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LIC. EN C. RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO
Presidente municipal constitucional

LIC. EN ADMON. LORENA CRUZ ROSAS
Sindico Municipal

C. MARCO ANTONIO FLORES MARQUEZ
Primer regidor

C. MARIA CIELOS TENORIO
Segunda regidora
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C. EVELIN SANDOVAL RAMOS
Cuarta regidora

C. GABRIEL RAMIREZ SANCHEZ
Quinto regidor

C. ILSE FABIOLA MEDINA REYES
Sexta regidora

C. BANESA RAMIREZ MORENO
Séptima regidora
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El presente manual de Procedimientos tiene como finalidad describir el proceso que se
debera llevar a cabo en cada una de las funciones de la Coordinacion de la Administracion
de Agua Potable de Ayapango, debe ser una guia del cdmo proceder en una determinada
situacion laboral; ademas para el personal adscrito a esta coordinacion sera un soporte en
la manera de realizar sus acciones.

A partir de la creacién del presente manual, toda persona adscrita y ajena a esta
coordinacién podra conocer con certeza toda actividad y procedimientos que la
Coordinacion del Administracion del Agua realiza en todas sus dreas dependientes; se
conoceran los objetivos por cada uno de los procedimientos y el organigrama de
procedimiento.

OBIJETIVO DEL MANUAL
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Planear y controlar las actividades y los procedimientos de Coordinacién de la
Administracion del Agua para ejecutar las funciones de manera ordenada.

MISION

Coordinacion de la Administracion del Agua es una unidad administrativa que brinda
servicios y asesoria al pablico, encaminada a implementar el cuidado del agua en la cual el
ciudadano se sienta seguro del servicio que se brinda.
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Lo que angosea un munu:tplo con un crecimiento ordenado bajo los principios de
eq:'&id rteza, armonfay pazsocial, en la cual las personas se desarrollen en un ambiente
limpio, garantizando el cuidado del agua y tenerla seguridad en el acceso a los servicios
elementales para tener el consumo de agua limpio y sea digna y calidad.

MARCO JURIDICO
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Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal

del ano 2024

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Bando Municipal de Ayapango 2024.

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Vil F F/Ji"."

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CONTRATOS DE AGUA Y/O DRENAJE
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Objetivo:

Referencias

Ley de Obras Publicas y el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, relacionados con las
mismas. Reglamento de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas Plan
Municipal de Desarrollo Urbano.

Responsabilidades
La Coordinacién de la Administracion de Agua Potable de Ayapango, sera la responsable de
autorizar los contratos, en pleno cumplimiento de los requisitos.

Definiciones
Expediente: El archivo de cada uno de los tramites, el cual contiene los documentos
necesarios para la ejecucion del tramite a realizar.
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Los requisito ql.u i Wministrativa solicite para
dar mu:lo al tramite corresp@iidiente:

™ ﬁmentq que acredite la propie ad.

*Copia de'recibo de pagé predial 2024. Jilr LS

*Copia de credencial de elector.

*Croquis de ubicacion.

Resultados
*Contrato de Agua y/o Drenaje.

Politicas

*El contrato de Agua y/o Drenaje se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de
9:00 a 17:00 hrs.

*Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por la
Coordinacion de la Administracion del Agua.

*La entrega del contrato de Agua y/o Drenaje se hara unicamente en un plazo de 5 dias
habiles, después de haber realizado el pago en la Direccién de Finanzas y Tesoreria.
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DESARROLLO
Ne UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio
Solicitud de informes en oficina sobre
2 Interesado los requisitos para contrato de Agua
y/o Drenaje
Entrega requisitos para su tramite en
3 Departamento de Desarrollo Urbano
un formato de volante.
Presenta requisitos:
*Copia de documento que acredite su
& propiedad.
4 Interes @ =
% 3 Copla de recibo pago predial 2024.
& = o
’M 3 %enmal de elector.
: S *Croquis de ubicacién.
5 Departamento de Obras Publicas 1 Revision de documentos.
Teniendo la documentacion en regla
6 Departamento de Obras Publicas
se hace la inspeccion fisica.
7 Departamento de Obras Publicas Recepcién de documentacion.
Se entrega orden para pago en
8 Departamento de Obras Publicas
ventanilla de tesoreria.
9 Interesado Recibe pago del permiso.
10 | Departamento de Obras Publicas Se da seguimiento a su tramite.
Al quinto dia se le entrega su contrato
11 | Departamento de Obras Publicas
al ciudadano.
12 Fin
8
= n{@~ o B
R ", Q{Fa - ?-- Tt\%ﬁ H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milléan, C.P. 56740
*‘-‘-—~§; i 4. i i Ayapango, Estado de México. Teléfonos: (01 597) 9 82 4] 28 / 9 82 41 49



Administracién 2022-2024

“2024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del o ’A‘y apa
. Estado de México"
DIAGRAMA
Inicio
Se solicitan
requisitos para
Contrato de Solicitan su revision.
aguay/o informacion
drenaje

Revision de los

(\ documentos

Informar al
interesado

" ¢

Entrega de orden
de pago en
Tesoreria

!

Elaboracion de

contrato para firmas
de autorizacion. Fin.

Procede

No Si
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DIRECTORIO

ARQ. EDSON MORALES REYES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

ARQ. BERENICE ROMERO SANCHEZ
SUPERVISOR DE OBRAS Y NOTIFICADOR

C. VANIA TAMARA DE LOS SANTOS LOZADA
COORDINADORA DE AGUA POTABLE DE AYAPANGO

YHMM

IVANABE Lnoﬂimq 7 doe r{-‘«/j e/ sali
OPERADOR DE LA PIPA DE AGUA
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HOJA DE ACTUALIZACION

HOJA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
JUNIO DE 2023 Se genera manual
JUNIO DE 2024 Se actualiza el manual
NOVIEMBRE DE 2024 Se actualiza el manual
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