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.  INTRODUCCION

El presente documento en un instrumento que tiene como fin ser una guia clara y
especifica que garantice la dptima operacicon y desarrollo de las funciones de cada una de
las direcciones y jefaturas que integran a la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado de San Andrés Cholula, Puebla, asi como servir camo un instrumento de
apoyo y mejora Institucional. Este manual comprende de forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones y procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
promoviendo el buen desarrollo administrativo y operativo de la Secretaria; cumpliendo
con ello con el objetivo del Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024, Es importante senalar,
cue este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Secretaria, o bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad de |la
misma, con el objetivo de brindar una buena prestacién de los servicios publicos de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento.

OBJETIVO

Ofrecer al personal adscrito a la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de
San Andrés Cholula, Puebla, un manual de consulta que les auxilie en cada uno de los
procesos de ejecucion de las actividades inherentes a cada una de las unidades
administrativas, es decir, establecer de manera ordenada y secuencial el cumplimiento de
las actividades de cada una de las areas, a fin de eficientar el servicio que brinda la
Secretarfa, coadyuvando con ella |la profesionalizacién del personal.

MISION

Es indispensable contar con la reglamentacion de la operatividad de la Secretaria de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado de San Andrés Cholula, Puebla, para poder brindar un
servicio de calidad, cuyo objetivo es eficientar las actividades a cargo de cada una de las
unidades gue la integran, en ese sentido se establece |a correcta ejecucidn de sus labores
de manera racional y logica, mejorando la prestacion de servicios a la poblacién
sanandresefa,

VISION

Ser una dependencia publica centralizada que proporcione los servicios con excelencia,
utilizando tecnologia de vanguardia, y que cuente con personal calificado para desarrollar
sus funciones.
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VALORES, PRINCIPIOS RECTORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

Las personas servidoras publicas que brindan o presten sus servicios en la Secretaria de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de San Andrés Cholula, Puebla en todo momento
se conduciran bajo los principios. valores y reglas de integridad que se enlista de manera
enunciativa mas no limitativa:

PRINCIPIOS

a. Disciplina: Desempenar su empleo, cargo o comisién, de manera ordenada, metddica
y perseverante, con el proposito de obtener los mejores resultados en el servicio o

bienes ofrecidos.
b. Economia: En el ejercicio del gasto publico, administrar los bienes, recursos y servicios

publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los
que estén destinados, siendo estos de interés social.

c. Eficacia: Actuar conforme a una cultura de servicio arientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefo de sus responsabilidades y
mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

d. Eficiencia: Actuar en apego a los planes y programas previamente establecidos y
optimizar el uso y la aslgnacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus
actividades para lograr los objetivos propuestos.

e. Equidad: Procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y
beneficio de los bienes, serviclos, recursos y oportunidades que ofrece la
Administracion Publica Municipal.

f. Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualguier persona u organizacion, debido a que estdn conscientes gque ello
compromete sus funciones y que el gjercicio de cualquier cargo publico implica un
alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

g. Imparcialidad: Dar a la ciudadania y a la poblacion en general, el mismo trato, sin
conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas. ni permitir gue
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

h. Legalidad: Hacer sdlo aquello que las hormas expresamente les confieren y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién por lo que conocen v
cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus funciones, facultades vy

| atribuciones. —

. Profesionalismo: Conocer. actuar y cumplir con las funcioné$;% w‘l@ﬂ?ﬁ
comisiones encomendadas de conformidad con la normatlwdav, rlﬁuﬁ%iﬁﬁ o
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empleo. cargo o comision, observando en todo momento disciplina, integridad y
respeto, a todas las personas con los que llegase a tratar.

Transparencia: Privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacion publica
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso a la informacion vy
proporcionando la documentaciéon que la y el servidor publico genera, obtiene de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento cue genera valor a
la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que
esten bajo su custodia.

VALORES

a)

b)

c)

d)

g)

Cooperacién. - Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en |los planes y programas gubernamentales, generando
asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza
de la ciudadania en sus instituciones,

Entorno Cultural y Ecolégico. - Evitar la afectacion del patrimonio cultural de

cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumiendo una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente y en el ejercicio de
sus funciones y conforme a sus atribuciones. promoviendo en la sociedad la proteccidn
y conservacidn de la cultura y en el medio ambiente. al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

Honestidad. - Propiciar la verdad y justicia con integridad moral en el desempefio de
su empleo, cargo, comisién o funcién dentro de la Administracion Puablica Municipal.
Igualdad y no discriminacion.- Prestar sus servicios a todas las personas sin distincidn,
exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
econdmica, de salud o juridica, la religion. la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

Liderazgo. - Guiar con ejemplo el Cédigo de Etica, fomentando y aplicando en el
desempefio de sus funciones los principios que la normativa correspondiente les
imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos
a la Administracion Publica Municipal.

Respeto. - Conducir con austeridad y sin ostentacién, otorgando un trato digno y
cordial a las personas en general y a las personas colaboradoras de trabajo, superiores
y personas subordinadas, considerando sus derechos, de tal manera que propician el
didlogo cortes y la aplicacion armonica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento a través de |a eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos.- Respetar los derechos humanossy, en el a b[
de sus competencias y atribuciones, garantizar, promover y proteger & !

052
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corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si: de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal
forma gue son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los
derechos humanos estdn en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se
justifica un retroceso en su proteccidn,

REGLAS DE INTEGRIDAD.

a)

b)

¢)

d)

e)

g)

h)

Ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le
confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes,
Ayudar a otras personas u organizaciones enapego a la legislacién con las tareas a su cargo

sin esperar por parte de la ciudadania a cambio o bajo la promesa de recibir dinero,
dadivas. obsequios. regalos o beneficios personaleso para terceros,

Atender las recomendacionesde los organismos publicos protectoresde los derechos
humanos y prevencion de la discriminacion, u obstruir alguna investigacion por
violaciones en esta matetia.

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales de manera
responsable,

Cumplir cabalmente con su horario o jornada laboral.

No realizar ningun tipo de discriminacion tanto a otros servidores publicos comoa
toda personaengeneral,

Siempre colaborar con los companeros de trabajoy propiciar el trabajo en equipo
para alcanzar l|os objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales,

Generar soluciones a dificultades que se presenten para la consecucion de las metas
previstas en los planes y programa gubernamentales.

CHOLULA feiine
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2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION COMERCIAL

I.  CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Es un documento cue se expide a las personas propietarias del bien inmueble que
cuentan con los servicios publicos contratados de drenaje, saneamiento y/o en su
caso de agua potable, del cual se encuentran al corriente con el pago por la
prestacién de los mismos.

1.  CONSTANCIA DE NO REGISTRO
Para la expedicién de este documento es Unicamente para los predios y/o lotes sin
construccion y que no cuentan con los servicios de agua potable, drenaje y
saneamiento,

I1ll. CONTRATO DE SERVICIOS
Documento mediante el cual se formaliza |a prestacion de |os servicios plblicos de
drenaje, saneamiento y en su caso de agua potable.

IV. CAMBIO DE PERSONA PROPIETARIA
Es la actualizacion de la informacién ante esta Secretaria correspondiente al
cambio de posesién y/o persona propietaria del bien inmueble con cuenta
registrada por la prestacion de servicios de drenaje, saneamiento y agua potable en
su caso. Misma gue se realiza a peticién del usuario.

V. FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
Documento de caracter técnico, mediante el cual se indican que servicios publicos
(agua potable, drenaje y alcantarillado pluvial) son viables respecto a la ubicacién
del predio.

VI. PAGO DE SERVICIOS
Se informa a la persona usuaria el monto adeudado por la prestacion de los servicios
publicos de drenaje, saneamiento y en su caso de agua potable, y se realiza la
gestion a traves del sistema de cobro comercial el pase a caja para su respetivo
pago.

Vll. CEDULA MENSUAL POR SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

Documento que se genera para la entrega de los formatos requeridos por la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

DIRECCION OPERATIVA

I.  INSTALACION DE TOMA O MEDIDOR DE CONSUMO DE AGUA
Proceso que describe la secuencia para la instalacion de un nuevo aparato medidor
que permite la correcta cuantificacion de cobro por el consumo de agua potable
en el inmueble asignado.
Il. DESAZOLVE DE DRENAJE
Proceso que describe |a atencién a las solicitudes ciudadanos y/o atenciones
operativas que permiten evitar taponamientos en la red sanitaria y pluvial
propiedad del municipio de San Andrés Cholula, Puebla.
.  SUMINISTRO DE AGUA MEDIANTE VEHICULO CISTERNA (PIPA)
rven SanAndreés
i) cHOLULA s
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Proceso que describe la distribucion de agua potable en zonas de cobertura del
municipio de San Andrés Cholula. Puebla, en donde no se cuenta con
infraestructura de red hidrica.

IV. REPARACION DE FUGAS
Descripcion del proceso para la atencién de fugas en la red hidrica que permita
evitar el desabasto y desperdicio de agua. asi como en la red sanitaria, a fin de evitar
focos de contaminacion.

V. CLORACION DE AGUA EN LOS POZOS
Descripcion del proceso de suministro y dosificacion de cloro en las fuentes de
abastecimiento de agua del municipio de San Andrés Cholula, Puebla, que
permita contar agua de buena calidad.

V. CONTROL DE ALMACEN
Descripcion y registro de las entradas y salidas de insumos y materiales del almacén
de la Secretarfa.

DIRECCION DE PROYECTOS Y CULTURA DEL AGUA

l. APROBACION DE PLANOS
Verificar previo al inicio de la obra las condiciones de las obras de urbanizacidn
referentes a agua potable, drenaje sanitario, alcantarillado pluvial, agua tratada y
agua de retse cumplan con la normatividad correspondiente.

Il. SUPERVISION DE CONEXION DE DESARROLLOS HABITACIONALES O
COMERCIALES A LAS REDES.
Descripcidn del proceso de verificacion a las conexiones que realizan los nuevos
desarrollos habitacionales y/o comerciales a las redes municipales sanitarias.
pluviales y/o de agua potable en su caso.

Il.  AMPLIACION DE RED DE DRENAJE PLUVIAL, SANITARIO Y/O AGUA POTABLE
Descripcion del proceso de ejecucion yfo proyecto de ampliacion de red de drenaje
sanitario, pluvial yfo agua potable.

IV. GESTION DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO
Descripcion del proceso de integracién del expediente para la solicitud de
asignacion y/o concesidn para explotacion de las aguas nacionales de subsuelo o
superficiales ante la Comisién Nacional de Agua (CONAGUA), en beneficio del
municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

V. RESCATE DE CANALES PARA PRECIPITACIONES PLUVIALES
Descripcion de la planeacion y ejecucion de los proyectos para la limpieza,
mantenimiento y saneamiento de las estructuras pluviales dentro de |a red de agua
del municipio de San Andrés Cholula.

VI. DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
Emitir el documento que, de soporte técnico sobre la viabilidad de |a prestacién de
los servicios publicos de agua potable, drenaje, saneamiento y drenaje pluvial a los
nuevos desarrollos u obras de construccion.

VIl.  SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO A CONSTRUCCION DE POZO DE ABSORCION
Y/O INFILTRACION PARA CONJUNTOS HABITACIONALES Y/O COMERCIALES
Cumplir con la exigencia de la construccién y supervisién del pozo de absorcion yfo
infiltracién emitida por factibilidades para los conjuntos xrmta‘gﬁmh&?es
comerciales. WLHU[ LILA Assniams
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VI

IMPARTICION DE PLATICAS Y TALLERES DE CULTURA DEL AGUA
Descripcién de la planeacion. desarrollo y ejecucion de los talleres de

concientizacién ciudadana en el cuidado y uso racional del agua.

DIRECCION JURIDICA

V.

Vi

I. NOTIFICACION DE AVISO POR ADEUDOS Y/O REGULARIZACION

Descripcién del proceso de recuperacion de rezago de adeudos y/o realizar la
regularizacién por la prestacién de los servicios publicos de drenaje y
saneamiento, y en su caso de agua potable a las casas habitacién y/o giros
comerciales que cuentan con contrato y de aquellos que no cuentan con
contrato, pero hacen uso de los servicios piiblicos.

Il. NOTIFICACION DE REQUERIMIENTO DE ADEUDO

Descripcion del proceso para la recuperacion la cartera vencida por la prestacion
de los servicios publicos de drenaje y saneamiento, y en su caso de agua potable a
las casas habitacion yfo giros comerciales previo al proceso administrativo.

Il. RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

Descripcion del proceso para la debida atencién ciudadana respecto a la invitacion,
notificacion y/o requerimiento.

IV. CONVENIOS DE REZAGO POR MOROSIDAD O CARTERA VENCIDA
Descripcién del proceso para la celebracién del convenio de pago por adeudos
derivada de la prestacion del servicio publico de drenaje, saneamiento yfo en su
caso de agua potable,

PERMISO DE DESCARGA

Descripcion del proceso para la emision del Permiso de Descargas de aguas
residuales en cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana NOM-002- SEMARNAT-
1996 que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las
descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal,
de los comercios, servicios e industrias ubicados dentro del poligoho de prestacion
de servicios del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

VISITA DE INSPECCION

Descripcion del proceso para la ejecucion de una visita de inspeccion a un inmueble
u obra en construccién, en cuanto hace al uso de los servicios publicos de drenaje,
saneamiento y/o agua potable en su caso, conexion a las redes sanitarias, pluviales
y agua potable, asi como las descargas de aguas residuales.

EXPEDIENTE JUICIO DE AMPARO

Descripcion del proceso para la debida atencidn de los procesos legales inherentes
a la Secretaria.
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DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01

PROCEDIMIENTOS

3. DIRECCION COMERCIAL

OBJETIVO

Pmporciunar un dccumento ClLIE acredll:e que no se presenta nmgun

adeudo, a las y las personas usuarias que se les brinda el servicio publico
de drenaje, saneamiento y en su caso de agua potable, permitiendo a
las personas usuarias dar continuidad al tramite que estén efectuando,

FUNDAMENTO LEGAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
15 fracciones lll inciso a).

Diario Oficial de |la Federacién 5 de febrero de 1917,

* Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1,6, 7y 9 fraccion |
Diario Oficial de |a Federacién 18 de julio de 2016

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917.

» Leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49,104,105, 113, N7, N8 y
ne.
Periédico Oficial del Estado de Puebla 20 de diciembre de 2013,

* Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118,120 v 199 fraccidn |
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2007,

» Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebila,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Perigdico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,

* Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccion X1, 20, 32, 44, 45 fraccidn Vil y 91
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

* Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje v
Alcantarillade del Honorable Ayuntamiento del Municipic de
San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion [1,12,13 y 14,
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023

POLITICAS DE
OPERACION

Recepcidon de documentacion en Ventanilla.

Modo de presentacion: Presencial PN
1. La persona usuaria debera acudir a la Ventanill 2 El
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado para prope

ionar el nlmero”

de contrato y presentar la siguiente documentacw LIDA I'_"]_l

res

| J
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iy DE LA SECRETARIA DE AGUA _ 660049
SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2025 W W'\

CHOLULA st ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

I Identificacion oficial (INE) (1 copia) y/o carta poder simple con copias
de INE (criginal) con fecha no mayor a 3 meses.

2. La persona de Ventanilla procede a revisar la documentacion
solicitada.

3. La persona de ventanilla realiza la busqueda del nimero de contrato
en el sistema de cobro comercial GFDSISCOM para verificar que el
usuario se encuentre al corrients en sus pagos.

4. En caso de no cumplir con los puntos 1y 3 se solicita a |a persona
usuaria solventarlas.

5. Una vez validados los puntos 1y 3 se requiere a la persona usuaria
llenar el "Formato para solicitud de servicios™.

6. Se procede a entregar a la persona usuaria el pase a caja

7. Se solicita a la persona usuaria entregar un original del comprobante
de pago de dicho tramite.

8. Se Indica a la persona usuaria gue el tiempo de entrega del
documento es de 3 dias hablles

9, El dia en el que se realizo el pago del tramite se procede a elaborar
el documento.

10.Se pasa a revisién por el titular del Departamento de Padron de
persona Usuarios.

1. En caso de no cumplir con el numeral 3 se solicita solventar dicho
punto.

12. Aprobada la revisién por el Departamento de padron de personas
usuarias se procede a la autorizacion por parte del titular de la
Direccién Comercial.

12. Una vez autorizado por la Direccién Comercial se pasa a firma al
titular de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

14. Se pasa a ventanilla para el resguardo y entrega del documento,

15, Al tercer dia habil se realiza la entrega a la persona usuaria del
documento de Constancia de No Adeudo, firmando el acuse de
recibido.

TIEMPO PROMEDIO 3 dias habiles
DE GESTION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: I. CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Persona No, ACTIVIDAD FORMATO O DOCUMENTO | TANTOS
Responsable

Ventanilla 1 Recibir Expediente 1 solicitud 1
Completo

Persona Analista 2 Elaboracion del 1 "Constancia de 2
documento No Adeudo”

Departamento de 3 Revisién del documento Ninguno N/A

padron de usuarios

Direccion &4 autorizacién del Ninguno N/A

Comercial documento P lag

Persona Titular de 5 Firma y sello del Ninguno¥=i% <.:H

la Secretaria de documento ht O

W
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ALCANTARILLADO
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Agua Potable,

Drenaje y

Alcantarillado

Ventanilla 6 Entrega del docurmento Minguno 1

cle Constancia de No
Adeudo

& SanAndrés
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DE LA SECRETARIA DE AGUA nnnng 8
SanAndr POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION 21/07/20M8 ¥ ¥ U
CHOLULA 3 ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

\MA DE FLUJO

" PERSONA CONTRIBUYENTE | VENTANILLA

AREA DICTAMEN

=

L 4

Se procede a revisar la
documentacitn solicitada y Se
realiza la bosqueda del
Persona Usuaria presenta en nimere de contrato en el
ventanilla documentacion y sicterna de cobro comercial
nimero de contrato. GFDSISCOM para verificar que
el usuario se encuentra al
corriente con sus pagos.

v

éCumple con los

'No puntos 1Y 37
Si
La Persona usuaria llena
“formato  de solicitud de
servicios” y se emite pase a
caja.
Ventanilla recibe d
) documento para entrega.

La Persona Usuaria recibe

documento y firma de ¥

recibido.

l FIN b——

Se procede a archivar el

S5e elabora documentc de
Canstancia de Mo Adeudo y se
pasa a revision al departamento
de Padron de Usuarios.

i

¢Observaciones?

Noy

Se pasa a autorizacion por el
titular de la  Direccidn
Comercial,

Se pasa a firma por parte del
titular de la Secretaria de Agua
Potable, Drenaje ¥
Alcantarillado.

PameY

documento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

OBJETIVO

Proporclonar un docurnento que acred:te gue el predio no r:ue-nta con

Q/OISFPMIVTIAIETR

los servicios piblicos de drenaje, saneamiento y en su caso de agua
potable, permitiendo al usuario dar continuidad al trdmite que estén
efectuando.
FUNDAMENTO LEGAL = Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
115 fracciones Il inciso a).
Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917,
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1,6, 7y 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puehla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficial de la Federacién 2 de octubre de 1917,
» leydel Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49,104,105, 113, 17. 118 ¥
19,
Periodico Oficial del Estado de Puebla 30 de diclembre de 2013,
e Ley Organica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79. 80, 118, 120 y 199 fraccion |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
* Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciernbre de 2022,
* Reglamento Interior de la Administracidn Pdblica Municipal del
Hanorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebila.
Articulos 1, 14 fraccion XII, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023.
¢ Reglamento Interior de |a Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1, 5 fraccion 11,1213 y 14.
Pericdico Oficial de| Estado de Puebla 23 de marzo 2023,
POLITICAS DE | Modo de presentacién: Presencial
OPERACION
1. La persona contribuyente deberd acudir a la ventanilla de la
Secretaria de agua potable, drenaje y alcantarillado para entregar en
copla simple la sigulente documentacion:
¢ Alineamiento y numero oficial vigente
« Comprobante de pago predial vigente
* Documento gue acredite |a propiedad (escritura publica)
o |dentificacion oficial vigente
Criginal de |os sigulentes;
s 4 fotografias a color impresas en hoja blanc afio cart §
s Carta goder simple. i J Eﬂ Sanf\ d E.'S
1:| LTI
VALIDA D D
CONTRALORIA MUNI
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CHOLULA s ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1

2. La persona de ventanilla procede a revisar la documentacicn
solicitada.

3. En caso de no cumplir con el punto 1 se solicita a la persona
contribuyente solventar la documentacion.

4, La persona de ventanilla verifica que no exista infraestructura
municipal de agua potable y drenaje en la zona.

