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PRESENTACION

Con profunda satisfaccidn el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a Servir”
hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de nuestra gente, un
gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mds que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacion de
nuestra visién de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual
refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora continua y la
estandarizacion de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y
eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accién, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misién de la Direccidn de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado (Suministro de agua potable a través de pipas,
Solicitud de conexidn a la red de agua potable, drenaje y alcantarillado y Reporte telefénico o presencial por
falla de los servicios que ofrece el drea). La estructura organizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestidon administrativa de esta Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado del
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado, en materia de (Suministro de agua potable a través de pipas, Solicitud de conexion a la red de
agua potable, drenaje y alcantarillado y Reporte telefénico o presencial por falla de los servicios que ofrece el
area), mediante la formalizacidn y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas
que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante

su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su ejecucion.




Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, | Fecha: Mayo 2025
DRENAJE Y ALCANTARILLADO Cédigo Dependencia HOI
General:
Codigo Dependencia 156
Auxiliar

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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DEFINICIONES

Gestion: se refiere al conjunto de acciones o tramites necesarios para alcanzar un objetivo o llevar a cabo una
actividad. Puede implicar la administracidn, direccion, gerencia o gobierno de algo, ya sea un proyecto personal,

empresarial o de otra naturaleza

Recepcion: cuando se recibe un oficio, el recepcionista o personal de recepcién debera registrarlo, verificar la
informacién y, dependiendo del tipo de documento, enviarlo a la Direccion. Se debe asegurar que el oficio se

registre de manera segura y se archive correctamente.

Canalizacidn: se refiere a la secuencia de pasos o etapas que un elemento de trabajo o proceso atraviesa a medida

gue se mueve hacia la produccion o el estado final deseado.

Insumos: Los insumos son los bienes o elementos que se utilizan en un proceso de produccion para crear otro bien
0 para prestar un servicio. En términos generales, son las materias primas, materiales, recursos o componentes
necesarios para obtener un producto final o para realizar una actividad determinada.

Resultados: Atencion al Ciudadano de manera rapida y eficaz. Para cada uno de los servicios que ofrece la Direccion
de agua Potable, Drenaje y Alcantarillado como:

Adquisicion: es un proceso fundamental para la obtencién de propiedad o control sobre un bien o servicio, ya sea
en el ambito personal, empresarial o publico, y requiere una gestién adecuada para asegurar la eficiencia y el
cumplimiento de los objetivos.

CAEM: Comision del Agua del Estado de México

FONTANERO: Persona encargada de la supervision y distribucidn de las lineas de conduccién de agua potable
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

1.- Reporte telefdnico o presencial por falla de los servicios que ofrece el area

Consiste en que los Ciudadanos o usuarios asisten a la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado para
reportar via telefénica o presencial por falla de los servicios que ofrece el area o bien las fugas que se

presentan en las diversas Calles del Municipio, asi como la falta del servicio del suministro de agua potable.

OBJETIVO:

Atender de manera rapida y eficaz los reportes ya sean telefénicos o presenciales que se presente el usuario
de manera cotidiana por alguna fuga de agua potable o bien por algln servicio de drenaje, asi como de las

diversas fugas de agua potable.

REFERENCIAS:

Ley de Agua para el Estado de México y sus Municipios, en su Articulo 44, fraccion XIV, Articulo 45, fraccién Il,

ultima reforma publicada en el diario oficial 7 de octubre de 2021.
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UNIDAD
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e La Oficina de la Direccidn de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado, recibe sus peticiones ciudadanas
via telefdnica, oficios y reportes personales de lunes a viernes de 9 a 5 de la tarde.

e Solo se arreglard la fuga de agua si esta de la banqueta a la linea de conduccidn, si la fuga de agua se
encuentra dentro del domicilio el usuario la tiene que arreglar.

e Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado tienen el
compromiso de atender las solicitudes ciudadanas con prontitud y eficacia dentro de sus posibilidades

e Los servidores publicos realizaran su trabajo con honestidad y apegados a la normatividad.

Reporte telefénico o presencial por falla de los servicios que ofrece el area

ACTIVIDAD

El usuario ingresa de manera electrénica a la pagina del

Usuario ) )

Ayuntamiento de san Felipe del Progreso para consultar los
requisitos.

Usuario El usuario ingresa al apartado tramites y servicios y elige la
opcion de la Direccion de Agua Potable, Drenaje vy
Alcantarillado

Usuario El usuario selecciona el tipo de
tramite o servicio a realizar y consulta los requisitos
solicitados

Usuario El usuario realiza el reporte del fallo via telefénica y/o de

manera presencial en la Direccidn de Agua Potable.

Auxiliar de la Direccion de
Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar recibe el reporte del fallo del servicio solicitando los
datos de manera verbal.

Auxiliar de la Direccion de
Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar del area registra los datos proporcionados por el
usuario en la bitacora de reportes.
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ACTIVIDAD

El director canaliza al personal adscrito al drea el reporte para
realizar la inspeccidon para identificar la falla de conformidad
con sus atribuciones y funciones.

Personal de campo de la
Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El personal de campo realiza la inspeccion e identifica la falla
en el servicio.

Personal de campo de la
Direccidn de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El personal de campo notifica al usuario que la falla es dentro
del terreno particular por cual deberd realizar las
reparaciones correspondientes.

Usuario

El usuario es notificado que la falla es dentro de su propiedad
y debera realizar las reparaciones correspondientes

Usuario

El usuario realiza las reparaciones de la falla y notifica a la
Direccion

Personal de campo de la
Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El personal realiza los trabajos de excavacion para descubrir
la falla e identificar el tipo de material a solicitar para reparar
el desperfecto en la red

Personal de campo de la
Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El personal de campo identifica el material requerido e
informa al director para realizar la solicitud.

Director de la Direccidn
de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado

El director instruye al auxiliar administrativo genere una
nueva requisicion de solicitud de material

Auxiliar de la Direccion de
Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar identifica el archivo de requisiciones proporcionado
por la Direccién de Administracién ubicado en la carpeta de
documentos

Auxiliar de la Direccion de
Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

Se realiza una copia de la requisicidn y cambia el nombre del
archivo
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Agua Potable, Drenaje y
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ACTIVIDAD

Se asigna un numero de oficio y captura el material a solicitar

Auxiliar/ Director de la
Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

Se realiza la impresidn de la requisicion y pasa al director para
su revision y firma

Director de la Direccidon
de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado

El Director realiza la revision y forma de la requisicion y remite
a la Direccién de Administracion

Auxiliar de la Direccion de
Administracion.

El personal de la direccién de administracién recepciona el
formato de la requisicién del material

Auxiliar de la Direccion de
Administracion.

El personal de la direccidon de administracién proporciona los
materiales para la reparacion al director

Director de la Direccidn
de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado

El director recibe los materiales y los entrega al personal de
campo para comenzar la reparacion

Director de la Direccidn
de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado

El director recibe los materiales y los entrega al personal de
campo para comenzar la reparacion

Personal de campo de la
Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El personal de campo notifica al director el cumplimento de la
reparacion

Auxiliar/ Director de la
Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El director instruye al personal administrativo archivar los
documentos fisicos generados en careta de oficios
administracion
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DIAGRAMACION:

Cddigo Dependencia
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Reporte telefonico o presencial por falla de los servicios que ofrece el drea

Direccion de Administracion

=] USUARIOS

=

Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado =

1.- El usuario ingresa de
manera elecirdnica a la pagina del
Ayuntamiento de san Felipe del
Progreso para consultar los
requisitos.

|

2.- El usuario ingresa al apartado
tramites y servicios y elige la opcion
Direccion de Agua Potable, Drenaje y

Alcantarillado

3.- El usuario selecciona &l tipo de
tramite o servicio a realizar y consulta
les requisitos solicitados.

4.- El usuario realiza el reporie del
fallo via telefdnica y/o de manara

5.- El ausxiliar recibe
el reporte del fallo del servicio

presencial en Iz Dirsccidn de
Agua Potable.

solicitando los datos de manera
werbal.

10.- El usuario es notificado
gue la falla es dentro de su
propiedad y debera realizar las
reparacionas correspondizntes.

general de aguz potable
o en viz la plblica,

i

¥
.- El auxiliar del drea
regisira los dates proporcionados
por el usuario en |a bitdcora da
reportes.

l

7. El director canaliza al
personal adscrito al arez el
reporte para realizar la
nspeccidn para identificar lz falla
de conformidad con sus
atribuciones y funciones.

h 4

8.- el personal de campo realiza 13
inspeccién e identifica |z falla en 2l
servicio.

=1l

v

11.- El usuario realiza las
reparaciones de la falla
y notifica a la Direccién.

v

FIM DEL USUARIO

\

8.- el personal de campo nofifica al usuario gue
Ia falla ez dentro del terreno particular
por lo cual debera realizar las reparaciones

correspondientes.

L 3

e identificar el tipo de material a solicitar para

1Z.- El personal realiza los frabajos de
excavacion para descubrir la falla

reparar el desperfecto en la red.
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13.- El personal de campo identifica 2l
material requerido e informa al director
para realizar la solicitud.

l

14.- El director instruye al auxiliar
administrativo gensere una
ueva requisicidn de solicitud de material.

15.- El auxiliar identifica &l archivo
de requisiciones proporcionado por la
Direccién de Administracidén ubicade en

L la carpeta de documentos.

k.

16.- Se realiza una copia
de la requisicion y cambia
el nombre del archiva.

h

17.- Sa asigna un numero de oficio v

captura =l

material 2 solicitar,

18.- Se realiza |z imprasicn de la
requisicion y se pasa
con el director parz su
revision y firma.

¥

19.- &l director realiza la revision v
firma de la requisician y se remitz a la
Direccion de Administracion.

