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PRESENTACION.

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

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

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

Constitucion Politica del Estado de México Publicada en el quiédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma
POGG 20 de marzo del 2025.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2013. Ultima reforma publicada DOF
14-06-2024

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

Codigo Fiscal de la Federacion; Nuevo-Codigo Publicado en-el-Diario/Oficial
de la Federacion el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma publicada DOF
12-11-2021

Cadigo de Procedimientos Civiles. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 1 de julio de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 14-05-2021

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Publicada en
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima
Reforma POGG 22 de junio de 2023

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
9 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada DOF 01-04-2025

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo; Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada DOF 21-05-2024

Ley General de Contabilidad Gubernamental; Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada
DOF 01-04-2024
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o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.; Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima
reforma publicada DOF 30-04-2024

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

o s Ley deimpuesto Sobre la-Renta; Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 11 de diciembre de 2013. Ultima reforma publicada DOF 01-
04-2024

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

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

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

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

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

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal,
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998.
Ultima reforma POGG: 21 de mayo de 2024

o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México

y Municipios Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de
mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023
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o Ley del Agua del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma POGG
05 de abril 2024

o Leyde Presupuesto parael 2025 a partir del 01-01-2025 Nuevo
Presupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre
2024

o Leyde Ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal
2025: Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del gobierno” el 19 de
diciembre 2024. Sin reformas.

o Declaratoria de invalidez 'de articulo transitorio de decreto de reforma por
Sentencia de la SCIN DOF 18-02-2022. Ultima Reforma DOF 07-06-2021
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-06

FECHA: 19 septiembre 2025

Expedir certificado de no adeudo / no registro .
VERSION: 2.0

PAGINAS: 08-13

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RSPONSABLE: Direccion General

1.

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

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

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

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

Responsabilidades:

e El contribuyente debera realizar el llenado de la solicitud de certificacion y
entregar documentos solicitados y realizar el pago correspondiente.

e El &rea operativa debera realizar la verificacion de que no exista toma de
agua en el sitio indicado, en el caso de una certificacién de no registro.

e La cajera verificara en el sistema COBRA que el contribuyente no tenga
pagos pendientes, para poder generar certificado de no adeudo.

e La cajera debera realizar el cobro del tramite en el sistema COBRA
mediante su usuario, validar la informacion y elaborar el certificado.

Definiciones:

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

Insumos:
¢ No contar con adeudo en OPERAGUA.
e Realizar el pago del tramite en caja.
¢ INE del contribuyente.
e Documento que avale la propiedad
e Carta poder (en caso de no presentarse el titular)
e Recibo de Pago de predial.
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QUIAC

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

Politicas:

e EIl trAdmite se realizara Unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a
16:30hrs. y sabados de 9 a 13:00hrs.

e En caso de que el anterior propietario haya fallecido, deberé entregar copia
de acta de defuncion.

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

¢ No tener adeudo en OPERAGUA.

e Tiempo de respuesta 5 dias habiles.

10.Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa
Puesto

1 Usuario/Ciudadano Solicita el certificado de no adeudo o0 no registro en
oficina de OPERAGUA.

2 Direccion de Finanzas | Entrega formato de solicitud para su llenado y lista de

Cajera requisitos propios del tramite.

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

4 Direccion de Finanzas | Recibe y valida documentacion entregada junto con

Cajera formato de solicitud por el usuario.

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

6 Direccion de Finanzas | Realiza el cobro y genera el recibo correspondiente.

Cajera Indica al usuario el tiempo para realizar el tramite.
Asigna al area de mantenimiento y operaciones la
verificacion del inmueble, en caso de certificado de no
registro.

Verifica en sistema COBRA que no exista adeudo por
parte del usuario en su servicio de suministro de agua,
en el caso de certificado de no adeudo.
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11.Diagrama:

12.Medicién:

OPER A GUA

L HYQUIAC 2027

Cajera

Usuario /contribuyente

Verificar existencia
de adeudo o registro |«
en padron.

[ Inicio

Solicitud de

certificado

” Realiza pago de

tramite

1

| Certificado firmado pB
Director del

NUumero mensual de solicitudes de certificado de no adeudo / Nimero mensual de

certificados de adeudo generados x 100= Porcentaje de atencion

de no adeudo.

13. Formatos

certificaciones
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Formato de solicitud de certificaciéon 5 no adeudo

FORMATO 5 NO ADEUDO
Solicitud de certificacion de pago de los Derechos de Agua Municipales
Fecha: | | Expediente Numero:
Organizmo Piblico Descentralizado para a Prestacion de los Servicios de Azua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tequikguizc, Estado
de Mesico, &l gue suscribe, confundamento en lo dispuesto por bos articulos 46 fracciones W1 y ¥, 116 parrafio cuarto y 147 fraccion 11l del Codifso

Finanders del Exftsdo de Mesico v Munidpios, stentamente le solicts, la emision de |z Certificacion de Pago de los Derechos de agua Municipales.
Mombre del Contribuyente:

En su caso, nombre del representante legal:
En su caso, datos del Motario Publice (Nombre, Mo. De

Motaria, Residencia):

Calle:

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

Colonia: C.P.

Municipio:

Clave Catastral.

Humero de registro en el padron de usuarios:
Corren elactrdnica:

Telefano: Fijo: | |M|$‘u'il:

MANIFIESTO BAMY PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los datos asentados, asi como los documentos que se anexan son veridicos y suténticos, sabedor
(m)de las panas &n que incurren squallos quisnes falsifican documentos piblicos o provados, de conformidad con los articules 167, 168, 168 y 173 del
odigo Penal para el stado de Mexico.

