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l. Introduccion et s

El presente Manual de Procedimientos de Ia Direccion Comercial de la Comision de Agua
y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, tiene como finalidad
establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procesos administratives y
operativos que rigen el funcicnamiento de dicha Direccion, constituyéndose como una
herramienta fundamental para la correcta gjecucién de las actividades relacionadas con

la prestacion de fos servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, en et ambito
de su competencia.

Este documento se elabora con el proposito de fortalecer la eficiencia, eficacia,
transparencia y uniformidad en el desarrolio de las funciones encomendadas a la
Direccion Comercial, facilitando | adecuada coordinacion entre las areas que la
integran, asi como {a correcta aplicacion de ia normatividad vigente. Asimismo, busca
servir como un instrumento de apoyce para el personal, permitiendo identificar de manera
precisa las responsabilidades, atribuciones, secuencia de actividades, tiempos de

fespuesta y controles internos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

El Manual de Procedimientos tiene como fines generales:

« Proporcionar una guia técnica y administrativa que oriente al personal en el
desempeiio de sus funcicnes.

+ Establecer procedimientos estandarizades que permitan una atencion homogénea vy -
de calidad a los usuarios. 4

» Reducir la duplicidad de funciones v efrores operativos.

« Facilitar los procesos de capacitacion, induccion y evaluacién del personal.

« Fortalecer los mecanismos de control interno y rendicion de cuentas.

+ Seyvir como referencia para procesos de auditoria, supervision y mejora continua.

El ambito de competencia del presente manual se circunscribe exclusivamente g la A

)
5 a0 - s o5 = 5 ]
Direccion Comercial, Ia cual es responsable de la administracién del padron de usuarios, , /\.{
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la contratacion de los servicios, la medicion y facturacion del consumo, la re e

de ingresos, la gestidon de cartera vencida, la atencién a usuarios, asi como de las
actividades relacionadas con la suspension y reconexion del servicio. en apego a la
legisiacion aplicable, reglamentos internos y disposiciones administrativas emitidas por

las autoridades competentes.

Este manual es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion
Comercial, independientemente de su nivel jerarquico o tipo de contratacion, y su
aplicacion deberd realizarse com estricto apego a los principios de legalidad,
imparcialidad, eficiencia, profesionatismo y vocacion de servicio publico. Su contenido no
limita el ejercicio de ofras funciones que. por cisposicion legal o administrativa, sean

asignadas a Ja Direccion o a su personal. siempre que no contravengan lo aqui
establecido.

El documento se estructura de manera que cada procedimiento describe, de forma clara
y detallada, el objetivo, alcance, responsables, politicas de operacion, descripcion
secuencial de actividades, documentos de referencia y registros generados, lo que
permite una comprension integral del proceso y facilita su correcta ejecucion. De igual
manera, se incorporan contrales gue contribuyen a la mejora del desempefio institucional

y 2 la adecuada toma de decisiones.

El Manual de Procedimienios sera utilizado como un instrumento dinamico, sujeto a =
actualizacion permanente, con el fin de adaptarse a los cambios en Iz normatividad, en
la estructura organizacional o en los procesos internos de la Comision, Cualquier
modificacion debera ser autorizada por las instancias correspondientes y comunicada

oportunamente al personai involucrado, garantizando asi su correcta implementacion,

En este sentido, el presente manual no solo representa un compendio de procedimientos,
sino fambién un compromiso institucional con ia mefora continua de los servicios
publicos, orientadc a satisfacer las necesidades de la poblacion del Municipio de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo, mediante una gestidén comercial responsable, IVY
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transparente y eficiente, gue contribuya al desarrollo sustentable v al fortalecimiento de

fa confianza ciudadana en |3 administracion publica municipal
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{l. Objetivos del manual

OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos que regulan las actividades de la Direccién Comercial de la
Comision de Agua y Alcantariliado del Municipio de Tulancinge de Bravo, Hidalgo, con el fin
de orientar al personal en el desemipeiio de sus funciones, definir responsabilidades,

uniformar criterios de actuacion y apoyar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Definir la secuencia de actividades que integran los procedimientos a cargo de la
Direccién Comercial.

« Determinar las responsabifidades def personal que interviene en cada procedimiento.

« Establecer los mecanismos de control aplicables a los procesos comerciales.

« Facilitar la capacitacion y la induccién del personal de la Direccién Comercial.

+ Apoyar la supervision. evaluacion y mejora de los procesos establecidos.

S~

15
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1. Desarroilo de procedimijentos

a) Propésito del Procedimiento
cstablecer Ia metodologia institucional para la elaboracion. integracion, seguimiento,
evaluaciony, en su caso, ajuste del Programa Presupuestario de la Direccion Comercial, como
instrumento estratégico de gestion orientado al cumplimiento de metas sustantivas en materia
de:

e Incremento y aclualizacion del padron de usuarios, asi como de Ia informacién

geografica de estos.