Edicién: Primera
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General:

Codigo Dependencia 156

20.- El personal de |z direccion da
administracidn recepcionz =l formato
de |z requisicién del material.

i

21,- El personal de |z Direccidcn de
Administracidén proporciona los materiales
para |z reparacién al director

(&)
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{22.- El director recibe los materiales ‘

v los entrega al personal de campo
para comenzar la reparacion.

r
23.- El personal de campe }

realiza las reparaciones y
cubre la tuberia.

r

24.- El personal de campo J

notifica al director el

cumplimiento de la reparacion.

r

25.- El Director instruye al personal
administrativo archivar los documentos

fisicos generados en carpeta de oficios
administracion.

FIN

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

156

Nombre del Reporte telefdnico o presencial por falla de los servicios
procedimiento: que ofrece el érea
Procesos con los que interactua

= Adquisicion bienes y servicios inherente a la direccion de administracion.
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PROCEDIMIENTO:

2.- Suministro de agua potable a través de pipas pagadas y previamente programadas.

Consiste en que los Ciudadanos o usuarios asisten a la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado para
solicitar el suministro de agua potable, a través del camidn cisterna (pipa), ya sea para la Cabecera Municipal o

para diversas Comunidades del Municipio

OBJETIVO:

Suministrar de manera rapida, consciente y eficaz el agua potable a través de camidn cisterna pipas,

previamente pagadas y programadas.

REFERENCIAS:

Articulo 115 fraccidn lll, inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Inciso reformado

DOF 23-12-1999 y Ultimas Reformas DOF 01-04-2025.

Articulos 125, fraccion | de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Ultima reforma POGG: 24 de mayo

de 2024.

Articulos 70 fraccién VIII, 77 y 150 Bis de la Ley de Aguas para el Estado de México y Municipios, Ultima reforma
POGG 05 de abril de 2024.
INSUMOS:

e Solicitud por parte del ciudadano y realizar el pago por el servicio de la pipa

RESULTADOS:

=  Suministrarle del vital liquido a los Usuarios que lo requieran o solicitan, previamente pagados,

programados, y solicitados.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

Ciudadano

Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Pozos

Direccion de Administracion

El Ciudadano o Usuario tiene que asistir de manera presencial a la Direcciéon de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado, para su recibo y puedan realizar el respectivo pago a la Tesoreria Municipal.

En un horario de 9 a 5 de la tarde, de lunes a viernes

Se le informa al Ciudadano que la pipa no reparte el agua, solo llega y se vacia a el domicilio solicitado
La Pipa solo tiene 15 metros de manguera.

La Pipa lleva 10, 000 mil litros.
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Suministro de agua potable a través de pipas, previamente solicitadas, pagadas y programadas.

ACTIVIDAD

El usuario ingresa de manera electrénica a la pagina del
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso
para consultar los requisitos.

El usuario ingresa al apartado de tramites y servicios y
elige la opcidn de la Direccion de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado

Usuario

El usuario selecciona el tipo de
tramite o servicio a realizar y consulta los requisitos
solicitados

Usuario

El usuario acude a la Direccién para solicitar el servicio
de pipa de agua.

Auxiliar de la Direccidon Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

Se genera el recibo de pago para que pasen a la
Tesoreria Municipal.

Usuario

El usuario proporciona la comunidad donde requiere la
pipa de agua

Auxiliar de la Direccidon Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar del area notifica el costo por el servicio y
procede a realizar el llenado del recibo de pago.

Auxiliar de la Direccidon Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

Se genera llenado del recibo de pago con los datos
proporcionados por el usuario

Auxiliar de la Direccidon Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

o
J Usuario
B

Se procede a entregar al usuario los recibos de color
blanco y rosa para realizar el pago en la Tesoreria
Municipal

Usuario

El usuario recepciona el recibo y procede a la caja de la
Tesoreria a realizar el pago por el servicio

Usuario

El usuario entrega al personal encargado de la caja de
tesoreria los recibos y realiza el pago
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Auxiliar de la  Tesoreria
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General:

Codigo Dependencia 156

Auxiliar

ACTIVIDAD

El personal a cargo del cobro en la caja entrega al
usuario el formato rosa sellado y la factura de cobro por
el servicio

Usuario

El usuario recibe el formato rosa sellado y la factura de
cobro y regresa a la Direcciéon de agua para dejar el
recibo sellado.

Auxiliar de la Direccién Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar recibe el formato rosa y procede a programar
el viaje de la pipa de acuerdo a la programacion
predeterminada

Auxiliar de la Direccién Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar remite el recibo pago al encargado del pozo
para él envio del viaje de la pipa

Encargado del pozo No. 3

El personal encargado del pozo recepciona el recibo y
procede a informar al usuario el envio de su pipa.

Usuario

El usuario confirma que puede recepcionar la pipa en su
domicilio

Encargado del pozo No. 3 vy
operador de la pipa

El personal encargado del pozo entrega al operador de
la pipa el recibo de para que el usuario firme de recibido
el viaje

operador de la pipa

El operador de pipa descarga el agua solicitada en el
domicilio y entrega al usuario el recibo para firmar de
recibido.

Usuario

El usuario firma de recibo y lo entrega al operador de la
pipa.

operador de la pipa

El operador de pipa entrega el recibo al personal de
pozo

Encargado del Pozo / Auxiliar de
la Direccion Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado

El personal de pozo entrega al auxiliar del area el recibo
firmado.

Auxiliar de la Direccion Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar recibe el recibo firmado y procede a archivar
la documentacién
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DIAGRAMACION:




1.- El usuario ingresa de manera
electronica a la pagina del
Ayuntamiento de san
Felipe del Progreso para
consultar los requisitos
para una pipa de agua

|

2.~ El usuario ingresa al apartado
tramites y servicios y elige la
opcion Direccion de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantanilado.

¥

3.- Bl usuario selecciona el tipo
de tramite o servicio a realizar y
iconisulta los requisitos solicitados|

4.- El usuario acuds a la
Direccidn para sobcitar el
servicio de pipa de agua.

8.- el usuario proparciona la

usuario el nombre de
la comumnidad donde requiera
|a pipa de agua para
proporcionar el costo del
SETVICIO.

comunidad donde requiers
|2 pipa de agua.

10.- Bl usuario recepciona
el recibo y procede a la

T.- El audliar del area notifica
el costo por &l senicio y procede
a realizar el llenado del
recibo de pago.

}

E.- Se genera Benado del
recibo de pago con los datos
proporcionados por el wsuarnio.

|

caja de |la Tesoraria a
realizar &l pago por
el servicio.

&)

B.- Se procede a entregar al
usLario los recibos de color blanco
y rosa para realizar el pago en la
Tesoreria Municipal.
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Suministro de agua potable a través de pipas
USUARIO DIRECCICON = TESORERIA POZO
DE AGUAFOTABLE MUNICIFAL DE AGLIA
- 5.~ El awdliar solicita al
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DIRECCIGN = TESORERIA FOZO
HEUARIS DE AGUA FOTABLE MUNICIFAL DE AGLA

L

11.- El usuaria entrega al personal
encargado de la caja de

tesoreria los recibos ¥
realiza el pago.

13.- El usuario recibe el
formato rosa sellado y la
factura de cobro y regresa o

12.- El personal a cargo del
cobro en la caja entrega al
usuano el formato rosa sellado y
la factura de cobro por el servicio|

a la Direccién de agua
para dejar el recibo sellado.

14.- El auxiliar recibe el formato
rosa y procede a programar el

17 .- El usuario confimna gue

puede recepcionar la pipa en su
domicilio

vigje de la pipa de acuerdo a la
programacion predeterminada.

y

15.- El auziliar remite el recibo de
pago al encargado del pozo para el
envio del viaje de la pipa.

16.- el parsonal encargado del
pozo recepciona el recibo y

h

A

procede a informar al
usuario el envio
de su pipa.

18.- El personal encargado
del pozo entrega al operador
de la pipa el recibo de pago

20.- El usuario firma de 1

para que &l usuario firme de
recibido el wiaje.

18.- El operador de pipa
descarga el agua solicitada
en & domicilio y entrega al

recibido y lo entrega al -«
operador de la pipa. J

usuario el recibo para
firmnar de recibido.

e
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USUARIO DIRECCION TESCORER{A POZO
DE AGUAPOTABLE MUMICIPAL DE AGUA

20.- El auxiliar recibe el recibo 1

firmado y procede a
archivar la documentacién.

L)

21.- El operador de pipa
entrega el recibo al personal
de pozo

i

[ 22.- El personal de pozo
nirega al auxiliar del area

J

FiM

=
{ &l recibo firmado.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

S =

ORDEN DE PAGO | rouo 1 4876

FECHA DE ELABORACION

CON DOMICILIO EN
¥

.
b 3 .
LISl -
e ALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADG

AL L A DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIFIOS
= i ; INFORMACION COMPLEMENTARIA \MPORTE ‘_\
V‘I: ‘lﬁ — l'
- - — ‘: .\
e AN EECIHEDEL e,

=]

Nombre del
procedimiento:

Suministro de agua potable a través de pipas, solicitadas,
pagadas previamente programadas

Procesos con los que interactua

e Procedimiento de pago de derechos de agua potable, Drenaje y tratamiento de aguas
residuales inherente a la Tesoreria Municipal.

e Procedimiento de llenado y distribucion de agua inherente al Pozo No. 3, ubicado en

Colonia La Venta
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3.- Suministro de agua potable a través de tinacos

Consiste en que los Ciudadanos o usuarios asisten a la Direccidn de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado para
solicitar el suministro de agua potable, a través de tinacos, ya sea para la Cabecera Municipal o para diversas

Comunidades del Municipio

OBJETIVO:

Suministrar de manera rdpida, consciente y eficaz el llenado de los tinacos previamente pagados.

REFERENCIAS:

Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Inciso reformado DOF 23-12-1999 y

Ultimas Reformas DOF 01-04-2025.