MNombre y Firma
{En su caso, sello del Notario solicitante)
Mota: La sutoridsd se reserva en su sentido mas amplio para lbevar a cabo las verificaiones estEbleddas en los articulos 48 fracciones |, 11 11, TV, W1 y X1,

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

publicicad, transparentda y buena fe, sefalados en el codigo de Procedimientos administrativas del Estado de Meéxico.

REQUISITOS
Personas Fisicas Personas juridicas colectivas Deberan
Marcar con una [x) presentar los mismos documentos que
Requisitos — Copia L] mfu:ii‘t:n p:n. lzs personas Fsi!:.a:-
[:lngmal . ademas de screditar s representacion
simple cel solicitante.
3] ldentificacion ofical del Contribuyente y en su caso, carta poder simple dirigica al
firea de fguz Pomble munidapl v Organismo Operador de Agua Municdpal oon
_— e . . ) _
Id!rr:'.rFF:nure:-de apoderado y dos testipos (&n czo de no ser el titular quien reslice Derarrolladorer de Viverds Deberon
el tramite) .
presentar los mismos documentos que
b} En cso de copropiedad, debera presentar el acuerdo o documnento en el que conste ?e;m.:- .i-.f:\:l u:ﬁra 2= |:.|er:.|:-'1:5 T Y
|z sutnrizacion de [a gestion del s=rvicio por los copropietarios. Jurie G" wEHvE, 25 come .ur\-_:e'mr
les recibos de pagos de suministro de
agua en blogue proporcionada  por
c) Recibo de Pago de los Derechos de Sumnistro de sgus potable, Drenaje y) autoridades municipales y dictamen de
Alcantarillado y recepdon de los caudales e sguas residuales para su tratamiento, factibilidad de servidos para conjuntos
actualizzdos al moemnto de |3 solicitud del tramite. Cuando en &l municdpio obre el wrbanos, subdivisiones y lotificaciones
histrico de pagos electronicos no serd necesario presentar este requisito, para condominios. Cuando en el
Municipio obre el historico de pagos
d] Documento que acredite |a propiedad come: escritura pablica expedida por electranicos no serd necasario presentar
el notario publico, resolucicn de autoridad judicial o administrativa. este requisito.
e)Pazo del Derecho correspondiente previsto en la fraccion 111 del articulo 147
codigo Financiers del Estado de Mexico y Municipios.

Formato de solicitud de certificacién 6 no registro
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FORMATOD 6 NO REGISTROD

solicitud de certificacion de pago de los Derechos de Agua Municipales
Fecha: | | Expadiente Nimero:
Organismo Publico Descentralizado pars la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tequisguizc, Estado,
de Mexico, el gue susoibe, confundamento en lo dispuesto por los articulos 46 fracciones V1 y [X, 116 parrafo cuarto y 147 fraccion W del Codifso,
Financarn del Fztzdo de Masico v Municdpios, stenszmente e solidts, la smizion o= |3 Certificacion de Pomo de los Derechios de apua Municipales.
Mombre del Contribuyente:
En su caso, nombre del representante legal:
En su caso, datos del Notario POblico (Nombre, Mo. De

Motaria, Residencia):

Calle:

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

Colonia: P

Municipio:

Clave Catastral.
Inspaccion general al bien inmueble:

Croquis de ubicadion:

Corren electronico:
Telefdna: Fijo: | |Md‘vi|:

MAMNIFIESTO BAM) PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los datos az=ntados, a5 como los documentos que se anexan son veridicos y autenticos, sabedor,
(m)de las penas en que incurren aquellos quienes falsifican documentos pablicos o prowados, de conformidad con los articules 167, 168, 169 y 173 del
Codigo Penal para el stado de Mexico.

Nombre y Firma

{En su caso, sello del Notario soficitante)
Mota: La autoridad s& reserva en su sentido mas amplio para llevar 3 mbo |as verificaciones estabbecidas en los articulos 48 fracoiones 1, 11, 11, 1Y, V1 01,
177 y 178 del Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, bo anterior, bajo los prindpios de legalidad sendillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
publicidad, transparendia y buena fe, sefalados en el codigo de Procedimientos administrativos del Estado de Mexico.
REQUISITOS

Personas Fisicas Personas juridicas
colectivas Deberdn
presentzr los mismos
original |Copia simple Gocuemntos que st
solidtzn para las
personas fisics ¥

Marcar con una [x)

Requisitos

3] Identificacian oficial del Contribuyente y en su caso, carts poder simple dirigida al Area de Apua
Potzble municiapl u Organismo Operador de &zus Munidpal con Identifiecones del spoderado y

dos testizos |en so de no ser el titular quien reslios el tramite) acreditar la

representacion del

b} En caso de copropiedad, deberd presentar el scuerdo o docurmnento en el que conste ks solicitante.
autorizacion de |z gestion del servido por los copropietarios.

c) Documento que acredite |3 propiedad como: esoritura publica expedida por el notario plblico,
resplucion de sutoridad judidal o sdministrative.

d] Croquis de ubicacion del inmueble.
&) inspeccion zeneral al bien inmusble.

f] Recibo de pago de aprovechamiento. Este requisito solamente es exigible si el
Municipio tiene aprobado mediante Acuerdo de Cabildo o de consejo Directivo,
tratandose de Organismos Operadores de Agua, el cobro del concepto de “constancia de
no servicio de Agua y Drenaje” a través de la figura juridica del Aprovechamiento.
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-10
6PER Elaboracién de presupuesto de ingresos Yy |FECHA:! 19 septiembre 2025
; GUHAC 2025-2037 VERSION: 2.0
egreso PAGINAS: 13- 15
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas

1. Nombre del procedimiento
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS.

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

3. Alcance:
Direccion General y Direccion de Finanzas.

4. Referencias:
Ley Organica del Estado de México, Articulo 95, Fraccion VI Bis
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE
EGRESOS MUNICIPAL

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

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

7. Insumos:
Presupuesto de egresos del ejercicio anterior.

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

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

10.Desarrollo:

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

proyectos que se tienen planeadas para el
ejercicio fiscal.