5. En caso de existir incertidumbre respecto al puntos 4 se solicita a la
persona contribuyente realizar una visita.

6. Una vez corroborado la inexistencia de infraestructura municipal en
el predio, se requiere a la persona contribuyente llenar el "Formato
para solicitud de servicios".

7. Se procede a la entrega del pase a caja a la persona contribuyente

8. Se solicita a la persona usuaria entregar un original del comprobante
de pago de dicho tramite.

9. Se indica a la persona usuaria que el tiempo de entrega del
documento es posterior a 5 dias habiles,

10.Se pasa a revisién al departamento de padrén de persona usuarias,

1. En caso de no cumplir con el numeral 4 se notifica a la persona
contribuyente,

12. Aprobada la revisién por el departamento de padrén de personas
usuarias se procede a sU elaboracién,

13. Se pasa a la Direccién comercial para su autorizacion,

14. Una vez autorizado por la direccién comercial se recaba la firma y
sello por la persona titular de la Secretaria de agua potable, drenaje
y alcantarillado,

15.Se regresa a ventanilla para el resguardo y entrega del documento,

16. Al quinto dia habil se realiza la entrega a la persona usuaria del
documento de Constancia de No Registro

TIEMPO  PROMEDIO | 5 dias habiles.
DE GESTION
PERSONA No. ACTIVI DAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Ventanilla 1 Recibir Expediente Completo 1 solicitud 1
Departamento de | 2 Elaboracion del documento 1“Constanciade |2
padron de usuarios No Regqistro”
Direccidn 3 Autorizacion del documento Ninguno N/A
Comercial
Persona Titularde la | & Firma v sello del documento Ninguno N/A
Secretaria de Agua
Potable, Drengje vy
Alcantarillado
Ventanilla 5 Entrega del documento de | Ninguno 1
Constancia de No Registro
Adeudo
e s SanAndrés
HEfP)T CHOLULA e
vAaLIDADO
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WAL DE LA SECRETARIA DE AGUA
Emm!?s POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
i ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01

PERSONA VENTANIL AREA DE DICTAMEN

CONTRIBUYENTE

( INICIO )
l

Persona Usuaria presenta en
ventanilla documentacidn. D

Se procede a revisar |a
documentacion solicitada y Se
realiza la busgueda para
corroborar  si existe algun
contrato en el sistema de cobro
comercial GFDSISCOM,

dCumple con los
puntos 17

| Si

¥ Se elabora documento de
Persona usuaria llena Constancia de No Registroy se
“formate de solicitud de pasa a revisién al
servicios” y se emite pase.a departamento de Padrén de
caja. Usuarios.

Si

¢Observaciones?

Se pasa a autorizacidn por la
persona titular de la Direccién

Comercial.
L 4
Persona  Usuaria  recibe Ventanilla recibe documento Se pasa a firma por parte de la
documento y  firma de para entrega. persona  Titular de |a
recibide. Secretarfa de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

.

Se procede a archivar el
FIN =
< documento.

<> SanAndrés

Eip CHOLULA 5™
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POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 W'V
ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O]

-,

Cenerar y entregar a la persona contratante beneficiarla de |os servicios

publico de drenaje. saneamiento y/o agua potable en su caso, el
documento por el cual se formaliza la prestacién de servicios.
FUNDAMENTO « Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
LEGAL fracciones Ill inciso a).
Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917.
s Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1,86, 7 y 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacién 18 de julio de 2016
e Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla
Articulos 103 ¥ 104 inciso a)
Diario Cficial de la Federacion 2 de octubre de 1917,
e Leydel Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, &4, 45, 48, 49,104, 105 N3, N7, N8 y
9.
Periddico Oficial del Estadao de Puebla 30 de diciembre de 2013,
e Ley Organica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccidn IV, 79, B0, 118,120 y 199 fraccion |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001.
o Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022.
¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1, 14 fraccidn X, 20, 32, 44, 45 fraccion Vily 91
Periddico Oficial del Estado de Puebla 22 de enero de 2023,
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 5 fraccldon 11,12, 13 y 14,
Perlddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023.
POLITICAS DE | Modo de presentacién: Presencial
OPERACION
1. La persona Contribuyente deberé acudir a la ventanilla de |a Secretaria
de agua potable, drenaje y alcantarillado para entregar en copia simple
de los siguientes documentos:
o Alineamiento y nimero oficial vigente
e Comprobante de pago predial vigente
e Documento que acredite |la propiedad (titulo de propiedad,
escritura publica y/o contrato de arrendamiento vigente)
Identificacion oficial vigente (INE)
Licencia de construccion
Licencia de uso de suelo especifico (aplica para contrato {
comercial =t z
Original de los sig}uientes documentos: ff-gﬁf'f Sar‘lﬁﬂdf. ‘

rapLioAaAD D'}
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DE LA SECRETARIA DE AGUA

SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION; 21/07/2023
CHOLULA Zmoua™ ALCANTARILLAD’D
NUM DE REVISION: 01
= 4 fotografias a color impresas en una hoja blanca tamafio carta
» Carta poder simple debidamente requisitada no mayor a 3 meses.

2. La persona de ventanilla procede a revisar |a documentacion solicitada.

3, En caso de no cumplir con el punto 1 se solicita a la persona
contribuyente solventar |la documentacion.

4. La persona de wventanilla verifica la existencia cde [nfraestructura
municipal de agua potable y drenaje frente al inmueble.

5. En caso de existir incertidumbre respecto al puntos 4 se solicita a la
persona contribuyente programar una visita de inspeccién.

6. Una vez corraborada la existencia de infraestructura municipal frente
al predio, se requiere a |a persona contribuyente llenar el "formato para
solicitud de servicios™.

7. La persona de ventanilla procede a realizar |a captura de |os datos para
dar de alta el contrato,

8. Se procede a emitir y entregar la orden de pago a la persona
contribuyente

Se solicita a la persona usuaria entregar un original de| comprobante de

pago de dicho tramite.

9. Se indica a la persona usuaria que el tiempo de entrega del
documento es posterior a 5 dlias habiles.

10.Se imprime el documentoy pasa a revision al departamento de padrén
de personas usuarias,

11. En caso de existir alguna observacién respecto a los puntos1, 4,7 y 8 se
notifica a la persona de ventanilla para solventarla,

12, Se pasa a revision por |la persona titular del departamento de padrén
de personas usuarias.

13. Aprobada la revision se remite a la Direccién comercial para su
autorizacion.

14. Una vez autorizado por la Direccion comercial se recaba la firma y sello
por el titular de la Secretaria de agua potable, drenaje y alcantarillado,

15. Se regresa a ventanilla para el resguardo y entrega del documento al
usuario,

16. Al quinto dia habil se realiza la entrega del contrato de servicios al
usuario.

17. Se procede a archivar el documento.

TIEMPO 5 dias habiles
PROMEDIO DE
GESTION
______ DESCRIPCION l. CONTRATO DE
PERSONA FORMATQO
RESPONSABLE DOCUMENTO
Ventanilla 1 Recibir Expediente 1 solicitud 1
Completo
Persona Analista 2 Elaboracién del 1"Contrato de 2
documento servicios"
Departamentode |3 Revision del documento Ninguno N/A
padron de
usuarios
Direccidn 4 Autorizacién del Ninguno N/A
Comercial documento

mvem SanAndrés
el CHOLULA frypprg g
VALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ¥ ¥ ¥

Persona Titularde | 5 Firma y sello del MNinguno N/A

la Secretaria de documento

Agua Potable,

Drenaje y

Alcantarillado

Ventanilla (5] Entrega del Contrato de Ninguno 1
servicios

g SanAndrés
W)’ CHOLULA B

VALIDADO
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Lt DE LA SECRETARIA DE AGUA
Sa dré POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA, s ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: 01

Sy IS e N
PERSOMNA CD NTRIEUYENTE VENTANILLA AREA DICTAMEN
La persona de
Persona Contribuyente ventanilla revisa la
entrega documentacion ® documentacion
# solicitada
v
La fEIamna Verifica la existencia
contribuyente presenta de infraestructura

la documentacidn para

municipal de agua
solicitar el contrato de

S potable, drenaje
servicios: Corroborada la
v existencia de
T e infraestructura frente
Observaciones = al predio
La  persona de
ventanilla realiza la
captura de datos <
para dar de alta el
contrato
¥
Emite y entrega la
orden de pago al
usuario
v
Indica a la persona
ysuaria el tempo
de entrega del Aprobada |a revisian por la
contrato persona titular de padran
T de usuarios, se remite a la
Imprime B el direccidn comercial para su
documento y los | ———» autorizacién
pasa a revision al *
departamente  de
personas del padron Una vez autarizado por la
Direccion  comercial, se
FIN < Entrega al quinto dia recaba la firma y sello de la
habll el contrato de persona  fitular de la
servicios a la secretaria de agua potable,
persona usuaria drenaje y alcantarillado

';:;@CHD[ ULA ¢ ,.E.lr.é..s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA nn 0 4 "1
POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ¥ ¥

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

OBJETIVO

Realizar la actualizacion de la informacidn del usuario sobre el contrato
existente de los servicios de agua potable y/o drenaje y saneamiento
(segun sea el caso).

FUNDAMENTO
LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
15 fracciones ||l inciso a).

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917,

= Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6, 7 y 9 fraccion |
Diaric Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diaric Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917.

» Leydel Agua para el Estado de Puebla,

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49,104,105, 113, 117. N8 y
N9,
Periodico Oficial del Estada de Puehbla 30 de diciembre de 2013,

e Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccidn IV, 79, 80, 118,120 y 199 fraccidn |
Periddica Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001.

» Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula. Puebla.
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periddico Oficlal del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,

» Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccidn Xl|, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91
Periadico Oficlal del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

e Reglamento Interior de |la Secretaria de Agua Potable. Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, & fraccidn 11,12, 13 v 14,
Periddico Oficial de! Estado de Puebla 23 de marzo 2023.

POLITICAS
OPERACION

DE | Modo de presentacion: Presencial

La persona contribuyente deberd acudir a la ventanilla de la
Secretaria de agua potable, drenaje y alcantarillade para entregar en
copia simple, la siguiente documentacion:
« Comprobante de pago predial vigente
e Documento que acredite la propiedad (escritura publica)
o |dentificacidn oficial vigente
Original de los siguientes documentos:
o Carta poder simple no mayor a 3 meses.

1. El personal de ventanilla procede a revisar la documentacion

solicitada. = rés

GoAY! CHOLULA s

wvALIDADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDYA/O3/2023

‘SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y | FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA S5ha™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
2. El personal de ventanilla realiza la busqueda del nimero de contrato
en el sistema de cobro comercial GFDSISCOM para verificar que el
usuario se encuentre al corriente en sus pagos.
3. Encasode no cumplircon los puntos1y 7 se solicita al contribuyente
solventar las observaciones.
4. Una vez validados los puntos 1y 7 se requiere al usuario llenar el
“formato para solicitud de servicios®
5. La persona de ventanilla procede a realizar la captura de los datos
para actualizar la informacion en el sistema.
6. Se procede a emitir y entregar la orden de pago al usuario,
7. Se solicita al usuario entregar un original del comprobante de pago
de dicho tramite.
8. Se indica a la persona usuaria que el tiempo de entrega del
documento es posterior a 5 dias habiles,
9, Se imprime el documento y pasa a revision al departamento de
personas del padrén de usuarios.
10.En caso de existir alguna observacion respecto a los puntos 1, 3.6y 7
se notifica al personal de ventanilla para solventarla,
11, Se pasa a revision al departamento de padrén de personas usuarias.
12. Aprobada la revisidn se remite a la Direccion comercial para su
autorizacion,
13, Una vez autorizado por la direccion comercial se recaba la firma vy
sello por la persona titular de la Secretaria de agua potable, drenaje
y alcantarillado.
14, Se regresa a ventanilla para el resguardo y entrega del documento a
la persona usuaria.
15, Al quinto dia habil se realiza la entrega de cambio de persona
propietaria.
16. Se procede a archivar el documento,
TIEMPO 5 dias habiles.
PROMEDIO DE
GESTION
iE ICION | PERSONA B ARIA
PERSDNA ACTIVIDAD FORMATG Cl TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Ventanilla 1 Recihir Expediente | 1solicitud 1
Completo
Persona Analista 2 Elaboracion del |1 *Cambio de | 2
documento propietario”
Departamento de | 3 Revision del documento Ninguno N/A
padrén de
personas usuarias
Direccion 4 Autorizacion del Ninguno N/A
Comercial documento
Persona Titular de | 5 Firma vy sello del Ninguno N/A
la secretaria de documento
Agua Potable, 1 -
D?enaje . [ ?ﬁ qamr}g{?s
‘Al¢antarillado i ettt n

CONTRALORIA MUNIC
ADMINISTRACION 2021
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m"p MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDYA/0%/2023
g DE LA SECRETARIA DE AGUA 00043
SanAndrés POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023~ ~
e ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
Ventanilla 5] Entrega del documento Ninguno 1
2 San/Andrés
'.-i;;_m CHOLULA s
vAaALIDAD
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o0 m‘l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

L DE LA SECRETARIA DE AGUA
‘=anindre POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
N ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

PERSONA CONTRIB UTE

AREA DE DICTAMEN

INICIO

l El personal de ventanilla realiza la
bisqueda del nimero de contrato

Persona Usuaria ingresa en el sistema de cobro comercial

documentacién en drea de | GFDSISCOM para verificar que

ventanilla y proporciona cuenta este al corriente en pagos y

nimero de cuenta. se procede a la actualizacidn de

datos.

éCumple los
puntos 1y 77

*SI

Se requiere al usuario llenar
el "formato para solicitud de
servicios”, se otorga el pase a
> caja y se indica tiempo de
entrega (5 dias habiles).

Se imprime el
documento y pasa a
revision al departamento
de padrdn de personas

> usuarias.

OBSERVACIONES

Aprobada la revision se remite
a la Direccion Comercial para
su autorizacién.

Persona Usuaria recibe
documento con sello y g
firma.

Se regresan documentos a
ventanilla para entrega

l

'

FIN

'

Se recaba firma y sello por la
persona titular de la
Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado

CHOLULA

ﬂ Sanm

\ndreés
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A%, m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023
.t DE LA SECRETARIA DE AGUA 2z

SanAndrés POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21072020 O 14 2
ISR R ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

OBJETIVO Entregar un decumento con caracter tecnico, medfante el cual se
indican la viabllidad de los servicios (agua potable, drenaje vy
alcantarillado pluvial) con los que cuenta el predio y/o nuevo
desarrollo habitacional o comercial.

FUNDAMENTO ¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGAL Articule 115 fracciones Il inciso al.
Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917,

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6, 7 y 2 fraccion |
Diarioc Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pusbla
Articulos 103 v 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917,

¢ Leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49,104, 105, 113, 117,
e yne.

Periodico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de
2013,

¢ Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccidn IV, 79, 80,718,120 y 199 fraccion |
Periddico Oficlal del Estado de Puebla 22 de marzo de 2001,

» Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de
2022,

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccién XlI, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

s Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccién 11,12, 13 y 14,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE | Modo de presentacién: Presencial

OPERACION

1. La persona contribuyente deberd acudir a la ventanilla de la
Secretaria de agua potable. drenaje y alcantarillade para
entregar en coplia simple, la siguiente documentacion: -
Alineamiento y numera oficial vigente
Comprobante de pago predial vigente
Documente que acredite la propiedad (escritura publlca}
|dentificacion oficial vigente "
Anteproyecto a realizar Hﬁm SanAn 'I"ES
Pws

Original de los siguientes: %) CHOLULA @™

CHDLULA. )

VALIDADO
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SanAndrés

CHOLULA safsn™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141, SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: O1

10.

1.

T2

13.

14.

15.

16.

17.

18. Se procede a archivar el documento.

4 fotografias a color

Carta poder simple no mayor a 3 meses,

La persona de ventanilla procede a revisar la documentacion
solicitada.

En caso de no cumplir con el punto 1 se solicita a |a persona
contribuyente solventar la documentacién,

la persona de ventanilla wverifica la existencia de
infraestructura municipal de agua potable y drenaje frente al
inmueble.

En caso de existir incertidumbre respecto al puntos &4 se
solicita a la persona contribuyente programar una visita de

inspeccian.
Una vez corrcborada la existencia de Infraestructura
municipal frente al predio, se requiere a la persona

contribuyente llenar el *formato para solicitud de servicios”.
La persona de ventanilla procede a realizar la captura de los
datos para emitir y entregar |la orden de pago a la persona
contribuyente.

Se solicita a la persona usuaria entregar un original del
comprobante de pago de dicho tramite,

Se indica a la persona usuaria gque el tiempo de entrega del
documento es posterior a 5 dias habiles.

Se pasa a revision al departamento de padrén de personas
usuarias.

Aprobada la revision por el departamento de padrén de
personas usuarias se procede a su elaboracién,

Se pasa a la Direcclén comercial para su gutorizacion,

Se remite a la direccidn operativa para su revision,

Se valida informacién con |a direccién de proyectos y cultura
del agua.

Una vez autorizado por la direccion comercial se recaba la
firma y sello por la persona titular de la Secretaria de agua
potable, drenaje y alcantarillado.

Se regresa a ventanilla para el resguarde y entrega del
documento al usuario,

Al quinto dfa habll se realiza la entrega del contrato de
servicios al usuario,

DE GESTION

TIEMPO PROMEDIO

5 dias habilles.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTO
Ventanilla Recibir Expediente | 1 Solicitud 1
Completo
Persona Analista Elaboracion del | 1 documento 2
documento
Departamento de Revision del documento Ninguno N/A
padran de
personas usuarias

P = .
Y ndres
T CHOLULA S5spsman=

vaLiIDaPo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

SanAndreés POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 m 0 4 1
CHOLULA ssvsaes™ ALCANTARILLADD
NUM DE REVISION: O1

Direccién 4 Revision del documento Ninguno N/A

operativa

Direccian de | 5 Revision del documento MNinguno MN/A

proyectos y cultura

del agua

Direccidn 6 Autorizacian del | Ninguno N/A

Comercial documento

Persona Titular de | 7 Firma y sello del | Ninguno N/A

la secretaria de documento

agua potable,

drenaje

alcantarillado

Ventanilla ] Entrega del Contrato de | Ninguno 1

servicios

S Pﬁ’ SanAnqtgs
e CHOLULA, s
WAL IDADO
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5!?”"” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACHZ124/MPSDAPDyA/03/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA
§%W POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION; 21/07/2023
" S ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01

i ="
i 1 4

PERSONA CONTRIBUYENTE VENTANILLA AREA DE DICTAMEN
( INICIO )
L J Se procede a revisar la
Persona Usuaria presenta documentacidn solicitada y
- ventanilla la |l € verifica la existencia de
documentacion solicitada. InPassiruetur. ge: gE0n
potable y drenaje municipal
frente al inmueble.
¢Hay certidumbre
de gue existe
infraestructura?
o
v Si
Persona  wusuaria  llena e pasa a fevision y
“formato de solicitud de »| laboracion el
servicios” y se emite pase a departamento de_ Padrén
caja. de personas Usuarias,
v
Se pasa a autorizacion por
la persona titular de Ia
Direccion Comercial.
Se pasa a revision por la
persona titular de la
Direccion Operativa y se
valida informacion  con
Direccion de Proyectos y
Cultura del Agua.
Persona Usuaria recibe Ventanilla recibe Se pasa a firma por parte de
dc"f”_menm y firma de documento para entrega. «—{ la persona titular de la
recibido. Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado,
¥ Se procede a archivar el
FIN « || documenta.