Articulo 115 fraccidn lll, inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Inciso reformado

DOF 23-12-1999 y Ultimas Reformas DOF 01-04-2025.

INSUMOS:

e Demanda por parte del ciudadano

RESULTADOS:

= Suministrarle del vital liquido a los Usuarios que previamente lo soliciten y realicen el pago

correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e (Ciudadano
e Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
e Tesoreria Municipal

e Pozos




DRENAIJE Y ALCANTARILLADO

POLITICAS:

tinaco.

PROCEDIMIENTO:

Cédigo SFP-DAP-003-2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
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e El Ciudadano o Usuario tiene que asistir de manera presencial a la Direccidon de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado, para solicitar el recibo y puedan realizar el respectivo pago a la Tesoreria Municipal.
e Enun horario de 9 a5 de la tarde, de lunes a viernes

e Una vez realizado el pago se le informa al Ciudadano que asista a el Pozo No. 3 para su llenado de su

Suministro de agua potable a través de tinacos solicitados y pagados.

ACTIVIDAD

El usuario acude a la Direccidn para solicitar el
servicio de tinaco de agua.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado.

El auxiliar solicita al usuario cuantos tinacos requiere
y los litros para proporcionar el costo del servicio.

Usuario

El usuario proporciona los datos solicitados

Potable, Drenaje y Alcantarillado.

El auxiliar del drea notifica el costo por el tinaco
solicitado y procede a realizar el llenado del recibo
de pago.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado.

Se genera el llenado del recibo de pago con los datos
proporcionados por el usuario.

Usuario

Auxiliar de la Direccién de Agua

Se procede a entregar al usuario los recibos de color
blanco y rosa para realizar el pago en la
Tesoreria Municipal.
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Auxiliar

ACTIVIDAD

El usuario recepciona el recibo y procede a la
caja de la Tesoreria a realizar el pago por el servicio.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Usuario
Usuario

El usuario entrega al personal encargado de la caja
de tesoreria los recibos y realiza el pago.

Auxiliar de Tesoreria Municipal.

El personal a cargo decobro en la caja
entrega al usuario el formato rosa sellado yla
factura de cobro por el servicio.

Usuario

El usuario recibe el formato rosa sellado y la factura
de cobro y regresa a la Direccién de agua para dejar
el recibo sellado.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar recibe el formato rosa y procede a
enviarlo al pozo para el llenado de su tinaco.

Usuario

El usuario llega al pozo y muestra su factura de
cobro a el personal encargado del pozo

Encargado del Pozo

El personal encargado del pozo procede a el llenado
de su tinaco

Encargado del Pozo

una vez realizado el llenado del tinaco, el personal
de pozo le pide al usuario que firme en la bitacora
diaria.

Encargado del Pozo / Auxiliar de
la Direccién de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado

El personal de pozo entrega al auxiliar del drea
la bitacora diaria.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar recibe la bitacora y procede a archivar la
documentacién.
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Diagramacion:
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Suministro de apua potable a través de tinzcos
DIRECCION TESORERIA FOZO
USUARID OE AGLA FOTABLE MUNICIPAL DE AGLA

1.- El usuario acude a la
Diraccion para solicitar el
servicio de tinaco de agua.

2.~ El auxiliar soficita al usuario
cuantos tinacos requiere y
los Eiros para proporcionar

- el costo del servicio.

3.- el usuario proporciona los
datos solicitados.

T.- El usuaric recepeiona el
recibo y procede 3 la caja

4.- El auzxiliar del area notifica
el coste por el tinace solicitado y
proceds 3 realizar el llenade
del recibo de pago.

Y

5.- Se genera el llenado del recibo
de page con los datos
proporcionados por el usuario.

¥

de la Tesoreria a reakizar
el page por el semvicio.

L

.- Se procede 3 entregar al

usuario los recibos de color blanco y

rosa para realzar el pago en la
Tesoreria Municipal.

.- Bl usuaric entrega al personal
encargado de |a caja de tesarena
los recibos y realiza el pago.

0.- El personal a carge del
cobro en |3 caja entrega al

10.- El usuario recibe el formato
rasa sellado y |a factura de
cobro y regresa a la Direccidn
de agua para dejar el recibe
sellado.

usuario el formato rosa
sellado y la factura de
cobro por el senvicio.

11.- El auxiliar recibe &l formato
rosa y procede @ enviarlo al

pozo para el llenado
de su tinaco.
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USUARIO DIRECCION TESORERIA POZO
DE AGUA POTAELE MURNICIPAL DE AGUA

12.- Bl usuana llega al pozo :.'W
muestra su factura de cobro

13.- El personal
= encangado del pozo

3 &l personal encargado ded
pozo

16.- El auziliar recibe |a bitacora q

")

procede 3 el llenado de su
tinaco

¥
14.- una vez realizado &
llenado del tinaco, e
personal de pozo le pide al
usuario que firme en la
bitacora diana.

k4

( 15.- El personal de pozo
=

procede a archivar la
documentacion.

ntrega al auxikar del drea
L L= bitacora diaria.




Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, | Fecha: Mayo 2025
DRENAJE Y ALCANTARILLADO Cédigo Dependencia HOI
General:
Codigo Dependencia 156
Auxiliar

-

Nombre del Suministro de agua potable a través tinacos, solicitados
procedimiento: y pagados

Procesos con los que interactua

e Procedimiento de pago de derechos de agua potable, Drenaje y tratamiento de aguas
residuales inherente a la Tesoreria Municipal.
e Procedimiento de llenado y distribucién de agua inherente al Pozo No. 3, ubicado en

Colonia La Venta
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PROCEDIMIENTO:

4.- Solicitud de conexion a la red de agua potable, drenaje y alcantarillado
OBJETIVO:
Atender las diversas solicitudes que ingresan a la Direccidon de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado para la
conexién de toma de agua potable, drenaje y alcantarillado.
REFERENCIAS:
Articulo 76 de la Ley de Agua para el Estado de México y sus Municipios: Ultima reforma Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril de 2024,

141 del Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios;

129 y 135 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios: Ultima Reforma POGG: 17 de enero de
2025.
INSUMOS:

e Ciudadano
e Oficialia de Partes
e Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
e Tesoreria Municipal
e Fin
RESULTADOS:

=  Suministrar de tan vital liquido a todas las personas que lo requieran o soliciten.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Solicitudes
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POLITICAS:

e El Ciudadano debe ingresar su solicitud para la conexién de agua potable, drenaje y alcantarillado, con
los requisitos previamente analizados por el personal de la Direccién de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

e Enun horario de 9 a5 de latarde, de lunes a viernes

e Para la supervisién del domicilio acude personal de la Direcciéon de agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

e Se le informa al Ciudadano que actualmente existe mucho desabasto en la Cabecera Municipal, para
estar en el entendido que el liquido no les llegara con mucha presién.

e También se le comenta que si el domicilio que solicita la nueva conexién tiene que romper banqueta
0 pavimento se tienen que acercar a la Direccién de Desarrollo Urbano para su permiso y pago

correspondiente.




No.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, | Fecha:
DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

Cédigo SFP-DAP-004-2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Usuario

Edicidn: Primera
Mayo 2025

Cddigo Dependencia HO1

General:

Codigo Dependencia 156

Auxiliar

Solicitud de conexion a la red de agua potable, drenaje y alcantarillado

ACTIVIDAD

El usuario acude a la oficina de la Direccién de Agua
Potable a solicitar los requisitos para la conexion de la
nueva toma de agua potable y drenaje.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar proporciona los requisitos para la conexién de
la nueva toma de agua potable y drenaje.

Usuario / Oficialia de partes

El usuario acude a oficialia de partes para ingresar la
solicitud de la conexién de la nueva toma de agua con
los requisitos proporcionados

Personal de la Oficialia de partes

Personal de la oficialia de partes recepcidn la solicitud y
la remite a el drea correspondiente de acuerdo a sus
funciones y atribuciones.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar recepciona la solicitud para la nueva toma de
agua potable y drenaje.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar se comunica con el usuario via telefénica para
realizar la inspeccion del predio.

Usuario / Auxiliar de la Direccidn
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El usuario recibe la Ilamada por parte del personal de la
Direccién Agua Potable para realizar la inspeccion del
predio.

Fontanero y Director de la
Direccién de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado

El director en compafiia del fontanero acude al predio
para realizar la inspeccidn e identificar donde esta
ubicada la red de agua y drenaje.

Usuario

Se le notifica al usuario que no es factible la conexidn de
la toma de agua derivado de la falta de la red general de
agua y drenaje.

Director/ Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El director instruye al auxiliar generar un nuevo oficio de
notificacidn informado que no es factible la conexién al
servicio.
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Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado
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ACTIVIDAD

El auxiliar identifica el archivo de oficios ubicado en Ia
carpeta de documentos y realiza una copia

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

Se cambia el nombre del archivo, genera un numero de
oficio nuevo y captura la informacidn de notificacién.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

Se realiza la impresion del oficio y pasa al director para
su revision y firma.

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director realiza la revision y firma el oficio.

Usuario / Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar se comunica via telefénica con el usuario para
notificar que acuda a la oficina de la Direccién de Agua
Potable a recibir la respuesta a su solicitud.

Usuario / Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El usuario recibe la notificacién para acudir a la oficina
de la Direccidn de Agua Potable a recibir la respuesta a
su solicitud.

Usuario / Director de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El director entrega al usuario el oficio de notificacion
informado que no es factible la conexidn al servicio,
explicando los motivos.

El usuario recibe el oficio de notificacion donde se

Usuario _ . » 2"
explica porque no es factible la conexidn al servicio

Usuario Se le notifica al usuario que es factible la conexién de la
toma de agua y drenaje

Usuario Se indica al usuario donde esta ubica la red de agua
potable y drenaje para que realizase la excavacidn para
la conexion de la toma.