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

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

FIN
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11.Diagrama:

Direccion General Direccion de Finanzas

Verificar
proyectos

planeados.

Distribuir e integrar
el preuspuesto

Presentacion a
Consejo Directivo
para aprobacion y

OSFEM

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

13.Formatos:
No aplica
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-11

Generar cambio de propietario de toma de | FECHA: 19 septiembre 2025

GULAC 2025-2027 VERSION: 2.0

agua PAGINAS: 16 - 18

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas / Caja

Nombre del procedimiento
GENERAR CAMBIO DE PROPIETARIO DE TOMA DE AGUA

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

Alcance:
Aplica a los contribuyentes deseen generar un cambio de propietario de toma de

aguay a la cajera.

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

Responsabilidades:

La Cajera del Organismo, debera realizar el cambio en el sistema COBRA
mediante su usuario, validar la informacion, aprobarla y hacer la modificacion.

El usuario debera entregar la documentacion solicitada para realizar el tramite y
realizar el pago correspondiente.

Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal

o tributaria a cumplir las obligaciones.

Insumos:
e No contar con adeudo en OPERAGUA.

e Realizar el pago del tramite en caja.
e INE del contribuyente y de la persona de quien quedara como nuevo
propietario.
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e Contrato de compra-venta

e Sesion de derechos

e Carta poder (en caso de no presentarse el titular)
e Recibo de Pago de predial.

8. Resultados:
e Actualizacion de datos en padron y sistema COBRA del nuevo propietario.
e Factura a nombre del nuevo usuario.

9. Politicas:

o EIl trdmite [se realizara Unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a
16:30hrs. y'sabados de 9a 13:30hrs.

e En caso de que el anterior propietario haya fallecido, deber& entregar copia
de acta de defuncion.

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

¢ No tener adeudo en OPERAGUA.

10. Desarrollo:

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

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

2 Direccion de Finanzas Recibe y valida documentacion por parte del
Cajera usuario, busca en sistema COBRA la cuenta del

titular, actualiza la informacion.
3 Usuario/Ciudadano Realiza el pago por el monto indicado (efectivo,

transferencia o tarjeta bancaria en el caso de
transferencia se corrobora el depdésito en la banca
electronica).

4 Direccion de Finanzas Realiza el cobro y genera el recibo
Cajera correspondiente.
FIN
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11.Diagrama:

Usuano / COntribuyente Cajera

:‘ Inicio

Solclita cambio

de propietario

Valida
locumentacion y
»| berficia gque no exista
adeudo, realiza el
cambio de datos

Realiza pago

por tramite

Recibe factura yJ
modificacion de datds |

- ]
":‘C;:_— > p——_ " |

12.Medicion:

Numero mensual de solicitudes de cambios de propietario / NUmero mensual de
cambios de propietario realizados x 100= Porcentaje de atencién de cambios de
propietario.

13.Formatos:
No aplica.
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-0L
OPER Realizar cobro por servicios de suministro de | FECHA: 19 septiembre 2025
FEQUIX QUIAE 20252027 VERSION: 2.0
agua PAGINAS: 19 - 21
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas / Caja

1. Nombre del procedimiento
REALIZAR COBRO POR SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

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

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

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

5. Responsabilidades:
e Cajera: debera elaborar el cobro y proporcionar la factura correspondiente
e Contribuyente debera proporcionar nombre del titular de la toma y realizar
el pago

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

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

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago.

9. Politicas:

El tramite se realizara anicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sébados de 9 a 13:00hrs.
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10.Desarrollo:
No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Acude a la caja ubicada en la oficina de

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

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

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

4 Direccion de Finanzas Realiza el cobro y genera el recibo
Cajera correspondiente.
FIN
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Diagrama:
Usuario / Coninbuyente Cajera
Inicio |
| S
Solicita monto de
adeudo
Verifica monto de
- adeudo en sistema
COBRO, y o informa
al usuario.
h.
Recibe factura y | | |
actualizacion en | Realiza el cobro
||sistema
»x Fin
11.Medicion:

(Numero mensual de cobros por suministro de agua realizados/ Numero mensual de
cobros de agua solicitados) x 100= Porcentaje de cobros mensuales por suministro de
agua realizados

12.Formatos:
No aplica
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-05

6PER o _ _ | FECHA: 19 septiembre 2025
rrouawaczozs2ez7 | EMIision de permiso para conexion al drenaje |\ersion: 2.0

PAGINAS: 22 - 24
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas / Caja

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

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

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

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

5. Responsabilidades:
e El &rea operativa debera realizar una visita para comprobar que se cuente
con el servicio y los lineamientos necesarios.
e Lacajeraes laresponsable de realizar el cobro por el tramite y proporcionar
la factura correspondiente.

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

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

e Instituciones Publicas
e Contrato de compraventa o cesion de derechos o en su caso contrato
de arrendamiento,
¢ INE de las personas involucradas, recibo predial.