¢ Mejora de la eficiencia recaudatoria Y recuperacion de cartera vencida.

* Incremento de {a facturacion efectiva.

» Fortalecimiento del sistema de medicion.

» Reduccion de pérdidas comerciales,

* La mejora en la atencién a usuarios.

El Director Comercial ejercera la conduccion estratégica del Programa Presupuestario,
asegurando gue la gestion Operativa, presupuestal y de desemperio se mantenga alineada a
fos objetivos institucionales, supervisando el cumplimiento de metas e indicadores y
promoviendo la adopcion oportuna de acciones correctivas bajo el principio de responsabilidad
directiva y mejora continua: para tal efecto. el procedimiento vinculs el desempeiio operativo
con 1a asighacion presupuestal, garantizando su alineacién con Ia Matriz de Indicadores para
Resuitados (MIR), el Programa Operative Anuaj {POA) y 1a normatividad aplicable.

b} Alcance

Aplica a:
* Direccion Comercial.
* Subdirecciones y Jefaturas adscritas.
* Unidad Técnica de Planeacion, Control, Evaluacién y Sequimiento. \

* Direccion de Finanzas.
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* Direccion General.

¢ Junta de Gobierno.

Involucra:
* Definicion de metas e indicadores comerciales.
* Integracion presupuestal.
* Seguimiento mensual de desemperio.
¢ Evaluaciéon anual de resultados.
* Implementacion de acciones correctivas.
+ Solicitudes de ajuste programatico.

La Unidad Técnica conserva en todo momento sus atribuciones de rectoria metodologica,
validacion estratégica y control institucional.

c) Referencias
* ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.
* Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.
* Lineamientos de! Presupuesto basado en Resultados (PbR).
* Metodologia del Marco Légico.
* Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
¢ Plan Operativo Anual.
* PAT (Plan Anual de Trabajo)
e Plan Municipal o Estatal de Desarrollo vigente.

* Manual de Organizacion del Organismo Operador.

d) Responsabilidades

Direccion Comercial

Elaborar fa propuesta de metas e indicadores comerciales.
» Integrar el requerimiento presupuestal correspondiente.

* Ejecutar estrategias para et cumplimiento de metas.

Integrar y reportar avances conforme a la periodicidad establecida en los programas. \ &
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» Implementar acciones correctivas. oS Mmem

o Solicitar ajustes programaticos tuando proceda.

*» Ejercer la rectoria operativa y estratégica del desempefio comercial institucional.

Departamentos
* Generar informacion soporte.
* Ejecutar acciones operativas.

* Responder por el cumplimiento de metas.

Unidad Técnica de Planeacion, Control, Evaluacion y Seguimiento
o Emitir lineamientos metodoldgicos.
« Validar alineacion del programa presupuestario con la MIR y PAT.
+ Dictaminar solicitudes de ajuste programatico.

* Supervisar &l cumplimiento del procedimiento.

Direccion de Finanzas
» Validar congruencia presupuestal.
= Integrar el Proyecto de Presupuesto Anual.

* Integrar el POA para su presentacion en la junta de gobierno.

Direccion General

* Revisar y autorizar el Programa Presupuestario v el Programa Operativo Anual.
* Presentar los programas ante la Junta de Gobierno.

* Autorizar ajustes programaticos,

Junta de Gobierno Ai}

e Aprobar el Proyecto de Presupuesto Anual conforme a ia normatividad vigente. L

* Aprobar el Programa Operativo Anual {POA), conforme a la normatividad vigente.

e) Definiciones
* Ajuste Programatico. Modificacion autorizada de metas o estrategias
derivada de causas técnicas justificadas. ' N

* Conduccion Estratégica: Facultad directiva consistente en orientar, supervisar y tomar

Boulevard Nueva San Nicolas S/N. Frace. Nuevo San Nicolds 2334 ulancingo de
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decisiones oportunas para asegurar el cumplimiento de objetivos institucic}m‘i&lﬁm
criterios de eficiencia, eficacia y responsabilidad administrativa

* Programa Operativo Anuai {POA}: Documento institucionat que integra los programas
Présupuestarios aprobados, metas anuales, indicadores Y presupuesto autorizado
para su ejecucion durante gl sjercicio fiscal.

* Evaluacién Anual de Desempefio: Proceso sistematico de analisis del grado de
cumplimiento de metas e indicadores al cierre del ejercicio fiscal, cuyos resultados
deberan incorporarse al siguiente ciclo de planeacion.

» Gestion basada en Resultados: Modelo de administracién que orienta la planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion al cumplimiento de metas verificables mediante
indicadores de desempenio.

