorizada, se instruye se realice la publicacion oficial cormespondiente en la Gacela de Goblerno Municipal. para
cumgplir con lo dispuesio por ley

Ayuntamiento (Cabildo):

= En sesion de cabildo, analizan, discuten y autorizan la propuesta de precios plblicos del OPD. APAST, para e ejercigio
fiscal corespondiente, e instruyen se realice su publicacidn en el perddica oficial “Gaceta de Gobierno Municipal®, para
cumplir con la disposicidn de ley

DEFINICIONES:

Propuesta: Li propuesta de pracios plblicos que debe someterse para su andlisis. discusion y aprobacidn o aulonzacion
del Consejo Directivo 0 Ayuntamiento, respectivamente

Pracios publicos: Conceptos de servicios que presta el OPD. APAST que derivan del derecho piblico o privado, los cuales
son distinios a las confribuciones que eslablece el Cédigo Financiern del Estado de México y Municipios, aplicados fiscal y
(- be mente coma produclos.

Productos: Las contraprestaciones por los servicios que presta el Estado y los Municipios en sus aclividades de detecho
pi jo, anl mo por el uso, aprovechamiento y enajenacion de sus bienes de dominio privado

Matriz de precios unitarios: Instrumento de cilculo que permite la idenlificacion de los precios unitarios de costos del
producto o servicio

Acuerdo de Consejo: Decision de los integranies del Consejo Direclivo del OPD. APAST, sobre la propussta de precios
pubiic ada por unenimidad o mayoria relativa

Acuerdo de Cabildo: Dacision de los intograntes del Ayuntamiento en funciones, sobre la propuesia de precios piiblicos
del OPD. APAST tomada por unanimidad o mayoria relativa

1N5UMO‘5

o yfo relacion de documentos

a el sstema SIAG [Orden de F
uqhn de agua residual tratada
1 unitarios

« Format

» Bitacoos ¢

tecitn de Pago y 1 du Servicio)

| = Organismo Phblico Descentralizade para la Prestacion de
@'&%«I Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
~ R Municipio de Tultitlan, México (APAST) e —
GERENCIA COMERCIAL |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P

1 los conceptos de precius publicos que igen cada afo por servicios que presta el OPD. APAST no
0 Fin ro del Estado de México y Municipins, que dervan de los sanncios de derecho piblico o

‘ Incremeitar los ngresos por senviclos gque proporciona el OPD. APAST  que lortalecen sus iinanzas v su Hackenda

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Departamento de Operacién Hidraulica de la GOyC: Al prestar los servicios dislintos a los derechos que preveé el Codign
Financiero del Estado de México y Municipios; y deterrinar sus costos de prestacion mediante matrices de precios unilarios
Gerencia de Administracién y Finanzas: Al enterarse en cajas los ingresos que pagan los usuarios por los servicios no
identificados como derechos, delerminados fiscal mente coma precios plblicos y contable mente como produclos
Tecnologia de Informacion y Comunicacién: al crear el médulo para procesar los Recibos de Ingreso o de Pago da
Seivicios, las Oidenes de pago y de Servicio commespondientes en el sistema SIAG del OPD. APAST, controlando asi los
ingresos oblenkdos por la prestacidn de los servicios relativos con los precios publicos

POLITICAS

= Las solicitudes, pagos y atencidn de seyvicios distintos a los derechos. se realizan en un horario de 9:00 a 18:00 homs.
de lunes a viemes y sabados de 9:00 a 13:00 horas

» Las propuestas de sewvicios dlﬂllnu.s a los conf‘ep{os de derechos, se somele para su aprobacion y aulorzacan del
Consejo Diraclivo y del Ay ente una vez publicado en el periddico oficial "Gacela del Goblemo™ del
Estado de México, &l Dccrelu por el mal por el que se aprueban las larifas aplcables al pago de los derechos por los
sefvicios plblicos municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcion de los caudales de aguas residuales
para su iralamianta, diferentes a las establecidas en el Cddigo Financiero del Estado de Méxica y Municipios, en razén do
que la base legal, se establece en & articulo cuarto transitorio de dicho Decreto

= Toda delerminaciin de precios pliblicos del OPD. APAST, se realiza conforme al presente procedimienta admimstiativo
y ésla por igual esta ajustado a devecho, en términos de las disposiciones legales aplicables
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MEDICION 5

La aplicacion de este aparlado se llevara a cabo mediante el seguimiento y conlrol de la ejecucion de los proyectos, obras
y acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PhRM) a
ravés de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y melas de cada uno de los Programas
presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal aclual, para mostrar el aprovechamienio,
transparencia y aficiencia del uso de recursos publcos, ésta debe ser por parodos timestrales; con lo cual la evaluacion
adquiers una alineacion horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escrito por madio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente com

spondiente

. : \ B
ol b ik wta

¥y €

/ Do

\ P
\ Gerante Comeroml =
Thabonds Roviag

Organismo Pablico Desceniralizado para la Prestacion de
@ﬁ%ﬂ Servicios de Agua Potahle, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tuititlan, México (APAST)

GERENCIA COMERCIAL
e, 0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SO, TS PR
X o Gerencia
Y apasT ) 518 Tarifas diferentes a las del (,ud_lg.o_ e Comal
s h'r&‘i‘,;%'u Financiero del Estado de México y Municipios [
o Rovisidn Fecha Tipo
H Febyeor 2024 Trnested
OBJETIVO
Determinar Larifas diferentes a las que eslablece el Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municpios, que comesp an
a las caracteristicas o cirounstancias Wonicas, operativas y financieras del municipio de Tullilldn, que incldan an meorar

calidad y canlidad de la preslacion de los servicios publicos municipales de agua potable, alcantai
beneficio de la poblacidn usuana

fado y sanearmento an

ALCANCE

Aplica al Gerenla Comaen
del Organismo, al Secrelario del Ayuntamiento; al Ayuntamiento Constitucional de Tusltit
México

a la Comision Técnica del Agua del Estado de México; al Director Ganeral, al Consejo Diecliva
n; v a la Legislatura del Estado de

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Eslado Unidos Mexicanos. (Art, 115, fracciones |, Parralos Primero y Segundo y I
Constitucitn Poliica del Estade Libre y Soberano de México. (Art. 128 fracciones 11, XIl y XIV)

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. (Articulos 4 fraccion V, 37, 38 y 40 fraccion 1}

cipal del Estado de México. (Articulos 1, 2, 3, 31 fracciones XXXIX y XLVI, 88 125 fraccion [)

Céxdgo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulos 8, 1o, 11, 16 y 139)

Decielo 227, por el gue se aprueban las tarifas apicables al pago de los derechos por los servicios poblicos mumapales
de agua potable, drenaje, alcantarillad y recepcion de los caudales de aguas residuales para su ratamiento, diferentes o
las establecidas en el Codigo Financiero del Estade de México y Municiplos, para el ejercicio fiscal 2024,

amenio Intermo de Organizacédn y Funcionamiento del Organismo Publico Der do para la P 1 de fos
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultithin, Méx (Articulo 50 fracciones |y V1)
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! B e iin MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ e