8. Resultados:
Factura correspondiente al pago.

9. Politicas:

El tramite se realizar4 Unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:30hrs.

OPERAGUA no se encarga de realizar los trabajos de conexion.

10.Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita permiso de conexion al drenaje, en la
oficina de OPERAGUA. Entrega documentacion
solicitada.
2 Direccion de Finanzas Recibe y valida documentacion.
Cajera Realiza el cobro del tramite y entrega recibo del
mismo.
Informa al ciudadano que puede iniciar con los
trabajos de conexion al drenaje.
FIN
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11.Diagrama:
U:suanu / -Ciomnbuyur'.:u 7C'J,:e.fa
Inicio |
y
Solicta permiso de
conexion y entrega
documentacion
Valida documentacion
»| y realiza el cobro por
el tramite
: Se notifica que
Recibe factura | — va puede iniciar
= | los trabajos de
— conexion
- Fin 1
12.Medicion:

(Numero mensual de solicitudes de permiso de conexion de drenaje comercial
realizadas/ Numero mensual de permisos de conexién de drenaje solicitados) x 100=
Porcentaje de atencion de permiso de conexién de drenaje generados.

13.Formatos:
No aplica.
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-12
6PER Validacion de inmueble deshabitado (con |FECHA: 19 septiembre 2025
’ QUIALC 20252027 VERSION: 2.0
toma de agua) PAGINAS: 25 - 27
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas / Caja
1. Nombre del procedimiento:
VALIDACION DE INMUEBLE DESHABITADO (CON TOMA DE AGUA).
2. Objetivo:
Verificar que el inmueble se encuentre deshabitado para evaluar el cobro del
suministro.de-agua:
3. Alcance:
Aplica a todos los ‘contribuyentes que cuenten con el servicio de agua potable, la
cajera y area operativa.
4. Referencias:
Cadigo Financiero del Estado de México, Articulo 129, 130.
5. Responsabilidades:
e La cajera deberé realizar el cambio en tipo de inmueble en sistema COBRA
e El 4rea operativa debera realizar verificacion del inmueble y confirmar que se
encuentra deshabitado.
e El contribuyente entregara acta por parte del delegado correspondiente, en
el que afirmara que el inmueble se encuentra deshabitado.
6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal o
tributaria a cumplir las obligaciones.
7. Insumos:
e No contar con adeudo a OPERAGUA.
e Acta por parte del delegado confirmando que el inmueble se encuentra
deshabitado
8. Resultados:
Cambio en tipo de inmueble (deshabitado) en el sistema COBRA
Descuento en el pago del servicio de agua.
9. Politicas:
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e EIl tramite se realizar4 uUnicamente en el horario lunes a viernes de 9 a
16:30hrs. y sabados de 9 a 13:00hrs.
e El acta proporcionada por el delegado tendra una validez de un afio.

10. Desarrollo:

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

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

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

deshabitado e informa al usuario que el cambio
esta realizado.
FIN
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11. Diagramacion:

Usuario / Contribuyente Cajera

Y .

Solicita cambio de
tipo de inmueble y
entrega acta de
delegado

Valida documentacion
| Yy realiza cambio en

sistema COBRA

Y

Le informa al
usuario que el
cambio esta
hecho.

|
)

12. Medicion:
(Nimero mensual de constancias de cambio de tipo de inmueble deshabitado
realizadas / Numero mensual de constancias de cambio de tipo de inmueble
deshabitadas solicitadas) x 100= Porcentaje de constancias de cambio de tipo de
inmueble deshabitado realizadas.

13. Formatos:
No aplica.

Pagina 27|62




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERAGUA.
SEGUNDA EDICION SEPTIEMBRE 2025

OPER+"

QUIAC

2027

Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-09
6PER ) o FECHA: 19 septiembre 2025
T GlHAC 027 Dictamen de factibilidad VERSION: 2.0
PAGINAS: 28 - 32
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas / Caja

1. Nombre del procedimiento:
DICTAMEN DE FACTIBILIDAD

2. Objetivo:
Determinar la viabilidad de brindar el servicio de agua potable y drenaje en un

inmueble.

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

4. Referencias:
Cabdigo Financiero del Estado de México, Articulo 137.
Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, Articulo 76.

5. Responsabilidades:

e El contribuyente solicita el tramite en ventanilla, con documentos y formato
requisitados, posteriormente personal de operagua realiza la revision del
predio. En caso de ser viable se extiende el dictamen de factibilidad, de lo
contrario se entregara un escrito con la explicacién de los motivos por los
cuales no se considera factible.

6. Definiciones:
Contribuyente: persona fisica o juridica, que esta obligada por la normativa fiscal
o tributaria a cumplir las obligaciones.
Factibilidad: se refiere a la posibilidad real de llevar a cabo algo, considerando los
recursos disponibles y las restricciones del entorno.

7. Insumos:
Proporcionar documentacion y formato.

8. Resultados:
Generar dictamen de factibilidad

9. Politicas:
La elaboracion del dictamen de factibilidad dependera de la revision de predio.
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10.Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita el tramite y entrega la documentacion
necesaria.
2 Direccion de Finanzas Recibe solicitud y lo canaliza para verificacién de
Cajera predio.
3 Area operativa Realiza la verificacion, y proporciona la
informacion a la cajera
4 Cajera y Direccién | Dependiendo del resultado de la verificacion,
General genera el documento correspondiente.
Posteriormentelo pasa a Direccibn-General para
firma.