* Semaforizacién de Indicadores: Mecanismo de clasificacion det nivel de cumpiimiento
de metas mediante parametros porcentuales previamente definidos. gue permite
identificar oportunamente desviaciones y activar acciones correctivas

e Plan Anual de Trabajo (PAT): Instrumento operativo interno que desglosa las
actividades, tronograma y responsables necesarios para el cumplimiento de metas

establecidas en et Programa Presupuestario.

Politicas y lineamientos

La elaboracion, integracion, seguimiento y evaluacion def Programa Presupuestario de la

Direccion Comercial se regira bajc las siguientes politicas y lineamientos obligatorios:

1.

Bl Programa Presupuestario debera orientarse af cumplimiento de metas sustantivas en
materia de crecimiento y actualizacion del padron de usuarios, eficiencia recaudatoria,
recuperacion de cartera vencida, fortalecimiento del sistema de medicion, incremento de
la facturacion efectiva, consolidacién de! sistema geografico del organismo y reduccion
de pérdidas comerciales, constituyéndose como instrumento estratégico de gestion

directiva y no Unicamente como mecanismo de control presupuestal.

2. El Programa debera incluir indicadores estratégicos obligatorios en los gjes de

15
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crecimiento, regularizacion y actualizacion del padrén de usuarios, efitspees -

cobranza, actualizacién del sistema geografico def organismo. recuperacion de cartera
vencida, medicion efectiva de los Consumos, mejora en la atencidn a usuario. l0s cuales

deberan contar con férmula definida, conforme a los lineamientos que expida el area
correspondiente.

3. Las metas deberan establecerse con base en analisic historico de desempefio
diagndstico operativo, proyeccion financiera realista, recursos materiales y humanos
disponibles y evaluacion de riesgos comerciales, evitando Ia sobreestimacién o
subestimacion injustificada.

4. La Unidad de Planeacion, Gestién de Calidad, Evaluacion y Seguimiento conservara
en todo momento la facultad de emitir lineamientos metodoldgicos, validar la alineacion
estrategica con ia Matriz de indicadores para Resultados (MIR), CON EL Plan Municipal
de Desarrolio (PMD) vy e Programa Anual de Trabajo (PAT). asi como dictaminar
tecnicamente cualquier solicitud de ajuste programatico. sin que el presente

procedimiento fimite o sustituya sus atribuciones normativas.

3. El seguimiento internc de los indicadores sera mensual, debiendo entregarse los
reportes dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al cierre del pericdo
correspondiente. Lievandose reuniones formales de evaluacion mismas que deberan
documentarse mediante minuta firmada quie contenga acuerdos, responsables y fechas
compromiso. Para la entrega de la Informacion a la Unidad de Planeacién, Control de v
Calidad, Evaluacion y Sequimiento se hara de acuerdo con la periodicidad establecida

en las fichas técnicas correspondientes.

6. La integracion preliminar del Programa Presupuestaric de la Direccidn Comercial
debera realizarse en congruencia con el calendario institucional de programacion y

presupuestacion gue emita la Unidad de Planeacién, Control de Calidad. Evaluacion y

Seguimiento, iniciando de manera referencial durante el mes de septiembre de cada

16
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ejercicio, a fin de garantizar su tntegracién opertuna al Proyecio de Presupu estomismmge

La presentacion del Proyecto de Presupuesto Anual ante Ia Junta de Gobierno se
efectuara conforme a lo establecido en el Reglamento de Ia Ley Estatal de Agua 1%

Alcantariliado del Estado de Hidalgo, en la tercera sesién ordinaria dei mes de octubre.

La integracion definitiva al Programa Operativo Anual se realizara en el mes de enero
del ejercicio Correspondiente, conforme 3 calendario institucional vigente, y [a
evaluacion anual integral del cumplimiento de metas se llevara a cabo durante el mes

de diciembre de cada gjercicio.

La Direccién Comercial debera prever las actividades técnicas necesarias para cumplir

con los plazos institucionales establecidos.

7. La semaforizacion de indicadores sera vinculante para la toma de decisiones y se
clastficara en: Verde {cumplimiento igual o superior al 90%), Amarillo (entre 70% y 89%)
y Rajo (menor al 70%). El director comercial a través de esta semaforizacion realizara
el seguimiento y control interno mensual del cumplimiento de los objetivos para

asegurarse de la eficiencia en la operacion comercial.

8. Cuando un indicador se encuentre en Amarillo, debera realizarse analisis interno de
causas e implementar medidas preventivas inmediatas; si permanece en dicha
condicion durante dos periodos consecutives, deberd elaborarse un Plan de Mejora

especifico.