RESPONSABILIDADES
Gerente Comercial:
=Previo a ln propuesta larifarfa, elabora con el apoyo da las distintas dreas de trabajo del OPD. APAST, un estudio de
costos directos de la prestaciin de los servicios de agua polable, drenaje y saneamiento en el municipio de Tultit/dn
determinando en dicho estudio la eficlencia comarcial, fisica y global del OPD. APAST, entre otras, que son base para
Juslificar la propuesta
«Estudio y propuesla que son periddicamenle revisados, evaluados y validados por la Comsion Técnica del Ag
Estado de México, quien es la instancia de enlace con la Legislalura del Estado de México, para llevar en ol m
| noviembre de cada ailo, la propuesta general de los municipios y organismos de la entidad, que por sus caracieristicas o
ncias téenicas, operativas y financieras que inciden en la prestacion de los servicios de agua polable, alcantarillado
y saneamiento, deciden establecer tarifas diferentes a las del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
=« Maximo el 15 de octubre de cada aiio, una vez validado el estudio y la propuesta por parte de la Comisidn Téc
Agua del Estado de México, envia ésta al Direclor Genaral para que en su caracter de Secretado del Consejo Din
nlogre en el orden del dia, de la proxima sesion de consejo, el punto relativo con dicha propuesta y delermine, en s
su aprobacion correspondionte
a publicacién del Decreto comespondiente, en el periddico oficial la Gac
de las tarifas diferentes a las del Cédigo Financiero del Estado ¢ axico y Municipio:
Comercial y procede al cobro de contiibuciones conforme a las nuevas tarifas
Comisién Técnica del Agua del Estado do México:
» Revisar y avaliar periddicamente el inicio, avances y resultudes del estudo de costos directos que realizan los Municipios
centralizados Municipales, que manifiestan presentar la propue:
ansiero del E |
bla, d sancamento, no les alcanzan sus reansos que oblienen para sufragar los o
:1 déficit finan
valitar y otorgar el wisto b
i Claligo

a deal

do

2 del

del Goblemo del Estado de
solicita la actualizackon del

¥ Drganisimias Oy

studio de coslos direclos y % propuesta da tarfas diferentes
stado de Maxco y Municipios, g MONMET €

WNCAY T

municipio y ogs

wla ado, en coordinaadn con la Legislatuia del Estado de México, reche, rmevisa y
mo eperado, rolativa con la propuesta de tarifas
| Codigo Financiere del Estade de México y Municipios

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
Servicios jua Putable, Alcantarillado y Sansamiento del
Wunicipio de Tullitlan, México (APAST)

| ___GERENCIA COMERCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pl 178 de 20
Director i
= Recibir la propuesta de tarifas
cloud e

rai:
s del OPD APAST
onsejo Direclivo

entes a las del Cadigo Financiaro del Estado de México y M
v seje, lo intagra en el orden del dia de la préxaima sesion da
aordinaria de trabajo a ios integrantes del Consejo Directivo
[ abajo, previa au iOn para hacer uso a2 palabra, presenta la propuesta, expone los motives y al
jal; analizado y discut unto, somaste a votacion la propuesta y levanta el sentido de la volacidn,
nstruccin de la Presidenta Municipal y Presidenta del Conseo Directvo
» Aprobado el punto y los demdas del orden del dia, lavanta e acta de la sesion de rabajo; y dada la instruccion, solicita por
oticro 1 la Secrelaria del Ayuntamisnlo que el punto de acuerdo del Cansejo Directivo sea integraco en el orden del dia de
#n de cabildo, para su analisis, discusion y en su caso, autorizacion; aprobado af punto de la propuesta de
soficita a la Secretaria del Ayuntamiento la certificacion del punto de acuerde y una vez oblenida ésta, slabora oficio
ando firma da la Ejecutivo Munisipal para hacer entrega a la Legislatura del Estado de México, méximo &l 15 de
noviembre de cada afo. de la propuesta de tarifas diferantes a las que establece el Codigo Financiero del Estado de Méxica
y Municipios
Consejo Directivo:
« En sesion de tabajo, analiza, discute y aprueba la propuesta de tarifas diferentes a las a las que estableca 2l Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios, & instruye al Director General en su caracler de Secretario dal Conssio para
que solicile a la Secretaria del Ayuntamiento integre en el orden del dia de la proxima sesion de cabildo, el punto de acuerdo
del Consejo Directivo, relativo con la propuesta taritaria por los servicios de agua potable y drenaje
La Secrotaria del Ayuntamiento:
+ Recibir la solicitud e instruccion de la Ejecutivo Municipal, infegra en el orden del dia el punto de acuerde del Consejo
Directivo para la préxima sesidn de cabildo, convoca a sesién y realizado el cabildo, levanta el acta comespondiente; y
certifica el punto de acuerdo relativo con la propuesta de tarifas diferentes a las del Codigo Financiero del Estada de México
y Municipios, &l cual entrega al Director General del OPD. APAST
| El Ayuntamiento en sesion de cabildo:
+En sesion de cabildo desahoga el punlo de acuerdo del Consejo Directivo del OPD. APAST, relalivo con la propuasta
tarifarfa de los semvicios que presta el OPD. APAST de agua potable y drenaje, analiza, discule y aprueba la propues
Instruye presente ésta propuesta tarifaria a la Legislatura del Estado de México, méximo el 15 de noviembre de cada
afio.
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2 . 04 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TS

La Legislatura del Estado de México:

=A traves de la Comision Legislativa comespondiente, recibe las propuestas de los municipios y organismos
descentralizados municpales del Estado de México, analiza y establece determinantes que deben cumplir las tarilas
diferentes que so proponen y lurna al proyecio de Decreto para que se someta al pleno de la Legisiatura,

=La Legislatura del Estado de México, an sesidn abieda realiza e andlisis, discusion y aprobaciin de las tarifas diferer
a las del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, de los municipios y organismos que realizaron
propuestas y emite la publicacion del Decreto corespondiente en @l periddico oficial Gaceta del Goblemo del Estado de
Méxica

DEFINICIONES

Estudio: Estudio que se maliza anualmenta por los Organismo determinando sus eficiencias: administrativa, comercial,
fisica y global en la prestacion de los servicios pabhicos do suministro de agua potable, drenaje y saneamiento a lapoblacion
usuana, que permide establecer tanfas dilerentes a las previstas en &l Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
Propuesta: La propuesia anual de tarifas diferentes a las que establece ol Codigo Financlero del Estado de México y
Municipios, por la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarilado y saneamiento.

Tarifas diferentes: Las que alienden 2 los costos de prestacion de los servicios de agua polable y drenaje en el municipio
de Tultitian, conforme a las caracteristicas o circunstancias Wonicas, operativas y fmanceras del OPD. APAST

Eficiencla comercial; Es una medsia de la capacxdad del organiamo para generar ingresos y se caleula diidiendo &l
ingresos lotal recaudado entre el monto tolal faclurado en un periodo delerminado; medida que le permite evaluar su
rentabilidad y competitividad

Eficiencia fisica: Es &l porcentaje que se obtiene del volumen de agua gue se factura contra el que
de distribucion igua potable; situacion que permite determinar o estimar perdidas por fugas, despordicios u otros, asi
2 las redes prmanas (redes generales) y secundarias {redes de distribucion)

global: La capacidad de organizacidn y sficiencia del Organismo prestador de los servicos de agua
nto para suministrar con las caractersticas adecuadas Jde cantidad, calidad y continuidad lo
sencia en la administracion y recaudacion de sus ingresos piblicos y en en el eferdicio del gasto, en
yosiciones legales aplicables; que en suma, redunda en la salisfaccian de ta poblacion usuaria de dichas

ministra a la red

ipego a
SRIVICIOS
Decreto: Acuerdo de la Leg
regular ¢l establecimiento de

istatura del Estado de México, que se establece como uma norma que tiene como objelivo
arifas distintas a las conlenidas en el Cédigo Financiero del Estado de Miéxico y Muricipios

‘ Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de :
‘@M Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

S Municipio de Tultitlan, México (APAST) -
{ GERENCIA COMERCIAL |
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P t8m ¥

Publicacion: A a publicacion del Decreto por el que se dan a conocer las tarifas distintas a las contenidas en el Codigo
wm del Estado de México y Municipios, an el perddico ofical denominado “Gacela del Gobierno™ del Estado do