. indi I ri ir a la Direccion
Usuario Se indica al usuario que debe acudir a la Direccién de

Desarrollo Urbano para solicitar el permiso de
rompimiento de concreto y /o asfalto.

Usuario/ Direccion de Desarrollo
Urbano

El usuario acude a la Direccion de Desarrollo Urbano
para solicitar el permiso de corte y rotura de concreto
y/o asfalto.

Personal de la Direccién de
Desarrollo Urbano

El personal atiende al usuario para solicitar el permiso
de corte y rotura de concreto y/o asfalto.
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Personal de la Direccién de
Desarrollo Urbano
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Auxiliar

ACTIVIDAD

El personal otorga el permiso de corte y rotura al

usuario

El usuario obtiene el permiso de corte y rotura de

Usuario ; ~ »
pavimento y procede a realizar la excavacion para la
conexion de la toma.
. El usuario realiza la excavacién y acude a la oficina para
Usuario

seguir con el trdmite correspondiente.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director instruye al auxiliar que se genere para el
oficio de factibilidad de servicios para que el usuario
puede pagar el servicio de la conexién de la toma.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar identifica el archivo de factibilidades de
servicios ubicado en la carpeta de documentos y realiza
una copia.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

Se cambia el nombre del archivo, genera un numero de
oficio nuevo y captura la informacién de acuerdo a la
solicitud.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

Se realiza la impresion de la factibilidad y pasa al
director para su revision y firma.

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director realiza la revision y firma la Factibilidad de
servicios.

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director entrega un juego de la factibilidad de
servicios e indica al usuario firme de recibido.

Usuario

El usuario firma de recibido la factibilidad de servicios y
entrega al director.

Director de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director recibe la factibilidad firmada y entrega dos
juegos mas al usuario indicandole que acuda a la
Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondiente
por el servicio.

Usuario

El usuario recibe los juegos de la factibilidad de servicios
y acude a la Tesoreria Municipal a realizar el pago por el
servicio.

Usuario

El usuario entrega un juego de la factibilidad de servicios
y el pago correspondiente por el servicio al personal de
la caja de cobro de tesoreria.
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Tesoreria Municipal

Edicidn: Primera
Mayo 2025

Cddigo Dependencia HO1

General:

Codigo Dependencia 156

Auxiliar

ACTIVIDAD

Personal de la caja de cobro de tesoreria recibe un juego
de la factibilidad y el pago por el servicio.

Tesoreria Municipal

El personal de la caja de cobro de tesoreria entrega las
facturas de pago al usuario

Usuario

El usuario recibe las facturas de pago y regresa a la
Direccidn de Agua Potable

Usuario

El usuario proporciona al director copia de las facturas
de pago para integrarlas al expediente.

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director recepciona las copias de la factura y acude
con el usuario al domicilio a realizar la conexion de la
toma.

Personal de campo de |la
Direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado

El personal de campo revisa la excavacion y menciona al
usuario el tipo de material que se requiere para realizar
la conexidn la red general

Usuario

El usuario proporciona el material para la conexién al
personal de la Direccidn de Agua Potable.




k.

1.- El usuario acede a la oficina
de |a Direccion de Agua Potable

conesdon de la nueva toma de
agua potable y drenagje

= soficitar los requisitos para la

2 - Bl sariliar proporciona
los requisitos para |z
conexion da la nuava toma
de agua potsble y drenaje.

3.- Bl usuario acude 3
oficialia de partes para

ingresar la solicitud de la
conexion de la nueva
toma de agua con los

requisitos proparcionados.

5.- El auziliar recepciona

|a soficitud para la nueva

toma de agua potable y
drenaje.

4 .- Parsonal de |2 oficialia
de partes recapeidn la
solicitud y la remite a &l
area comespondiente de

acuerdo 3 sus funciones y

atribuciones

7.- Bl usuario recibe 2 I

8.- El awdliar se comunica
con el usuario via telefonica
para realizar la inspeccion
del predic.

llamada por parte del
personal de |a Direccion
Agua Paotable para realizar la
inspeccion del predio.
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DIAGRAMACION:
Sclicitud de conexion a la red de agua potable, drenzje v alcantanllado
USUARIO oe féﬁ:%?;"ﬂm OFICIALIADE PARTES DESARROLLO URBANO TESORERIA MUNICIFAL
INICID
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USUARID DIRECCION QFICIALLA DE PARTES DESARROLLD URBAMOD TESORERIA MUMICIPAL

DE AGUA FOTABLE

&.- El director en compariia
del fontanero acuden al predio
para realizar la inspeccion e
identificar donde estd ubicada
la red de agua y drenaje.

=y red de agua

potable y drenajs

NC

2.- Ze le notifica al
usuario gue no &= factible 1a
conexion de la torma de agua

derivado de |a falta
de la red general de aguay

drenaje.

10.- El director instruye al
auziliar generar un nuewvo oficio
de nofificacion informado que no
as factible la conexidn al

SEndicio.

h

11.- El awxiliar identifica el
archivoe de oficios ubicado
en la carpeta de
documentos y realiza una
copia.

Sl
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USLUARID DE AGLA POTABLE OFICIALIADE PARTES DESARROLLD URBAMND TESORERIA MUNICIFAL

12.- S& cambia el nombre del
archivo, genera un numero
de oficio nuevo y captura la
informacidn de notificacion.

h

13.- Se realiza la mmpresian
del oficio y pasa al director
para su revision y firma.

}

14.- Bl director resliza la
revisidn y firma el oficio.

r

15.- Bl awcziliar se comunica
via telefonica con el usuario

|

16.- Bl usuario recibe la

notificacion para acudir a
la oficina de la Direccidn de
Agua Potable a recibir la

respusesia a8 su solicitud.

para notificar gue acuda a la
oficina de |a Direccicn de
Agua Potable a recibir |3
respuesta 8 su solicitud.

17.- El director entrega al
l usuario el oficio de

natificacion informado que

no es factible la conexidn al

sernvicio, explicando los
motivos.

18.- El usuario recibe el oficio de
notificacion donde se explica
porque no es factible |3 conexidn

al servicio..

I
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18.- Sa le notifica al
usuario que es factible |a
conesxion de ka toma de agua y
drenaje.

20.- Se indica al usuano
donde esta ubica la red de
agua potsble y drenaje para
que realizase
la excavacion para la conesdan
de |a toma.

asfalio donde se

l

22 - Bl usuario acude a la
Direccson de Desarrollo Urbano,
para solicitar el permiso
de rotura o corte de pavimento
o concreto en calles
guamiciones y banquetas

21.- Se indica al usuano
que debe acudir a la Direccion
de Desarmollo Urbano para
solicitar &l permiso de rotura o
corte de pavimento o concreto
en calles guamiciones y
banguetas .

23.- El personal atends al
usLeario para solicitar &
permiso de rotura o corte de
pavimento o concreto en

calles guamiciones y
banguetas

!

24.- El parsonal da el permiso
de rotura o corte de pavimento
0 concreto en calles
guarniciones y banquetas al
usuario.

()




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, | Fecha: Mayo 2025
DRENAJE Y ALCANTARILLADO Codigo Dependencia HO1
General:
Codigo Dependencia 156
Auxiliar
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25.- El usuanio obtiene &
permiso de rotura o corte de
pavirnento o concreto en calles
guamiciones ¥ banguetas y
procede & realizar la
excavacion para la conexidn
de la toma.

26.- El usuario realiza |a
ewcavacion y acude a la oficina
para seguir con el tramite
cormmespondiente

™ susiliar que se genere para

2T.- El director instruye al

el oficio de factibiidad de
SENICOs para gue &l usuario
puede pagar el servicio de la
conexicn de la toma.

l

28 .- Bl awdliar identific el
archivo de factibilidades
de senvicios ubicado 2n la

carpeta de documentos

y realiza una copia.

k4

28.- S& cambia &l nombra del
archivo, Qenera un numenn
de oficio nuevo y captura la
informacion de acuerdo a la
solicitud.

¥

30.- Se realiza la impresidn de
|a factibilidad y pasa al
director para su revisicn

y firmna.

}

1 .- B director realiza la
revision y firma la
Factibilidad de servicios.
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USUARIC

DE AGUAPOTABLE

32 - Bl director entrega un

v

33.- El usuario firma de
recibido |2 factibilidad de
SEnicios y entrega

juego de |a factibilidad de
servicios e indica al usuario
firme de recibido.

=l director.

35.- El usuario recibe los
juegos de la factibilidad
de servicios y acude 3 la
Tesoreria Municipal a
redlizar el pago por el
servicio.

38.- El usuario enfrega un

juego de I3 factibilidad

de servicios y | pago

comespondiente por 2l
servico al personal de la
caja de cobro de tesoreria.

}

34.- El director recibe |a
factibibdad firmada y
entrega dos juegos
mas al usuariz indicandole

ka1 que acuds ala

Tesoreria Municipal a
realizar & pago
commespondiente

por &l servicio.

37.- Personal de la caja de
cobro de tesoreria

recibe un juego

38.- El usuano recibe las
facturas de pago y regresa
a la Direccion de
Agua Potable.

de |3 factibikdad y

el pago por &l servicio.

38 .- El personal de la caja
de cobro de tesorara

3

#0.- El usuario proporciona al

director copia de las facturas

de pago para integrarlas 3
expedients.

antraga las facturas
de pago al usuario.
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UBUARIO

DIRECCIIN
DE AGUA POTABLE

OFICIALIA DE PARTES

DESARROLLO URBAMO

TESORERIA MUMICIFAL

L

41 - El director recepciona las
copias de la factura y

acude con el usuario al
domicilio a realizar la
conexion de |a toma.