8. Cuando un indicador se encuentre en Rojo, debera convocarse reunion extraordinaria
dentro de un plaza maximo de cinco dias habiles, elaborarse diagndstico técnico
documentado e implementarse un Plan de Recuperacion formal: si la condicidn persisie

durante dos periodos consecutivos, deberd replantearse Iz estrategia operativa,

informarse a Ia Direccion General y evaluarse ia procedencia de un ajusfe

17
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programatico,

10.Ninguna meta podra modificarse sin justificacion técnica por escrito, validacion
metodologica de la Unidad de Planeacién, Control de Cafidad, Evaluacion vy

Seguimiento v autorizacién expresa de la Direccién General.

11.Toda la informacion reportada debera estar respaidada documentalmente v serg
responsabilidad directa del titular del area generadora. E! incumplimiento de los plazos

establecidos debera justificarse por escrito y podra ser sujeto de revision institucional,

12.La Direccién Comercial sera responsable de la gestién operativa permanente del
Programa Presupuestario, debiendo implementar las acciones necesarias para el
cumplimiento de metas antes de considerar cualquier ajuste programatico, bajo el

principio de mejora continua y responsabilidad administrativa.

13.La autorizacién de un ajuste programatico serd de caracter excepcional y debera estar

debidamente justificada, privilegiando la adecuada planeacion y la gestién eficiente de
las metas autorizadas.

14.Los resultados de la evaluacion anual deberan considerarse obligatoriamente coimo
insumo para la formulacion del Programa Presupuestario del gjercicio siguiente,

incorporando areas de mejora, riesgos identificados y ajustes estratégicos necesarios.
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® Procedimiento Clave
l Fecha: 02-2026
) “Direccidn y Gestion Comercial /1.0
basada en Resultados”
TULANCINGO Pagina: 1/3
Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area responsable: Direccion Comercial
Descripcién de Actividades.
Documento
Responsabl - .
Paso o ponsab Actividad de trabajo
{Clave)

1 Persona Titular | Emite lineamientos, calendaric y criterios metodoldgicos | Oficio de
deg*un'dad, bajo el enfoque de Presupuesto basado en Resuftados | fineamientos
g%;“'rz?zic'on' (PbR) para la integracion del Programa Presupuestario. y calendario
Calidad, oficial

4 Evaluacién y
/ Seguimiento

2 . Revisa el Plan Municipal de Desarrolio vigente y las lineas | Lista de
Persona Titular . - .. . .
de la Direceign | 9€ accion que se deben impactar para asegurar atineacién | verificacion
Comercial estrategica. norma'ti\(a y

estratégica
3 Actualiza o formula 'a Matiz de Indicadores para | MIR
Resultados (MIR) del Programa Presupuestaric conforme | actualizada o
a la Metodologia de Marco Légico y el enfogue PbR, | validads
definiendo objetivos, componentes y actividades, asi como
construyendo los indicadores estratégicos v estableciendo
metas  anuales con  su  calendarizacion mensual,
asegurando congruencia metodoldgica, operativa Yy
presupuestal.
PAT

4 Elabora el Programa Anual de Trabajo (PAT) alineado a los integrado
componentes v actividades de la MIR v elabora
presupuesto mismo que turna.

5 Persona Tiwlar | Integra el requerimiento presupuestal conforme a metas e Proyecto de
de la Direccién | indicadores  definidos bajo enfoque PbR y valida Presupuesto
de Finanzas congruencia con techo financiero preliminar autorizado. integrado
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® Procedimiento Clave
k » Fecha: 02-2025
‘Direccidn y Gestién Comercial V1.0
; ! basada en Resultados”
TULANCINGO Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccion Comerciat

Area responsable: Direccion Comercial

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

6 Persona Titular | Revisa alineacién metodoldgica entre PMD. MIR, PAT y | Dictamen
delaUnidad | programa Presupuestario y valida consistencia de los | técnico
de Planeacicn. instrumentos de planeacién.

Control de
Calidad,
Evaluacién y
Seguimiento

7 Persona Titular | Consalida el Proyecto del Presupuesto Anual de Acta de
de la Direccion | ingresos y Egresos y lo presenta ante la Junta de | sesion de
General Gobierno  para  su  aprobacion en la  sesion | Junta de

correspondiente., Gaobierno

8 Persona Titular | Integra el Programa aprobado al Programa Operativo | POA
de ta Direccion | Anual para  su ejecucion en el ejercicio fiscal | autorizado
de Finanzas correspondiente.