Cemision Técnica del Agua: Organismo piiblico descentralizado, dolado de personalidad juridica y palrimonio propios,
con aulonomia técnica y de gestion, administrativa y presupuestal, cuyo objeto es regular y proponer ks mecanismos de

1 la prestacion de las senvicios y el mejoramiento de la gestidn inlegral del agua en beneficio de |a

poblaciin

INSUMOS

«Informacién administrativa, comercial, financiera, operaliva y tcnica generada por el OPD. APAST por los servicios que
presta

« Software s {Sistema SIAG.) y demas sistemas operativos informalicos

» Estados Financizros y resultados de ingresos y gasta ejercido.
as de trabajo en los distintos &mbitos de trabago det OPD. APAST

computo.
RESULTADOS ) -
¥ Establecer las larifas diferentes a las previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
v La oportunidad de mantener o mejorar las eficlencias del OPD. APAST: administrativa, comercial, lisica y global,

sn de alcanzar su autonomia administrativa, financiera y técnico operativa - :
1 la medida de mejorar tas eficiencias, obiener la satisfaccion de la poblacién usuania por ka calidad canfidad y
eficiencia de los senvicios pibfico que proporciona

INTERACCION CON OTROS PROCESOS A

« Comisién Técnica del Agua: Al regular y propaner mecanismos de coordinacién para la prestacion de Iu:. servicios do

agua polable, drenaje y tratamiento del agua residual para su rehuso an diferenles aclividades eu_nmbnucus. sociales y
wocesos productivos y en el mejoramienta de la gestion integral del agua en beneficio de Ia poblacion; y particulamente
evisando y evaluando periddicamente al OPD. APAST, en la elaboracidn, integracidn y presgr?tacnbn del estudio previo y

| la propuesta de tarifas diferantes a las establecidas en el Cédigo Financiero dal Estado de México y Municipios -

|

CF ADE R VDT AVIINTARSTDRF

lbLCRE":?%m;'. DEL AYUNTAMIES _
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sonsejo Direclivo: Al analizar, discutic y aprobar anualmente la propuesta de tantas diferantes a las establecidas en el
Cadigo Financiern del Eslado de México y Municipios, determinando una politica & a que abiende a las caracte: 5
o circunstancias lécnicas, operativas y linancieras del municipio de Tullitldn, buscando mejorar la calidad y cantidad de la
prestacidn de los servicios plblicos municipales de agua potable, alcantarillado y saneamianto en beneficio de la poblacidn
» Ayuntamiento (Cabildo)

= Legislatura del Estado de México: Al cblener la aprobacian y publicacion del Decreto para establecer tarifas ¢
las establecidas en el Codigo Financiero del Eslado de Méxco y Municipios, alendiendo a las caracle
circunstancias técnicas, operativas y financieras del OPD. APAST.

« Tecnologla de Informacion y Comunicacion: Al integrar y establecer en el sistema SIAG dal OPD. APAST, las tanfas
diferentes a las previstas an el Cadigo Financiero del Eslado de México y Municipios, realizando la recaudacion y facturacion
de ingresos pidblicos de conformidad con las lones legales aplicables, por la prestacion de los servicios de agua
potable, dranaje y saneamiento

POLITICAS
=« Para estable
determinante
Comision Tacnica del Agua del Estado de México

3 para presantar el estudio y propuesla de Larifas diferentes a las establecidas por 8l Codigo Financiar
sxico y Municiplos, es el 15 de nowembre do cada afo

sta de tarfas dilerentes a la establecidas por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
neros o factores relativos con la Unidad de Medida y Actualizaciin (UMA) vigenle

istas en el Codigo Finan
dic de costos directos, ¢

o del Estado de México y M
coma la revision penddica y valid

= La fecha maxi

propongan en ningun caso pod-an ser inferior en el Codigo Finan el Esladc
iphas ¥ deberdn alender a lof 05 directos que impliqua su prestackon.
« Bl astudio y propuesta tarifarl strminan con base an ¢! Manual Methdokgien aprobado an el Marco del Sistems

Coordinacion Hacendaria dal Estado de México

smo Plblico §
icios de Agua

tacion de
tarillado y Saneamiento del

1do para la P

Municipio de Tultitlan, México (APAST) e
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MEDICION

La aplicacion

as
) a

apartado se llevard a cabo mediante el sequimiento y control de la ejecucion da los proyect
y acciones conl dos en los Programas Anug ajo el esquema de Presupuesio basado en Resullados (P
Iravés de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuostario y metas de cada uno de | yramas
presupuestanos que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mosirar el aprovechamiento
transparencia y efickencia del uso de recursos pibhcas, dsta debe ser por periodos timesirales; con o cual la evaluacion
adguiers una alineacién horizontal en el proceso de planeacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente

OFICIO DE INICIATIVA DE DECRETO RELATIVA CON LAS TARIFAS DIFERENTES A LAS DEL CODIGO
FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Organisma Publice Dascentralizada

(:\i\'é% Sarvicios de Agua Potable, Alcar
N N

:ion de E :
miento del
Municipio de Tultitlan o (APAST) :
GERENCIA COM:! L
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\ . 519. Por la expedicion del dictamen de Gerencia
*ry%ﬂ factibitidad de servicios para desarrollos urbanos perencn Camendl
de ﬂllo i]npac'l} bl Adiminksrativa.
— St Corescial {GC)
Mo Revison Tipor ol

OBJETIVO

Cont demanda de servicios de agua potable, drenaje y saneamianto conforme a la oferta disponible de serwcios ai
el municipio y otorgar factibiidades de servicio de agua potable y alcantanllado de forma sustentable, facilitando Ia
contra iy regulacion de todo tipo de desarrolos wrbanos, subdivisiones o lotificaciones, cambio de uso del suelo
densidad e intensidad de su aprovechamiento y altura, para edificaciones en condominia, adificaciones indusinales y
comerciales y obras de impacto regional en un marco de objetividad, legalidad, celeridad y Iransparencia, generando
importantes recursos pdblicos para realizar obras de manlenimiento y rehabilitacion de la infraestructura hidrdulica
existente, asi como para amplar dicha mfraestructura o crear nuavas fuenles de abaslecimionto

ALCANCE

Aplica a los particulares que realizan la geslion del diclarnen de factibilidad de servicias de
C te Comercial, al Titular de la Coordinacion Juridica y Unidad Transparencia, al Garente de
3l Dwector General y al Comité de Factibilidades

REFERENCIAS

Constitucion Politiza de los Estados Unidos Mexicanos. (Ait. 115, fracciones |, Incisos a) y €) Parrafos Primaro y Segundc
y M) Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (At 128 fracciones Il, XII 'y XIV)

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. (Articulos 4 fraccién V, 37, 38 y 40)

S —— Ley Organica Municipal del Estado de México. (Articulos 1, 2, 3, 31 fracciones JOOUX y XLVI, 89 125 fraccion 1)

Cédigo Financlero del Estado de México y Municipios (Arts. 4, 8, 16, 135 137, 137Bis, 138, 139, , 200 fraces 1yl
204)

aqua potable y drenaje. al
Iperacion y Construccidn,

s e e < i,

relo 227, por el que se aprueban las tarifas aplicables al pago de los derechos por )
2 agua polable, drena cantarillado y recepcidn de los caudales de aguas resklua ara su lratamiento, diferentes @

watablecidas en el Cdigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el ejercicio fiscal 2024 z

P —
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Reglamento Intemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Priblico Descentralizado para la Prestacion de log
Servicios do Agua Polable, Alcan lado y Sansamiento del Municipio de Tultitlan, México

RESPONSABILIDADES

Gerente Comarcial:

« Atiende personalimente a los desarrolladores que requieren ef dictamen de factibiidad de seracios y les da a conocer los
requisitos que eslablece la eddula de rdmites y servicios, induyendo al pago que deben realizar por la visita de inspeccidar
al inmueble de personal calificado del OPD. APAST, para venflicar las condiciones geo-fisicas, geolbgicas v las altemativas
de conexion a los sistemas de agua potable, drenaje y saneamiento

» Recibe solicitud, requisitos y hecho el pago de inspeccion, tuma a la Coordinacion Juridica y Uridad Transparendia, los
documentos que prasentan los particulares que realizan la gestion del dictamen de factibilidad de servicios de a potable
para oblener su visto bueno, asi como envia las memorias descriptivas del proyecto de desarrollo wibano a la
\"n—rs-um. 1 de Ope n y Conslruccidn, con una ficha técnica, en la cual solicita se realice la visita de inspeccion al inmuable
y determinen la iidad de proporcionar o no los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamienta, para que en
ficha prec el volurnen en metros cubicos que demanda el proyecto, el area total a desarrollar y el diametro de
conexidn para el suministro da agua en bloque. asi como las consideraciones lécnicas para proporcionar los servicios de
agua potable y drenaje y delerminar con base an ello, las aportaciones de mejoras.