S SanAndrés
i)’ CHOLULA s
WALIDARO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

. a N O
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 VU 4 0

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

OBJETIVO

Realizar la gestion a través del sistema de cobro comercial el pase a

caja de los servicios de agua potable y/o drenaje y saneamiento
{segun sea el caso).
FUNDAMENTO s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGAL Articulo 115 fracciones Il inciso a).
Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917,

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos?, 6,7 y 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

s Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 v 104 inciso a)

Diario Oficlal de la Federacion 2 de octubre de 1917,

¢ Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49,104, 105, 113, 17,
N8 yo9.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de
2013,

o Ley Organica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccidén IV, 79, 80,118,120 y 199 fracclan |

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
¢ Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,

para el Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 24, 25 v 26

Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de

2022,

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraceidn X1, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91
Periddico Oficlal del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

s Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del
Municiplo de San Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccién 11,12, 13 y 14,

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,
POLITICAS DE | Modo de presentacién: Presencial
OPERACION

1. La persona contribuyente debera acudir a la ventanilla de la
Secretaria de agua potable, drenaje y alcantarillado el cual debera
proporcionar su numero de contrato, asi como presentar su
identificacidn oficial vigente.

2. La persona de ventanilla procede a realizar la blisqueda del
nimero de contrato en el sistema de cobro comercial
GFDSISCOM para verificar el estado de |a cuenta.

3. En caso de requerir algun descuento, siempre ¥y a&%’%ﬁm
con lo dispuesto en la ley de ingresos vigente, se@ Eahearn |;

drés
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141.SACHZ124/MPSDAPDYA/03/2023

POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1

el sistema de cobro comercial los documentos que acrediten su
derecho al descuento.
4, En caso de requerir factura procede a sollcitar:
» Constancia de situacion fiscal
e LUsode cfdi
« Correo electranico
e Numero teleféonico

5. La persona de la ventanilla procede a emitir el pase a caja,
6. Se emite factura y se notifica via correo electrénico.
7. Se concluye con el tramite.

TIEMPO PROMEDIO

DE GESTION

Mismo dia.

o e . 51 oAl e r T
PERSONA No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS

RESPONSABLE DOCUMENTO

Ventanilla 1 Atencion a  personas | Ninguno N/A
usuarias

Departamento de | 2 Atencién a  personas | Ninguno I

padrén de usuarias

Rpersonas usuarias

Direccién 3 Atencion a  personas | Ninguno N/A

Comercial Usuarias

Titular de la | & Atencion a  personas | Ninguno N/A

Secretaria de Agua usuarias

Potable, Drenaje y

Alcantarillado

Ventanilla 5 Atencién a  personas | Ninguno N/A
Usuatrias

Son SanAndreés
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H‘Fﬁ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rt DE LA SECRETARIA DE AGUA
SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y
CHOLULA M= ALCANTAR'LLADD

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

0
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 WV 3 0 3 9

NUM DE REVISION: O]

TR T
E FLLUJ

VENTANILLA

PERSONA CONTRIBUYENTE AREA DE DICTAMEN
INICIO ]

El personal de ventanilla procede

a realizar la bidsqueda del

nimers de contrato en el

Persona Contribuyente sa sistema de cobro comercial

presenta ante ventanilla con GFDSSCOM  para verificar |a

nimero de contrato & cuenta.
identificacion oficial vigente. l
Presenta
daplica documentacion para
descuento en ingreso en sistema

base a la ley de
ingresos vigente

NO

- tomando captura de

5!

datos

érequiere
factura?

¥

Persona Usuaria presenta
constancia de situacldn fiscal
{SAT), correo electronico v
namero telefdnico

Pase a cajas para cobros de
servicio

.

FIN

A SanfAndrés

R CHOLLUILA fetne™

WALIDADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACHZ124/MPSDAPDyA/03/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

"OBJETIVO

| Hacer eficien
requeridos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

¥ "%

] B

ra como entrega de los formatos

te el proceso de captu

FUNDAMENTO
LEGAL

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
fracciones |l inciso a),

Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917,

» Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6. 7 v 9 fraccian |
Diario Oficial de la Federacién 18 de julio de 2016

= Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diaric Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917,

» Leydel Agua para el Estado de Puebla,

Artfculos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49, 104, 105, 113, N7. 118 v
ne.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,

s Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, B0, 118,120 y 199 fraccién |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 22 de marzo de 2001,

* Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periddico Oficial del Estade de Puebla 27 de diciembre de 2022,

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccién X1, 20, 32, 44, 45 fraccidn VIl y 91
Periadico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

* Reglamento Interior de |a Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1,5 fraccion 11,12, 13 y 14.
Pericdico Oficial del Estadoe de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS  DE
OPERACION

oo

Verificar que se tenga por autorizado por parte de la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Estado de Puebla (SFA) el reporte
mensual por suministro de agua potable, a través del portal
electronico de sistema de participaciones a municipios (SPM),
https://participaciones.puebla.gob.mx/consulta/capturas#.

Imprimir los reportes generados,

Descargar a traves del portal electronico de la Auditorla Superior del
Estado de Puebla los formatos de cédula de recaudacidn de cobro de
derechos de agua mensuaf (.xIs} para su llenado,

Descargar el instructivo de llenado (docy),

Descargar el archivo cédula con ajustes (xls).

Por cada mes culminado, se realizara el llenado del farmato cédula
de recaudacion de cobro de derechos de agua mensual, tomando en

cuenta los siguientes datos: - o N ’
R Sarndres
'y CHOLULA St

l:-_

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

faWat
FECHA DE ELABORACION; 21/07/20235 WU

038

POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

10.

n.

Servicio de agua 2023 y anteriores a 2023,
Conexiones 2023 y anteriores a 2023,

Reconexiones 2023 y anteriores a 2023,
Alcantarillado 2023 v anteriores a 2023,

Drenaje 2023 y anteriores a 2023,

Recargos 2023 y anteriores a 2023,

Multas 2023 v anteriores a 2023,

Gastos de ejecucion 2023 y anteriores a 2023,
Intereses e indemnizaciones 2023 y anteriores a 2023

Para complementar el llenado del formato, se tendra due
complementar con los siguientes anexos:
e Reporte armonizado contable del mes correspondiente
extraido directamente del sisterma siscompay.
e Listado y archive concentrado en formato pdf de cfdis
individuales.
s Factura global expedidos durante el mes cdebidamente
conciliados (pdf).
Por cada semestre concluido se procedera al llenado del formato con
ajustes en caso de que existiera algin monto a corregir de lo contrario
y si no existieran modificaciones solo se escribe la leyenda no aplica.
Los formatos mensuales y semestrales deberan ser impresos por
duplicado, firmados y sellados por:
Persona Titular de la presidencia municipal
Persona Titular de la Tesoreria municipal
¢ Persona titular de Contraloria municipal
e Persona Titular de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado.
La entrega mensual y semestral se hard de acuerdo al calendario
estipulado por la auditoria superior del estado de puebla (el cual
puede ser descargado en el sitio oficial de la misma). Por lo regular
son los primeros 15 dias habiles de cada mes.
Tanto la direccién de ingresos perteneciente a |la Tesoreria municipal
como la secretaria de agua potable, drenaje y alcantarillado deberan
contar con archivo fisico de la documentacion entregada a la
auditoria superior del estado de puebla.

TIEMPO
PROMEDIO DE
GESTION

15 dias habiles.

| No. |

ACTIVIDAD

PERSONA FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Tener impreso reporte del
nes para consulta, | Reporte mensual por
Persona jefa de |1 previamente validado porla | suministro de agua
Departamento de secretaria de finanzas y _1; i
Padrn_n de administracién, kv Sa 'I"I.d!‘e
Usuarios. w5fl’ CHOLY [T o
wvALIDADO

CONTRALORIA NBRNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMVTIAETR |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE. DRENAJE Y

CLAVE: 141.5ACH2124/M PSDARDYA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION; 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O]

Persona jefa de
Departamento de
Padron de
Usuarios.

Descargar los archivos:

e cédula por
suministro de agua
mensual. {xls)

» cédula con ajustes

1. Cédula
suministro de
mensual, (xls)

2. Cédula con ajustes

(.xls)

por | 2
agua

5. drenaje 2023 y anteriores
g 2023

6. recargos 2023 Yy
anteriores a 2023

. multas 2023 y anteriores
a 2023

. gastos de ejecucién
2018 y anteriores a 2023

. intereses e
indemnizaciones 2023 y
anteriores a 2023

o o

(xls) 3, Instructivo de
s instructivo de llenado (docxs)
llenado (docxs)
en el portal de la Auditoria
Superior del Estado de
Puebla.
Persona jefa de Verificar y realizar el llenado
Departamento de del formato cédula por
Padréon de suministro de agua
Usuarios, mensual, teniendo en
cuenta los siguientes datos:
1. servicio de agua 2023 y
anteriores a 2023
2. conexiones 2023 vy
anteriores a 2023
3. reconexiones 2023 vy
anteriores a 2023
4, alcantarillado 2023 vy
anteriores a 2023 Ceédula por suministro

de agua mensual

Persona jefa de
Departamento de
Padron de
Usuarios,

Se anexa el listado de cfdis
individuales emitidos
durante el mes. asi comao la
factura global en formato
ce excel y pdf

Anexos de listados de
cfdis y factura global.

informacion por duplicado
en cd-r

respectivamente para llevar 2
el contec mensual,
Persona jefa de Se imprime por duplicado
Departamento de tanto de dicho formato de
Padrén de cedulas como los anexos de | Cédula por suministro
Usuarios, cfdis. asi mismo, copia esta | de agua mensual, 2

anexos de cfdis y cd.

Persona jefa de
Departamento de

autoriza
cedula

Se flrma yfo
duplicado de

mensual.

r-r% SanAngreées
: \IATE

A CHOLULA Ssias

WA LI DA DO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRAGION 2021-2024
QN SERMINTIAETP



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYA/O3/2023%

037

Fa W i
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 W VN

CHOLULA 355 ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
Padrén de Cédula por suministro
Usuarios. de agua mensual,
Anexos de cfdis v cd. P

Persona jefa de 7 Posterior a contar con la
Departamento de firma y/o autorizacion del
Padrén de (a) titular, se procede a | Cédula por suministro
Usuarios. enviar por oficio a la|de agua mensual

direccidn  de  ingresos | Anexos de cfdis y cd.

perteneciente a la Tesoreria 2

municipal, el duplicado y

anexos de la cédula

mensual.
Persona jefa de 8 Se procede a recabar la | Cédula por suministro
Departamento de firma de tesorerfa | de agua mensual
Padrén de municipal, contraloria | Anexos de cfdisy cd.
Usuarios. municipal ¥ presidencia, 2
Persona jefa de Posterior a contar con la
Departamento de firma ylo autorizacion de | cédula por suministro
Padrén de todas las unidades | de agua mensual ¥
Usuarios. 9 administrativas anexos de cfdis 1

involucradas, se realiza la

entrega de la ceédula

mensual ante la Auditoria

Superior del Estado de

Puebla.
Persona jefa de 10 Entrega la cédula mensual | Cédula por suministro | 1
Departamento de debidamente firmada a la | de agua mensual ¥y
Padrén de persona lefa de | anexos de cfdis
Usuarios. Departamento de Padran

de personas Usuarias para

su control y archivo,
Persona jefa de Recibe juego de la cédula | Cédula por suministro | 1
Departamento de mensual por suministro de | de agua mensual y
Padrén de 1 agua v anexos de cfdis para | anexos de cfdis
Usuarios. su archivo,
Persona jefa de 12 | Se crea el expediente de | N/A N/A
Departamento de manera mensual para
Padrén de consultas posteriores
Usuarios.

&va SanAndres

R BT

2 CHOLULA i

WAL DADD
FONTRALORIA MUBICIPAL
AOMINISTRAGION 2021-2024
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ALCANTARILLADO
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FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: O

“PERSONA ANALISTA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE

AGUA POTABLE.
DREMAIE Y

ALCANTARILLADO

| PERSONA TITULAR

DE LA TESORERIA
MUNICIPAL

PERSONA,

TITULAR DE LA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PERSONA AUDITORIA

TITULAR DE LA SUPERIOR DEL
PRESIDENCIA ESTADO DE
MUNICIPAL PUEBLA

*

CONTAR COM EL REPORTE
DE |INGRESQS  IMPRESO
[PREVIAMENTE  VALIDADD
POR LA SECRETARIA DE
FINANZAS)

/-DESHHGM LOS
ARCHINVDA:

- CEDULA POR
SUMINISTRO DE AGUA
MEMNSLAL

- CEDULA CON AJUSTES
- INSTRUCTIVO DE
LLENADD

A TRAVES DEL PORTAL
ELECTRONICO DE LA

v

~

AUDITORA SUPERIOR DEL
\-‘r:_‘".TAI}D DE PUEBLA

b

REALIZAR EL LLENADO DEL
FORMATO DE CEDULA POR
SUMINISTRO DE AGUA MERSUAL

v

REMITIR LA IMPRESION POR
DUPLICADO  TANTO  DEL
FORMATO  DE  CEDULA
COMO DE LOS ALEXDS DE
CFINS, COPIANDO DICHA
INFORMACION POR
DUPLICADO EN CD-R.

N

r

CREA CARPETA FISICA
ANEXANDO
MEMSUALRENTE LA
INFORMACION RECABADA
PARA CONSULTAS
POSTERIORES

o S

"\~|

FIRMA Y/O
AUTORIZA
DUPLICADO
DE CEDULA
MENSUAL

N

FIRMA ¥/
AUTORIZA
DUPLICADC
DE CEDLILA
MEMNSLIAL

FIRMA ¥/0
* AUTORIZA
DUBLICAD
ODE
CEDULA
PAEMSLEAL

FIRMA ¥/O
ALTORIZA
DUPLICAD
Q DE
CEDULA

SE  REALIZA (A
ENTREGA DE LA
CEDULA MENSUAL

ANTE LA
AUDITORIA

SUPERIOR DEL
ESTADO DE

PUEBLA,

J

FIN

P Sanl\

'.. C HULLILA ““ﬁ"“".

WALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRAGION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA .
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION; 21/07/2023

ALCANTARILLADO

000036

NUM DE REVISION: 01

Contar con la cuantificacion del consumo de agua de cada domicilie,

4. DIRECCION OPERATIVA

comercio o empresa, gque permita realizar la determinacion correcta
del pago por el servicio.

FUNDAMENTO
LEGAL

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
115 fracciones |ll inciso a).

Diario Oficial de |la Federacidn 5 de febrero de 1917

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 1, 6, 7y 9 fraccién |

Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacién 2 de octubre de 1917.

Ley del Agua para el Estado de Puebla,

Articulos 1, 23, 28, 51, 52, 104,105, 113, 17, N8 y Na.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013.
Ley Crgdnica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccian IV, 79, 80. 118,120 y 198 fraccion |
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 24, 25 y 26

Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022.
Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion X, 20, 32, 44, 45 fraccién VIl y 91
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,
Reglamento Interior de |a Secretaria de Agua Potable, Drenaje
y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Andrés Cholula. Puebla.

Artfculos 1, 5 fraccidn 111,15, 16 ¥ 17,

Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS
OPERACION

DE

Se recibe el reporte de la solicitud de instalacién del aparato de
medicion por parte de la Direccidén Comercial.

La Direccién Operativa verifica que se cuente con el material e
insumos necesarios para la instalacion del aparato medidor.
De no contar con el material se realiza la adquisicién del
material.

Una vez corroborado que se cuenta con el material, se procede
a programar la instalacion del aparato medidor,

Se turnara reporte a la cuadrilla de fontaneros disponible.

Una vez finalizada |a tarea de instalacion se prog&dea

ndrés

la evidencia y firmas del usuario a cargo de| apa‘ftﬁw i Y R i

SO L MDD
S ONTRALORIA

DO,
NIGIPAL

WINISTRACION 2021-2024
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FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: 01

7. Seinforma al area comercial sobre la instalacién del medidor a
fin de realizar las lecturas para el cobro.
8. Seintegra el expediente y se archiva,

TIEMPO PROMEDIO
DE GESTION

36 horas,

FORMATO O

PERSONA ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTO

Direccion Emite  diariamente reporte  de | Medidores por |1
Comercial medidores por instalar a la Direccidén | instalar

Operativa para su

gjecucion,
Direccion Recibe reporte de medidores por | Medidores por |1
Operativa instalar y entrega listaclo a instalar

cuadrilla de personas auxiliares.
Cuadrilla de Recibe listado de medidores porinstalar | Medidores por | 1
personas para suU ejecucian, instalar
auxiliares
Cuadrilla de En caso de no encontrar a persona | N/A N/A
personas propietaria de la toma, se procederd a
Auxiliares dar aviso a la persona directora

Operativa para comunicarse conél la

persona propietaria y establecer fecha

de instalacion de toma y/o

Medidor
Direccién Recibe aviso de parte de personas | N/A N/A
Operativa auxiliares en caso de no localizar a la

persona propietario de toma ysolicita a

la Direccién Comercial comunicarse

para establecer

fecha de instalacidn,
Direccidn Se comunica con la persona | N/A N/A
Caomercial Contribuyente y

procede a solicitar fecha de instalacién

de toma y/o medidory proporcionar

dato a la Direccion Operativa,
Direccidn Recibe reporte por parte de la N/A N/A
Operativa Direcciéon Comercial y procede a

enviarlo a cuadrilla de personas

auxiliares,
Cuadrilla de Recibe reporte de la persona directara | N/A N/A
personas Operativo y ejecuta orden de
Auxiliares instalacién de toma y/o medidor.
Direccion Supervisa trabajos para N/A N/A
Operativa conclusion satisfactoria.

ﬂp&mvuuhes
;., CHOLULA o=

WALIDADO

CONTRALORIA MUNCIPAL

ADMINISTRAGION 20712024
DMOISFRMIVIIAETP



o) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACHZ124/MPSDAPDYA/03/2023

i DE LA SECRETARIA DE AGUA ' 806035
San/Andrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 W @
CHOLULA #i5ae" ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O
DIGRAMA DE FLUIO
DIRECCION
PERSONA DIRECCION COMERCIAL CPERATITL CUADRILLA DE PERSONAS

CONTRIBUYENTE

AUXILIARES

INICIO
Emite reporte de Recibe lista y remite | Recibe listado de tomas
Y medidares par i ;
Solicita el instalar ala Cuadrilia de | yfo medidores v elecuta
servicio = personas la orden
K“\.__,_//_q\‘ Fontaneros para
programacidn " e
- No
{Problemas al
instalar? > o
e
S ;
Concreta | RECine aviso de Procede a dar aviso
fachis & Se camunica con la | cuadrilla y solicita se a Ia persona
hieita ( persona uet { comuniguen con la directora Qperativa
saluen
problemas | I persona usuaria para daraviso a las
| Personas
Cantribuyentes
; —
e |Ejecuta |a instalacién
Envia reporte a {
e Recibe reporte y da ide Tomay/o Medidar
= Direcciénde  —q _>I aviso a la cuadrilla y Ll -

Operacion | |

_" FiN

Su pervisicn

ALIDADO

S ONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
O/10/SFPMIVTIAIETP s
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SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA Sl ALCANTAR'LLADD

NUM DE REVISION: O1

[ i3 P RO
OBJETIVO Evitar taponamientos a la red de drenaje

mulcipal y

situaciones Insalubres.
FUNDAMENTO = Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGAL Articulo 115 fracciones Il incisa a).