FIN

11.Diagrama
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12.Medicion:
(Numero mensual de dictamen de factibilidad solicitados / NUumero mensual de
dictamen de factibilidad solicitados) x 100= Porcentaje de dictamen de factibilidad
atendidos

13.Formatos:
Formato de registro solicitud de dictamen de factibilidad
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SOLICITUD DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL SERVICIO DE AGUA POTAEBLE

DATOS DEL SOLICITAMTE
MOMERE O RAFOM SOCIAL REGISTRO FEDERALCE
COMTRIBUYENTES
DOMICILIO CALLE NUMERC EXTERIOR /O INTERIOR COLOMIA
POBLACION
CODIGO POSTAL TELEFOMO CARACTER COM EL QUE COMPARECE

{ JPROPIEDAD ( )APODERADOLEGAL (
JOTRO

SENALE DOMICILIO DENTRO DEL MUNICIPIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

DATOS DEL INMUEBLE

DOMICILIO DEL INMUEBLE CALLE CROQUIS DE LOCALIZACION
NO. EXTERIOR Y/O INTERIOR
COLOMIA
POBLACION
CODIGO CLAVE CATASTRAL | SUPERFICIE DEL
POSTAL PREDIO

MOTIVO DE LA SOLICITUD

{ ) CONSTRUCCION { ) COMERCIAL

{ ) INDUSTRIAL { ) HABITACIONAL

{ ) SERVICIOS

SUPERFICIE POR CONSTRUIR NUMERQ DE NIVELES
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NUMERC DE LOTES SUPERFICIE DE LOTES

Mz

TIEMPO DE LA COMSTRUCCION ¥ VOLUMEM DE AGUA ESTIMADA
PARA LA MISMA

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOLICITADO

MO. DE DIAM. DE LAS VOL. ESTIMADO DE
TOMAS TOMAS COMSUMO/DIA

M3

DREMAJE

MO. DE DIAM. DE LAS VOL. ESTIM. DE
DESCARGAS DESCARGAS DESCARGAS

DICTAMEMN

SOLICITANTE [ JFACTIELE ( JMOFACTIELE [ )
COMDICIOMNADA

MOTIV:

MOMBRE Y FIRMA

AUTORIDAD RESPONSABLE

MOTA: LA PRESTACION DE ESTA SOLICITUD Y LA
REALIZACION DEL TRAMITE

NO COMSTITUYE UNA AUTORIZACION O LICENCIA

REQUISITOS:

« Solicitud dirigida al C. José Daniel cruz .ﬂexw-.'ilar Diirector del
Crganismao Publico Descentralizado para Servicio de Agua
Potable.

+  {opia de la escritura dalinmuebla.

+  (opia de la boleta predial actualizado.
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-12

6PER Realizar cobro domiciliario por servicio de | FECHA: 19 septiembre 2025

GUHAC 20252027 - VERSION: 2.0
suministro de agua o

PAGINAS: 33-35

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion de Finanzas / Recaudador

1. Nombre del procedimiento:
REALIZAR COBRO DOMICILIARIO POR SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA

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

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

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

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

6. Definiciones:

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

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

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

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

7. Insumos:
e Padrdn de usuarios.
e Recibos provisionales. Resultados:
e Recibo provisional correspondiente al pago.
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8. Politicas:
El trAmite se realizara Unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:00hrs. y
sébados de 9 a 13:00hrs.

9. Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa/ Puesto

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

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

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

4 Direccioén de Finanzas Realiza el cobro y genera el recibo

Cajera correspondiente.
FIN
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10.Diagrama:
Usuario / Contribuyente Recaudador
Realiza pago por su [ Recaudador
Servicio , Ie. acude al domiclio
engtregan recibo a realizar cobro
provisional
[ Se factura recibo
| Provisional y se
entrega a
contribuyente.
11.Medicion:

(Numero mensual de cobros domiciliarios, por suministro de agua realizados / Numero
mensual de cobros domiciliarios de agua solicitados) x 100= Porcentaje de cobros
domiciliarios, por suministro de agua realizados

12.Formatos:

No aplica.
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-13
6PER ) FECHA: 19 septiembre 2025
T GlHAC 027 Promocién de cultura del agua VERSION: 2.0
PAGINAS: 36 - 37
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccién General / ECA

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

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

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

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

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

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

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

8. Resultados:
Poblacion realiza uso racional del agua.

9. Politicas:

Las platicas podran ser en Instituciones publicas que otorguen el permiso o en
espacios de la comunidad.
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10.Desarrollo:
No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 ECA Integra informacién de cultura hidrica y genera
proyecto. Lo presenta en las instituciones
publicas y/o comunidad

FIN

1. Diagrama:

Encargado de Cultra del Agua

Inicio

Integra
nblormacion de
cultura hidnica

Y

Genera proyecto ylo
presenfacion y
realiza platicas en
msttuciones
educativas o en la
comumidad

Fin

11.Medicion:

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

12.Formatos:
No aplica.
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-02
6PER FECHA: 19 septiembre 2025
7 QLHAC 20252027 Conexion de toma de agua doméstica/comercial | VERSION: 2.0
PAGINAS: 38 - 42
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion General / Mtto. y operaciones

1. Nombre del procedimiento:

CONEXION DE TOMA DE AGUA DOMESTICA/COMERCIAL

2. Objetivao:
Proporcionar el servicio de agua al contribuyente que solicite la instalacién de toma
de agua

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

4. Referencias:
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 129

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

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

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

8. Resultados:

3862




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERAGUA.
SEGUNDA EDICION SEPTIEMBRE 2025

OPER+"

QUIAC 2027

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

9. Politicas:

e El tramite se realizard Unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:00hrs.

e El periodo de instalacion de toma de agua es de cinco dias habiles.