« Recibe visto buena de la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia refaliva con la razon social, la representacior
legal de quien promuave o gestiona y demas documentos administrativos y juridicos que conforman el expedienle o
trdmite, &l cual integra al expediente

.  ficha técnica debidamente requisiiada y procede a cuantificar las contiibuciones a pagar por el particular por los
mienic

sistema de jon de la toma par el suministro de agua en blogue y las
oitaciones de majoias particul 5 para el desaralio qus pratenden realizar

oon General sobre of desamollo a realizar o requianzar, la ea y la

3 Diraclor General y el Comité de Facthilidadcs, sobe i expedicion o no

I u|mrt<‘r  f

207 del

fculos
TS redativs y

1 oon b
10 Financiero del Estado

1o que disjionen |
Méxicn y Municpios y d

(‘ . Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de
\ ’\,- Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del |
J%ﬁ;‘[ Municipio de Tultitlan, Maxico (APAST)

GEREMCIA COMERCIAL |
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PRpraR
» Recibe la instrucesdn s n armibir 1o el dictaren de factibiidad de servicios, procede a nc Ar a los interesados y a
cobrar ks contribi orrespondientes; y una vez pagadas astas, nolifica a sus supeniones y solicila a la Gerencia de

Operacidn y Construccion se proporcionen los servicios pagados.

Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia:

= Recibe lcs documentos que presentan los particular icitando el dictamen de factibilidad de servicios de agua polable
y drenaje, relativos con la razdn soclal, fa represantacion legal de quien promueve o gestiona y demés documentos
administralivos y juridices que conforman el expediente en tamite de faclibilidad de servicios

= Una vez revisados otorga su visto bueno manifestando que los documentos que presentan los particulares rednen los
eiementos legales comespondientes, asl como la representacion de quien promueve, por o que no hay objecdn en
continuar con el iramile; an caso contrario, determina lo conducente y la negatva de realizar el trdmite

Gorente de Operacién y Construccién:

*Recibe y analiza las memorias descriptivas del proyecto de desarrollo urbano y procede a instruir la inspeccion del
inmueble notificando a los particulares ol dia y hora que se realizard visita, para que los atiendan

«Preducto de la informacién recabada de la inspeccitn y del estudio de las memonias descriptiva hidrosar
proyecto, llena los datos de la ficha técnica y la envia a la Gerencla Comercial, eslableciendo las resl
consid lones teenicas que deben observase

Subdireccion General:

* Recihe el expediente de factiblidad en trdmile y el nforme comespondiente y procede a comentarko can el Director General
para que delemmine resolverdo en el Comité de Factibilidad de Servicios; y ya resuelto le es devuelio y lo remite al Gerente
Comercial para que notifiqué a los promoventes la procedencia para que realicen el pago de contribuciones
Tespondiente

Director Genoral:

*Recibe expediente @ informe de la factibilidad de servicios en Wwamite y convoca a los inlegrantes del Comily de
Factibilidades para resolver su procedencia de forma colegiada y posterior a ello, lo devuelve a la Subdireccion General
Comitd de Factibilidades:

»En sesion de trabajo ordinaria o extraordinaria, analiza, discuts y determina con base en el visio bueno que amita la
Coordinacién Juridica y Unidad Transparencia, sobre los documentos que presentan los particulares que realizan la gestion
del dictamen de (actibilidad de servicios de agua potable y drenaje; ka ficha tdcnica que expide la Gerencia de Operacion y
Construcaidn sobre la viabilidad o no. de emitir dicha dictamen; y la iquidacian del pago de contribuciones municipales que
deben pagar los parficulares al OPD. APAST por expedirlas tal dictamen por el desarmollo urbano, subdivision o lolificacion,
cambio de uso del suelo, densidad o intensidad de su aprovechamienlo y altum, edificacion en sondominio, edificacion

iooion
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industrial y comercial y obra de impacto regional, que pretender realizar, documento que expide el Director General en su
calidad de autondad del agua.

DEFINICIONES

Conjunto urbane: La modalidad que adopta en la efecucion del desamolio wbano que liene por objeto esiiuc
ordenar, como una unidad espacial integral, el trazo de la infraestructura vial, la dwvisidn del suelo, jas normas Lk' Usg
aprovechamientos y destinos del suelo, las obras de infraestruciura, urbanizacion y equipamiento urbano, la ubicacion (‘r-
edificios y la imagen wibana de un predio ubicada en dreas urbanas o urhaniza-bles,

Subdlvision o lotificacién: Al acto por el cual se fracciona un predio en lotes, con el lin de eslos conslituyan unidades de
propledad independientes

Cambio da uso del suelo, densidad o intensidad de su aprovechamiento y altura: Consiste en en cambiar el uso del
sueko a otro que al efeclo se delerming ssa compatible, asi como ia densidad » intensidad de su aprovechamicnlo o @l
cambio de altura

Condominio: A la modalidad er

Ia

ecucion del desarrollo urbano que liene por objelo estructurar u ordenar
unidad esp: rivativas y comunes, la zonificacitn y normas de uso y aprovechamiento del suelo, la
ubicackn de edificios, las obras de urbanizacidn, las obras de infraestructura prmaria en su caso; asi coma la imagon
vrbana de un predio o lote
Edificaciones en condominio habitacional, comercial o Industrial: Se conswiera ante la ley como el conjunta de
departamentos, plsos, viviendas, casas, locales, naves de un inmueble, lotes de lermena, asl como leneno
jos an que hoya servicios de infraestructura urbana. constividos en forma vertical, horizontal o
de aprovechamiento independionte por tener salida propia a un alemento comin de aguél ¢ a la via pabl
n a distinlos propictaros, los que tendran un derecho singular'y axclusivo de propiedad sobre una unidad g
s, un derncho de copropiedad sobee los elemantes y partes comunes del inmusble, necesarios para un adecu r'n

O UNA

ten de factibiidad de sevicios de agua polable y d a fueves condoninios,

ndushialos, mixtos o de olro uso, asl como en &l cno de ampliacin o modificacidn

Factibilidad de servicioa: B3 & dicti
habitacionales, conwciales

et o condiciones geogialic

sstruciuia con los 1 rodean en i. rona donde se ul
Faciibilidades: El ¢ giado de personas sboran en el on
suministro de agua polable, drenaje, alcantarillado y sanasamiento

ganem, responsables direcios de prestar

m)’m 1 Sewu:ms de Agun Pombla. Al antarlllatlo y Saneannen.u ded 1\ \

p— Municipio da Tultitlan, México (APAST) o
GERENCIA COMERCIAL |
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¥ stacio ablecias en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipic

| 1y juridico co de! dominio
as! como por recibie servicios que presten en el estado, sus organismos y municipios en funcione:
apto cuando se presien por arganismo descentralizados u Grganos descentradas

de mejoras: Son las establecidas an Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios a car
as y juridicas colectivas, que con independencia de la ulilidad general, cbilengan un beneficio difer
panticular derivade de la realizacion de obras publicas o de las acciones de beneficio social; las que efectien las person,
a favor del estado para la realizacidn de obras de npaclo via regional, qua directa o indirectamenta fas beneficien, ¢
como las derivadas da servicios ambientales o de movilidad suslentabile