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas
Artfculos 1, 6, 7 y 9 fraccidn |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Cficial de la Federacién 2 de octubre de 1917
» |leydel Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 51, 52,104,105, 113, 117, N8 y 119,
Periddico Oficial del Estado de Puebkla 30 de diciembre de
2013,

* Ley Organica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, BO, 118,120 y 199 fraccién |
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

* Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Pericdico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de
2022,

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion XII, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91
Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

* Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Honcrable Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion 111,15, 16 y 17,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE | 1. La Direccidn Operativa verifica |la existencia de red sanitaria en

OPERACION el lugar y si el desazolve se encuentra en el area de cobertura, se
procede a realizar los trabajos de desazolve a la red de drenaje
sanitario,

5i los trabajos a realizar estan en via publica, no tiene costo,

§i el taponamiento se encuentra en propiedad particular, la

persona Contribuyente o persona poseedora del predio debera

contar con contrato de servicio y estar al corriente en los pagos

de drenaje y saneamiento ante la Secretaria de Agua Potable;

ademas de realizar el pago correspondiente por el servicio de

desazolve, .

4 Verificar, ante |a Direccién Comercial, la existencia-la

persona Contribuyente en el sistema de cobro deBgud potablé 4 s
WVALIDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2031-2024

OMUSFPMIVTIAIETP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyYA/03/2023

POTABLE. DRENAJE Y

ahH
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ¥ ¥

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

5.  Encaso de que la persona Contribuyente no esté al corriente en
sUS pagos © No cuente con contrato, la persona Contribuyente o
poseedora del predio debera cubrir el pago por la contratacion,
solicitando en la Ventanilla de |a Direccién Comercial de Agua
Potable los requisitos y costos para su empadronamiento y/o

regularizacion.

TIEMPO
DE GESTION

PROMEDIO

24 horas.

PERSONA

ACTIVIDAD

FDRMATOO |

| TANTOS

RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona 1 Emite reporte o peticion wvia | Solicitud 1
Contribuyente telefénica o por escritc a |a
Secretaria de Agua Potable para el
servicio de desazolve, mencionando
la ubicacion de dicho reporte.
Persona 2 Recibe reporte y procede a registrar | Bitacora de |1
directora en bitdcora para programar los | reporte de
Operativa trabajos de desazolve. Los datos a | desazolve
solicitar sor:
» Direccién o ubicacion exacta del
taponamiento (con referencias).
e Nombre de la persona quien
reporta.
e NUmera telefénico de Ia
personaguien reporta.
Persona 3 Verifica la Ubicacian del | Salicitud 1
directora taponamiento en el plano de
Operativa cobertura de servicios para versi es
factible realizar los trabajos de
desazolve, De lo contrario se
comunica con Contribuyente para
informarle la negativa, finalizando
asi el proceso.
Persona 4 Verifica que el trabajo de desazolve | N/A N/A
directora no sea dentro de predio yfo
Operativa inmueble particular, Si fuera el caso
se verifica ante la Direccién
Comercial que el predio o el
Contribuyents esten
empadronados en el sistema de
cobro de agua potable
Persona 5 Procede a la busqueda en el | N/A N/A
directora sisterna de cobro de agua potable
Comercial de la persona Contribuyente o
direccion del inmueble, si no
existiera registro alguno se procede gf!,‘
a informar a la persona directora r‘?i':ml ?14%%
Operativa la negativa, haciéndole e

ndres

) llf.l"ln

A1
‘DNTR.&LORM mumclPAL
ADMINISTRACION 4021-2024
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DE LA SECRETARIA DE AGUA
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SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA 7 ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1

mencion que la persona

Contribuyente deberd regularizarse.
Persona 6 Recibe reporte de blsqueda de la | N/A N/A
directora Direccién Comercial. En caso de no
Operativa estar registrado se comunica con

Contribuyente para informarle que

debera asistir a Ventanilla de |a

Direccién Comercial de agua

potable para solicitar los costos y

requisitos, y asi regularizarse,
Persona T Recibe comunicado de parte de la | N/A N/A
Contribuyente persona directora Operativa y asiste

a la Ventanilla de la Direccién

Comercial de agua potable para

solicitar los informes necesarios

para regularizarse.
Persona 8 Una vez verificada la ubicacion yfo | Orden de | 2
directora el estatus de |la orden de servicio de | servicio de
Operativa desazolve y si ésta se |ocaliza en via | desazolve

publica se procede a realizar el

formato dela orden de servicio para

comunicarla a operadeor del

vehiculo hidroneumatico
Persona 9 Recibe formato de orden de servicio | Orden de |1
Operadora de dedesazolve para su realizacidon y a | servicio de
vehiculo su vez delegar las funciones de | desazolve
hidroneumatico trabajo a la cuadrilla de fontaneros,
Cuadrilla del | 10 Ejecutan la orden de servicio de | Orden de |1
vehiculo desazolve servicio de
hidroneumatico desazolve
Persaona 1 Supervisa los trabajos de desazolve | Orden de |1
directora y firma orden de trabajo para | servicio de
Operativa conclusion satisfactoria, desazolve

mvem SanAndrés
T CHOLULA :‘.-.:"i..".'.'"'
WALIDADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141 SACH?2124/MPSDAPDyA/03/2023

0non

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ¥ ¥ V¥

RN A, ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
PERSONA DIRECTOR DIRECTOR PERSONA CUADRILLA DE
CONTRIBUYENTE OPERATIVO COMERCIAL OPERADORA DE AQUATECH
AQUATECH
Reclbe reportes y
procede a registrar
Salibiia el sardiiib ubicacion en la
olicita el servici —
i
de desazalve via ARdcors
telefdnica o por +
escrito
Verifica si la ubicacidn
estd  dentra del
poligono de cobertura
MO
Se  informa  la
niegativa del
servicia Fin e iProcede?
Proceso
Si
Verifica que [a
‘—_ﬂ' Se werifica que el persona
laponamiento sea | | Contribuyente esta
fuera del predio al corriente en sus
pagos
Lo pone al Recibe reporte de O
Corriente en sus |<f[pisqueda e Informala .
i
pagos persona usuaria ! ﬂpmede?>
* S
Emite ‘orden  de Recibe formata de Ejecutan Ins
Serviclo de orden de Servicioy trabajos de la
desazolve al - programa orden de
Sperador o cuaclrilla ™ serviclo
Supervisa Aquatech.
el trabajo L
Fin

2% San/Andrés

F'hT : niw
:;:E‘ﬁ' CHOLULA o
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CHOLULA g™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDyASO3/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

OBJETIVO

Disminuir el desabasto de suministro de agua potble en el drea de

cobertura del municiplo de San Andrés Cholula, Puebla.
FUNDAMENTO e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
LEGAL fracciones IIl inciso a),

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917,

= Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1,6, 7y 9 fraccién |
Diario Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacidn 2 de octubre de 1917,
¢ Leydsl Agua para el Estado de Puebla.
Artfculos 1, 23, 28, 51, 52, 90, 104,105, 113, N7. 118 v 119,
Periodico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,

* Ley Organica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccidn IV, 79, 80,118, 120 y 199 fraccion |
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

* ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1,14 fraccion XlI, 20, 32, 44, 45 fraccidon Vil y 91
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

*» Reglamento Interior de |la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion I11,15,16 y 17.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 232 de marzo 2023,

POLITICAS DE
OPERACION

1. La Direccion Operativa verifica la existencia de contrato vigente de agua
potable, para evitar el desabasto de agua en las personas usuarias
activas,

2. Si las personas usuarias se encuentran con desabasto del servicio de
agua, no tiene costo,

3. Sila persona usuaria no est3 al corriente con sus pagos de agua potable
no se le suministrara el servicio de pipas de agua.

4. Verificar, ante |a Direccién Comercial, la existencia del predio o Persona
Contribuyente en el sistema de cobro de agua potable,

5. En caso de que la persona Contribuyente no esté al corriente en sus
pagos o no cuente con contrato, la persona Contribuyente o persona
poseedora del predio deberd cubrir el pago por la contratacién,
solicitando en la Ventanilla de la Direccién Comercial de Agua Potable.
los requisitos y costos para su empadronamiento y/o regelasizacion, £

-

Bl ol
i CHOLULA sty
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141, SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE. DRENAJE Y

f.ﬁh
il
32

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023() () 1]

CHEREAEA: A ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
TIEMPO 24 a 72 horas.
PROMEDIO DE
GESTION

PERSONA No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona 1 Emite reporte o peticion via | Solicitud 1
Contribuyente telefénica, o por escrito a la
secretaria de agua potable para
el servicio de pipas de agua,
mencionando la ubicacidén de
dicho reporte,
Persona de la|?2 Recibe reporte y procede a | Bitacora de |1
Direccion registrar en bitacora para | reporte
Operativa programar el abasto de pipa de
agua.
Cuadrillade pipa | 3 Recibe listade o direccion de | Solicitud 1
de agua entrega de servicio pipa de agua.
f""g;;p SanAndrés
CHOLULA s

AL DADC) :
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I:?’” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACHZ2124/MPSDAPDyASO3/2023
ol S ) DE LA SECRETARIA DE AGUA
<0 L SSanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA Jntini~- ALCANTJ\RILLADD
NUM DE REVISION: 01

PERSONA PERSONA DIRECTORA PERSONA OPERATIVA

CONTRIBUYENTE OPERATIVA
Persona Usuaria Se verifica que
solicita servicio > este al corriente
de pipa via CON SUs pagos
telefdnica
No
Solicita |la cuadrilla
Fin del proceso | ] dFIoRRtNg responsable de pipas
de agua
Si
Fin

==Y z
e San/Andrés
'515 CHOLULA fpitimes
WALIDA DD
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACHZ124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

aAnn 31
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ¥ W U

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: D1

OBJETIVO

Disminuir y evitar el desperdicio de agua.

FUNDAMENTO ¢ Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
LEGAL fracciones lll inciso a),

Diario Oficial de la Federacidn 5 de febrero de 1917.
s Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos1, 6,7 v @ fraccion |

Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficlal de la Federacién 2 de octubre de 1917,
s Leydel Agua para el Estado de Puebla,
Articulos, 23, 28, 51,52, 90, 104, 105, 112, 117, 118 y 119,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciermbre de 2013,
¢ Ley Qrganica Municipal,
Articulos 1, 3. 78 fraccién IV, 79, 80, 118, 120 y 199 fraccidn |
Periddico Oficlal del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
s Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Choelula, Puebla, para
el Ejerciclo Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,
« Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion XlI, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023
« Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable. Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla.
Articules 1, 5 fraccién 111,15, 16 y 17.
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE
OPERACION

TEN

La Direccién Operativa verifica la existencia de fugas de agua en
domicilios conectados a la red de agua potable,

Si los usuarios presentan |la fuga de agua en via plblica no tiene costo.
Si la fuga se encuentra en propiedad particular, el Contribuyente o
poseedor del predio debera contar con contrato de servicio y estar al
corriente en los pagos de agua potable ante la Secretaria de Agua
Potable; ademas de realizar el pago correspondiente por el servicio de
reparacion de fuga.

Verificar, ante la Direccién Comercial, la existencia del predio o
Contribuyente en el sistema de cobro de agua potable.

En caso de que el Contribuyente no esté al corriente en sus pagos o
no cuente con contrato, el Contribuyente o poseedor del predio

de la Direccion Comercial de Agua Potable |os requisitos
su empadronamiento y/o regularizacién. alfifp)' cHowuL

ndréls'
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?@ﬁ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023
pC DE LA SECRETARIA DE AGUA
» SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA g™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
TIEMPO 24 horas,
PROMEDIO DE
GESTION
TR s CION .ii_ﬂ?.‘:r- "
PERSON ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona 1 Emite reporte o peticion via | Sclicitud 1
Contribuyente telefonica o por escrito a la
Secretaria de Agua Potable para el
servicio de reparacion de fugas,
mencionando la ublcacién de
dicho
reporte.
Persona 2 Recibe reporte y procede a registrar | Bitacora de |1
directora en bitdcora para programar los | reporte de
Cperativa trabajos de reparacién de fugas. reparacion de
fugas
Persona 3 Verifica la ubicacion de la fuga en el | solicitud 1
directora plano de cobertura de servicios
operativa para versi es factible realizar los
trabajos de reparacidn. De |o
contrario se comunica
Con la persona Contribuyente pata
informarle |la negativa, finalizando
asi el proceso,
Persona 4 Verifica que el trabajo de [ N/A N/A
directora reparacion no seadentro de predio
Operativa y/o inmueble particular. Si fuera el
caso se verifica ante la Direccién
Comercial que el predic o la
persona  Contribuyente  estén
empadronados en e
sistema de cobro de agua potable.
Direccion 5 Procede a la blsqueda en el | N/A N/A
Comerclal sistema de cobro de agua potable
de la persona Contribuyente o
direccion del inmueble, si no
existiera registro alguno se procede
a informar a la persona directora
Operativa la negativa, haciéndole
mencion gque la persona
Caontribuyente
debera regularizarse.
Persana 6 Recibe reporte de blsqueda de la | NfA N/A
directora Direccion Comercial. En caso de no
Operativa estar registrado se comunica con la
persona Contribuyente para
informarle que debera asistir a . g "
Ventanilla de la  Direccién Pz Adrés

CHOLLULA o

vALIDAO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/032023

POTABLE. DRENAJE Y

i nnnr30
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023% *© ¥

CHOLULA asysa ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
Comercial de agua potable para
solicitar los costos y requisitos y asi
regularizarse,
Persona 7 Recibe comunicado de parte de la | N/A N/A
Contribuyente persona Directora Operativa y asiste
a la Ventanilla de la Direccion
Comercial de agua potable para
solicitar los informes necesarios
pararegularizarse.
Persona a8 Verificar la ubicacion y/o el estatus | Orden de | 2
Directora de la orden de servicio de |servicio de
operativa reparacion de fugas. si esta se | reparacion de
localiza en via publica se procede a | fugas
realizar el formato de orden de
reparacion de fugas
Cuadrilla de |9 Recibe formate de orden de | Orden de |1
personas servicio de reparacion de fugas para | servicio de
Auxiliares su realizacion. reparacion de
fugas.
Cuadrilla de | 10 Ejecutan la orden de servicios de | Orden de |1
personas reparacion de fugas servicio de
Auxiliares reparacion de
fugas
Persona 1 Supervisa los trabajos de reparacién | Orden de |1
directora de fuga v firma orden de trabajo | servicio de
operativa para conclusién satisfactoria reparacién de
fugas
rvs s SanAndrés
B CHOLULA $mrme
‘JALIDADD
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W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: O1

CUADRILLA DE

PERSONA | PERSONA DIRECTORA | PERSONA JEFA
CONTRIBUYENTE OPERATIVA DEPARTAMENTO PERSONAS
AUXILIARES
! Recibe reporte y
B— : remite a la cuadrilla || | Recibe reporte de
7 | Seemite de personas "1 fugay ejecutala
reparacion reporte de auxiliares para orden
de fugas fuga reparacion
_ Recibe aviso Se procede a
Se comunica de cuadrillay daravisoala | %
con la persona b iProblemas
Pﬂ_ solicita se persona +——=< | >
tiuaia comuniquen |4+——  gijrectora N
con la operativa
persona para dar aviso
usuaria a la persona o
contribuyente
Concreta fecha Se ejecuta la
o se resuelve el Envia reporte a reparacion de
problema b persora jefa de fuga
departamento Recibe reporte y da
aviso a la cuadrilla y
o -m » San/Andres
SEARN CHOLULA fmmme
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SanAndrés

CHOLULA &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE. DRENAJE Y

CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDYA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023  (J ()

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

OBJETIVO

Bri

L
ndar un suministre de agua

de calidad, eliminando microorganismaos

que puedan resultar nocivos para la salud.
FUNDAMENTO s Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
LEGAL fracciones Il inciso a).

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917,

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articules 1, 6, 7 v 9 fraccion |

Diario Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diaric Oficial de la Federacidn 2 de octubre de 1917.

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Articulos, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49,51, 52, 90, 104, 105, N3,
N7 N8y NG,

Perigdico Oficial del Estado de Puebla 30 de diclembre de 2013,
Ley Crganica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccldn IV, 79, 80,118,120 v 199 fraccion |

Periddico Oficial del Estado de Puebla 22 de marzo de 2001,

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Chelula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 24, 25y 26

Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1,14 fraccion X, 20, 32, 44, 45 fraccidn VIl y 91

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,
Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable. Drenaje y

Alcantarillado del Honerable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccion 111,15, 16 y¥ 17.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE

La Direccién Operativa verifica la calidad del agua que es

OPERACION suministrada a los usuarios proveniente de pozos.
2. Siel agua presenta niveles de PH que no cumplan con la NOM 127
para uso ¥y consumo humano se debera nivelar el PH de acuerdo a
la norma.
TIEMPO N/A
PROMEDIO DE
GESTION

PERSONA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

“ORMATO
DOCUMENTO

operativa

Persona directara | 1

Verifica la ubicacion del N/A
pozo con niveles de PH

gue no cumplan con la

029

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE, DRENAJE ¥ FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: 01

NOM 127 para uso vy
consumo humaneo.

Persona
Operativa

2 Recibe reporte y procede
a registrar en bitacora para
programar los trabajos de
cloracioan del agua en
pozos.

N/A

N/A

Persona
Operativa

3 Verifica que |os niveles de PH
estén correctos segun la
NOM 127 para uso y consumo
humano. De no ser asi se
deberd realizar la misma
accion hasta que se cumpla
la NOM 127,

N/A

N/A

v WA San/Andres
w2l

CHOLULA S577EIT
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E!ﬁ?'m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R ; DE LA SECRETARIA DE AGUA
es POTABLE. DRENAJE Y
CHOLULA i ALCANTA—R".LADD

CLAVE; 141.5ACHZ124/MPSDAPDYAS03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21072023 WU 02 8

NUM DE REVISION: O1

'CUADRILLA OPERATIVA

agua

NO

Tomar acciones
{Clorar o reducir
cloro)

PERONA JEFA DE
DEPARTAMENTO
Se solicita la
revision de - Revisian - Toma de Analisis de
control de = fisica muestra muestra
agua l
éCumple con la N
NOM? 127 para ¢ Llenar
LSO Y CONsSumo bitacora
humano de

diCumple con la
MOM? 127 para
Usn y consumo

hurmano de agua

v SanAndrés

CHOLULA fuipmen

+E=
i
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CONTRALORIA MUNEZIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
OMOISFPMIVTIAETP



{ﬁxﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

Rt DE LA SECRETARIA DE AGUA

‘SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/202%
FHERIRCA R ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: 01 ]

]

i

I

OBJETIVO Evitar la falta de material para realizar cualguier trabajo de agua potable
y alcantarillado.

FUNDAMENTO « Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo

LEGAL 115 fracciones Il inciso a),

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6, 7 v 9 fraccién |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficlal de |a Federacidn 2 de octubre de 1917,
s leydel Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 40, 43, 44, 46, 48, 49, 51, 52, 90, 104, 105,
3. N7. N8y N9,
Periédico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
s Ley Organica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118,120 v 192 fraccion |
Feriddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
s Ley de Ingresos del Municipic de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periédico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,
+ Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1. 14 fraccion XlI. 20. 32. 44, 45 fraccion VIl y 91

Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023
* Reglamento Interior de |la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y

Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion 111,15, 16 y 17,

Peritédico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE | 1. La Direccion Operativa verifica la entrada y salida de materiales en

OPERACION almacén,

2. Si|a persona proveedora presenta material defectuoso deberan de
cambiarlos por material en buenas condliciones.

3. Si el material existente en almacen presenta danos o deterioro
debers ser remplazado por material en buenas condiciones.

4, Todo material deberd ser registrado sean entradas o salidas.

TIEMPO N/A/
PROMEDIO DE
GESTION

v SanAndreés
Hifp) CHOLULA futims

VALIDADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDyYA/03/2025

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ()0 1)

NUM DE REVISION: O1

PERSONA

T ACTIVIDAD

FORMATOO

 TANTOS

RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona directora Verifica la existencia Formatodeentraday | 2
comercial de materiales en salida de almacén

almacen,
Persona Recibe material Formato de entrada |
directora nueve y lo agrega a de almacén
comercial inventario.
Persona Solicita material para Formato de salida 1
Operativa realizar  trabajos en
campo.
Persona Entrega de material Formato de salida 1
directora necesario para la
operativa realizacion de trabajos.