9 Personas Elaboran y remiten a la Direccién Comercial el reporte | Reporte
Jefes de mensual de avance de metas e indicadores conforme a | mensual de
Departamento | 5 nerigdicidad establecida. avance
de la Direccion
Comercial

10 Persona Titular | Consalida 1a informacion, analiza desempefio y aplica Reporte
de la Direccion | semaforizacion interna. mensual de
Comercial avance

11 Cuando existan desviaciones. instruye e implementa Registro de

acclones preventivas y carrectivas: si el indicador se acciones /

ubica en semaforo rojo. formula y autoriza Plan de | Plan de

Recuperacion con responsables y plazos. Recuperacié
n

12 Personas Ejecutan acciones correctivas y reportan avances 3 la t Informe de
Jefes de Direccion Comercial,

Departamento
de la Direccidn
Comercial

cumpiimiento X
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PY Procedimiento Clave
k » Fecha: 02-2026
“Direccion y Gestion Comercial V1.0

basada en Resultados”
TULANCINGO Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area responsable: Direccion Comercial

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsabie Actividad de trabajo
{Clave)

13 Persona Titular | Realiza reunion trimestral de revision de desempefio y | Fichas
de fa Unidad documenta acuerdos. Tecnicas y
de Planeacion, minuta
Control de
Calidad,

Evaluacion y
Seguimiento
Solicitud

14 Persona Titular | Cuando, agotadas las acciones correctivas y el Plan de
de Ia Direccion Recuperacion. persista imposibilidad técnica. operativa,
Comerciat normativa o financiera para cumplir la meta autorizada

/ integra v presenta formalmente la solicitud de ajuste
programatice debidamente justificada.

15 Persona Titular | Analiza |3 procedencia técnica del ajuste solicitado v | Dictamen de
de la Direccion autoriza o niega su aprobacion: en caso procedente, se | autorizacisn
General actuslizan formalmente los instrumentos programaticos

correspendientes.

16 Persona T*tl}!af Continan  1la  ejecucion seguimiento  mensual, | Reportes —%
de la Direccion semaforizacion y aplicacion de acciones correctivas mensuales / a
Comercial durante ef gjercicio fiscal, manteniendo esta dinamica de | Evidencia de

gestion hasta el cierre del ciclo anual para efectos de la | seguimiento
evaluacion finat y definitiva del cumplimiento de metas.

17 PEFSD”G:T':‘;"W Realizan la evaluacion anual del cumplimiente de metas | Informe
g?afegggs“ ¢ | e indicadores conforme a la MIR autorizada, anual de
Conirol ge desemperio
Calidad,

Evaluacian y Y .
Seguimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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// “Proyecto de Cuotas y Tarifas”
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COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
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1. Desarrollo del procedimiento

VL AU h D v, S,

a) Proposito det Procedimiente

Establecer de manera ordenada y sistematica el proceso mediante el cual se coordina,
integra, gestiona, da seguimiento y verifica el proyecto de cuotas y tarifas del Organismo
Operador para cada ejercicio fiscal, asegurando sy correcta elaboracion, aprobacion,
publicacion y aplicacién, conforme 2z Ia normatividad vigente. garantizando certeza juridica,

financiera y operativa en la prestacion del servicio y en los procesos comerciales.

b} Alcance
Este procedimiento aplica a las siguientes areas y actividades:
Areas involucradas:
« Junta de Gobiemo
+ Direccién General
» Direccion Comercial
« Direccion de Administracion y Finanzas
« Direccion Técnica
« Direccién de Calidad y Saneamiento
» Area Juridica
« Area de informatica
+  Secretaria de Administracion y Finanzas del Municipio
Puestos involucrados:
« Personas Integrantes de la Junta de Gobierno
« Persona Titular de la Direccion General
» Persona Titular de ia Direccion Comercial
» Persona Titular de Ia Direccién de Administracion y Finanzas
» Persona Titular de |a Direccién Técnica
» Persona Jefe de Departamento Juridico
« Persona Jefe de Departamento de informatica

Actividades que abarca:
« Coordinacion interinstitucional para la integracion del proyecto de cuotas y tarifas.

» Integracién y afinacion del proyecto conforme a la normatividad aplicable.

24
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» Presentacidn y seguimiento ante la Junta de Gobierno,

TS B A L,

+ Gestidn del procesc ante el Congreso del Estado y la Auditoria Superior del Estado
de Hidalgo.

« Verificacion de la carga y correcta aplicacion de las cuotas vy tarifas autorizadas en e
sistema comercial.
« Supervision de su correcta aplicacion durante el ejercicio fiscal.
Referencias
» Ley Organica Municipal para el Estado de Hidaigo.
» Ley de Macienda Municipal para el Estado de Hidalgo.
+ Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.
» Ley de Ingresos Municipal vigente,
» Llineamientos de la Comision Estatal de Agua y Alcantarillado.
» Lineamientos de la Comisién de Hacienda del H. Congreso del Estado.
» Lineamientos y disposiciones de ta Auditoria Superior del Estado de Hidaigo.
+ Manuai de Organizacion del Organismo Operador.