Aportacione:
personas fisi

TGC: Tiular d Gerencia Comercial
TCHyUT: Tilular de la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia

INSUMOS

= Escrilo yio relacion de documentos recibldos

» Software (Sistema SIAG)

s Formalo, que se genera del sislema SIAG.

iptivas del proyecto

| tramile de factibiidad de servicios

» Mamonas
s Expedents ¢
ha lécnica
= Padron de usuanos
RESULTADO

Gonlrolar la demanda da servicios de agua potable, drenaje y saneamienic conforme a la oferta dispenible do

Servicios.

v Otorgar factibilidades de servicio de agua potable y lado de forma sus b, facilitando la contratacidon
— e B o g Yt B Pl P32 sy Yreg lacion de desarrolios urbanos en un marco de objetividad, legalidad, y rangparencia

v Generar importantes recursos publicos para financiar el gasto corfiente o realizar obras de rmantenimiento

rehabilitacion y ampliacién de la infraesiructura hidraulica existente y en la oblencion de posibles fuentes de abastecimicnto

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

»Ga 2 de Operacién y Construccién (GOyC)® Al emitir ¢ dictamen lécnico (Ficha Técnica), de lactibilidad de servicios
producio de la revision fisica del inmueble objeto del desarrolio urbano que se pretende crear, delerminando las
caracteristicas o condiciones geoqgraficas y de infraestructura con los que cuenta ef inmueble o que tiene en |a zona donde .

se ubica
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el usuaria por la expedicion del dictams

a de Informacidn y Comunicacion: Al crear y Irabajar module en el sistema SIAG del OPD. APAST, para &
cabro de contribuciones descritas en el parrafo anlenor, controfando los documentos emitides. cobrados e integrando los
documeantos que forman los expedentes digitalizados

POLITICAS

Las solicitudes, pagos y atencion de trdimites relativos con la expedician dal diclamen de factibilidad de servicios, se realizar
en un horario 3:00 a 18:00 horas

«Las solicitudes actibiidades, se real
ontribuciones comespondientes

al Comité de Factibiidades del OPD. APAST, resolver en form:
ad de servicios
xpedicion dictamen de factibilidad de servick
por igual e tado a derecho, en lérminas de

an previa acreditacion del interesado y cumgplido los requisitos y ¢

olegiada a aprobacion de los dictamenes de

hiza conforme al pre:
ones legales aplhca

e procedimiento adminstralivo y
hos

o Descentralizado para la Prestacion de
i Potable, Alcantarillado y Sanea

A Organisme P
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o a y tan Beguidacin, pars qu
con ol Dt Cavmnd y o C : e tachbnieiad.
wesitn ¥ Nolice & Jos intmesadon pagor f Squidicin v pagada Bsin, polisca & s
Acits 3 ta Gesmacia de Operscitn y | W, PIOPEICAEN fon SHrvicis BegRis.
01 ta los particdaes quo fo tactraldad da serrans de agur
il : atvom com e vk sucaal, b tacitn y e documents
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M o Facitdiiad do Servcios
darviio y ko remile ol Gerete Comercial pora quer olifeu 1 lon interesadar
I procadoncsa y roalcon ol paga o contvibuciives conrespondieni
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MEDICION
La o Bevala a cabo mediante el ! y conlrol de la ejecucion de los proyectos. obras
y sgramas Anuak ajo el esquema supuesto ba wn Resultados (PbRM) a
e ultados por Programa presupustanio y metas de cada uno de los Programas

supuestarios que
uvansparencia y eficiencia del uso de re
wiquiers una alineacion horzontal en el pre

ama anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el aprovechamiento
pubbcos, & 3 sef por penados trimestrales, eon lo cual la evakiacion
y de plane

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Eserto por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediants correspondientc

Requisitos Dictamén Técnico

Goblarno hu

Y9,

i
.y - ¥ 1R
2022- 2024 4

s
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m 5.20. Por la expedicion del dictamen de
\) factibilidad de servicios de bajo impacto.

Mo Revision Fecha

Seroucia

o Fubraro, N4

OBJETIV

Confrolar Ia demanda de servicios de agua polable, drenaje y saneamiento conforme a la oferta disponible de servicios «
sl municipio y otorgar factibilidades de servicio de agua potable y alcantarillado de forma sustentable, facilitando la
contratacion y regulacion del desamolio wbano de bajo impacto, en un marco de objetividad, legalidad, celendad y
transparencia, generando importanies recurses pabhicos para realizar obras de manlenimiento y rehabilitacion de la

Infraestructurn hidraulica axistente, asi como para amphiar dicha infraesiructura o crear nuevas fuenles de abastecimiento
ALCANCE

que tramitan el diclamen de nlidad de servicios de agua polable y drenaje para edificaciones
npacto, al Gerente Comercial, al Titular del Depadamento de Ao Consumo y al Diractor General

St
REFERFNCIAS

Constitucian Politica de los Eslados Unidos Mexicanos. (Art. 115, fracciones |, Incisos a) y ¢) Pamafos Primero y S

y i)
Constitucion P a del Estado Lib Saoberano de Meéxico. (Al 128 fracciones II, Xil y XIV)
y del Agua para el Estado de México y Municipios (Articulos 4 fraccion V, 37, 38 y 40)

Lay Organica Mm icipal del Estado de México. (Articulos 1. 2, 3, 31 fraccionas XXXIX y XLV1, 89 125 fraccién 1)
o Admii ive del Estado de Méxco (51,52, )

o F inanci o de México y Mumcipus (Arts. 4, 8, 16, |
aprueban las L
5, elcantarnitado ;’I

9, 137, 202, 203 frac
ifas aplicables al pago de los derechos por los
on de los caudales de aguas residuales pr
o de México y Municipics, para &l ajorcl 2
nanento dei Organismo Publica Descontralizado para la Prestacon de los
pamientu del Municipio de Tullitiin, Méxco

umcipakis
wtes a

 Organizacsin y Fune
"otable, Alcantarillada y Sa

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de \
@mﬂ Saervicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamienito del Q
N T Municipio da Tultitlan, México (APAST) e
GERENCIA COMERCIAL
an MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1"”"‘ Fm

son del procedimiento que blece e presente Man
el dicte 2: 1). Cumplan con los requisitos que establece la cédula de iramites y servi
pago por la inapeccitn para determinar las opciones de conexidn a los sistemas de agua potable y die
y 3). El pago de derechos por xpedicidn del dictamen de factibilidad de servicios, por la conexion a los s
generales d gua polable je de la vivierda o lote y por la instalacion del aparsto medidor

= Mo habi nsistencias valida con su rubrica el dictamen y procede a recabar la firma del Director General, y fimado
el dictamen lo devuelve al Titular del Departamento de Alto Consumo para que raalice su entrega al usuario
Departamento de Alto Consume:

almente a los particulares qua requieren &l dictamen de factibilidad de senvicios, dandoles a conoc
3 biece la cédula de Iramites y servicios, incluyendo el pago que deben realizar por la visita de it
= parn verificar las allernativas de conexidn a los sisternas generales de agua polable, drenaje y saneamiento
squisitus y hecho el pago de inspeccitn, solicita a la Gerencia de Operacian y Construccion a visita al
£ :nficar las opciones de conexion a los sislemas generales:

.!‘nmp. los los requisitos y hablendo oblenido los resultados de la inspeccidn, procede a notific: arlicular para gue
acuda al OPD. APAST a pagar los derechos por ta emision del dictamen da factibilidad de servicios, por la conexion de la

SUIT agua polable y drenaje de la vivienda o lole, a2l como los derechos de instalacion del apario
madidar y demés contribuciones que par derecho procedan
s Hecho el p derechos elabora dictamen de factibifidad v lo Wwna al Gerenle Comercial para que lo revise, valida y

a la !‘iut(m,'.xcibn del Direclor General

i dictamen de tactibiidad autorizado v procede a comunicarse con el usuano para que lo reciba

tar & ln Gerencla de Operacidn y Construceon la conexidn de servicios de agua polable, drengje € inslals
meddo

Cajas

¢ «Recibir del usuario liquidacion y el pago correspondiente de derechos por. fa emision del dictamen de factibilidad de
arvicios, por la conexién de la toma para el suministro de agua en blogue y la conexion individual de vivie o lote de
agua pol table y drenaje y por la instalacion de aparato medidor y le anlrega el recibo oficial de pago

obteng

on de

SECRETARIA DEL AYUNY
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Organismo Puiblico Descentralizado para la Prestacién de \ \
@m@' | Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del | )
[ T Municipio de Tultitlan, México (APAST)
| fins ___ GERENCIA COMERCIAL
— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
DEFINICIONES

Conjunto urbano de bajo impacto: Ei desarrolio de vivienda unifamiliar de tipo social progresivo, interés sacial, popular
vivienda media, residencial o residencial alto

Subdivision o lotificacién: Al acto por el cual se fracciona un predio en Jotes, con el fin de que estos se constituyan en
unidades de propledad independiemes.

Cambio de uso del suglo, densidad e intensidad de su aprovechamiento y altura: Consiste en en cambiar el uso del
suelo a olro que al efecto se determing sea compatible, asl como la densidad & intensidad de su aprovechamiento o el
cambia de altura

Factibilidad de servicios: Es el diclamen de factibilidad de servicios de agua potable y drenaje a nuevos condominios,
conjuntos habllacionales, comerciales, indus! 5, Mixlos o de otro uso, asl como en el caso de ampliacion o modificacian
del uso o dastino de inmuebles

Inspeccion: La accion de verificar o inspeccionar un inmueble, constalando sus caracterisbicas o condiciones geograficas
o que le rodean en la zona donde se ubica

ntraprestaciones establecidas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municiplos, ¢

poagar s fisicas y juridico colectivas, por @l uso o aprovechamienio de los hienes del dominio p
entidad, asi como mr recihir servicios que presten en el estado, sus organismos y municipics en lunciones de derecl
publico, exceple cuando se presten por organisme descentralizados u drganos descentrados

# |J‘)rlul_lul‘\h de mejoras: Son las estblecidas en Cédigo Financero del Estado de México y Municipios a cargo de las
3 y juridico colectivas, que con independencia de la utilidad general, obtengan un beneficio difsencial
n de obras publicas o de las acciones de bar ocial, las que efeclie ersenas
la realizackn de obras de #npaclo via regional, que directa o indwectamente las be
vicios ambientales o de movilidad sustentable

eficien, as

omo las derivadas de

INSUMOS

s zscrita yic iidos
« Softwnre

* Fonnal AL

fe-morias

) de servicios.

i

técnica

an de Usuanos

Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de
@% Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
b Municipio de Tultitlan, México (APAST) N
GERENCIA COMERCIAL
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e cotechend

ULTADOS

Controlar ia demanda de senicios d jua polatde, drenaje v s

anianto conforme a la oferta disponible de

Otorgar factibilidades de sevvicio de ag otable y alcantaniiado de fonma sustentable, facilitando la contralacion
y requiacion de desarrollos urbanos habilacionales en un marco de objetividad, legalidad, celeridad y ransparencia
arar importantes racursos publicos para financiar el gasto comente o realizar obras de mantenimiento
rehabilitacion y ampliacion de la infraestructura hidraulica existente y en la oblencion de nuevas fuentes de abastecimiento
INTERACCION CON OTROS PROCESOS
« Gerencia de Operacidn y Construccidn (GOyC): Al emilir el dictamen técnico (Ficha Técnica) de faclibilidad de ser
por 13 revisidn fisica del inmueble objeto del desarrollo habitacional que se pretende crear, detarminando las opeio:
conexion a los sistemas ganerales que tiene el inmueble en la zona donde se ubica,
+Gerencla de Administracién y Finanzas: Al pagar las contnbuciones el usuario por la expedicion dal dictamen de
faci fad de sencios, por la conexion de la toma a los sislemas generales de cada vivienda o lole y por la instalacion de
aparato medidor.
» Teenologia de Informacién y Comunicacién: Al crear y trabajar el modulo en el sistemna SIAG del OPD. APAST, para
el cobra de las factibilidades de servicios y demas contribuciones que derivan de dicha factibilidad, controtando los
‘iil.!i"!’d‘."lt\i:, amitidos, cobrados e integrando los documentos que forman los expedientas digitalizados
POLITICAS
=Las solicitudes, pagos y atencion de trdmites relativos con la expedicidn del dictamen de factibilidad de sarvicios, se
realizan en un horario de 8:00 a 18:00 horas:
= Las solicitudes del tramite de factibilidade
pago de contribuciones carrespondientes
» Toda expedicidn de dictamen de factibilidad de servicios, se res conforme al presente procedimiento administrativo y
este por igual esta ajustado a derecho, en términos de las disposiciones legales aplicables

s, se atenderdn previa acreditacion del inleresado y cumplido los requisitos v el
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}
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de s
@a% | Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del =
| = Municipio de Tultitian, México (APAST) R
GERENCIA COMERCIAL |
T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PraaAN e
MEDICION
La aplicacidn de este apartado t miento y control de la ejecucidn de los proyecios, obras
y acciones contemplados en los Prog s, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a
ravés de la Matnz de Indicadores iltados por Programa presupuestario y me cada uno de los Programas
presupues 3 oA del ejercicio al actual, para moslr al aprovechamiento
Iransparenci; isa de recursos publicos 1a debe ser por periodos timestrales, con lo cual la evaluacitr
adquiere alineacion horizontal en el proceso de planeacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Escrito por medio del cual se haga enlrega de los documentos ntegrados al ex orrespondiente
A
el
Elabierd
\ Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de \ §
|0;)%% Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del ¥
N D Municipio de Tultitian, México (APAST) e
GERENCIA COMERCIAL
. . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
m APAET 5.21. Por la re-ubicacion de toma de agua potable W T .
‘L')“:.”.!."’ o drenaje y e
Ho. Ravisid Facha i
o ebreco, 2024
OBJETIVO
Atender las solicitudes de los usuanos que requieran re-ubicar su loma de

polable o dienaje al interor de su propio
'

bien inmueble por circunstancia varias

ALCANCE

Aplica a los parliculares que solicitan la re-ubicacion de loma agua potable, al Gerente Comercial por autonzar la
reubicacion de toma, al Gerente de Operacion y Construccion por atender el servicio, al Titu
Factluracion y Cobranza por recibir el pago del servicio y al Gerente de Administracidn Finanza
REFERENCIAS

ion Politica de los Estades Unidos Mexicanos (Arl. 115, fracciones |, Incisos a) y ¢} Parrafos Prir

ar dal Depatamento de

@10 ¥ Segundo

ucitn Poliica del Estado Libre y Soberano de México (Art. 128 fraccionesa I, XII y XIV)

2l Agua para el Estado de México y Municipios. (Artleulos 1. 2, 3, fraccién V1, 4 fracelone:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. (Articulos 1, 2, 3, 31 fraccl XXXIX y XLVI,

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Arts. 4, 8, 18, 135 y 202, 203 fraccion
famento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

’7, por el que se aprueban las tarifas aphicables al pago de los derechos por los servicios pibhces munigipales
olable, drenaje, alcantarillado y recepcion da los caudales de aguas residuales para su ratamienlo, diferentes o
tablecidas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el ejercicio fiscai 2024
Reglamento Inlemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitkin, México.