&3 SanAndrés

i CHOLULA ML

wAall DADO

CONTRALORIA municFaL

ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
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PERSONA DIRECTORA OPERATIVA

“PERSONA JEFA DE DEPARTAMENTO

l

Se hace
inventario

!

Se solicita

Se recibe el

v

material
faltante

material

NO

Se devuelve
o se cambia

¢Esta en
buen
estado?

s Sanl\ndres

e CHOLULA §rotamnzam

VALIDADO
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ADMINISTRACION 2021-2024
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P—\ ﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA _ A D !) 0 2 6
SanAnclre POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2025 U U |
CHOLULA:S - ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: 01

5. DIRECCION DE PROYECTOS Y CULTURA DEL AGUA

DBJETWD Constatar previo al desarrollo de |a obra que la infraestructura u obras de
urbanizacién referente al drenaje pluvial, sanitaric v de agua potable
cuentes con los requerimientos y caracteristicas tecnicas para poder
brindar un servicio de calidad.

FUNDAMENTO s Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

LEGAL fracciones Il inciso a).

Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917.

e« Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6,7 v 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diaric Oficlal de la Federacion 2 de octubre de 1917,
¢ Leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 5], 52, 90,104,105,

108, 113, N7, NE y 119,

Periddico Oficlal del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,

e Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3. 78 fraccion IV, 79, 80, 118,120 y 189 fraccidén |

Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

s Leyde Ingresos del Municipio de San Andres Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24,25y 26 _

Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022.

» Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andres Cholula. Puebla,
Articulos 1, 14 fraccidn XlI, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

» Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable. Drenaje v
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1. 5 fraccién 111 18,18 y 20.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,
POLITICAS DE | 1. La persona propietaria y/o desarrolladora presenta ante la Secretaria
OPERACION de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillade la informacion consistente

en los planos, memoria descriptiva y de célculo de las redes de

agua potable, drenaje sanitario, alcantarillado pluvial, agua tratada,
agua de reliso y pozos de absorcion e infiltracion para su revision
¥, N su caso, aprobacion.

2. De no tener clara la proyeccion de la obra o de encontrar alguna

inconsistencia en el plano puede realizarse una visita d inspeccion al

nuevo proyecto.

#

w!n

A1
?{gwrnm. RIA Mumc
ADMINE STRACIﬁN 2021-

3. De contar con !os requisitos técnicos se otorga=el, yisto -buehelires
mediante oficio. para la realizacion de obras, 1 J

%4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141 SACHZ124/MPSDAPDyA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

CHOLULA iz ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
la Secretaria de Desarrollo Urbano Sustentable para la obtencidn
de las Licencias o Terminacion de Obra correspondiente,
TIEMPO 5 dias habiles.
PROMEDIO DE
GESTION

PERSONA No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Personal 1 Recepcion de solicitud, planos de | .dwag, pdf, N/A
Proyectos memoria de calculo y descriptivas
de redes
Persona directora | 2 Recibe - informacién para su | N/A N/A
de Proyectos dictaminacion y en su caso
aprobacidn, haciendo las
observaciones correspondientes
Persona directora | 3 Emite oficio de aprobaciéon de | Dictamen p
de planos,
Proyectos
Persona directora | 4 Otorga al desarrollador oficio de | Oficio de 2
de Proyectos autorizacion, aprobacion de planos | autorizacion
y punto de conexidén.
:;g‘%:&‘,SanAndrés
T CHOLULA fnfimen
VALIDAD

CONTRALORIA MUNICIFAL
ADMINISTRAGION 2021.2024
7 OMOISFPMINTIAJETP
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DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE. DRENAJEY
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141.SACHZ124/MPSDAPDYA/03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 m

P25

NUM DE REVISION: 01

PERSONA PROPIETARIA Y/O PERSONA JEFA DE PERSONA DIRECTORA DE
DESARROLLADORA DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CULTURA
POYECTOS Y CONTROL DEL AGUA
TECNICO
Ingreso de planos Revision de
para su aprobacidn . planos
Recibe la
|4 informacion para la
Requiere emisién del
visita de ——— ¥ AiaiEn

Firma de
recibido

l
CD

inspeccion

~

Recaba la Infarmacién en
campo para la emision del
dictamen.

Pone a disposicion el
dictamen de aprobacién

de planos

Emite el dictamen para la
aprobacion de planos,

F 3

BT

Bl CHOLULA 3

£33 SanAndrés

T Ienim
LR T

VALIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 208332024
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CHOLULA ahas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1

Ccnstatar que, durante el desarrc:l!c: de la obra la rnfraestructura U obras

OBJETIVO
de urbanizacién referente al drenaje pluvial, sanitario y de agua potable
se gjecuten con los requerimientos y caracteristicas técnicas para poder
brindar un servicio de calidad.
FUNDAMENTO « Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos Articulo 115
LEGAL fracciones Ill inciso a).
Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917.

s ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 8, 7 y 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 ¥ 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacién 2 de octubre de 1917

= leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 51, 52, 90, 104,
105, 106, 13, 117, 118 v 119,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diclembre de 2013,

* ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118, 120 y 199 fraccion |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

* leydelngresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Perigdico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion XlI, 20, 32, 44, 45 fraccién VI y 91
Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

« Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puehla.

Articulos 1, 5 fraccion 111,18,19 y 20.
Periodico Oficial de| Estado de Puebla 23 de marzo 2023.
POLITICAS DE 1. El desarrollador y/o propietario presenta una solicitud de
OPERACION autorizacion para la conexion del desarrollo, ante la Secretaria
de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de San Andrés
Cholula, Puebla, previa al pago por derechos de conexion
correspondientes v haya obtenido el permisc de obra en via
plblica por parte de |la Secretaria de Desarrollo Urbano
Sustentable,

2. Se registrard y agendara la visita de inspeccién a la obra que se
pretende conectar a la red hidrica y sanitaria mugicipal, a fin de
constatar que |as obras de conexion cumplen c%@mﬁn
y proceso de construccion, w50 cHOLULA

drés

i

VALIDADO

CONTRALORIA MUNZEHPAL
ADMINISTRACION 20

2024
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;’,,ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACHZ124/MPSDAPDyA/03/2023
L DE LA SECRETARIA DE AGUA
s POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA ™ AL‘CANTAFULLADD
NUM DE REVISION: 01

TIEMPO 48 horas.

PROMEDIO DE

GESTION

PERSONA

No.

"ACTIVIDAD

FORMATO O

TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Direccion 1 Recibe orclen de | N/A N/A
De proyectos supervision de trabajos de
conexion a las redes, una
vez cumplidos los pagos y
licencias correspondientes
Direccién 2 Extiende permiso de | Permiso de conexion |2
De proyectos conexion a las redes
municipales
Direccidn 3 Supervisa conexion | N/A N/A
De proyectos observando
el cumplimiento  de
normas técnicas, pruebas
hidrostaticas y de
estangueidad
Direccion 4 Recibe memoria | Memoria constructiva | 2
De proyectos constructiva con
resultados de pruebas
Direccidn 5 Extiende constancia de | Constancia de | 2
De proyectos terminacion de obra terminacidn
s 5-%‘ SanAndreés
M) CHOLULA s
WALIDADO

CONTRALORIA MUNICJPAL
ADMINISTRACION 202702024
OMOISFPMIVITAETP



Eﬁ:“w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDyA/03/2023
™ oA ki = DE LA SECRETARIA DE AGUA _
RNERE hiag b SanAnare > POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION; 21/07/2023
= ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1

PERSONA PROPIETARIA Y/O PERSONA JEFA DE

PERSONA DIRECTORA DE ]
DESARROLLADOR DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CULTURA
POYECTOS ¥ CONTROL DEL AGUA,
TECNICO
Ingreso |a solicitud 1 » Revisa y
de conexion determina
p
[+] Recibe la informacidn
Requiere para la emisién del
iiita de p-| permiso de conexidn
inspeccion -
Si l
Se supervisa los trabajos de Emite el permisa de
conexian conexion
. Pane a disposicion el
F'm:'a. de < permiso de conexidn <
recibido
FIN

. Lol 8 E =
CONTRALORIA MUMNZIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

OHOSFPMIVT1AIETP )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE FLABORACION. 21/07/2025 0 0 v 0 2 3
CHOLULA s ALCAN-TAR!LLADO
NUM DE REVISION: O]

OBJETIVO Contar con la infraestructura gue permita proveer del servicio de
drenaje pluvial, sanitario y/o de agua potable de calidad en el drea
de cobertura, de San Andrés Cholula, Puebla.

FUNDAMENTO s Copnstitucion Politica de |os Estados Unidos Mexicanos

LEGAL Articulo 115 fracciones Il inciso al.

Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6,7 y 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 v 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacidon 2 de octubre de 1917

» Leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 51, 52, 90,
104,105,106, 113, N7, 118 v 119,

Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de
2013,

¢ Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80,118, 120 y 199 fraccion |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

e« Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periadico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de
2022,

¢« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de| Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccidn XiI, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91
Peridédico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

s« Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje v Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccién 111, 18,19 y 20,
Periadico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023

POLITICAS DE 1. Es a peticion de la solicitud ciudadana y/o de acuerdo al Plan

OPERACION de Desarrollo Municipal, respecto a las necesidades de

ampliacién de la red de drenaje sanitario, pluvial yfo agua
potable.

2. De manera conjunta se analiza entre el C. Persona
Presidenta; e/ Cabildo, el Comité de Obra y la Secretaria de
Agua Potable Drenaje y Alcantarillado de este H, Ayuntamiento
|a atencion, de acuerdo a lo siguiente;

a) Casos de emergencia o salud publica: (todos aguellos casos en
los que se necesario rehabilitar alguna red colapsada por
contingencias naturales yfo accidentales),

b) Ampliaciones que de manera latente representenifii
la salud e inclusive la vida de las personas expue’;!%?ﬁf SHOLLA

&

At a AR
LT

WAL IDADO

FONTRALGRIA MUBACIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

c) Todos aquellos casos que ya hayan sido comprometidos
(pagados y no ejecutados) ampliacién de red de drengje
sanitario, pluvial y agua potable por este H, Ayuntamiento.

d) Todas aquellas peticlones que se vayan generando ante este

H. Ayuntamiento y ante esta Secretaria.

3. Unavez hecho el analisis de |a prioridad de gestion por parte de
las autoridades mencionadas en el
directora de Proyectos y Cultura del Agua se comunicara

punto

con |la persona responsable de la peticion.

2, la persona

DE GESTION

TIEMPO PROMEDIO

Dependiendo del proyecto.

FORMATO

TANTOS

solicitud

Analisis de
viabilidad o no de

PERSONA No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTO
Secretarfa del 1 1. Recibe solicitud Solicitud por |1 original, 1
Ayuntamiento 2. Sella acuse de recibido, escrito dirigido a | Acuse
la persona
presidenta con
fotografias a color
Secretaria del Z 1. Envia sollcitud original a la Oficic de la|- Oficio
Ayuntamiento Secretaria de Agua Potable. Secretaria del | Original
2. Envia oficlo a la Secretaria de | Ayuntamiento Acuse del
Agua Potable, Drenaje vy |- Anexo cel | oficioc de Ila
Saneamiento Oficio de | Secretaria del
solicitud original | Ayuntamiento
de los servicios Solicitud
necesarios de | otiginal
ampliacion de Copia de
red o | ampliacion o©
rehabilitacién rehabilitacién
de red
Secretaria de | 3 1. Recibe oficlo original de la Oficio de |a Oficio
Agua Secretarla del Ayuntamiento | Secretaria del | original y
Potable, Drenaje con solicitud., Ayuntamiento acuse del
2. Sella acuse de recibido de la | original y acuse oficio de la
Alcantarillado copia del oficio de |3 Secretar(a Solicitud de | Secretaria
del Ayuntamiento. servicios de | - Original y
3 Informa a la persona | ampliacidn o |copia de Ia
directora de rehabilitacion de | solicitud de
Proyectos sobre |a petician, la red necesaria y | servicios
4, Delega responsabilidad copia
Persona é 1. Recibe  solicitud de | -Ficha Reporte
directora de ampliacién informativa  de | original
Proyectos y su o rehabilitacion de red | inspeccion con Copia del
personal necesaria reporte reporte
2. Analiza informacion de la | fotografico original de la

%%'S&Ma

AN CHOLUIL

ndres

-
#iadhe Fir

WALIDADO

CONTRALORIA M
ADMINISTRACION
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H;W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023
i DE LA SECRETARIA DE AGUA 000022
SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 |
CHOLULA 25iheas™ ALCANTARH—LADO
NUM DE REVISION: D1
3. Realiza inspeccién a posible | la ampliacién o |no de |Ia
punto de ampliacién o | rehabilitacion de | ampliacion de
rehabilitacion de servicios la red, la red
4, Recopila y evalida la|- Reporte de
informacién del posible punto | viabilidad o no de
de ampliacién o rehabilitacion | la ampliacién o
de la red rehabilitacién de
5. Informa anélisis de viabilidad | la red para la
o prioridad a la persona | secretaria
secretaria incluyendao
de Agua Potable, Drenaje y | analisis técnico,
Alcantarillado econdmico o]
6. Toma decisiones en |social
conjunto con  la  persona
secretaria,
7. Comunica la decision de
viabilidad o no tomada
respecto a la solicitud de
ampliacion o rehabilitacién de
la red a la persona presidenta
Persona 5 1. Revisa el reporte econdmico, |- Solicitud de |+ Solicitud de
secretaria de de la posible ampliacion o | autorizacion de la | autorizacion
Agua rehabilitacion de la red obra de | original y
Potable, Drenaje 2. Avisa de la forma de ampliacion o | copia
W adjudicacion dependiendo del | rehabilitacion de
Alcantarillado costo econdémico de lared a | la
ampliar o rehabilitar red
3. Solicita la autorizacién para
posible ampliacién o}
rehabilitacion de la red de
servicios a la persona Titular de
la Presidencia municipal.
La persona Titular | 6 1. Sesiona en cabildo para - Autorizacion o Copia
dela Presidencia revision de la ampliacién o | no de la | certificada
Municipal, rehabilitacién de la red ampliacion o |del acta de
Comité de obra 2. Autoriza o niega la posible | rehabilitacion de | sesion del
del ampliacién o rehabilitacion de | la  red firmada | cabildo.
Cabildoy persona lared por Cabildo y Oficio de la
titular de la persona titular de | Secretaria del
Secretaria de la presidencia | Ayuntamiento
Agua Potable, municipal en original y
Drenaje y copia
Alcantarillado
Personas Titular | 7 1. Recibe falle y acuse de |- Autorizacion o | - Oficio
de la Secretaria fallo con copia simple y copia | no de la peticién | original de
de Agua certificada del acta de cabildo | original la Secretaria
Potable. Drenaje donde se sesiond la peticion. del
y 2. %ella y firma acusde Ayuntamiento
Alcantarillado recibido, . Copia
3. Comunica a la persona #%Wﬂdrés
directora de proyectos el fallo prgte CcHomLua g
final LAl 1IDADO
CONTRALORIA MUNEIPAL
ADMINISTRACION 20271-2024

QNMUSFPMINTIAIETP
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ALCANTARILLADO

CLAVE: 141.5ACHZ124/MPSDAPDyA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: 01

sesidn de

cabildo

'PERSONA SOLICITANTE

AYUNTAMIENTO |

PROYECTOS Y CULTURA
DEL AGUA
PRESENTA LA S5e recibe en oficialia de

sQLUcTUD

Se informa la
resolucion sobre
la solicitud

l

-

partes del Ayuntamiento y se
turna para su andlisis a la
Secretaria

Se integra el expediente
integral para la presentacion del
proyecta de ampliacidn para su
andlisis ante las autoridades
municipales correspondiente. 5

J

Se recibe la
resolucion sobre el

\u-—'

Se recibe el expediente
para realizar su debido

analisis

NO

proyecto planteado |4
y lo comunica al
sollcitante,

Se autoriza
o rechaza

M

’l"
Se informa sobre la
resolucion de la
presentacion del
proyecto  para  su

continuidad o atencién

£
'ﬁw San mndres
H CHOL LA o
W HDADD
TONTRALORIA MBBICIPAL
"IMINISTRACION 2021- -2024
ONWSFPM/VT1AJETP T j



f_‘*m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023
Rl DE LA SECRETARIA DE AGUA 2 1
SanAndrés POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/202
CHOLULA s ALCANTA“'LLADD
NUM DE REVISION: 01

OBJETIVO Cestionar la concesion de aprovechamiento de aguas subterraneas ante
la CONAGUA para poder brindar el suministro de agua a la ciudadania
del municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

FUNDAMENTO s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

LEGAL fracciones Il inciso a).

Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas
Artfculos 1, 6, 7 y 8 fraccion |
Diario Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

e Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de |la Federacion 2 de octubre de 1917
e Leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 51, 52, 90, 104,

105,106, 113, 117, 118 y 119,

Peritdico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
¢ Ley Organica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80,118,120 y 129 fraccién |

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001.

e Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25 y 26
Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,

e« Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion XII, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 20235,

e Reglamento Interior de |a Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillade del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion 1IL 18,19 y 20.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 232 de marzo 2023,
POLITICAS DE | Ante el panorama de desabasto de fuentes de abastecimiento de agua
OPERACION potable en el municipio de San Andrés Colula, Puebla se realizan las
gestiones ante la CONAGUA para la explotacion del acuifero;
cumpliendo con lo estipulado en el trdmite CNA-01-004 “Concesion de
Aprovechamiento de Aguas Subterraneas” para lo cual se debera
integrar el expediente con los siguientes documentos:

1. Solicitud de Servicios del tramite CNA-01-004,

2. Acta Constitutiva del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula e
identificacion del Sindico Municipal.

3.  Domicilio del solicitante,

4. Informacion general y ubicacion del predio donde se localiza el
aprovechamiento: Nombre, Ubicacidn; Acreditar la propiedad o ,
posesion del inmueble en el gue se localizara ‘ icdres

Ty iea ww |l i
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" SanAndré

CHOLULA 535"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyASO3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01

1Q.

n.

12,

13.

aguas, asi como los relatives a la propiedad o posesidn de las
superficies a beneficiar (sélo uso agricola).

Un croquis que indigue la ubicacién del predio con los puntos
de referencia que permitan su localizacién v la de| sitio donde se
realizard |a extraccidn de las aguas nacionales, asi como los puntos
donde efectuara la descarga de las aguas residuales,

El volumen de extraccién y consumo requeridos,

Indicar el uso inicial que se le dard al agua. Cuando dicho
volumen se pretenda destinar a diferentes usos, se efectuard el
desglose correspondiente para cada uno de ellos,

Memoria técnica con los planos que contengan la descripcion y
caracteristicas de las obras a realizar para efectuar la
explotacién, uso o aprovechamiento de las aguas, as/ como la
disposicidn y tratamiento de las aguas residuales resultantes vy
demas medidas para prevenir la contaminacién de los cuerpos
receptores, a efecto de cumplir con lo dispuesto en la Ley.

La documentacion técnica que soporte |a solicitud en términos
del volumen de consumo requerido y las condiciones de cantidad
y calidad de |la descarga de aguas residuales respectivas.