Y

v

43.- Bl usuario proparciona
& material para la conexion
|8l personal de I3 Direccidn
de Agua Potable

42 .- el personal de campo
revisa |a excavacion y
menciona al usuario & tipo
de materizl que se requiers
para realizar la conexidn la
red general.

44 - Bl personal de campo
recibe &l material y proceds
a realizar la conesidn.

|

45.- El personal de campo
informna que se realizado

la conexion al usuario y a
personal administratieo.

¥

46.- El director instneye al
personal administrativo
archivar los documentos
fisicos generados en
carpets de oficios
administracion.

FIM
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato de peticion de ciudadano
San Felipe del Progreso, México a de 2025

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE]

solicitarle una nueva conexion de agua potable y

Por medio de la presente le envié un saludo y al mismo tiempo me permito

. de la Cabecera Municipal, ya que

drenaje para la Calle

ATENTAMENTE

C.

Sin mas por el momento, le agradezco la atencidon que sirva a dar a la
presente, quedando a sus apreciables drdenes para cualquier duda o aclaracion.

Teléfono:
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— INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FR (Datos que deben ser
llenados por el Ciudadano)

Objetivo: facilitar la recopilacion de datos para la gestion, el analisis y la autorizacién de una nueva
conexién al suministro de agua potable y drenaje.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1. Fecha de solicitud Anotar dia, mes y afio.

2. Folio El folio se da cuando se entrega a Oficialia de Partes

3. Datos del solicitante o | El Ciudadano debera anotar su apellido paterno, apellido materno y
beneficiario nombre

4. Teléfono con lada El Ciudadano anotara un nimero de teléfono de 10 digitos con lada

5. Calle, avenida, callejon, | El Ciudadano anotara en este campo “Domicilio conocido”
camino, bulevar, km

6. Colonia, El Ciudadano anotara el nombre completo de su comunidad
fraccionamiento, barrio,
unidad habitacional

7. Municipio El Ciudadano tiene que residir en el municipio por lo tanto se anota
“San Felipe del progreso”

8. Teléfono con lada El Ciudadano anotara un nimero de teléfono de 10 digitos con lada

Nombre del procedimiento: Solicitud de conexion a la red de agua potable, drenaje y
alcantarillado

Procesos con los que interactua
e Recepcidén y Remision de Oficios, inherente a Oficialia de Partes

e Autorizacién de rotura o corte de pavimento o concreto en calles guarniciones y banquetas
inherente a la Direccion de Desarrollo Urbano

e Procedimiento de pago de derechos de agua potable, Drenaje y tratamiento de aguas

residuales inherente a la Tesoreria Municipal.
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PROCEDIMIENTO:
5.- Solicitud de constancias de no servicio de agua potable y drenaje

OBJETIVO:

Atender las diversas solicitudes que ingresan a la Direccién de Agua Potable, Drenaje y

Alcantarillado para la constancia de no servicio de agua potable y drenaje.

REFERENCIAS:

Articulo 76 de la Ley de Agua para el Estado de México y sus Municipios: Ultima reforma Publicada en el

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril de 2024,
141 del Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios;
129 fraccidon X y 137 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

INSUMOS:

Solicitud escrita dirigida al presidente municipal constitucional de San Felipe del Progreso
Documento que acredite la propiedad (Sucesidn de derechos, escritura publica, contrato de compra venta )
Copia de INE del titular

RESULTADOS:

= QOtorgar la constancia solicitada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimento de cobro con tesoreria

Oficialia de partes
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POLITICAS:

e El Ciudadano debe ingresar su solicitud para la constancia de no servicio de agua potable y drenaje,
con los requisitos previamente analizados por el personal de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

e Enun horario de 9 a5 de latarde, de lunes a viernes

e Para la supervisién del domicilio acude personal de la Direccion de agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

e Se le otorgan la constancia de no servicio siempre y cuando no tenga el servicio o algin adeudé del

mismo.




No.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, | Fecha:
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PROCEDIMIENTO:

Codigo SFP-DAP-005-2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Usuario
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Mayo 2025
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General:

Codigo Dependencia 156

Auxiliar

Solicitud de constancias de no servicio de agua potable y drenaje

ACTIVIDAD

El usuario acude a la oficina de la Direccion de Agua
Potable a solicitar la constancia de no servicios de agua
potable.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar proporciona los requisitos para expedir la
constancia de no servicios de agua potable.

Usuario / Oficialia de partes

El usuario acude a oficialia de partes para ingresar la
solicitud la constancia de no servicios de agua potable

Personal de la Oficialia de partes

Personal de la oficialia de partes recepcién la solicitud y
la remite a el drea correspondiente de acuerdo a sus
funciones y atribuciones

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar recepciona la solicitud para expedir la
constancia de no servicios de agua potable.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar se comunica con el usuario via telefénica para
realizar la inspeccion del predio

Usuario / Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El usuario recibe la llamada por parte del personal de la
Direccién Agua Potable para realizar la inspeccion del
predio.

Fontanero y Director de |la
Direccién de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado

El director en compaiiia del fontanero acude al predio
para realizar la inspeccién al predio.

Usuario

Se le notifica al usuario que es factible la expedicion de
la constancia de no servicio de agua potable

Director/ Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El director instruye al auxiliar generar una nueva
constancia de no servicio de agua potable.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar identifica el archivo de constancias de no
servicio de agua potable ubicado en la carpeta de
documentos y realiza una copia.
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Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

Edicidn: Primera
Fecha: Mayo 2025
Cddigo Dependencia HO1
General:

Codigo Dependencia 156
Auxiliar

ACTIVIDAD

Se cambia el nombre del archivo, genera un numero de
oficio nuevo y captura la informacidn relacionada

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

Se realiza la impresidn de la constancia de no servicios
de agua potable y pasa al director para su revisidon y
firma

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director realiza la revision y firma el oficio

Usuario / Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar se comunica via telefénica con el usuario para
notificar que acuda a la oficina de la Direccidén de Agua
Potable a recibir la respuesta a su solicitud.

Usuario / Auxiliar de la Direccidn
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El usuario recibe la notificacién para acudir a la oficina
de la Direccidn de Agua Potable a recibir la respuesta a
su solicitud.

Usuario / Director de la Direccidn
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado

El auxiliar del drea notifica el costo por el servicio y
procede a realizar el llenado del recibo de pago.

Se genera llenado del recibo de pago por el concepto de

Usuario ) o
la constancia de no servicios de agua potable.

Usuario Se procede a entregar al usuario los recibos de color
blanco y rosa para realizar el pago en la Tesoreria
Municipal

Usuario El usuario recepciona el recibo y procede a la caja de la
Tesoreria a realizar el pago por el servicio.

; El rio entr | personal encar; | j
Usuario usuario entrega al personal encargado de la caja de

tesoreria los recibos y realiza el pago

Usuario/ Tesoreria Municipal

El personal a cargo del cobro en la caja entrega al
usuario el formato rosa sellado y la factura de cobro por
el servicio.

Usuario

El usuario recibe el formato rosa sellado y la factura de
cobro y regresa a la Direccién de agua para dejar el
recibo sellado y recibir su constancia

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director recibe el recibo rosa sellado por la tesoreria y
entrega un juego de la constancia de no servicios de
agua potable al usuario e indica al usuario firme de
recibido.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

e El usuario firma de recibido la constancia de no servicios
de agua potable y entrega al director.

e Eldirector entrega la constancia de no servicio de agua
potable.

Usuario

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

e Eldirector instruye al personal administrativo archivar
los documentos fisicos generados en careta de oficios
administraciéon

Director / Auxiliar de la Direccién
de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado




oficina de |la Direccion de

Agua Potable a solicitar la
constancia de no
senvicios de agua potable.

¥  los requisitos para
expedir la constancia de
no servicios de agua
piota

3.- El usuario acude a

oficialia de partes para
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DIRECCION p
USUARID O AGUA POTABLE OFICIALIA DE PARTES TESORERLA MUMICIPAL
IMIZIO
L
1.- El usuario acude ala 2-H au_:{iliar
proporciona

ingre=ar la solicitud |a
constancia de no servicios
de agua potable.

7.- Elusuario recibe |a lamada
por parte del personal de la

5.- El auxiliar recepcicna

4 .- Perzonal de la oficialia
de partes recepcion |a
solicitud y la remite a el
area comespondiente de
acuerde a sus funciones y
atribuciones.

la solicitud para expedir la =
constancia de no servicios
de agua potable.

6.~ El auxiliar e comunica
con el usuario via telefonica
para redlizar la inspeccion del
predio.

Direccion Agua Potable para
realizar la inspeccion
del predio.
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USUARIO

DIRECCION
DE AGLIA POTABLE

OFICIALIA DE FARTES

TESORERIA MUNICIFAL

8.- El director en compania
del fontanero acuden al
predio para realizar la
inspeccion al predio.

l

9.- Se le notifica al
usuario que es factible la
expedicion de la constancia de
no servicio de agua
potable.

10.- El diractor instruye al
auxiliar generar una nueva
constancia de no servicio de
agua potable.

4

11.- El auxiliar identifica el
archivo de constancias
de no servicio de agua potable
ubicado en la carpeta de
documentos y realiza
una copia.

4

12.- Se cambia el nombre del
archive, gemnera un numero
de oficio nueveo y caplura la

informacion relacionada.
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DIRECCION :
USUARIC DE AGUA POTABLE OFICIALLS DE PARTES TESORERIA MUNICIFAL

13.- 5e realiza la impresion
de |a constancia de no
servicios de agua potable y
paza al director para su
revision y firma.

l

14 .- El director realiza la
revision y firma el
oficio.

i

16.- El usuario recibe la
nofificacien para acudir a
la oficina de la Direccion de
Agua Potable a recibir la
respuesia a su solicitud.