1. Desarrollo:

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

area hidraulica la existencia de linea de
distribucion de agua.

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

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

6 Area hidraulica Realiza instalacion de toma.

FIN
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2.

3.

Vi Y QUIAC

OPER A GUA

2027

Diagramacion:

Usuario/contribuyente Cajera Area hidraubica
[ Inicio )
\
n
Solicita Informa a cajera si
instalacion de valida informacion, - ecoste linea de
toma de agua diostnbucion de agua

Realiza poago vy
recibe factura

Realiza el cobro y da Realiza
»| de alla al usuario en »| nstalacion de
sistema COBRA mma‘
l Fin )

Medicién:
NUmero mensual de solicitudes de conexion de toma doméstica / Nimero

mensual de conexiones de toma de domeéstica x 100= Porcentaje de atencion de
conexiones de toma doméstica realizados.

Formatos:
Solicitud de toma de agua.

Pagina 40|62



NA OPERA C

2 1 A
U A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OPERAGUA. 0
SEGUNDA EDICION SEPTIEMBRE 2025 v LQUIAC 2027
ORGANISMO FUBLICO DESCENTRALIZADC FARA LA FRES
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥
SANEAMIENTO DEL MURICIFIO DE TEQUIXOUIAG.
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE TOMA DE AGUA
ING. JOSE DAMNIEL CRUZ AvILA . Mo, DE SOLICITUD
DIRECTOR GEMERAL DEL DRGAMNISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO.
Tequixquiac, Edo. de México
a de 2025

Mombre {s)

Apallido paterna: Ap=lido Maternao:

COFRF: INE

Tel&fono: Caomeo Eleciranico

For este madio solicito & usted de la manera mas stenta me sea contratado el servicio de Agua Potable y Drenajs, 2n el
inmueble ubicado en la siguiente direccion:

Calla:

MNdamero Exterior: Mimero Interior: Colonia: Cadigo Postal

Manifiesto bajo protesta de decir werdad y sabador de las sanciones aplicables a quiznes incurran en falsedad, lo siguisnte:

Que soy mayor de edad, que reside en el inmueble anteriormente sefislado en el cual requiero la toma y el cual sefislo como
demicilio para ofr y recibir todo tipe de nofificaciones. Solicito respetuosamente se me permita realizar |2 confratacion de la toma
de agua en témincs de lo dispuesto an el aricule 71 da la Ley del Agus para el Estado da México y Municipios.

Asi mismo otorgo mi autorizacion para que se realice una inspecaon al domicilio en el que se solicita la toma a efecto de acreditar
mi dicho.

POR l]LTIh!D, DECLARO QUE EN CASO DE GUE SURGIERA ALGUN CONFLICTO POR LA POSESION DEL INMUEELE
EN MEMNCION, EL CONTRATO CORRESPONDIENTE QUEDARA 5IN EFECTO, LIEERANDO AL ORGANISMO DE
CUALQUIER RESFONSABILIDAD RELACIONADA CON ESTE ASUNTO.

MOMBERE " FIRMA DEL SOLICITANTE.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADC ¥
SANEAMIENTO DEL MUMICIPIO DE TEQUIQUIAC.

Requisitos para la contratacion de la toma de Agua Potable y Descarga de Drenaje

Croquis de localizacion del domicilio

* Documentos que avalen la propiedad (Confrato de Compra y Venta, Traslado de Dominio,
Contrato de Donacion, Escritura Plblica)

* Recibo Predial {actualizado)

+ INE del propietario (por ambos lados)

= Carta Poder (en caso de que el tramife lo realice persona distinta al propietario)

Posterior a completar la entrega de los requisitos documentales, agradeceremos permitir la visita del
personal del Organismo en su domicilio, con el fin de verificar |a ubicacion y caracteristicas fisicas
del inmueble, determinar el tipo de usuario que le corresponde y comprobar la existencia de redes
de agua potable v/o drenaje al frente de su demicilio para estar en pesibilidad de contratar el servicio
solicitado.

MOTA: En caso de que para la instalacion de la toma se requiera excavacion o ruptura de pavimento,
sera responsabilidad del usuario llevar a cabo dichos trabajos.

Aviso de privacidad simplificado para contratacion de toma nueva de servicio de agua potable,
drenaje ¥y saneamiento. El Organismo Plblico Descenfralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillade v Saneamiento del Municipio de Tequixquiac, Es el responsable del
tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

o Analizar, verificar e integrar el expediente de la documentacion proporcionada.
o Realizar la Inspeccion y supervision del inmueble
o [eflerminara el tipo de usuario v elabora el registro del inmueble.
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-03
6PER ) ) FECHA: 19 septiembre 2025
T GlHAC 027 Instalacion Yy venta de medidor VERSION: 2.0
PAGINAS: 43 - 44
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion General/Mtto. y operaciones

1. Nombre del procedimiento:
INSTALACION Y VENTA DE MEDIDOR
2. Objetivo:
Cuantificar el volumen de consumo de agua consumido.

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

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

5. Responsabilidades:

El medidor debera ser instalado en la parte de afuera del inmueble.
No causar alteraciones al aparato medidor.