Proyecto de las obras a realizar o las caracteristicas de las obras
existentes para su extraccion y aprovechamiento, asl como las
respectivas para su descarga, incluyendo tratamiento de las aguas
residuales y los procesos y medidas para el retso del agua, en
sU caso, ¥ restauracion del recurso hidrico,

Duracion de la concesidn o asignacién gue se solicita.
Manifestacidon de impacto ambiental. Anexar el resolutivo de la
manifestacion de impacto ambiental o la exencidn de la misma
para los siguientes casos: uso agricela con méas de 100 hectareas,
uso acuicola y uso del agua con fines de desalinizacién y para
todas las asighaciones,

Se entregara la documentacién a la Secretaria para la
presentacion de los documentos ¥y pago de derechos ante
CONAGUA,

TIEMPO
PROMEDIO
GESTION

DE

N/A

ACTIVIDAD FORMATOC O TANTO
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona Titular de 1 De acuerdo a las necesidades | N/A N/A
la Secretarila de en el suministro de agua en el
Agua Potable, municipioc de San Andrés
Drenaje Cholula, se solicita o
Alcantarillado conducente para la
explotacion de pozos
Direccién Proyectos 2 GCenera los estudios vy CNA-01-004 2
y Cultura del Agua documentacion :
necesaria Fains hdrés
'-,;_:r; CHOLULA Sl
: D o
gﬁﬁ{{!nmm CIPAL

ADMINISTRACION 2021.2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

000020

- DE LA SECRETARIA DE AGUA _
'I'és POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
R iy ™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
Persona Titular cle la | 3 Recibe la documentacién | N/A MSA

Secretaria de

para "Concesion
de Aprovechamiento de

Agua Potable,
Drenaje ¥ Aguas , )
Alcantarillado Subterraneas

DE

PERSONA TITULAR DE LA SECR
AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO

ETARIA | DIRECTOR DE PROYECTOS Y CULTURA
DRENAJE Y

DEL AGUA

Plantea la necealdad\
de crear una nueva

fuente

de

abastecimiento

siono

Firma
solicitud
para

Observaciones

presentacia

la

Realiza los estudios y
analisis de la posible

L expediente para su

ubicacion de la nueva
fuente de
abastecimiento

l

Integra y remite el

analisis

Presenta la solicitud
| ante la CONAGUA y le

su

da seguimiento al
tramite  hasta su
conclusién

|

res

P ]

.l": CHOLULA FERGS

WALIDARBRO

CONTRALORIA MUNICIPAL
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CHOLULA shrtme

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE ¥
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141 SACHZ124/MPSDAPDYA/O3/202%

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: O1

L

OBJETIVO

[ Mantener y rescatar todas las estructuras p!iales dentro de la red de |
agua del municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

I.‘u__l_ i

FUNDAMENTO
LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
fracciones Il inciso a).

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917,

Ley General de Responsabilldades Administrativas

Articulos 1, 6, 7y 9 fraccion |

Diario Oficial de la Federacion 18 de julic de 2016

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficlal de la Federacion 2 de octubre de 1917,

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Artfculos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 4B, 48, 49, 51, 52, 90, 104,
105,106, 113,117, N8 y 119,

Periadico Cficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
Ley Crganica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccidn |V, 79, B0, 118,120 y 199 fraccién |
Perigdico Oficlal del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 24, 25y 26

Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,
Reglamento Interior de la Administracién Pidblica Municipal del
Honerable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccion X, 20, 32, 44, 45 fraccién VIl y 91

Periodico Oficlal del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,
Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion |11, 18,19 v 20,

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE
OPERACION

La Direccion de Proyectos y Cultura del Agua elaborard el proyecto
ejecutive a lo conducente para el rescate de los canales pluviales que
incluya el mantenimiento y rehabilitacién de;

SZ0ONO NN

. Estructuras de Conexlon y Mantenimiento P

Estructuras de Captacion

Bocas de Tormenta

Lavaderos

Estructuras de Conduccidn

Atarjeas

Subcolectores

Caolectores

Emisores .

Conductos fé,; y SanAnmdres
CHOLLILA s

LU A . e |

Pozos de Visita = Do
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 WV U U 9

NUM DE REVISION: O1

13.

12. Estructuras de Caida

Interconexion de Tuberias

14. Estructuras de Vertido o Descarga
Este proyecto se presentard a la persona titular de la Secretaria para
su debido analisis y en su caso su aprobacion.

TIEMPO

GESTION

PROMEDIO DE

N/A

PLUVIAL -:-
ACTIVIDAD

PERSONA No. FORMATO O | TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona Titular de la 1 Recibe y analiza el | N/A N/A
Secretaria de Agua proyecto de rescate de
F'otable._ Crenaje ¥ SafialiE dé
Alcantarillado I
precipitaciones
pluviales para un sector
del municipio de San
Andres Cholula
Direccion Proyectos y 2 GCenera los estudios Proyecto 1
Cultura del Agua y documentacién Ejecutivo
necesaria
Persona titular 3 Recibe el Proyecto N/A N/A
de la Secretaria Ejecutivo para el
de ’ Agua rescate de canales
Potable, de precipitaciones
Drenaje y pluviales,
Alcantarillado

mf'?ﬁ‘ SanAndres

izt CHOLULA Suiins

wAal 1D A ﬁi’

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
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!ﬁi’lﬁ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

R DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
ALCANTARILLADO

£l
-

CHOLULA R

NUM DE REVISION: 01

WSS AT TR e - Sy DN A Ve s T

' PERSONA TITULAR DE LA PERSONA DIRECTORA DE PROYECTOS
AGUA  POTABLE, DRENAJE Y |YCULTURA DEL AGUA
ALCANTARILLADO

INICIO
Solicita el proyecto 1

¥

ejecutivo para sector Elabora Proyecto ]

l

Presenta el
proyecto a la
persana Titular de
la Secretaria

" l

= " I'.—
[ Se rinde informe ] Se programa para su

T ejecucion

D

Sl

Observacion
es
Siono

v

A

v

v SanAndré
i) CHOLULA e
vALIDADO
CONTRALORIA MUMICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA _ o
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21072025 (JU0 1 8
ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

'OBJETIVO

Generar el soporte técnico para la emision del dictamen de factibilidad.

FUNDAMENTO ¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo
LEGAL 15 fracciones Il inciso a).
Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917.
s« Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6, 7y 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficial de |a Federacion 2 de octubre de 1917,
e Leydel Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 51, 52, 90, 104,
105,106, N3, N7. N8y 119
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
¢ Ley Organica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118,120 y 199 fraccién |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
¢ Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula. Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25 v 26
Periddico Oficial del Estado de Puebla 27 de diclembre de 2022,
s Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccion XII, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91
Perigdico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 20253,
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 5 fraccidn 111,18,19 y 20,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023.
POLITICAS DE | El tramite presencial
OPERACION
1. Se presenta la persona Contribuyente ante la Ventanilla
de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado;
solicltande tramite de |a factibilidad de servicios.
2. El personal de Ventanilla solicita y revisa la documentacion a la
persona contribuyente.
3. Una vez concluida la atencion al publico, se remite el expediente a
la Direccién de Proyectos y Cultura del Agua para su debido analisis
y en su caso la emision del Dictamen.
4, La persona dictaminadora verifica los servicios con los gque cuenta el
predio como:
a) Servicio de agua
b) Servicio de drenaje
c) Servicio de saneamiento =
d]J Infraestructura de drenaje a8y, S&%ﬂ rés

Yol BT

LIDA
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ADMINISTRACGION 2021-2024
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P;'ﬁnﬁ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACHZ2124/MPSDAPDYA/03/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA
San!\ndres POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION. 21/07/2023
CHOEHEC A ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O

e) Infraestructura de agua
f} Alcantarillado pluvial
g) Si existe subdivision o alguna afectacidn del predio
h) Si tiene construccion
i} Si es [ote baldio
5. Una vez que se analiza, se procede a redactar la resoclucién del
dictamen de factibilidad y/o las observaciones para que la persona
contribuyente lo solvente,
6. Eldictamen se remite a la Direccién Comercial para que ponga a
disposicion de la persona contribuyente quien firma de recibido,
7. Eldocumento generado se integra al expediente y se archiva

TIEMPO
PROMEDIO DE
GESTION

5 dias habiles.

PERSONA

FORMATO O TANTOS

RESPONSABLE DOCUMENTO

De |a Direccién 1 Recibe expediente Cenerar el ticket de |1 original
Comercial pago.
De la Direccign 2 Integra el expediente y lo | Reclba 1 original
Comercial remite a la Direccidon d | Expediente

Proyectos y Cultura del

Agua,
De |la Direccion de | 3 Recibe el expediente para | Expediente 1 Criginal
proyectos | su debido analisis.
De |a Direccion de | 4 Revisa la documentacion | Expediente 1 Original
proyectos
De la Direccién de | 5 Realiza anélisis de donde | Expediente 1 Original
proyectos se encuentra ubicado el

predio y anota los servicios
con los gue cuenta

De la Direccidon de | 6 Redacta y remite Ila | Formato 1 Original
proyectos resolucién del dictamen

de factibilidad
De |a Direccién |7 Recibe vy pone disposicion | Formato Original
comercial el dictamen al

contribuyente.

hFL ik San/Andres

'||\_.!'|1‘_r1.,A i
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?‘?’ﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTQS | CLAVE: 141 5ACHZ124/MPSDAPDYA/O3/2023
w DE LA SECRETARIA DE AGUA _ S
San/Andrés POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023  JUJ
CHOLULA nme ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
PERSONA DIRECCION COMERCIAL DIRECCION DE
CONTRIBUYENTE PROYECTOS Y CULTURA
DEL AGUA
Conero Y
Solicita la
documentacion e |«
p | informacién que
se requiere para 15
™ dar para tramite
La persona para la factibilidad
contribuyente se L J
presenta a la
Secretaria para
solicitar la factibilidad
J
Presenta la Recibe al
docurmentacid expediente para
Bemite Ia n complata y su analisis
documentacion correcta
para el tramite l
5 NO
~
Integra el expediente vy Hay
remite a la Direccién de “bSEWE'Tiﬂ"
esenla
FIRNeERs y Informacién
Reclbe y 4
firma
(Fi’ecfbe el dictamen Se redacta y remite el
para panet 3 — | dictamen G la
disposicion  a la Direccion Comercial
persona
contribuyente

017

v SanAndrés

*¥ g
B £
"I".

CHOLULA

et
PEFIN T

LY 7 N I | Dw L a® ]
CONTRALORIA MURICIPAL
ADMIMISTRACION 2021-2024
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SanAndrés

CHOLULA s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141 SACHZ124/MPSDAPDyAf03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O

OBJETIVO

| Constatar eiupfimlenm de la exigencia de la construccién vy
supervision del
factibilidades para los conjuntos habitacionales y/o comerciales.

pozo de absorcidn yfo infiltracion emitida por

FUNDAMENTO
LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanes Articulo 115
fracciones |ll inclso a).

Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero de 1917,

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 1,6, 7 v 9 fraccion |

Diario Oficial de la Federacidn 18 de julio de 2016

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de la Federacién 2 de octubre de 1917,

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 51, 52, 90, 104,
105,106, 113, N7. 118 y 119

Peridédico Oficlal del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013.
Ley Organica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccion V. 79, 80, 118,120 y 199 fraccidén |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 24, 25y 26

Periadico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion XII, 20, 32, 44, 45 fraccidn VI y 91

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,
Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccion 111,18, 19 y 20.

Pericdico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS
OPERACION

DE

Dar seguimiento y apoyo a todas aquellas factibilidades emitidas
para conjuntos habitacionales y/o comerciales sobre el
cumplimiento para la construccion del pozo de absorcian.
Asegurar |la instalacion y correcto funcionamiento de los pozos
de absorcién que sean requeridos por esta autoridad al constructor,
Generar mecanismos de captacion de aguas pluviales para
recargar los mantos fredticos, asi como evitar inundaclones
provecada por los excedentes de agua en los conjuntos
habitacionales y/o comerciales derivados de las lluvias.

TIEMPO
PROMEDIO  DE
GESTION

15 dias.

anAndres
B CHO T

VAL IDA

Do

CONTRALORIA MLREIC!FN‘_‘
ADMINISTRAGION 2021-202
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m{% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2025
i DE LA SECRETARIA DE AGUA 000016
S POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023  © =
CHOLULA s ALCANTA“'LLADO
NUM DE REVISION: O1

"PERSONA | No. ~ ACTIVIDAD | FORMATO O TANTOS

RESPONSABLE DOCUMENTO
Direccion de |1 1.Emite el dictamen para | Copia simple del | Original
Proyectos la emision de | dictamen para |la

factibilidad de servicios, | emision de la
en donde recomienda la | factibilidad de
instalacion de pozos de | servicios y  croguis
absorcion, asi coma dar | esquematico del
seguimiento y cuidado a | predio y/o plano de
los excedentes de aguas | proyecto de
derivados de las lluvias | construcciones y
en los conjuntos | acuse

habitacionales vfo

comerciales.
Persona Directora | 2 1. Recibe copla de la | Ordende trabajo por | Original de la

de factibilidad de servicios | escrito orden de
Proyectos con la recomendacién de trabajo
la construccion del pozo Copia de
de absorcidn y plano de planc vy
proyecto, factibilidad

2. Genera orden de
trabajo al proyectista,

Persona 3 1. Recibe orden de trabajo. | Genera ficha para Oficio

Proyectista 2. Inspecciona zonha de | volumen de pozo de | volumen de
proyecto. © | absorcién Pozo de
3 Estima excedentes de absorcidén vy
lluvia mediante zona caracteristicas

permeable y determina
volumen recomendable
de pozo de absorcion.

4 Genera ficha técnica,

5. Envia a la persona
directora de Proyectos
para Revisidn.

Persona directora | 4 1. Proyectos notifica a | Ficha Informativa Ficha
de las personas usuarias las | de descripcion del | informativa
Proyectos cualidades y el volumen | pozo de absorcion ariginal ¥
del pozo de absorcion acuse de
entregado  al
usuario.
Persona directora | 5 1. Supervisan y apoyan a la | Carta compromiso Criginal
de Proyectos y persona usuaria en
Proyectista la construccion del  pozo
de absorcion,
2. Autorizan la

terminacion del pozo de

absorcion con la salvedad L5 ’
- GO
T T SanAndres
mantenimiento por los e 1o S
Fo— - O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

futuros usuarios del
conjunta habitacional o
comercial hasta por tres
afios posteriores a  su
construccion,

Persona directora | 6 1. Avisa a |a persona Avisa a la Oficio
de usuaria termlnac:on de persona usuaria original y
Proyectos obra mediante oficio acuse
y aprobacién de planos
San!\ndres
-;aﬁv CHOLULA s

WALIDA

CONTRALORIA MUNI ﬁ’AL
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CLAVE: 141 5ACH2124/MPSDAPDyYA/03/2023

000015

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

CHOLULA 3

:::::::::

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

CULTURA EL AGUA

DIRECCION DE PROYECTOS Y

~ PERSONA
DICTAMINADORA

PERSONA
CONTRIBUYENTE

Genera el dictamen para la
emision de la factibilidad de
los servicios en el cual se
especifique la instalacién de
un pozo de absorcion

v

inspeccién

!

[ Ejecuta las labores de ] <

Remite una ficha téchica al
Director de proyectos para

Genera la orden de t-rahajo sy revision sobre las
para que el dictaminador observaciones realizadas a
realice las tareas de la obra de pozo de
inspeccién y, absarcion.

Y

Solventa las

observaciones

Hay

i

Remite al contribuyente
dictamen con las
indicaciones
nara su debida atencién

[ Revisa la ficha técnica ] =

técnicas J

shservacion

Concluye con la obra
de pozo de absorcian

1
(™)

e fﬁ’ Sanf\ndres

CHGLUL}\ IR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141 SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA _
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

"OBJETIVO

Desarrollar en la pobracmn los valores actitudes y habftcs respecto
la importancia del culdado del recurso hidrico.

FUNDAMENTO
LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
fracciones Il inciso a),

Diario Oficial de |la Federacién 5 de febrero de 1917,

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 1.6, 7y 9 fraccion |

Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 Inciso a)

Diario Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917,

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 6, 23, 28, 32, 35, 39, 40, 41, 43, 44, 46, 48, 49, 5], 52, 90, 104,
105,106, N3, N7, 118 y N9,

Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
Ley Organica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118, 120 y 199 fraccion |
Periadico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001

Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023

Artlculos 24, 25y 26

Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022,
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccidn XI|, 20, 32, 44, 45 fraccidn VI y 91

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,
Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje v
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla,

Artfculos 1, 5 fraccion 111,18,19 y 20.

Periadico Oficial del Estado de Puebla 2% de marzo 2023,

POLITICAS DE
OPERACION

N

La persona Coordinadora del departamento de cultura del agua
visita © contacto con instituciones, usuarios, escuelas v
organizaciones para promocionar y coordinar el programa y/o
actividad.

Elaboracion de calendario de citas con los participantes inscritos,
Elaboracion de material de promocién e ilustracién del programa
como:

a) folletos ilustrativos.

b) Preparar paguetes de acuerdo con el nimero de visitantes.

c) Coffee Break o Lunchbox (optativos).

De ser el caso, acude |a institucion a la direccidn convenida con
la persona representante del grupo de personas visitantes o se
les espera en las Oficinas Centrales. | —
Realiza el recarrido, visitando: I.drés

F =] [E=_Y
a). Tanque Sedimentador. Vﬁ S&Mﬁ oy
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA

CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

O
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 ® %
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SanAndrés POTABLE, DRENA.E Y
CHOLULA gasns™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
b) Planta Potabilizadora,
¢} Laboratorio de Potabilizacion.
d) Centro de Control de Calidad de Agua,
e) Tangues de Cloracién, Floculacién, Sedimentacion ¥
Almacenamiento.
f) Tangue de Rebombeo y Regularizacién.
g) Mdodulo de Atencidn al Publico,
6. Termina el recorrido y regresa a las personas visitantes en el
punto de reunion inicial,
7. Subiry reportar la actividad al CEASPUE y CONAGUA.
TIEMPO 72 horas.
PROMEDIO DE
GESTION

PERSONA

ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona jefa de |1 1.Visita o contacto con | Proyecto de taller Z
Departamento de instituciones, personas
Cultura del Agua usuarias, escuelas y
organizaciones para
promocionar ¥
coordinar el programa
y/o actividad.
Institucién Publica | 2 Analiza el proyecto del | Proyecto de taller 1
o ciudadania taller o actividad
presentada
Persona Jefa de |3 Programa visita o recorrido | Proyecto de taller 2
Departamento de
Cultura del Agua
Institucién Puablica | 4 Realiza una participacién | Proyecto de taller N/A/S
o ciudadania activa con el taller o
programa
Persona jefa de |5 Durante el desarrolio de la | Formato de registro | 1
Departamento de actividad o taller realiza | de entrega de
Cultura del Agua entrega de souvenirs, | souvenirs
registro y toma evidencia
fotografica
Persona jefa de |6 Culmina con la actividad o | Expediente 2
Departamento de taller e  integra el
Cultura del Agua expediente del mismo
Persona jefa de |7 Remite el expediente de | Expediente 2

Departamento de
Cultura del Agua

comprobacién  de la

gjecucion de la actividad o
taller al CEAS y COANGUA

= =

CONTRALORIA MUBHCIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
QMOISFPMIVTIAIETP



I:F\

i “.1”

Wk Sal‘lf\'l'ld.l‘és

n:,,

\'lu

CHOLULA 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141.5ACHZ2124/MPSDARPDYA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

NUM DE REVISION: O1

CIUDADANIA

PERSONA JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CULTURA DEL AGUA

CEAS CONAGUA

Analiza y Coordina la
participacion en el
taller o actividad

Participa
activamente el
taller o actividad

-

1

Presenta e
proyecto del
taller o actividad

l

Desarrolla la actividad

o taller

Seregistra el desarrollo
de la actividad.
entrega de souvenirs y
toma evidencia
fcmgraf ica

de informe para remitir

Recibe el reporte de
las  actividades vy
talleres  ejecutadaos
de cultura del agua

|

a la CONAGUA y CEAS

Integra el expedlentew
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CHOLULA fsae™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYAJO3/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 0-0-0 0 1 3

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O

5. DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO

Recuperacién de rezago de adeudos y/o realizar la regularizacion por

la prestacién de los servicios publicos de drenaje y saneamiento, y en
su caso de agua potable a |as casas habitacién y/o giros comerciales
que cuentan con contrato y de aguellos gue no cuentan con
contrato, pero hacen uso de los servicios plblicos.
FUNDAMENTO e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGAL Articulo 115 fracciones || inciso a).

Diario Oficlal de |a Federacion 5 de febrero de 1917

s Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1. 6. 7 v 9 fraccian |
Diario Oficial de |la Federacién 18 de julio de 2016

s« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de |a Federacion 2 de octubre de 1917,

s Leydel Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 43, 49, 67, 68, 69, 70, 72, 99,104, 105. 106. 113,

17,118, 119,121,122, 123,125,127, 128 y 130.