15.- El auxiliar se comunica via

telefonica con el usuario
para nofificar que acuda a la

oficina de la Direccion de Agua

Potable a recibir
la respuesta a su solicitud.

17 - El auxiliar del area
nofifica el costo por
el senvicio y procede a
realizar el llenado del

i recibo de pago.

Y

18.- Se genera llenado del
recibo de pago por el
concepto de la constancia de
ru servicios de agua potable.
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USUARID DIRECCION OFICIALIA DE PARTES TESORERIA MUNICIPAL

DE AGUA POTASLE

19.- Se procede a entregar al
usuario los recibos de
color blanco vy rosa para
realizar el pago en la
Tesoreria Municipal.

20.- El usuario recepciona
el recibo y procede ala caja
de la Tescrena a realizar
el pago por el servicio

i

22 - El personal a cargo del

21.- El usuario enfrega al e eeone 3 cage
e encamgado de 2 T T T T I T A B R = al usuario el fcuimalcu rc?sa
caja de tesoreria los recibos v
realiza el pago. sellado v la factura_d& cobro
por el =ervicio.

23.- El usuario recibe el
formato rosa sellado v la
factura de cobro y regresa
a la Direccion de agua para
dejar el recibo =ellado
y recibir su constancia.

h

24 - El director recibe &l
recibo rosa sellado por la
tesoreria y entrega un jusgo
*| dela constancia de no
servicios de agua potable al
usuario e indica al usuario
firme de recibido
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DIRECCION :
USUARIC DE AGUA POTABLE OFICIALLA DE PARTES TESORERIA MUMICIPAL
25_- El usuario firma de 26 - El director enfrega
recibido la constancia de no +| laconstancia de no
sernvicios de agua potable y servicio de agua
enfrega al director. potable.

¥

27 - El director instruye al
personal administrativo
archivar los documentos
fisicos generados
en carpeta de oficios.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato de peticion de ciudadano
San Felipe del Progreso, México a de 2025,

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envid un saludo y al mismo tiempo me permito
solicitarle una constancia de NO SERVICIO de agua potable y drenaje para mi

predio ubicado en la Calle . Colonia

Manzana

Lote de la Cabecera Municipal, Municipio de San Felipe

del Progreso, lo anterior y con la finalidad de realizar unos tramites|
Sin mas por el momento, le agradezco la atencion que sirva a dar a la
presente, quedando a sus apreciables ordenes para cualquier duda o aclaracidn.

ATENTAMENTE

C.

Telefono:
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FR (Datos que

deben ser llenados por el Ciudadano)

Objetivo: facilitar la recopilacion de datos para la gestidn, el analisis y la autorizacién de una
nueva conexioén al suministro de agua potable y drenaje.

CONCEPTO 2
DESCRIPCION
1 Fecha de solicitud Anotar dia, mes y ano.

2. Folio El folio se da cuando se entrega a Oficialia de Partes
3. Datos del solicitante o | El Ciudadano debera anotar su apellido paterno, apellido materno y

beneficiario nombre
4. Teléfono con lada El Ciudadano anotara un numero de teléfono de 10 digitos con lada
5. Calle, avenida, callejon, | El Ciudadano anotara en este campo “Domicilio conocido”

camino, bulevar, km
6. Colonia, El Ciudadano anotara el nombre completo de su comunidad

fraccionamiento, barrio,

unidad habitacional
7. Municipio El Ciudadano tiene que residir en el municipio por lo tanto se anota

“San Felipe del progreso”

8. Teléfono con lada El Ciudadano anotara un nimero de teléfono de 10 digitos con lada

Nombre del procedimiento: Solicitud de constancias de no servicio de agua potable y

Procesos con los que interactua
Recepcion y Remision de Oficios, inherente a Oficialia de Partes

Procedimiento de pago de derechos de agua potable, Drenaje y tratamiento de aguas residuales

inherente a la Tesoreria Municipal.

drenaje
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PROCEDIMIENTO

6.- Cloracion de volumenes de agua potable para el consumo de la poblacién.

OBJETIVO:

Realizar la cloracién de las 65 fuentes de abastecimiento para el consumo de agua potable de la poblacidn.

REFERENCIAS:

Convenio firmado por la CAEM y el Ayuntamiento.
INSUMOS:

e Convenio entre ayuntamiento y CAEM

RESULTADOS:

= Realizar la cloracion de las 65 fuentes de abastecimiento para el consumo de agua potable de la
poblacion.

POLITICAS:

e Personal de la CAEM realiza la inyeccidn de cloro en las 65 fuentes de abastecimiento.

e Enun horario de 9 a5 de la tarde, de lunes a viernes




DRENAIJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

Codigo SFP-DAP-004-2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

No.
PUESTO

Personal de Regulacion Sanitaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE,

Edicidn: Primera
Fecha: Mayo 2025
Cddigo Dependencia HO1
General:

Codigo Dependencia 156
Auxiliar

Cloracion de voliumenes de agua potable para consumo de la poblacién

ACTIVIDAD

Personal asiste a la oficina de la Direccidon de Agua
Potable

Personal de Regulaciéon Sanitaria

Entregan el reporte semanal del monitoreo del cloro
residual de agua potable en fuentes de abastecimiento
al auxiliar de la Direccién de Agua Potable.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar recibe el reporte semanal del monitoreo de
cloro residual del personal de la Regulacidon Sanitaria

Potable, Drenaje y Alcantarillado

Auxiliar de la Direccién de Agua °

El auxiliar analiza el informe del reporte sobre los
niveles de PH y cloro de acuerdo a los parametros
establecidos por la norma sanitaria

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar informa al director del area que el informe
estd dentro de los requisitos establecidos por la norma
sanitaria.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar informa al director del drea que el informe no
cumple con los requisitos establecidos por la norma
sanitaria.

Director de la Direccion de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El director instruye al auxiliar que se comunique con
personal de la CAEM para dar atencién y solucionar el
problema.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado

El auxiliar se comunique con personal de la CAEM
designado al municipio e informa de las fuentes de
abastecimientos de agua potable que no cumplen
con la norma sanitaria

Personal de la CAEM

Personal recibe el reporte y acuden a las fuentes de
abastecimiento agua potable del municipio que no
cumplen con la norma sanitaria.

Personal de la CAEM

El personal supervisa la operacidn de los equipos de
bombeo de cloro y abastece del reactivo al equipo
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Personal de la CAEM e Se informa via telefénica al personal de la Direccion
de Agua Potable del Municipio que se han atendido
los reportes

Auxiliar de la Direccién de Agua e El auxiliar recibe el reporte telefénico que se ha dado
Potable, Drenaje y Alcantarillado solucidn al reporte e informa al director
Auxiliar de la Direccién de Agua e El director instruye al personal a resguardar el
Potable, Drenaje y Alcantarillado informe dentro de su carpeta designada
Director de la Direccion de Agua e El auxiliar identifica la carpeta de con el nombre de
Potable, Drenaje y Alcantarillado reportes cloracién ubicado en la parte superior del

archivero de madera

Aucxiliar de la Direccidn de Agua e El auxiliar ingresa el reporte y guarda la carpeta al
Potable, Drenaje y Alcantarillado archivero de madera
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Cloracion de volimenes de agua potable para el consumo de la poblacion

Regulacion Sanitaria

DIRECCION DE AGUA POTABLE

Comision del Agua del Estado de
México (CAEM)

1.- Personal asiste a la oficina de |a
Direccidn de Agua Potable.

r

2.- Entregan el reporte semanal del
monitoreo del cloro residual de agua
potable en fuentes de abastecimiento
al auxiliar de la Direccion de Agus
Potable.

3.- Bl auxiliar recibe el reporte
semanal del
maonitores de cloro residual del

personal da la Regulacion
Sanitaria.

L

3
4.- El auxiliar analiza el informe
del reporte sobre
los niveles de PH y cloro de
acuerdo a los parametros
establecidos por la norma
sanitaria.

del paramento de la morma

5.- El auxiliar informa al director
del area que &l
informe esta dentro de los
requisitos establecidos porla
norma sanitaria.
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Regulacion Sanitaria

DIRECCION DE AGUA POTABLE

Comision del Agua del Estado de

México (CAEM)

O

6.- El auxiliar informa al director del area
que el informe no cumple con los
requisitos establecidos por la norma
sanitaria.

r

7 .- El director instruye al auxiliar que se
comunigue con perscnal de la CAEM para
dar atencion y solucionar el problema.

k

3.- Bl awxiliar se comunigue con personal de
la CAEM designado al municipio & informa
de las fuentes de abastecimientos de agua

potable que no cumplen con la norma
sanitaria.

9_- Perzonal recibe el reporte v
acuden a laz fuentes

de abastecimiento agua potable

.| del municipio que no cumplen

12.- El auxiliar recibe el reporie
telefonico que se
ha dado solucian al reporte & informa -

con la norma
sanitaria.

10.- El personal superviza la
operacion de los equipos
de bombeo de cloro y abastece
del reactivo al equipo.

¥

al director.

13.- El director instruye al personal a
resguardar el informe
dentro de su carpeta designada.

Lo

11.- Se informa via telefonica al
personal de la Direccion de Agua
Potable del Municipio que se han

atendido los repories.
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Regulacion Sanitaria

DIRECCION DE AGUA POTABLE

Comision del Agua del Estado de
Meéxico (CAEM)

o

14 - El auxiliar identifica la carpeta de
con el nombre de repories coloracion
ubicado en la parte superior del
archivero de madera.