Informar en caso de mal funcionamiento

Mantenerlo en condiciones de servicio

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

7. Insumos:
Aparato medidor

8. Resultados:
Cuantificar el volumen de agua consumido.

9. Politicas:
e Eltramite se realizara anicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs.
y sabados de 9 a 13:00hrs.
e El periodo para la instalacién del medidor sera de hasta 5 dias habiles.
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10.Desarrollo:
No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita la compra e instalacion de medidor en la
oficina de OPERAGUA.
2 Cajera Recibe solicitud, realiza el cobro e informa al

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

3 Area Hidraulica Realiza la instalacion del medidor.

FIN

11.Diagrama

12.
Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica
Solicita Realiza cobro y da
instalacion de I aviso al area - Instala medidor
medidor hidraulica. )
Fin
13.Medicion:

(Medidores vendidos e instalados/Numero de medidores solicitados) *100 = % del
namero de medidores vendidos e instalados.

14.Formatos:
No aplica.
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-04
6PER _ ) FECHA: 19 septiembre 2025
FEGUIXQLMAC 20252027 Realizar reconexion de toma VERSION: 2.0
PAGINAS: 45 - 47
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion General / Mtto. y operaciones

1. Nombre del procedimiento
REALIZAR RECONEXION DE TOMA DE AGUA.

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

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

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

5. Responsabilidades:
e La cajera deberd realizar el cobro por el servicio y entregar factura
correspondiente.
e El area operativa deberé realizar la reconexion de la toma de agua.

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

7. Insumos:
¢ No contar con adeudo a OPERAGUA.
e Realizar el pago del tramite.
e INE del propietario.
e Comprobante de pago de predial.
e Documento que avale la propiedad
e En caso de no ser el titular presentar una carta poder simple.
[}
8. Resultados:
Factura correspondiente al pago de su servicio.
Reconexion de la toma de agua (cinco dias habiles).
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9. Politicas:
El trAmite se realizara Unicamente en el horario lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y
sabados de 9 a 13:00hrs.
El periodo de reconexion de toma de agua es de cinco dias hébiles.

10.Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Solicita reconexion de toma de agua en la oficina
de OPERAGUA.
2 Direccion de Finanzas Recibe solicitud
Cajera Canaliza al éarea operativa la reconexion vy
proporciona los datos de ubicacion.
3 Area operativa Realiza la reconexion
FIN
11.Diagrama:
Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica ]
Solicita Realiza cobro y da Realiza reconexion de
reconexion de - aviso al area -
. . toma
toma hidraulica. )
Fin
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12.Medicion:
(Nimero mensual de reconexiones de agua realizadas / NUmero mensual de
reconexiones solicitadas) x 100= Porcentaje de reconexiones de toma de agua

realizadas.

13. Formatos:
No aplica.
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-14
6PER ) o ) FECHA: 19 septiembre 2025
sroucawmaczozs2e27 | Realizar viajes de agua en pipa VERSION: 2.0
PAGINAS: 48 - 50
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion General / Mtto. y operaciones

1. Nombre del procedimiento:
REALIZAR VIAJES DE AGUA EN PIPA.

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

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

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

5. Responsabilidades:

e La Cajera debera realizar el cobro y entregar factura correspondiente, en
caso de apoyo debera verificar que el contribuyente no tenga adeudo y
programar la entrega del agua en pipa.

e EIl Operador del camién Pipa debera realizar la entrega del suministro de
agua en pipa

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

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

8. Resultados:
e Factura correspondiente al pago de suministro de agua en caso de venta.
o Suministro de agua en pipa.
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9. Politicas:
e El pago del servicio o solicitud del apoyo se realizara unicamente en el horario
lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y sdbados de 9 a 13:00hrs.

e El periodo de entrega del agua en pipa, sera de acuerdo a la disponibilidad del
camion cisterna.

10.Desarrollo:

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

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

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

FIN
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11.Diagrama:

Usuano/contnoyyents ~AAEra Area hidraulica

Inicio

\J

-

Realza cobro y

Solicita sumnistro
de agua en pipa

agua en pipa

Fin

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

13.Formatos:
No aplica
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-15

FECHA: 19 septiembre 2025

QUHAC 20252027 Reubicar toma de agua VERSION: 2.0

PAGINAS: 51 - 53

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA

AREA RESPONSABLE: Direccion General / Mtto. y operaciones

1.

2.

Nombre del procedimiento:

REUBICAR TOMA DE AGUA

Objetivo:

Realizar el cambio de ubicacién de toma d agua potable, cuando asi lo requiera el
contribuyente.

3.

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

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

Responsabilidades:

El contribuyente solicitara el trdmite de reubicacién de toma en la oficina de
OPERAGUA.

La Cajera debera verificar que el contribuyente no cuente con adeudo, realizar el
cobro y entregar factura correspondiente. Consultara con el area operativa si es
viable la reubicacion de toma

A todos los que implica.

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

Insumos:
e Proporcionar datos del contribuyente para ubicar domicilio.
¢ No tener adeudo con OPERAGUA
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8. Resultados:
e Factura correspondiente al pago.
e Reubicacion de toma de agua.

9. Politicas:
El pago del servicio o solicitud del apoyo se realizar4 unicamente en el horario
lunes a viernes de 9 a 16:30hrs. y sdbados de 9 a 13:00hrs.

e El periodo de reubicacion de toma es de cinco dias habiles.

e Elérea operativa debe validar gue es viable la reubicacién de toma.

10.Desarrollo:

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

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

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

Usuario/contribuyente | Cajera Area hidraulica

Venfica con area

hidraulica que la

reubicacion sea
factible

Solicita

reubicacion de -
toma de agua

Y
Realiza cobro, entrega
recibo al cludadano y Realiza reubicacion
da aviso al area de la toma

hidraulica

Fin

12.Medicion:
(Namero mensual de tomas reubicadas / Niamero mensual de reubicaciones de
toma de agua solicitadas) x 100= Porcentaje de atencion de reubicaciones de
toma.