Periodico Oficial del Estade de Puebla 30 de diciembre de

2013,

s Ley Orgédnica Municipal.

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118,120 y 199 fraccion |

Periadico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

e Ley de Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periadico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de
2022,

s Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1,14 fraccion Xl1I, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

s Reglamento Interior de la Secretarla de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccién Il 21, y 22,

Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,
POLITICAS DE | I Sesolicita a la Direccién Comercial el padrén de cartera vencida
OPERACION para su recuperacion.

Il.  Se emite rubrica y asigna el nimero de folio por la persona
directora juridica del documento que se notificard a la persona
usuatia en donde se informa gque cuenta con obligaciones
pendientes por la prestacién de servicios publi e gren l."éS

ﬁ?‘;r Apuntemearis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y

CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYA/O3/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

saneamiento, ¥ en su caso de agua potable, el cual contendra los
siguientes datos:

1. DOMICILIO RECISTRADO:

a. Nombre de la persona usuaria al cual esta registrada la cuenta,
b. Domicilio del cual se tiene registro en la cuenta.

c. Folio de registro del documento que se le notifica.

c. Fecha de la notificacion del documento.

2, DOMICILIC O INMUEBLE NO REGISTRADC:

a, Dirigido a la persona "PROPIETARIA ¥Y/O PERSONA POSEEDOR
DEL BIEN INMUEBLE"

b, Direccion en el gue se ubica.

¢. Folio de registro del documento que se le notifica,

d. Fecha de la notificacién del documento.

ll.  Se visita el domicilic para la notificacion del aviso, de no
encontrarse la persona usuario se entrega a través del buzdn de
correspondencia o en un lugar visible en el domicilio.

Los avisos son notificados hasta en dos ocasiones previo al
Regquerimiento de pago.

TIEMPO PROMEDIO

DE GESTION

De 3 dias habiles por cada aviso notificado.

- i ; B L
PERSONA ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona directora Solicita el padron de 1
Juridica Cartera Vencida a la N/A
Direccién Comercial,
Persana directora Emite el padrén de Cartera 1
Comercial Vencida. N/,
Persona directora Recibe y analiza el padrén N/A 1
Juridico de cartera vencida,
Persona directora Emite, rubrica y asigna el AUOT 2
Juridico numerac de folio del AUQ2Z
documento que se AUO3
notificara al usuario. AUD4

Departamento de

Recibe el padrén y ejecuta AL 2

Supervision las notificaciones. AUOZ

AUO3

AUO4

Departamento de Se constituye en el AUOT
Supervision domicilio del usuario a fin AUO2 2

de notificar el aviso. AUO3

AUOD4

S San/And

............
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CHOLULA &R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE ¥

CLAVE: 141.SACHZ124/MPSDAPDYA/03/2023

nnn
FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 W W W

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

Persona directora Atiende personalmente al
Juridico usuario respecto al N/A N/A
llamado Juridico
Departamento de Integra el expediente N/A 1
Supervision
Persona directora Da seguimiento al proceso N/A N/A
Juridico de regularizacion de la
persona usuaria,
T, ¢ "
e 7 SanAndrés
RPN CHOLULA énmamer
WAL IIDADO
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m'i*m] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

. DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION; 21/07/2023

CHOLULA 5™ ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

e

"DIRECCION COMERCIAL

Recibe el padron

Remite el Solicita el padran de
padron  de Cartera Venclda a la de cartera
Cartera Direccion vencida y ejecuta
Vencida. Comercial. J las notificaciones
- Ll ™
v ‘
Recibe y analiza el La persona Inspectora y
padron de cartera notificadora acude al
vencida. J domicilio del usuario a
fin de realizar la
«L natificacion del aviso

Emite, rubrica y
asigna el ndmero de
folio del documento
que se notificard a la
persona usuaria,

Atiende
personalmenteala |*
persona  usuaria
respecta al
llarmado Juridico

i _|, Integra el
'L expediente

l

Da seguimiento al procesa
de regularizacion de la
persona usuaria.

1
D

v San/Andrés

M) CHOLULA sms™
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SanAndrés

CHOLULA a5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACHZ124/MPSDAPDYA/O3/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA

POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023 D_O_@ 0 1 1

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

OBJETIVO

\ =RV . £
Recuperar |a cartera vencida por la prestacién de los servicios publicos de
drenaje y saneamiento, y en su caso de agua potable a |as casas habitacién
vfo giros comerciales previo al proceso administrativo,

FUNDAMENTO
LEGAL

Diario Oficial de la Federacian 5 de febrero de 1917,

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articules 1,6, 7 y 9 fraccién |
Diario Oficial de la Federacién 18 de julio de 2016

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de |la Federacion 2 de octubre de 1917,
s Leydel Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 43, 49, 67, 68, 89, 70, 72, 99, 104, 105, 106, 113, 117, 118,
19,121.122,123. 125,127,128 y 130,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
¢ Ley Organica Municipal,
Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118,120 y 199 fraccion |
Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

+ Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla, para el
Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periddico Oficial del Estada de Puebla 27 de diciembre de 2022,

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1,14 fraccidn XlI, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 97
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2025.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccion Ill, 21, y 22,
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE
OPERACION

l. Se solicita a la Direccion Comercial el padrén de cartera vencida para
suU recuperacion,

Il Se emite, rubrica y asigna el nimero de folio per la persona Directora
juridica del documento que se notificara a la persona usuaria en donde
se informa que cuenta con un adeudo por la prestacion de servicios
publicos de drenaje y saneamiento. y en su caso de agua potable, el
cual contendra los siguientes datos:

a. Nombre de la persona usuaria al cual esta registrada la cuenta.
b, Domicilio del cual se tiene registro en la cuenta.

c. Folio de registro del documento que se le notifica.

d. Antecedentes de notificacion de avisos previos.

e. Monto de adeudado.

f. Fecha de notificacion
A la notificacién del adeudo le antecede un citatorio de no encontrarse el

usuario vy la entrega del documento se le acompajia,

Scedvia Agicdirés

et s lane
b

notificacién EE T CHOLULA amins
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':';}ﬁp MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023
R i DE LA SECRETARIA DE AGUA
res POTABLE, DRENAJE ¥ FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
SHRM ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O

TIEMPO De 3 djas hahbiles,

PROMEDIO DE

GESTION

ACTIVIDAD

FORMATO O

No. TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona directora | 1 Solicita el padrén de | N/A 1
Juridico Cartera Vencida a |la
Direccion Comercial,
Persona directora | 2 Emite el padrén de Cartera | N/A ]
Comercial Vencida,
Persona Directora | 3 Recibe y analiza el padron | N/A ]
Juridica de cartera vencida,
Persona Directora | 4 Emite, rubrica y asigna el 2
Juridica numero de folio del | REQ
documento que se
notificara al usuario
Departamento de | 5 Recibe el padrdn y ejecuta 2
Supervisian las  notificaciones de | REQ
Requerimiento
Departamento de | 6 Se constitulra en el | REQ 2
Supervisidn domicilio a fin de ejecutar
la notificacidon
Persoha directora | 7 Atiende personalmente a
Juridica la persona usuaria | N/A N/A
respecto al llamado
Juridico
Departamento de | 8 Integra el expediente N/A ]
Supervision
Persona directora | 9 Da seguimiento al proceso | N/A N/A
Juridica de regularizacion del
Usuario,
mrvam SanAndrés
g 1] CHOLULA ntigge
WAILIDADO

CONTRALORIA MUNICIPAL
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POTABLE, DRENAIE Y
ALCANTARILLADO

CLAVE: 141.5ACHZ2124/MPSDAFPDYA/03/2023

FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

1L

1010

NUM DE REVISION: O]

DIRECCION COMERCIAL

3 ' 4 LV | =l . L L o}
DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO  DE
SUPERVISION

Remite |a relacion de
cuentas con  suUs
adeucdos actualizados

INICIO

Recibe el padrdn
de adeudos vy
ejecuta las
notificaciones

N

|

Recibe y
analiza la
informacion.

Solicita el estado de

cuenta, con |os
—| montos de adeudos

actualizados

v

.
Emite, rubrica vy
asigna el numero de

| folio del
documento que se

motificara al usuario

i

La persona inspectoray
notificadora acude al
domicilic del usuario a
fin de realizar la
notificacion del
requerimiento

Atiende
personalmente  al
usuario respecto al |t
llamado Juridico J

R

Integra

G

)

Da seguimiento al proceso
de regularizacién de la
persona usuario.

expediente

b

Ih.

s %anl\nd

{_ HLJ‘ LILA fumamionne

'rcf.!-'—\ﬁ__l DADO
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Sanhrmhés

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.SACH2124/MPSDAPDyA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023

ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01

"OBJETIVO

Atender y servir al ciudadano de manera personal, respecto a la
Invitacion, notificacion y/o requerimiento.

FUNDAMENTO
LEGAL

Diario Oficial de la Federacidn 5 de febrero de 1917,

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos1, 6,7 y © fraccidn |
Diario Oficial de la Federacién 18 de julio de 2016

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficial de |la Federacion 2 de octubre de 1917,

e Leydel Agua para el Estado de Puebla,
Articulos 1, 23, 28, 43, 49, 67, 68, 69, 70, 72, 99, 104, 105, 108, 113,
N7, 118, 119,121,122, 123,125,127, 128 y 130.
Pericdico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de
2013,

* Ley Organica Municipal,
Articulos 1,3, 78 fraccién IV, 79, 80, 118, 120 y 192 fraccién |
Periadico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

» Leyde Ingresos del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periodico Oficlal del Estado de Puebla 27 de diciembre de
2022,

» Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula. Puebla,
Articulos 1, 14 fraccidn XlI, 20, 32, 44, 45 fraccidn VIl y 91

Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

*» Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos 1, 5 fraccion lIl, 21, y 22,

Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2073

POLITICAS
OPERACION

DE

Recepcion de documentos de Area Juridica,

1. Se presenta a la persona Contribuyente a la Direccién Juridica de

la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado; atendiendo

la invitacidn, notificacion y/o requerimiento, basado en:

a. Informe semanal generado por la Direccion Comercial con |a lista

de aquellas personas Usuarias con mds de 3 meses de atraso en el

pago de sus contribuciones,

b. Reporte de personas lecturistas, personas Supervisoras y/o

personas ciudadanas que reporten una toma y/o descarga

clandestina.

2. Direccion Juridica pide documentos a personas Usuarias para su

regularizacion:

I, Acreditar la personalidad con INE u otra 1dentlﬂcac1on oficial. 11,

Copia de Alineamiento y nimero oficial vigente ;ie ueble, |1l
?iard\ru

Copia de pago predial vigente. #‘c;-*

4+ rHl' CHOLULA 7

:1res
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/0%/2023
DE LA SECRETARIA DE AGUA o i 09
POTABLE. DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2025 UWU 0 0

ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

IV, Copia de escritura del predio u otro documento que acredite
la posesion del predio o contrato de arrendamiento.
V. Carta poder simple en original o carta poder emitida por

notario, INE de la persona gestora y propietaria (en caso de no ser
propietario).

3. Una vez gue el expediente se tiene completo y revisado, se remite
a

Ventanilla para su captura a fin de generar el contrato por la
prestacion de los servicios de drenaje y saneamiento y en su caso de
agua potable yfo su regularizacién en sistemna GFDSISCOM,

5. El usuario se presenta en el tiempo indicadeo en Ventanilla, con
recibo original para recoger su tramite. Firmando acuse de recibido
del cual se debera entregar copia a la Direccion Juridica para
integrarlo a su catalogo de personas Contribuyentes Deudoras.

TIEMPO PROMEDIO | De 4 a 5 dias habiles.

DE GESTION

_DESCRIF EDIMIENTO: Ill. RECUPERACION DE CA NCIDA
PERSONA No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Persona directora | 1 Emite invitacion, AUOT
Juridica notificacion ylo AUDZ 1
requerimiento al usuario. AUO3
AUO4L
Persona directora | 2 Atiende personalmente al
Juridica usuario  respecto  al N/A N/A
llamado Juridico
Persona directora | 3 Solicita el expediente N/A 1
Juridico
Persona directora | 4 Recibe el N/A 1
Juridica expediente
Persona Directora | 5 Forma el N/A 1
Juridica expediente
Persona Directora | 6 Dictamen juridico. N/A N/A
Juridico
Persona Directora | 7 Entrega expediente al area N/A 1
Juridica comercial,
Area Comercial | 8 Estudia y analiza. N/A N/A
Ventanilla g Genera el cargo para pago N/A 1
en ventanilla
Caja de 10 | Recibe el pago y emite un N/A 3
Tesoreria recibo
Ventanilla 1 Recibe el recibo de pago N/A 2
Persona directora | 12 | Firma, sella el expediente y N/A 1
Comercial entrega ticket de pago a la

Direccidon Juridica " d "
e CHOLULA ures
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Ventanilla 13 Entrega documento N/A 2

usuaria)

(contrato a

persona

DIRECCION
JURIDICA

DIRECCION
COMERCIAL

VENTANILLA

CAJA

Emite Invitacion,
Motificacion  yfo
requerimiento  al

usuario

v

.

Atiende
personalmente a la
persona usuaria

respecto al llamado

!

Solicita vy recibe
documentacion
para |a integracién
del expediente

[Firma. sella el

expediente

Estudia y
analiza

Recibe al
recibbo de pago

-
Cenera el cargo para
pago en ventanilia

L

I Recibe el pago y
genera el recibo

H
!

r Entrega documento

FIN —

M

Entrega ticket de
pago a la Direccién
Juridica

(contrato a usuario)
:,

]
)
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ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

OBJETIVO

Dar facilidades a |la persona Contrbuyente para que pueda ponerse al

corriente por los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento.
FUNDAMENTO Diario Oficial de la Federacidn 5 de febrero de 1917,
LEGAL e Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 1, 6, 7 vy 9 fraccion |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917,
=« Ley del Agua para el Estado de Puebla.
Articulos 1, 23, 28, 43, 49, 67, 68, 69, 70, 72, 99, 104, 105, 106, 113, 117,
18,119, 121,122, 123, 125,127, 128 y 130,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
e Ley Orgénica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccion 1V, 79, 80, 118,120 y 199 fraccion |
Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001.
e Leyde Ingresos del Municlpio de San Andres Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periddico Cficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de 2022.
e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 14 fraccion XI, 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91

Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

+« Reglamento Interior de |la Secretaria de Agua Potabkle, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puebla.
Articulos 1. 5 fraccion I, 21, y 22,

Periddico Oficlal del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS  DE
OPERACION

1. Se presenta la persona Contribuyente ante la Ventanilla de la
Direccidon Comercial de la Secretarla de Agua Potable, Drenaje v
Alcantarillado; solicitando realizar un Convenio,

2. La Persona de Ventanilla remite a la Direccion Juridica al usuario
para su atenclén y para la integracion del expediente con |a siguiente
documentacion:

a) Aviso o Requerimiento enviada por la Direccidn Juridica cde la
Secretaria de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado,

b) Copia legible de la identificacion oficial vigente (INE. pasaporte,
licencia para conducir o credencial de adulto mayor) de la persona
propietaria.

c) En caso de no ser el duefio el que tramita, presentar carta poder
simple vy original, firmada por la persona propietaria del predio y
copia de INE de |a persona gestora.

3. Una vez que el expediente se tiene completo y revisado, se procede
a capturar en sisterna GFDSISCOM. Para generacion del convenio y

la parcializacion de| pago. T,

e o
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CLAVE: 141 SACH2124/MPSDARPDyA/03/2023

DE LA SECRETARIA DE AGUA
SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA 5™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
4. Una vez que el expediente se tiene completo y revisado, se |e indica
al usuario el monto de pago para que él pueda efectuar el pago del
anticipo en caja general.
5. La persona usuaria una vez realizado el primer pago remite el
comprobante a la Direccion Juridica para la integracién en el
expediente y se le informe sobre las préximas fechas de pago y
monto, asi como las medidas de apremio al incumplimiento de los
pagos.
6. El area comercial debera informar a la Direccién Juridica cada que
se efectué algln pago en relacion al convenio generado.
7. Se daseguimiento al tramite hasta su conclusién.
TIEMPO Al momento
PROMEDIO DE
GESTION

. J...';g- v

0R M

ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Se presenta a Ventanilla
Persona con aviso y/o N/A N/A
Contribuyente reguerimiento,
2 Lo remite a la Direccién N/A N/A
Ventanilla Juridica para su atencién.
Persona directora | 3 Solicita la documentacion NSA 1
Juridica e integra el expediente,
Persona directora | 4 Captura la informacién en N/A 2
Juridica el sistema GFDSISCOM
para parcializar los pagos y
emitir el convenio,
Persona directora | & Forma al N/A 1
Juridica expediente
6 Realiza el pago y remite el N/A 1
Persona comprobante a la
Caontribuyente Direccion Juridica.
Persona directora | 7 Informa al usuario sobre N/A N/A
Jduridica los montos v fecha de
pagos,
Ventanilla 8 Informa a la Direccidn N/A N/A
Juridica sobre los pagos
que se efectiuen en
relacién al convenio.
Persona directora | 9 Da seguimiento hasta su N/A N/A
Juridica conclusion.
mvem SanAndrés
;::_ CHOLULA Sy
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007

PERSONA CONTRIBUYENTE

A AR
DIAGRAN

VENTANILLA

DIRECCION JURIDICA

Se presenta a
Ventanilla con
aviso yfo
requerimiento.

Realiza el pago y remite el
comprobante a la
Direccion Juridica.

lo emite a la
Direccian
Juridica para su
atencian

Solicita la
_| documentacian e
"| integra el

expediente.

l

Captura la informacién
en el sisterna
GFDSISCOM para

—

il
o

parcializar los pagos y
emitir el convenio.

j Informa al usuario sobre

Informa a la Direccidn
Juridica sobre |os pagos
que se efectien en
relacién al convenio.

]

* los montos y fecha de
L pagos,

|

Da seguimiento

hasta su conclusidn.

l
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L
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ALCANTARILLADO

FECHA DE ELABORACI|ON; 21/07/2023

NUM DE REVISION: O1

‘v’enf’car el cumpllmienm de la Norma DFr:IaI Mexicana NOM- D{)E~
SEMARNAT-1996 que establece los limites maximos permisibles de
contaminantes en las descargas de aguas residuales a los sistemas
de alcantarillado urbano o municipal, de los comercios, servicios e
industrias ubicados dentro del poligono de prestacidon de servicios
del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla.

FUNDAMENTO
LEGAL

Diario Cficial de la Federacién 5 de febrero de 1917.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 1,6, 7 y 9 fraccion |

Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)

Diario Oficial de |la Federacidn 2 de octubre de 1917,

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Articulos 1, 23, 28, 43, 49, 67, 68, 69, 70, 72, 99, 104, 105, 106, 113,
N7.118.119,121,122,123, 125, 127,128 y 130.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de
2013,

Ley Organica Municipal,

Articulos 1, 3, 78 fraccion IV, 79, 80, 118, 120 y 199 fraccién |
Periadico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,
Norma Oficlal Mexicana NOM-002- SEMARNAT-1996 que
establece los [imites maximos permisibles de contaminantes
en las descargas de aguas residuales a los sistemas de
alcantarillade urbano o municipal.

Ley de Ingresos del Municipic de San Andrés Cholula, Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2023

Articulos 24, 25y 26

Periadico Oficial del Estado de Puebla 27 de diciembre de
2022,

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1. 14 fraccion Xl 20, 32, 44, 45 fraccion Vi y 91
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Andres Cholula, Puebla.

Articulos 1, 5 fraccion IIl, 21, y 22.

Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023.

POLITICAS
OPERACION

DE | 1. Persona contribuyente solicita en Ventanilla el Permiso de
Descarga a traves de un formulario.

2.  Ventanilla revisa del cuestionario, realiza el cobro por la Visita de
Inspeccion y remite el cuestionario y comprobante de pago a la
Direccién Juridica para su tramitacion y sequimiento,

T San!\ndréﬁ
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10.