15.- El auxiliar ingresa el reporte v guarda
la carpeta al archivero de madera.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento:

Procesos con los que interactua
¢ Procedimiento de inspeccién de cloracion del agua Inherente a

Regulacién Sanitaria.
¢ Procedimiento de cloracion de volumenes de agua Inherente a la

Comisién del Agua del Estado de México

Cloracion de volumenes de agua potable para el
consumo de la poblacion
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

DIRECCION DE REGULACION SANITARIA
SUBDIRECCION DE REGULACION SANITARIA
DEPARTAMENTO DE SALUD AMBIENTAL Y OCUPACIONAL

FORMATO PARA EL MUESTREO Y DETERMINACION DE CLORO RESIDUAL

PROGRAMA " AGUA LIMPIA " FECHA DEL REPORTE 16/06/2025
JURISDICCION: 05 ATLACOMULCO, MEX. MUNICIPIO SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEX.
NOMBRE DEL ORGANISMO OPERADOR: LOCALIDAD:
EITlO DE MUESTREO (DOM. Y UBICACION CLORO No. DE MUESTRA
A HORA || RESIDUAL pH |ITEMP. . OBSERVACIONES
(RED, SISTEMA, DEPOSITO, ETC.) (mg/1) C BACTERIOLOGICA FISICOQUIMICA
CABECERA MUNICIPAL 10:25 0.2 7.2
LA CABECERA 11:22 0.2 76
EMILIO PORTES GlI 1256 02 76
SAN JUAN JALPA 11:40 - SIN AGUA
SAN PEDRO EL ALTO 13.34 0.2 76
DOLORES HIDALGO 12:12 0.2 76
SAN PEDRO EL CHICO 13:57 0.2 76
EL TUNAI 11:06 02 76
SAN AGUSTIN MEXTEPEC 13:47 0.2 76
SAN ANTONIO MEXTEPEC 12:35 - -—e- SIN AGUA
PALMILLAS 11:56 02 76
. . /WA.\
HOSPITAL GENERAL 10,50 /

VERIFICADOR SANITARIO ING. JUR@ONZALEZ
\ FECHA DE REPORTE: 16/06/2025
HH()(I[\\RI)IR\\( 1ISCO VILLA SN »—"—AH l] ﬂ “ "
(RASTRO MUNICIPAL) aTle g A5 7.6

NOMBRE DEL VERIFICADOR: MVZ CARL: REZ BARRALES AREA RESPONSABLE : DEPTO. DE SALUD AMBIENTAL Y OCUPACIONAL.

* NOTA: Punto co baj ro.del valor referido en la Norma
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PROCEDIMIENTO:

7.- Cumplimiento del programa de bombeo de agua potable para consumo de la poblacién.

OBJETIVO:

Se cumplird con el programa de bombeo de agua potable, Cabecera Municipal, Colonia Guadalupe, Colonia Las

Pefiitas, Colonia la Esperanza, Colonia Magisterial Federal, Colonia Magisterial Estatal, Calvario Buenavista.

REFERENCIAS:

Articulo 4 parrafo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Ultima reforma Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion” el 02 de diciembre de 2024,
INSUMOS:

e Bitacora o programacion de bombeo

RESULTADOS:

=  Suministrar del servicio de agua potable a las Calles de la Cabecera Municipal, Colonia Guadalupe, Colonia
Las Peiiitas, Colonia la Esperanza, Colonia Magisterial Federal, Colonia Magisterial Estatal, Calvario

Buenavista, las 24 horas del dia, los 365 dias de la semana.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:




No.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, | Fecha:

DRENAIJE Y ALCANTARILLADO

POLITICAS:

Edicidn: Primera
Mayo 2025

Cddigo Dependencia HO1

General:

Codigo Dependencia 156

Auxiliar

Se cumplira con el programa de bombeo de acuerdo a la programacion que se tiene en la Direccidn de

Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

Se suministra del servicio de agua potable a las Calles de la Cabecera Municipal, Colonia Guadalupe,

Colonia Las Peiitas, Colonia la Esperanza, Colonia Magisterial Federal, Colonia Magisterial Estatal,

Calvario Buenavista, las 24 horas del dia, los 365 dias de la semana.

Lunes a Domingo

PROCEDIMIENTO:

Cédigo SFP-DAP-007-2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Fontanero de la Direccion de
Agua Potable

Cumplimiento del programa de bombeo de agua potable para consumo de la poblaciéon

ACTIVIDAD

El fontanero adscrito al area acude a las instalaciones
de bombeo de agua potable (Pozos de agua).

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero supervisa y monitorea la operacién de

los equipos de bombeo

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero registra en bitacora el volumen

extracciéon de agua diariamente

Direccion de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero revisa el programa de bombeo
preestablecido y detecta las calles que recibiran el

suministro de agua

Direccion de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero identifica las valvulas de paso para
manipularlas y dar paso al suministro de agua a las

calles correspondiente
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

. ., e El fontaner moviliz | Il n ica |
Fontanero de la Direccién de ontanero se moviliza a la calle donde se ubica la

Agua Potable valvula de paso y manipularla.

. L, e El fontanero corrobora que el flujo del agua a las
Fontanero de la Direccion de q ) g

Agua Potable calles

. . e El fontanero cierra las valvulas anteriores de la calle
Fontanero de la Direccion de

Agua Potable gue ya fueron suministradas de acuerdo al programa

de bombeo
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Cumplimiento del programa de bombeo de agua potable para consumeo de la poblacion.

DIRECCION DE AGUA POTABLE

IMICIC

F

1.- El fontanero adscrito al
area acude alas
instalaciones de bombeo
de agua potable (Pozos
de agua).

f

2 - El fontanero supervisa y
monitorea la operacion de

log equipos de bombeo.

i

i

3.- El fontanero regisira en
bitdcora el volumen extraccidn
de agua diaramente

4._- El fontanero revisa el
programa de bombeo
preestablecido y detecta las
calles que recibiran &l suministro
de agua

5.- El fontanero identifica las
valvulas de paso para
manipularlas y dar paso al
suministro de agua a las calles
comespondiente.

|

6.- El fontanero se moviliza a la
calle donde se ubica
la valvula de paso y manipularia.

7.- El fontamero comobora

&.- El fontanero ciemra las
valvulag anteriores de la
calle que ya fueron

que el flujo del agua a las
calles

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

lBuministradas de acuerdo al
programa de bombeo.
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PROCEDIMIENTO:

8.- Supervision de las lineas de conduccidn, valvulas y distribucion de agua potable.

OBJETIVO:

Se cumplird con el programa de supervisién de las lineas de conduccidn, vélvulas y distribucién para el bombeo
de agua potable, de la Cabecera Municipal, Colonia Guadalupe, Colonia Las Peifiitas, Colonia la Esperanza,

Colonia Magisterial Federal, Colonia Magisterial Estatal, Calvario Buenavista.

REFERENCIAS:
Programa de supervisién de las lineas de conduccién, valvulas y distribucién para el bombeo de agua potable.
INSUMOS:

e Se cumplird con el programa de supervision de las lineas de conduccion, valvulas y distribucion para el
bombeo de agua potable de acuerdo a la programacién que se tiene en la Direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

e Album fotogréfico.

e Fin

RESULTADOS:

= Cumplir con la supervisidn de las lineas de conduccion, valvulas y distribucion de agua potable, para el

consumo de la poblacidn.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Inherente
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POLITICAS:

e Se cumplirad con el programa de supervision de las lineas de conduccidn, valvulas y distribuciéon para el
bombeo de agua potable de acuerdo a la programacion que se tiene en la Direccién de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

e Sereporta ala Direccién de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado cualquier anomalia

e Se toma fotos de la evidencia.

e Fin.
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PROCEDIMIENTO:

Codigo SFP-DAP-008-2025

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE,

Edicidn: Primera
Fecha: Mayo 2025
Cddigo Dependencia HO1
General:

Codigo Dependencia 156
Auxiliar

Supervision de las lineas de conduccidn, valvulas y distribucion de agua potable.

ACTIVIDAD

Inicio

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero adscrito al area acude a las instalaciones
de bombeo de agua potable (Pozos de agua).

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero supervisa y monitorea la operacién de los
equipos de bombeo

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero revisa el programa de bombeo
preestablecido y detecta las calles que recibiran el
suministro de agua.

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero se moviliza a la calle donde se realiza el
suministro

Direccién de

o

Fontanero de
Agua Potable

El fontanero corrobora que el flujo del agua a las calles
sea constante y realiza un recorrido

Fin
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Supervision de las lineas de conduccion, valvulas y distribucion de agua potable.

DIRECCION DE AGUA POTAELE

(:_ INICIO ﬂ}

¥

1.- El fontanere adscrito al area
acude a las
instalaciones de bombeo de
agua potable (Pozos de agua).

¥
2.- El fontanero supervisa y
monitorea la operacion de
los eguipos de bombeo.

k J

3.- El fontanero revisa el programa
de bombeo preestablecido

y detecta las calles que recibiran el

suminisiro de agua.

¥

4.- El fontanero se moviliza a la
calle donde se resliza =l
suministro

h J
5.- El fontanero comobora que el
flujo del agua a las

calles sea constante y realiza un
recorndo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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PROCEDIMIENTO:
9.- Desazolve de fosas sépticas con camion vactor.

OBJETIVO:

Cumplirse con la programacién para el desazolve de las fosas sépticas en Instituciones Educativas, Centros de

Salud, Hospitales, red de drenaje de la Cabecera Municipal y Centros Religiosos.

REFERENCIAS:

Programacion para el desazolve de las fosas sépticas en Instituciones Educativas, Centros de Salud, Hospitales,

red de drenaje de la Cabecera Municipal y Centros Religiosos.