13.Formatos:
No aplica.
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Procedimiento .
CODIGO: MP-OPD-16
6PER Reparacion de fugas de agua, FECHA: 19 septiembre 2025
7 GLHAC 2025-2037 mantenimiento e instalaciones en las lineas |VERSION: 2.0
hidraulicas. PAGINAS: 54 - 56
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccién General / Mtto. y operaciones

1. Nombre del procedimiento:
REPARACION DE FUGAS DE AGUA, MANTENIMIENTO E INSTALACIONES EN
LAS LINEAS HIDRAULICAS.

2. Objetivo:
Mantener las lineas_hidraulicas en estado Optima, evitando fugas de agua o
desperdicios. Ademas, realizar mantenimientos tanto preventivos como
correctivos, y llevar a cabo la instalacion de tomas de agua para los nuevos
usuarios.

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

4. Referencias:
Cadigo Financiero del Estado de México, Articulo 129,130 Fraccion Il.
5. Responsabilidades:

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

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

7. Insumos:
e Proporcionar datos donde se encuentra la fuga, instalacion de toma o
mantenimiento.
e Formato de orden de trabajo.
e Material necesario para la reparacion.

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

La atencién del reporte se realizard en un periodo méximo de 72 horas posteriores

al reporte de acuerdo a una programacion de atencién de fugas.

10.Desarrollo:

No. | Unidad Actividad
Administrativa / Puesto
1 Usuario/Ciudadano Reporta el trabajo a realizar e informa los
datos de ubicacion.
2 Direccion de Finanzas Recibe reporte y lo canaliza al area
Cajera operativa por medio de una orden de
trabajo.
3 Area operativa Agenda’ el trabajo a realizar,-al término
hacen pruebas de funcionamiento.
FIN
11.Diagramacion:
Usuano/contnbuyente Caera Area hidraulhica
Inicio
Recibe reporte vy Jerifica material a
Reporta fuga - analiza al area - uthzar, realza

operaliva reparacion

venfica
funcionamiento
POSienior a 'a

reparacion

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

13.Formatos:
Orden de trabajo

OPER-AGUA
TEQUIXQLNAC 2027
ORDEM DE TRABAJO 2025-XXX

Fechaderepare:

Fechade recepcidn de arc

Fechade Ejecucian:

No. de cuenta

Nombre:

Direccibn:

Teléfono:

IHSTALACIOH TOHA HUEYA DREHRJE

REVISI®HDE TOHA rucA

RECOHEXIOH IHSTALACITH DE HEDIDOR

Responzable de sjecutar trabajo:

_  CFTALIFSDELTRABADAREALEAR
_  COMENAMOSIOBSERVACONES
1

Firma
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Procedimiento )
CODIGO: MP-OPD-16
6PER Atencion reportes de desazolve de drenajes | FECHA! 19 septiembre 2025
- QUIAE 20252027 . VERSION: 2.0
publicos. PAGINAS: 57 - 59
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OPERAGUA AREA RESPONSABLE: Direccion General / Mtto. y operaciones

1. Nombre del procedimiento:

ATENCION A REPORTES DE DESAZOLVE DE DRENAJES PUBLICOS

2. Objetivao:
Mantener los drenajes en estado 6ptima.

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

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

5. Responsabilidades:

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

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

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

reparacion.

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

La atencion del reporte se realizara en un periodo maximo de 5 dias posteriores al
reporte en caso de no requerir maquinaria pesada, por el contrario, en caso de
requerirla el periodo de atencion sera de hasta 30 dias habiles.

10.Desarrollo:

No. |Unidad Actividad
Administrativa /' Puesto
1 Usuario/Ciudadano Realiza el reporte del drenaje que requiere el
servicio, en la-oficina.
Proporciona datos de ubicacion de‘drenaje.
2 Direccion de Finanzas Recibe solicitud y lo canaliza al éarea de
Cajera operaciones.
3 Area operativa Realiza el servicio de desazolve al drenaje.
FIN
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11.Diagrama
. - . - - B
Usuario/contribuyente Cajera Area hidraulica
Reporta de Recibe reporte y Verifica material a
desazolve de . canaliza al area . utlizar, realiza
drenaje operativa reparacion
Verifica
funcionamiento
posterior a la
reparacion
Fin
12.Medicion:

(Niumero mensual de desazolves de drenaje atendidos / Niumero mensual de
desazolves de drenajes solicitados) x 100= Porcentaje de desazolves de drenaje

atendidos

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

Representa cualquier
Proceso tipo de operacion

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

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

Indica la presentacion
de uno o varios
Salida impresa resultados en forma
impresa.
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lll.  REGISTRO DE EDICIONES.

Tercera edicion (septiembre 2025): Actualizacion del Manual de Procedimientos
de OPERAGUA.

IV. DISTRIBUCION.

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

Las/copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia.
e Sindicatura
e Coordinacion General Municipal de: Mejora.Regulatoria
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V.  VALIDACION.

() P

M.V.Z. Sintique Mayte Moreno Rodriguez
Presidenta Constitucional del Municipio de Tequixquiac

"',._ .I .
Lic. Oscar Eduardo Lozano Estrada Ing. José iel-Cruz Avila
Secretario del H. Ayuntamiento Director General déel Organismo Puiblico
de Tequixquiac Descentralizado para la Presentacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tequixquiac.
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