Vy Vi, 37, 38 y 40).
) 125 fraccion 1)
y Il y 204),

las es
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e 3034 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1

RESPONSABILIDADES

Diractor General:

s Recibir y revisar expediente de solicitud de re-ubicacion constatando que redne el pago de la inspeccidn, el dictamen

lécnico de reubicacion y la liquidacidn de contribuciones a cobrar, mismos que rubrica autorizando la reubicacon de

sarvicios solicitados por el usuario y devolver al Gerenta Comercial

Gerente Comercial:

spervisar Ia corracta aplicacion del procedimiento que establecs el presente Manual

« Racibir y revisar el expediente de solicitud de re-ubicacidn de toma de agua patable, drenaje o ambas, y rubrica validando

aquisitos y el pago de la inspeccidn para verificar y cuantificar los trabajos a realizar

olicitar a la Gerencia de Operacidn y Canslruccion realice la visita de inspeccion con el propdsito de que delermine los

hajos a realizar ¥ elabore el presupuesto que implica reubicar la toma de agua potable, drenaje o ambos.

amen técnico de la Gerencia de Operacion y Construccion, el cual precisa los irabajos a realiza

y mane de obra a aplicar y turna ésle al Deparlamento que aliende al usuanio pam que elabore la hquidacion
respondients

« Recibir liquidacion, revisar y al no tener inconsislencias, recaba frma del Director General autorizando la re AcOn

solicitada y ia liquidacin, asi como devuelve al Departamento que atiznde para que notifique al usuario la liquidacion =

pagar

» Teniende

la aulonzackin dal Direclor General y hecho el pago de los servclos solicitados, requerir por escrito a la Gerencla
de Operacidn y Construccidn realice los rabajos correspondientes de reubicacion

Gerenc e Operacién y Construcc
R lud para realizar la inspeccion al inmueble donde se ublcan |
T servicios y los rabajos a realizar, asl como cuantificar los material
a de Inspaccion y llogado el dia y hora, envia pe
1 rabajos a realizar y cuantifica los misnios, integrande
rio ecnico producio de {a vis SNBCCEN,
ormerial

Los Dep. s de Alto Cons Consumo Zona Sur, Zona Centro y Zona Oriente:
s Atender parsonaknanta al usuario q la izubic
ramites y servicios, incluyendo el pago que dobe realizar po
¢ hara |

rvicios con el fin de determinar la

y mano de obra a utilizar

acidn de fo
« Programar la

levantamienlc
» Recibur el
envia al

in documento kel

a y al no encontrar inconsistencias, lo fema y I

tamn

quisitos que
sknt al inmueble par

AcHon

m . COrganismo Pablico Descentralizado para la Prestacion de
! | Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de!
L& )%ﬂ \ #

i e Municipio de Tultitlan, México (APAST) I ".-_--‘_-:-31
. ____GERENCIA COMERCIAL |
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

al Gerente Comercial para que solicite

« Recibyr solicitud, raquisiios y hacha el pago de la nspeccion, envia el expedier
] e ublcan los senvicins para ve

cion y Construccidn realicen lo visita al domicilio donde

100 y determir s trabe

rdiente en ramile

al hampo de nolificar al misimo |a liquidacion © monlo a pagar por (08 servicios de

i pago de contiibuciones. por el usuaria nolifica la Gerente Comercial para que solicte a ks Gerencia de Oparacian

y Conslruccion la ejecucion de los irabajos de reublcacin de servicios

Deopartamento de Facturacion y Cobranza:

« Alander al usuario y recibe de &l o liquidacion de reubicacion de servicios de agua polable, denaje o ambos y reakzar el

cobro comrespondiente, emitiendo y enfregando al usuario el recibo oficial de pago

DEFINICIONES

Roubicacién de sorvicios: La ejecucion de los trabajos del OPD APAST para reubicar a peticiin y a cargo del vsuarno,

los servicios de agua potable, drenaje o ambos

Inspeccién: La accién de inspeccionar un inmueble, con |a intencion de verificar la mejor opcitn de reubicacion de los

servicios de agua potable. drenaje 0 ambas, con el fin de determinar los Irabajos a realizar y la cuantificacion de los mismos.

Liquidacién fiscal: La cuantificacidn en lérminos de derechos, impueslos, precios pablicos, aportaciones de mejoras qua

deba cubrir el usuario por la prestacion de los servicios de reublicacion de los servicios de agua potable, dranaje o de ambos

Derechos: Son las conlraprestaciones establecidas en el Cdigo Financiero del Estado de México y Municipios, que deban

pagar las personas fisicas y juridico colectivas, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio plblico de ia

COMO pof re servicios que presten en e estado, sus organismos y municipios en funciones de derecho

publico, exce| ando se presten por organismo descentralizados u drganos descentrados.

Pracio puiblico: Los conceptos que se establecen como productos o aprovechamientos que se generan pos al sjprtico de

sus actividades de derecho privado y de derecho pablico, distintos a las contribuciones.

Aportaciones de mejoras: Son las establecidas en Codigo Financiero del Estado de México y Municipios & cargo de las

s y juridico colectivas, que con independencia de fa utilidad general, oblengan un beneficio diferencial

particular vado de la realizacion de obras publicas o de las acciones de beneficio social, las que efectien las personas

#(‘1 a favor del

¥ la cuantificacidn de los mismos
L jin y procede o re

lizar o liquidacion que debe paga of
uhicacian

t tado para la realizacién de obras de impacto via regional, que directa o indirectamente las beneficun asi

] § como las derivadas de servicios ambientales o de movilidad sustentable
el | INSUMOS
==/ { «Escrito yfo r ian de documentos recibidos.
| = Softy (Sistema SIAC
« Formato, que se gene

EL A
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2l tramite de reubicacion de servicios

= Ficha técnica

» Padron de usuarios
RESULTADOS

v Controlar la re-ubice
OFPD. APAST

jén de servicios de agua potable y drenaje aclualizando el padrdn general de usuarios del

al y ejecutar la re-ubicacion de servicios alendiendo las solicitudes de los usuanos

v/ Generar mayores recursos publicos para financiar el gasto cormente y de inversidn del Organismo.
INTERACCION CON OTROS PROCESOS

=Gerencia de Operacién y Construccién (GOyC): Por emitir el dictamen lécnico estableciendo los conceplos de trabajo
izar y el costo de materiales y mano de obra a aplicar para realizar |a reubicacion solicitada

+ Gerencia de Administracién y Finanzas: Por el pago de contribuciones que realiza el usuario por la reubicacion de toma
o descarga de drenaje

= Tecnologia de Infoermacion y Comunicacién: Al crear y trabajar el modulo en el sistema SIAG para realizar el cobro de
coniribuciones por el concepto de reubicacion de toma y la aporacion de mejoras cormespondiente, cuando el ¢
trabajos de reubicacidn de la loma de agua po'able, descarga de drenaje o ambos, rebase el menlo del precio

y de los

a
cobrar

POLITICAS

.l ihui=s, pagos y atencién de lramilas relativos con la reubicacian de toma de agua polable, descaiga do drenay
oa 5 1 un hotario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13.00 hora

inite de reubicacion de toma de agua pc

able, descarga de drenaje o ambos, se atenderan pre
sado y cumplido los requisitos v el pago de

ntribuciones que sefiala la cédula de tramites y servic

tor Ganeral autorizar 1a reubicacion de loma de agua potable, descarga de drenaje o ambx en su
ridad deal agua en el municipio de Eslado de Maxic
aulorizacion v ejecuciin de reubicacion potable, forme

stardo a derecho, en lenminos de las disposiciones legales

alelad de
» Toxl:

il presente procedimento administiative y éste por igual est?