INSUMOS:
e Oficio de solicitud de camidén Vactor

RESULTADOS:

= Cumplir con la programacion para el desazolve de las fosas sépticas en Instituciones Educativas, Centros
de Salud, Hospitales, red de drenaje de la Cabecera Municipal y Centros Religiosos, que previamente hayan

ingresado a Oficialia de Partes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:

e El camidn vactor no los presta la CAEM y que solo seran para Las Instituciones Educativas, Centros de
Salud, Hospitales, red de drenaje de la Cabecera Municipal y Centros Religiosos, tienen que ingresar su
solicitud para el desazolve del camidn vactor a Oficialia de Partes

e Quesilas Instituciones no tienen despejada la entrada no podrd entrar el Camidn Vactor.

e Solo se les prestara el Camién Vactor siempre y cuando hayan ingresado su respectiva solicitud

e El Camion vactor solo cuenta con 15 metros de tubo

e Las Instituciones tienen que tener agua y un espacio para vaciar lo desazolvado
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PROCEDIMIENTO:
Desazolve de fosas sépticas con camidn vactor

Codigo SFP-DAP-009-2025

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

. [ ]
Usuario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE,

Edicidn: Primera
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Cddigo Dependencia HO1
General:
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Auxiliar

ACTIVIDAD

El usuario acude a oficialia de partes a ingresar la solicitud

de desazolve.

Auxiliar de Oficialia de partes

El personal de la oficialia de partes recepcion la
solicitud y la remite a el drea correspondiente de

acuerdo a sus funciones y atribuciones.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable

El auxiliar recepciona la solicitud para desazolvé.

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable

El auxiliar informa al director sobre la solicitud de

desazolve.

Director de la Direccion de Agua
Potable

El director indica al auxiliar se genere un nuevo oficio
para solicitar el préstamo del camién vactor a la

CAEM

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable

El auxiliar identifica el archivo de oficios ubicado en la

carpeta de documentos y realiza una copia

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable

Se cambia el nombre del archivo, genera un numero

de oficio nuevo y captura la informacién relacionada

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable

Se realiza la impresién del oficio y pasa al director

para su revision y firma

Director de la Direccién de Agua
Potable

El director realiza la revision y firma el oficio

Director de la Direccién de Agua
Potable

El director realiza la revision y firma el oficio
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

- . . e Elauxiliar I ficin ntr | men
Auxiliar de la Direccién de Agua auxiliar acude a las oficinas y entrega el documento

Potable al personal de CAEM

Personal de la CAEM e El personal recepciona el oficio e informa que la

gerencia regional se comunicara via telefénica

. X —
Personal de la CAEM El personal se comunica con la Direccidon de Agua

Potable e informa que enviaran el camidn vactor

- . ., e El auxiliar recibe la informacién la fech
Auxiliar de la Direccién de Agua auxiliar recibe la informacion de la fecha que

Potable recibira el camioén vactor

- . ., e El auxiliar se comunica con el solicitante e informa
Auxiliar de la Direccién de Agua

Potable que el camidn vactor atendera su solicitud

e El director comisiona al personal de campo para que
realice el acompafiamiento en el camién vactor para el
desazolve.

e El personal con el camioén vactor se trasladan al lugar

Director / personal de campo de
la Direccién de Agua Potable

Auxiliar de la Direccién de Agua
Potable del desazolve
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Desazolve de fosas sépticas con camion vactor

Edicién: Primera
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Cddigo Dependencia HO1
General:

Codigo Dependencia 156

Usuario

Oficialia de Partes

Direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillo

Comision del Agua del Estado
de Meéxico (CAEM)

2 .- Bl personal
de la oficialia de partes

1.- El usuario acude & oficizlia de
partes 3 ingresar |a solictud de
desanolve

»  recepcion |a solicitud v la
remite 3 &l drea
commespondiente de acuerdo a
sus funciones y atnbuciones.

3.- El awxiliar recepciona la

L 4

solicitud para desazolve.

b

4.~ El auxiliar informa al director
sobre |a solictud de desazolve

3.- El director indica al auxiliar
s genere un nuevo oficio
para solicitar el préstamo del
camion vactor a la CAEM.

h

.- El awdliar identifica el
archivo de oficios ubicado en la
carpeta de documentos
y realiza una copia.

k 4

7.- Se cambia el nombre del
archivo, genera un numero de
oficio nuevo y captura la
informacion relacionada.

h

8.- Se realiza |a impresion del
oficio y pasa al
director para su revision y frma
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Usuario

Oficialia de Partes

Direccion de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillo

Comision del Agua del Estado
de Mexico (CAEM)

9.- El director realiza la revision y
firma el ofico

N

10.-El director solicita al awsdliar
remitir &l oficio a las oficinas
regionales de
CAEM

!

11.- Bl auxiliar acude a las

oficinas y entrega el
documento al personal

de CAEM.

[

12.- El personal recepciona
el oficio e informa que la
gerencia regional s&
comunicara via telefanica

14.- El auxiliar recibe la

que recibira el
camion vactor,

|

informacion de la fecha L

15.- El awzdliar se comunica
con &l solicitante &
informa gue el camion wactor
atendera su solicitud.

r

15.- El director comisiona al
personal de campo para
que realice el
acompanamients en el camicn

vactor para el desazolve.

r

17 - El perscnal con el
camion vactor se frasladan

al lugar del desazolve

13.- El personal se comunica
con la Direccidn de Agua
Patable e infarma gue
enviaran el camidn vactaor.
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Direccion de Agua Potable, | Comision del Agua del Estado

Usuario iali P
Oficialia de Partes Drenaje y Alcantarillo de Mexico (CAEM)
18- el usuario es informado de 18.- El personal informa al

que se esta dando atencidn a solicitante que = de
su salicitud atencion a su solicitud.

.~

20.- Se realiza el desazolve y
se realiza toma una fotografia
para la evidencia

Y

21.- El camidn vactor
regresa a las oficinas
de la CAEM

Y

Z2.- Be informa al director
que se ha dado cumplimiento
a la solicitud de desazohve

Y

23.- El director instruye al
personal administrativo archivar
los documentos fisicos

L 4

24~ El aapdliar genera una
nueva carpeta y archiva los
documentos fisicos

Nombre del procedimiento: Desazolve de fosas sépticas con camidn vactor

Procesos con los que interactua
e Procedimiento de recepcidn de solicitudes inherentes a la CAEM
e Procedimiento de recepcidn de solicitudes inherente a Oficialia de Partes
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de peticion de ciudadano

San Felipe del Progreso, México a de 2025.

C. JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envid un saludo y al mismo tiempo me permito
solicitarle el préstamo del Camién Vactor para el desazolve de |a fosa séptica de la
Escuela . de la Comunidad

del Municipio de San Felipe del

]

Progreso, ya que actualmente nuestra fosa séptica esta| muy llena y presenta un

foco de infeccidn.
Sin mas por el momento, le agradezco la atencion que sirva a dar a la
presente, quedando a sus apreciables ordenes para cualgquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

C.

Telefono:
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FR (Datos que deben ser llenados por el

Ciudadano)

CONCEPTO

Fecha de solicitud

Objetivo: Facilitar la recopilacién de datos para la gestién, el andlisis y la distribucién para el
desazolve eficiente de los beneficios de los programas sociales.

DESCRIPCION

Anotar dia, mes y ano.

Folio El folio se da cuando se entrega a Oficialia de Partes
Datos del solicitante o | El Ciudadano deberd anotar su apellido paterno, apellido materno y
beneficiario nombre

Teléfono con lada

El Ciudadano anotara un nimero de teléfono de 10 digitos con lada

Calle, avenida, callején,
camino, bulevar, km

El Ciudadano anotara en este campo “Domicilio conocido”

Colonia, fraccionamiento,
barrio, unidad
habitacional

El Ciudadano anotara el nombre completo de su comunidad

Municipio

El Ciudadano tiene que residir en el municipio por lo tanto se anota “San
Felipe del progreso”

Teléfono con lada

El Ciudadano anotara un nimero de teléfono de 10 digitos con lada
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REGISTRO DE EDICIONES
Este apartado tiene como propdsito controlar las ediciones del manual de procedimientos, es importante

registrar el nimero de modificaciones, fechas, los apartados y las hojas modificadas

Primera edicion junio de 2025. Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Agua Potable
Drenaje y Alcantarillado.

DICTAMINACION

El presente Manual de procedimientos de la “Direcciéon de agua Potable, Drenaje y Alcantarillado” fue
dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio niimero

DAPDYA/SFP/173/2025, de fecha 30 de junio de 2025.
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CREDITOS

El Manual de Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado,
con la aprobacion técnica y visto bueno de la Direccion General de Innovacion y participaron en su integracion las

siguientes personas servidoras publicas:

Elaboracién del Manual de Procedimientos

Reporte telefonico o presencial por falla de los servicios que ofrece el area
Suministro de agua potable a través de pipas

Suministro de agua potable a través de tinacos
Solicitud de conexion a la red de agua potable, drenaje y alcantarillado
Solicitud de constancias de no servicio de agua potable
Cloracion de volumenes de agua potable para consumo de la poblacion.
Cumplimiento del programa de bombeo de agua potable para consumo de la poblacion.

Supervision de las lineas de conduccion, valvulas y distribucion de agua potable.

Desazolve de fosas sépticas con camidn vactor.

Salvador Feliciano Pifia
Director de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

Laura Cecilia Ruiz Gonzalez
Secretaria de la Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
Revision y Dictaminacion

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
ING. Héctor Daniel Eduardo Guadarrama Marcos
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ANEXOS:

1. Reporte telefonico o presencial por falla de los servicios
que ofrece el area

2. Suministro de agua potable a través de pipas
3. Suministro de agua potable a través de tinacos

4. Solicitud de conexion a la red de agua potable, drenaje y
alcantarillado.

5. Solicitud de constancias de no servicio de agua potable

6. Cloracion de volimenes de agua potable para consumo de la
poblacion.

7. Cumplimiento del programa de bombeo de agua potable para
consumo de la poblacion.

8. Supervision de las lineas de conduccion, valvulas vy
distribucion de agua potable.

9. Desazolve de fosas sépticas con camion vactor.
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SFP-DAP-004-2025

SFP-DAP-005-2025
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