1.

La Direccidn Juridica analiza la solicitud y remite al
Departamento de Supervision para la ejecucion de |a visita de
Inspeccion.

El Departamento de Supervision realiza la visita de Inspeccidny
se integra el expediente.

Una vez realizada la inspeccion se notifica a la persona usuaria
el resultado de la inspeccidn, ya sea las condicionantes para la
emision del permiso de Descarga o la ficha de pago para la
emision del mismo.

Se integra el expediente.

Se le podra solicitar a la persona usuaria el resultado del andlisis
del muestreo de aguas residuales y/o dispositivo de separacion
de solidos (trampa de grasas) a fin de cercicrarse que |as aguas
residuales cuentan con los parametros establecidos en la Norma
Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996 por un laboratorio
acreditado por la EMA (Entidad Mexicana de Acreditamiento).
Si el establecimiento. comercio e industria cumple con los
parametros permisibles en la Norma Oficial Mexicana NOM-
D02-SEMARNAT-1996, se a emitir la ficha de pago para la
emision del permiso de descarga,

De lo contrario al punto anterior si el establecimiento, comercio
e industria excede los parametros permisibles de la Norma
Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996, debera realizarun
pago del excedente conforme a la Ley de Ingresos Municipal
vigente, y en su caso decretar otra visita de inspeccion para
verificar el cumplimiento de los requerimientos.

Una vez realizado el pago por la persona usuaria remite el
comprobante a la Direccion Juridica para la elaboracion del
permiso de descarga, mismo que se pondra a disposicion de la
persona contribuyente en un término no mayor a 15 dias habiles
y el cual podrd venir condicionade de acuerdo a la
particularidad de la actividad comercial,

Para |la entrega del permiso a la persona usuaria se le solicita que
indique la leyenda "Recibi original”, indicando el nombre, Ia
fecha y firma de quien recibe y se anexa el acuse al expediente

DE GESTION

TIEMPO PROMEDIO

15 dias habiles después de la visita de inspeccion.

Ble

ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS

PERSONA No.
RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Se presenta a Ventanilla
Persona con la solicitud del CUESTIONARIO 1
Contribuyente Permiso de Descarga a
traves de un formulario,
2 Remite a la Direccién
Ventanilla Juridica el cuestionario y el CUESTIONARIO 1
comprobante de pago de ;
la visita de inspeccion para ka Sanf\ndrés
sy atencion. :;:rl ¥ RO LIL A Srtisimsat
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CHOLULA {Gia™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: 01
Persona directora | 3 Analiza la solicitud v
Juridica remite al Departamento N/A 1
de Supervision para |la
gjecucion de la visita de
Inspeccian,
Departamento de | 4
Supervision Realiza la  wvisita de Acta de Visita 2
Inspeccidn,
Departamento de | 5 Forma el expediente N/A 1
Supervision
Persona directora | 6 Naotifica al wusuario el N/A 2
Juridica resultado de la inspeccion.
Parsona 7 Atiende los N/A N/,
Contribuyente reguerimientos.
8 Una wvez cumplida las N/A ]
Persona directora condiciones para la
Juridica emisién del permiso de
descarga se genera la ficha
de pago.
9 Realiza el pago y remite el N/A N/A
Personas comprobante a la
Contribuyente Direccion Juridica para la
elaboracion del permiso
de descarga.
Departamento de | 10 | Procede a la elaboracion PERMISCO pi
Supervisidn del permiso de descarga.
Departamentao de | 11 Realiza la entrega del PERMISD 2
Supervision permiso de descarga al
contribuyente.

N SanAndrés
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NUM DE REVISION: O1

Persona Ventanilla Direccién Juridica Departamento de
Contribuyente Supervision
—\
Remite a la Direccion Remite al
Se presenta a Juridica al Departamento e Realiza la visita de
Ventanila con la cuestionario y el Supenvision para la Inspeccion
solicitud  del Permiso comprabante de ejecucion de la visita
e Descarga paco de Inspeccion, -/J
"\
Motifica a la persona k
usuaria sohre el Integra el
resultado de la expediente
inspeccion
Se requisre
/ analisis de aguas
e residuales ylo
\ trampas de
grasas
5l
Da S < Realiza la visita
P Bl de  Inspeccién
—— para coroborar
el cumplimiento
de las
especificaciones
Realiza el pago
carrespondiente por r”_ )
i Genera el permiso
e permiso de |
descarga y remite el de des::.:l'ga ;l\.viﬂc:
comprobante a la parih EERpesEon
Direccion Juridica. e o persar
\ usliaria.
'S ol
Recibe ¥ firma de | 3 FIN
recibido 5 :
! J fv SanAnd
BT CHGLULA e
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ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

Verificar el cumplimiento de las disposiciones de orden publico, interés

OBJETIVO
social y de observancia general contenidas en la Ley del Agua para el
Estado de Puebla y demads disposiciones aplicables en la materia, asi
como el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las conexiones o
derivaciones realizadas a la infraestructura municipal de agua potable y
drenaje sanitario.
FUNDAMENTO Diario Cficial de la Federacién 5 de febrero de 1917,
LEGAL + Ley General de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1, 6, 7 y 9 fraccion |
Diatio Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inciso a)
Diario Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917,
= Leydel Agua para el Estado de Puebla,
Articulos 1, 23, 28, 43, 49, 67, 68, 69, 70, 72, 99, 104, 105, 106, 113, 117,
118, 118,127,122, 123,125,127, 128 v 120,
Periddico Oficial del Estado de Puebla 30 de diciembre de 2013,
» Ley Organica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccién IV, 79, 80, 118, 120 y 199 fraccién |
Periddico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001,

* Norma Oficial Mexicana NOM-002- SEMARNAT-1996 que
establece los limites maximos permisibles de contaminantes en
las descargas de aguas residuales a |os sistemas de alcantarillado
Urbano o municipal,

» Ley de Ingresos del Municiplo de San Andrés Cholula, Puebla, para
el Ejercicio Fiscal 2023
Articulos 24, 25y 26
Periodico Oficial del Estado de Puebla 27 de diclembre de 2022,

* Reglamento Interior de la Administracién Pudblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1,14 fraccién Xl 20, 32, 44, 45 fraccion VIl y 91
Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,

* Reglamento Interior de |la Secretaria de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Andreés Cholula, Puebla.
Articulos 1, 5 fraccion 111, 21,y 22.
Periédico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE 1.  La persona directora Juridica decretard al Departamento de
OPERACION Supervision a través de |la persona actuante realizar |a visita de
inspeccion guienes para su ejecucion deberd portar |la credencial
emitida por la autoridad competente, asi como Acta de
Inspeccion, precisando el lugar que habra de inspeccionarse y el
objeto de la diligencia.
ﬁi—g San!\nd!fes
, CHOLULA 2 i
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1.

10.

La personal actuante se constituira en el domicilio en donde se
practicard la visita, debiendo cerciorarse de la ubicacion del del
domicilio asentandolo en el Acta de Visita de Inspeccion.

La personal actuante, previo al iniclo de la inspeccion, se
acreditard exhibiendo su credencial oficial con fotografia que
concuerde con los rasgos fisiondmicos de guien la porta y/o por
oficio de comision de ser el caso, explicara el motivo de su visita y
requerira la presencia del visitado o su representante legal.

De no encontrarse se desarrollara la visita con |la persona a cargo
del iInmueble, y se le explicara el motivo de |a visita,

Se le informard al visitado el derecho que tiene a nombrar dos
personas testigos que deberan permanecer en el desahogo de la
diligencia; que en caso de no designarlos el personal actuante los
desigharan haciéndolo constar en el Acta de Visita de Inspeccion,
sin que dicha circunstancia invalide los efectos de la visita.

Se procede al levantamiento del Acta de Inspeccidn, en la que se
hara constar los hechos U omisiones que se presentaron durante
la visita de inspeccidn,

Si la persona quién atendid la diligencia o las persona que fungen
como testigos se negaran a firmar el Acta esto no afecta su
validez,

Una vez concluida el Acta y quien atendio la diligencia se negara
a aceptar copia de la misma, esto no afecta su validez.

El Acta de visita se remitird a la persona directora Juridica para el
analisis de la misma y determinar si es procedente emitir un
dictamen o alguna sancién y en su caso |la notificacion al visitado
de conformidad a la legislacién en materia.

De ser procedente se realiza la integracidén del expediente para su
seguimiente yfo el resguardo y registro del Acta de vistita de
Inspeccion,

En su case el seguimiento hasta su conclusion,

TIEMPO
PROMEDIO DE
GESTION

De acuerdo a los tiempaos gue margue el procedimiento administrativo.

PERSONA No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Decretara al
Persona directora Departamento de | N/A N/A
Juridica Supervision realizar la
visita de inspeccion
2 Se constitulra en el
Departamento de domicilio en donde se | Acta de Inspeccian 2
Supervision practicara la visita,
asentando el domicilio en
el Acta de Visita de
Inspecclan, :’{.:'_E
3 | Se acreditard exhibiendo Wi CHOLULA mtprione
su_credencial oficial .con AL 1ry -
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ALCANTARILLADO

NUM DE REVISION: O1

Departamento de
Supervision

oficio de camision de ser el

de su visita y requerira la
presencia del visitado o su
representante legal.

fotografia que concuerde
con los rasgos fisionomicos
de quien la porta yfo por

caso, explicara el maotivo

N/A

Departamento de
Supervision

Ejecuta la wvisita de
Inspeccién

Acta de Visita

Departamento de
Supervision

Remite el
Inspeccién a la persona
Directora Juridica para su

emitir  un
alguna

procedente
dictamen o]
sancién.

Acta de

analisis y determinar si es

N/A

Departamento de
Supervision

De ser el caso se integra el

resguarda el
Inspeccian.

expediente y/o se registray
Acta de

N/A

Persona directora
Juridica

De ser el caso se notifica a
la persona usuaria el
resultado de la inspeccion,

N/A

Persana directora
Juridica

En su caso el seguimiento

conclusion.

al procedimiento
administrativo  hasta su

N/A

N/A
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DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE SUPERVISI

€
:

Se constituird en el damicilia

Supervision realizar |z visita de
inspeccion

Decretard al Departameanto d]

Motifica a la  persana
usuaria sobre & resultado =
-~

=)

| on donde se practicara la

visita

Se acreditard exhibiendo su credencial
oficial /o por oficio de comisidn de ser el
caso. explicard el motivo de su visita ¥
requerira la presencla del visitado o su
reprasentante legal

[ Ejecuta la visita de Inspeccidn I

Remite el acta de
Inspeccidn & la persona
Directara Juridica para

de |a inspeccion

4
Da segulmiento al procedimiento
administrativo hasta sU
conclusian,

su analisis y deterrminar
5i es procedente emitir
un dictamen

Se integra el expedienta

4
r "
e

!

=
Seregistra y resguarda el Acta de J

Inspeceion yo el expediente.

e
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NUM DE REVISION: O1

OBJETIVO

Hacer los tramites necesarios en tiempao y forma para resolver la this

FUNDAMENTO
LEGAL

Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917,
# ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas
Articulos 1,6, 7y 9 fraccian |
Diario Oficial de la Federacion 18 de julic de 2016
s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 103 y 104 inclso a)
Diario Oficial de la Federacion 2 de octubre de 1917
= Ley Organica Municipal.
Articulos 1, 3, 78 fraccidn IV, 79, 80,118, 120 y 129 fraccidn |
Periodico Oficlal del Estado de Puebla 23 de marzo de 20071,
* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
Articulos 1, 14 fraccidn X, 20, 32, 44, 45 fraccion Vil y 91

Periddico Cficial del Estado de Puebla 23 de enero de 2023,
« Reglamento Interior de la Secretaria de Agua Potable,

Drenaje y Alcantarillado del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de San Andrés Cholula, Puebla,

Articulos, 5 fraccion 111, 21,y 22,

Periodico Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo 2023,

POLITICAS DE
OPERACION

5;

6.

Se reclbe oficio de los tribunales federales o juzgados de distrito,
en la oficlalla comin de partes, del H. Ayuntamiento de San
Andrés Cholula, Puebla yfo en oficialia de partes de la Secretaria
de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado de San Andrés Cholula,
Una vez recibido el oficio se remite a la Direccidn Juridica para su
estudio y anélisis.

Los amparos o promociones se contestan de acuerdo al término
y condiciones solicitadas para el Juzgado o Tribunal.

Una vez terminado el estudio y andlisis se procede a |a redaccidn
de la contestacicn y se remite a la instancia correspondiente.

Los expedientes de juicios de amparos en tramite se revisan en las
instancias correspondientes para seguir con su estatus legal,

La integracion del expediente es conforme el seguimiento del
procedimiento,

TIEMPO PROMEDIO
DE GESTION

Dependiendo de los términos que se establezcan en los oficios o
autos,

TANTOS

ACTIVIDAD CFORMATO O

PERSDNA
RESPONSABLE DOCUMENTO
Secretaria de 1 Recibe oficio de oficialla
Agua Potable, del Ayuntamiento yfo en N/A, 1
Drenaje oficialla de la Secretaria
y Alcantarillado sobre el juicio de amparo y
sella acuse de recibido.
E=1 San!\ndrés
,_, CHOLULA ¥
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NUM DE REVISION: O1
p Remite a l|a Direccion N/A, 1
Oficialia Juridica para su estudio y
analisis,
Persona directora | 3 Procede a la redaccion de N/A 2
Juridica la contestacion y se remite
a la instancia
correspondiente.
Persona directora | 4 Se integra el expediente. N/A 1
Juridica
Pearsona Directora | 5 Se da seguimiento al N/A MN/A
Juridico juicio.

OFICIALIA DE LA SECRETARIA DE AGU DIRECCION JURIDICA
POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA.

Recibe oficio sobre el juicio de f Se procede a la redaccion
amparo, sella acuse de recibido y de la contestacion y se
remite a la Direccion Juridica remite a la instancia
para su debida atencian. correspondiente

1

Realiza la integracién de
expedients

Da seguimiento hasta su
conclusidn,

(=2

I
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wify)’ CHOLULA sustsem™

T
wALIDADO
CONTRALORIA MUBECIPAL

ADMINISTRACION 2021-2024
MUSFPMINTIAIETP



0
Rt

Eh'ﬁp MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | CLAVE: 141.5ACH2124/MPSDAPDYA/03/2023

R DE LA SECRETARIA DE AGUA
SanAndrés POTABLE, DRENAJE Y FECHA DE ELABORACION: 21/07/2023
CHOLULA ™ ALCANTARILLADO
NUM DE REVISION: O1
7. GLOSARIO

Para efectos del presente manual los conceptos que a continuacion se mencionan, se
entendera como:

|. AGUAS NACIONALES: A |as aguas propiedad de la Nacion, en los términos del parrafo

quinto del articulo 27 de |a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il. AGUAS PLUVIALES: A las que provienen de lluvia, nieve o granizo;
I1l. AGUA POTABLE: Al agua destinada para el consumo humano que cumple con los

IV,

parametros establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas, independientemente del

tipo de uso al que esté asignada;

AGUAS RESIDUALES: A las aguas provenientes de las descargas de usos publico.

urbano, domestico, industrial. comercial, de servicios, pecuario, de las plantas de
tratamiento y en general, de cualguier uso, asi como la mezcla de ellas;

V. ALCANTARILLADO: A la red o sistema de conductos y accesorios para recolectar y

VI

VI

VI,

conducir las Aguas Pluviales;

DERIVACION: A la conexion a la instalacién hidraulica interior de un inmueble para

abastecer de agua a uno o mas personas usuarias localizados en el mismo inmueble o
en otros inmuebles, ya sea a la misma persona usuaria o a otros, para el mismo uso o

para usos distintos;

DESCARGA: Al punto donde se vierten en el sistema de Alcantarillade y Drenaje las
Aguas Residuales y Pluviales de un domicilio, independientemente de cual sea su uso;
DISPOSITIVO DE MEDICION: Al medidor, sus accesorios o cualquier otro elemento
utilizado por la persona Prestadora de Servicios Publicos para el registro, transmision,
recepcion y almacenamiento de lecturas referentes a los consumos por parte de la
persona usuaria de los servicios a que se refiere esta Ley;

DRENAJE: Al sistema de conductos, estructuras hidrdaulicas y accesorios para la
conduccion, desagle y alejamiento de las Aguas Residuales:

ESTRUCTURA TARIFARIA: Al esguema Integrado por las tarifas y cuotas diferenciadas
para el calculo de los derechos que los Usuarios deberan pagar por la prestacion de
los Servicios Publicos previstos en esta Ley;

INFRACCION: A la conducta que contraviene las disposiciones de esta Ley y a la cual
se aplicaran las sanciones previstas en la misma;

OBRA COMPLEMENTARIA: A la infraestructura que la personas Prestadora de
Servicios Publicos reguiera ejecutar a costo de nuevas personas uUsuarias,
fraccionadoras o desarrolladoras inmaobiliarias para ampliar el volumen disponible de
agua, la capacidad de distribucion de las redes primarias y secundarias, el
almacenamiento y saneamiento de agua. para lograr el suministro y conexion de
nuevas personas usuarias; la cual sera entregada formalmente al Prestador de Servicios
Publicos y pasara a formar parte de su patrimonio:

OBRA NECESARIA: A toda aquella infraestructura que la persona Prestadora de
Servicios Publicos requiera ejecutar a costo de los fraccionadores, desarrolladores
inmobiliarios o Usuarios, en el interior de los inmuebles, conjuntos habitacionales,
fraccionamientos, comercios e industrias y que sea necesaria para asegurar la correcta
operacion, suministro de Agua Potable y la disposicion de Aguas Re ales y Pluviales;

%g%‘

#

S

la cual sera entregada formalmente a la persona prestadora de

pasard a formar parte de su patrimonio; ()} CHOLULA iz
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NUM DE REVISION: O1

VL,

Xl

XIl.

X1,

KIV.

XW.

PERMISOS DE DESCARGA: A la autorizacion que se emite por la autoridad
competente a un Usuario para realizar descargas de Aguas Residuales a la red publica
de Drenaje o a los drenes de conduccion a las plantas de tratamiento de Aguas
Residuales, cuando dichas aguas rebasen los limites maximos permisibles de cargas
contaminantes de acuerdo con la normatividad aplicable;

PRESTADOR DE SERVICIOS PUBLICOS: A los municipios que directamente presten
los Servicios Publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento a traves
de las dependencias municipales correspondientes.

RED PRIMARIA: A la infraestructura de conduccidén de Agua Potable desde su fuente
de captacién hasta los tanques de regulacion del servicio de Agua Potable operada
por el Prestador de Servicios Publicos;

RED SECUNDARIA: A la infraestructura de conduccion de Agua Potable desde |a
interconexidn del tanque de regulacién o las derivaciones que de las Redes Primarias
se realicen, operada por el Prestador de Servicios Publicos, hasta el punto de
interconexion con la infraestructura hidrica al interior del inmueble correspondiente
al Usuario final del servicio;

SERVICIOS PUBLICOS: A los servicios de suministro de Agua Potable mediante red
y/o a través de agua en Vehiculos Cisterna, Drenaje, Alcantarillado, Saneamiento y
disposicion de Aguas Residuales;

TOMA: Al lugar en donde se establece la conexion autorizada a la Red Secundaria
para dar servicio de Agua Potable a los inmuebles autorizados;

PERSONA USUARIA: A |la persona propietaria o poseedora del inmueble, o
tratandose de condominio a la persona propietaria o poseedora de |la unidad de uso
exclusivo y de uso comun, que licitamente se beneficie directa o indirectamente de
los Servicios Publicos o que cuente con conexidn a las redes, estando por ello sujeto
al cumplimiento de las obligaciones correspondientes;

VEHICULO CISTERNA: Al vehiculo automotor que, contando con depésitos de
almacenamiento de agua, cargue, transporte, descargue y abastezca de agua a las
personas.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentaciéon y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de la Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento
normativo que emiten las Dependencias del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico aobjetivo llevar el control institucional sobre dichos
documentos.
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