» Manual de Procedimientos del Organismo Operador.,

c) Responsabilidades

Elaboracion del procedimiento: La persona titular de la Direccion Comercial es la responsable
de elaborar el presente procedimiento, coordinando la integracion de la informacion técnica,
financiera y normativa necesaria para su correcta definicion, en apego a la legislacion vy
lineamientos aplicables.

Emision, contro! y vigilancia de! procedimiento: La persona titular de la Direccion Comercial
s responsable de la emisién, control, difusion y vigilancia del cumplimiento del presente
procedimiento, asegurando su aplicacion uniforme en los procesos comerciales relacionadaos
con la gestién y aplicacion de las cuotas vy tarifas autorizadas.

Revision dei procedimiento: 1a revision del presente procedimiento corresponde a {a persona
tiular de la Direccién de Administracion y Finanzas, como area responsable de validar la
congruencia financiera, presupuestal y administrativa del proceso, asi mismo, el area Juridica
participara, en su caso, como instancia de Opinicn y acompanamiento normativo, a efecto ¢

verificar el apego del procedimiento al marco legal aplicabie, sin asumir funciones de control u
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Aprobacién del procedimiento: La aprobacién del presente procedimiento corresponde a ia
persona tituiar de la Direccion General, conforme a las atribuciones establecidas en la
normatividad interna del Organismo Operador.

d) Definiciones
« Cuotas vy tarifas: Importes autorizados legalmente que se aplican por la prestacion de los
servicios de agua potable, alcantariliado Y saneamiento.
» Proyecto de cuotas y tarifas: Documento técnico-financiero que contiene fa propuesta de
importes para el ejercicio fiscal siguiente.

» Sistema comercial: Piataforma informatica utilizada para la facturacidn, controt y cobro de
los servicios.

« Junta de Gobierno: Organo colegiado encargado de analizar y aprobar el proyecto de
cuotas y larifas.

- Ejercicio fiscal: Periodo anual en el cual se aplican las cuotas y tarifas autorizadas.

e} Politicas y lineamientos

1. Elproyecto de cuotas y tarifas debera elaborarse anualmente, iniciando trabajos en el mes
de agosto.

2. Todas las cuotas v tarifas deberan apegarse estrictamente a la normatividad estatal y
municipal vigente.

3. Ninguna cuota o tarifa podra aplicarse sin haber sido formatmente autorizada y publica en
el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo. \

4. La Direccion Comercial actuara Unicamente como coordinadora del proceso, sin atribucio:

de autorizacion juridica o legal.
5. Cualquier inconsistencia detectada posterior a la publicacion debera canalizarse por los N
mecanismos institucionales correspondientes at Congreso del Estado.
6. ElArea de Informatica solo podra cargar tarifas que cuenten con respaldo documental oficial,
una vez gque fue publicado el Decreto ¥ que fue validado por las Direcciones del Orgarnismo
Operador.

7. Durante el ejercicio fiscal se debera verificar de manera permanente la correcta aplicacion

26
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de fas tarifas conforme al tipo de servicio autorizado.

8. Las tarifas aplicables se determinaran y aplicaran conforme al tipo de servicio definido por
el Area Técnica, con base en las condiciones reales de prestacion del servicio, tales como
la  continuidad, calidad, horarios, dias de suministro vy demaés criterios técnicos
debidamente justificados Y en concordancia con el Decreto de Cuotas y Tarifas
Correspondiente, por lo cuat ia Direccion Comercial solicitara por oficio dicha informacion

al area Técnica, en el mes de agosto, para su consideracion.

f) Formatos
Para la ejecucidn def presente procedimientc no se genera ningin formato especifico
propio de Ia Direccion Comercial. Los documentos que se utilizan durante su desarrolio
corresponden a formatos institucionales previamente establecido y emitidos por otras

areas competentes del organismo, por e gue no forman parte del presente procedimiento

:
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2. Descripcion de actividades
® Procedimiento Clave
l Fecha: 02-2026
“Proyecto de Cuotas y Tarifas” V1.0
Pagina: 1/2
TULANCINGO
Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area responsable: Direccion Comercial
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave}
1 Persona Tituiar [Convaca y coordina reuniones interinstilucicnales con [as Convocatori
de la Direccion [areas Técnica, Administracidn y Finanzas y Juridica para as, minutas
Comercial iniciar fos trabajos de integracion del proyecio de cuotas y {de trabajo
iarifas del ejercicio fiscal siguiente, conforme al marco
normativo aplicable.

2 Integra y analiza la informacion técnica. financiera ¥ 1 informacion
normativa proporcionada por ias dreas participantes, | técnica,
evaluando costos de operacidn, comportamiento de reportes
ingresos, consumos y tendencias de pago. financieros,

andlisis de
recaudacion

3 Elabora el anteproyecto de cuotas y tarifas y lo somete a Anteproyect
revision {écnica y financiera interna, realizando fos ajustes | ode cuotasy
necesarios conforme a  observaciones tarifas
debidamente fundadas.