iphcables

- Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de f
‘J IE)’M% Servicios de Agua able, Alcantarillado y Saneamianto del \\
N U Municipio de Tultitlan, México (APAST) | e
GERENCIA COMERCIAL
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pilioe 1% da 714
DESARROLLO
Mo RESPONSABILIDAD

o misena
orzados s reubscacon y lo lquacken polilicanda nme o
ol page y al teck una copia witllca a sl Garnn
ot ¥ Conslr

phiece ol prassnie

e
ubajon o reakzar y o coslo de maldriales y manc

e b i ko 1

2 erenie Gome bt
Grriensl y oblene I
<atm & cobror
ibe autorizade ol expediants y devuelve o Desortannio que abede par ke nobiigus ol
r
o pugo e los s requinee por oscrlin @ I Gernciy de Opescin v
stsuccion tenlice los insbagos do reubicacin
wibscacson y ) compeobiar aua rotine ot pego do it
. = z s Squidacdn da contribucionos @ cobear
Diractor Gemeest

de Opeiactn y

CHON DO PN

o determiningn 10n tratxyes o maliz y cunnkiics s mismos.

o documenio lonico producto de [ wels de Inspecodn. mviss ¥ ol no encoene
o e y 10 wowia 8 Gemote Comencial

Alierdn & usuBi0 y roabe de o s iquiducion de reublcackin de s0nacios 40 agun potati. droma:

0 ambos ¢ reskzar ol cobrn comespontlinnio, snwanndo ¥ aniregenda ol usuatio ol mcibo oficiel o

age
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DIAGRAMACION
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3 RE-UBICACION DE TOMA DE AGUA POTABLE O DRENAIE
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MEDICION
: os (PhIRM) &

yoil
y 4ueiones contemplidos 81 o

A Matriz
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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[ Phgna 3 e 214

DICTAMEN TECNICO DE REUBICACION DE TOMA

INSTRUCTIVO DE LLEHADO

Genoral dei APAST en cualrs purtos. precisando

La dusciipctn de los Wabejos & wakzs patn

mubicas a oma y la ivitackon para que se

| presenin o usmrin con ef Mk det Depataments

| e PAPY & varimcar ol momko de convbucones a |
e su |

pagat
o0 Opl PRICIONI D,
7. Nombee y firma del Diroctor Goneral del APAST

N
\\
Aproh
iganisio Plblico Descentralizado para a Prastacion de \ ;
Jmﬂ: iervicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del 3
L Municipio de Tultitlan, México (APAST) [ LA

GERENCIA COMERCIAL
g - MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

fagion 346 e 794

enia

dimianto, Cuando se
O y cuando e termine e

o Sefiala el pancloio o lerminackn d
ilice: para indicar el principio del procedimeento 9e anolard I palabra INIC
sscirbiri la palabra FIN

4 ) oneclor da Operacién. Musstra

Jesin cambla O re

Inicio o hnal del procedi

ncipales |
a olra operacién

mionto y se emplea cuando la
ro del imesmo procedimiento

3 Jperacion Reprasenta la realizacion de una oporacion o actividad relativas a un procedimisnto y se
anota dentro del simbolo la descripcidn de la accion que se realiza en osa paso

Conector ¢ mismo procadimiento Esle simbolo
hoga o, & cual muestra al hinakizar la
Sigurier wia de de dentro del simbolo se &
~ se conlinuard con la se wiin de las letras del alfabato

itiliza con la rr\alldad de evilar las
londe y al principio de la
arh la laira “A" n-n-.v 8l primer conector y

cade 0 no, dentificanda
o clandad y entendimiento, se describird
e, cemlindose la descripeién con el signo de

S emplea cuando on la aclividad se req
ernafivas de solucion Pa

praguntar si sigo peoe

nies 6 maler
srminar la

fujc de la nformacian y
Su direc

o3 que se estin
coh una pequedia punia de

ada en la N g a unu era y para unir cualquier actividad
mdimiento, una determinada actividad o pariicipacion
a dentro del mismo, se ubliza 2l signe de fuera do fujo para finalizar sy intervencion
—

so de fusion Combina muolip

an una solo

da olro. Es importanta anotar denlro ¢ bola, vl nombre def procadimiento del cual
wacia donde va.

I]:I] Coneclor de procadimientos E3 ulliizado para sedalar que un procedimento proviene o es la
conbin s

se dernvs
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Organismo Pablico Descentralizado para la Prestacién de
@)M‘ Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamlento del
e Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENGIA COMERCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 111455

- - Simbolo de documento. Mas especificamenta, re; la la entrada o la salida de un documento

| J Algunos sjemplos de entrad, on recibir un informe, un mensaje de corrao elecironico o un pedido
e et Algunos sjemplos de salida que usan un simbole de documenio incluyen generar una presentacion
un mema o una casla

] Representa multidocumenta en &l proceso

’l Simbolo de comentario o nota. Este simbolo, empleado juntc con contexto, agrega una exphcacion o
r comentanos necasarios dantro de un rango especifico. También puede coneclarse mediants una linea

discontinua a la saccion correspondiente del diagrama de fujo

Simbolo de base de dalos. Representa los dalos alojados en un servicio de almacenamionto que
probablements permiticd buscar y hillrar por usuarios

Simibok

suima o union. Suma las entradas de varias rutas que convergen

= | Simbolo de entrada manual. Fleprasenta L entrada manual de datos on un campo o paso de
| por lo general a iravés del inclado o de un dispositvo. Por sjem
cunndn e la pida al usuanc gue ngn 2 dton manuak

Ceso

timbolo do proparacion. Diferancia enire los pasos guo prep
rd ahmente hacon ) irabajo. Ayuda a introducir la configuracikin

1 para el lrabajo ¥ los pasos
n olro paso dentro del mism

InterruipedGn del procedimeantc. En ocasiones al procedimiento requicre de una interrupcion parm
L- Tjecular i wchivdad o bien, para dar lempo al usuaric walizar una sccidn O reund
-T_ jelerminada documentacion. Por allo, =i presents simbolo 38 smplea cuando of proceso requisfr
Ja uno aspera necesana @ insoslayable

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
1 J rvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
e R Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA COMERCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quirds Edicidn. Rewision 00, de
Tercera Edicién. Revisidn 03, de fecha (10'marzo’

Segunda Edicién. Revision 02, de fecha (12-noviembra-2021) Publicacion del Manual de procadimientos
Primera Edicién. Revisian 01, de fecha (30-Ago-2019) Publicacion del Manual de procedimientos

Revision 0 de fecha (0658n012019). Elaboracion del presante manual
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9, VALIDACION t
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)\ sl
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~
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\ ‘ =
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HOJA DE ACTUALIZACION
a Procedimientos de la Direccion General del Or i escen ahzs i3 la Pr
ilable Alcantanilado y Saneamiento del Municipi el

al presente Manual de
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Municipio de Tultitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater
y XXXVI; 48 fraccion XIII Quinquies; 91 fracciones VIII, X y
XIll; 160 y 165 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
México; 2 fraccion Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del
Estado de México y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y |l
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios, la Secretaria del
Ayuntamiento difunde las disposiciones de observancia
general aprobadas por el Ayuntamiento Constitucional de
Tultitlan para el periodo 2022-2024. Estas disposiciones
entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periodico Oficial “Gaceta Municipal” y en los estrados de esta
dependencia. También se podran consultar en la pagina web
oficial del Gobierno Municipal: www.tultitlan.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Nicholas Adrian Oropeza Jiménez
“Seguiremos Transformando Tultitlan”

20222024 4
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