4 Persona Titular | Presents el proyecic a la Direccién General para su Proyecto de

de fa Direceion | reyisian y validacion: una ves validado, el Director General | cuotas y
gomem"a%’ |ar | [0 Presenta formaimente ante la Junta de Gobierno para su | tarifas,
e L anatisis y discusidn, arden
de ia Direccion .
del dia
General
5 Jurita de Analiza, discute y aprueba el proyecio de cuotas y Acta de
Gobierno tarifas conforme a |2 normatividad aplicable, levantandose | Junta de
el acta correspondiente. Gobierno
8 Personas Integra el proyecto de cuotas y tarifas aprobado en los Proyecto
Titilares de articulos  correspondientes de ia Ley de Ingrescs |integrado de
Tesoreria i | MUpiCipal, en coordinacion con el Area Juridica y la |Ley de
M‘fg',‘?'pa'f‘,'“”d Direccion Comerciai, asegurands su correcta forma y {Ingresos
COMTECCION N g i damentacisn.
Comerciai
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® Procedimiento Clave
k Fecha: 62-2026
. “Proyecto de Cuotas y Tarifas” Vi.0
Pagina: 2/2
TULANCINGO
Unidad Administrativa: Direccién Comercial Area responsable: Direccion Comercial
Descripcidn de Actividades.
Doctumento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Ciave}

7 Persona Conforma el expediente final y realiza la entrega fisica del Expediente
Titular def proyecto ante el H. Congreso del Estado, conforme a los completo,
Area Juridica | plazos v lista de verificacion establecidos por fa autoridad acuse de
! Persona legisiativa. entrega
Titviar de |a
Direccion
Comercial
H. Congreso | Revisa la iniciativa presentada y, en su caso, convoca al | Oficios de

3 del Estado Organisme Operador para  aclaraciones técnicas o | citacion,

normativas, sin gue ello impligue modificacion al proyecto | minutas
presentado, para su aprobacian y publicacion Final en el
Persiddico Oficial del Estado de Hidalgo.

9 Persong Analiza el decreto autorizado y publicado, verificandc | Decreto
Titular de ta montos, conceptos y condiciones aprobadas, e identifica publicads,
Direccion posibles inconsistencias para su atencion conforme a los | andlisis
Comercial mecanismos institucionales aplicables, e instruye la carga | comparativo

de cuotas y tarifas en el sistema comercisl

10 Persona Carga las cuotas vy tarifas conforme al decreto oficial v | instruccion
Titular de observando las disposiciones técnicas, juridicas y fiscales formal,
informatica aplicables. registros de

carga

11 Persona Supervisa y valida que las larifas se encuentren
Titular de correctamente cargadas vy se apliquen conforme aj tipo Reportes de
Direccion de servicic determinado por e Area Técnica. validacidn
Comercial

12 Da seguimiento a la correcta aplicacion de las cuotas y | Reportes de

tarifas durante el ejercicio fiscal, atendiendo incidencias, | seguirmniento,
aclaraciones y observaciones derivadas de la operacion | incidencias v
comercial. aclaraciones\
FINDEL PROCEDIMIENTO
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“Aplicacion de Ajustes”

Pr-DC-03-A-AA-26 =
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1. Desarrollo del procedimiento

a} Propésito del Procedimiento

Analizar, calcular y aplicar ajustes administrativos y fiscaies en

las cuentas de los usuarios de

los servicios de agua potable y alcantarillado, mediante la correcta aplicacién de tarifas,

beneficios sociales autorizados (INAPAM, pensionados, personas con discapacidad},

prescripciones y correcciones por errores operativos o del Sistema Comercial de Cobro,

garantizando un cobro justo, transparente y conforme a la normatividad vigente.

b} Alcance

El presente procedimiento aplica a los contratos activos, solicitudes de servicio y cuentas en

proceso de regularizacion, incluyendo tomas clandestinas, que presenten inconformidades por

errores de facturacién, consumos Improcedentes o requieran la aplicacion de beneficios y

ajustes autorizados conforme a Ja normatividad vigente.

Inicia con la recepcion de la solicitud v documentacién del usuario y eoncluye con la

actualizacion del saldo en ef sistema y la emision del pase a caja corregido.

c)

Referencias

Ley Estatal del Agua y Alcantariflado para el Estado de Hidalgo
Reglamento de Ley Estatal del Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo

Manual de Organizacién del Organismo Operador.

Manual de Procedimientos del Organismo Operador.

Decreto de Cuotas y Tarifas vigente para el ejercicio fiscal correspondiente y anteriore

Cédigo Fiscal Municipal para ef Estade de Hidalgo.

Reglamento interior de Trabajo del Organismo Operador.

Lineamientos internos de |a Direccion Comercial,

Dictamenes socioeconémicos emitidos por el area autorizada para tal efecto.

Dictamenes técnicos ¥ reportes de inspeccién emitidos por las areas Técnica y

Comercial.

Sistema Comercial SICOA Y sus manuales de operacion.

v0 San Nicolds S/N.

Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de
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* Disposiciones y criterios emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
d) Responsabilidades

¢ Elaboracion del procedimiento: Corresponde al Area de Ajustes, adscrita a la Direccion
Comercial, quien es responsable de la integracion, actualizacion y propuesta del presente
procedimiento, conforme a las atribuciones del area y a la normatividad vigente.

* Emision del procedimiento: La emisién del procedimiento corresponde a la Direccion
Comercial, una vez validado su contenido. autorizando su aplicacion y difusién dentro del
Organismo Operador.,

* Control del procedimiento: La Direccion Comercial sera responsable del control
documental del procedimiento, incluyendo su resguardo, actualizacién, control de
versiones y sustitucion cuando resuite necesario.

» Vigilancia del procedimiento: La Direccién Comercial sera la responsable de vigilar el
correcto cumplimiento y aplicacion del procedimiento, verificando que las actividades se
desarrollen conforme a lo establecido y a los lineamientos institucionales.

» Revision del procedimiento: La revision técnica y normativa del procedimiento
correspondera a la Direccion Comercial en coordinacién con la Unidad Técnica de Control
Evaluacion y Seguimiento, con Ia participacion del Area Juridica cuando la naturaleza del
procedimiento o las disposiciones aplicables asi lo requieran,

» Aprobacion del procedimiento: La aprobacion final del procedimiento correspondera a
la Persona Titular de la Direccion General del Organismo Operador, quien autorizara su

entrada en vigor.

e) Definiciones

» Ajuste: Modificacion administrativa autorizada al saldo, consumo, tarifa o concepto
facturado en una cuenta de usuario, derivada de un error, beneficio social, prescripcion
0 dictamen técnico (Inspeccidn).

» Beneficio social: Descuento o trato preferencial autorizado por la normatividad vigente
para adultos mayores, pensionados, jubilados o personas con discapacidad.

o Prescripcion: Extincion legal de créditos fiscales por el transcurso del tiempo, conforme -
al Cédigo Fiscal Municipal. X
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» SICOA: Software para Ia administracion de contratos, facturacion y cobranza utilizado

por el Organismo Operador.
¢ Toma vitalicia: Beneficio administrativo que garantiza el acceso al servicio de agua
potable conforme af procedimiento autorizado sin costo.

o Cobro improcedente: Cargo generado sin sustento técnico. administrativo o normativo.

f} Politicas y lineamientos
1. Todo ajuste deberd contar con dictamen técnico, administrativo, legal, Inspeccién o
solicitud expresa del usuario gue lo sustente
2. Los beneficios sociales solo podran aplicarse previo cumplimiento de requisitos Y%
validacion del dictamen socioeconomico correspondiente cuando apligue y en los

términos que establezca el decreto de cuotas y tarifas y la normatividad aplicable.

w

La prescripcion de créditos fiscales se realizara Gnicamente a solicitud del usuario y
previa validacion legal.

4. Los ajustes derivados de tomas clandestinas se limitaran a lo expresamenie permitido
por la normatividad, evitando cargos improcedentes o sanciones no autorizadas.

5. ElAreade Ajustes no tiene facultades de cobro, por lo que su intervencion concluye con
la actualizacién del saldo y la emision del pase a caja.

6. En todos los casos el ajuste debe contar con el visto bueno y autorizacion del Director
Comercial.

7. Todos los ajustes realizados estaran sujetos y disponibles a revisién posterior por
organos de control interno y externo, para lo cual deberan archivarse temporalimente
conforma a los lineamientos de| Organismo.

8. Las cancelaciones de recibos y o facturas por cualquier situacion justificada serg
procedente Unicamente en el mes que se realizo el cobro. 7" i

g) Formatos
Para fa ejecucion del presente procedimiento no se genera ninguin formato especifico
propio de la Direccion Comercial. Los documentos que se utifizan durante su desarrolio
corresponden a formatos institucionales previamente establecido y emitidos por otrag

. _— v
areas competentes del organismo. por lo que no forman parte del presente procedimiento.
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2. Descripcion de actividades

Yo

TULANCINGO

Procedimiento Clave

Fecha: 02-2026

“Aplicacion de Ajustes” V1.0

Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccidn Comercial

Area responsable: Ajustes

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Persona de Recibe la solicitud del usuario o detecta Ia incidencia y
Ventanilla genera ef dictarmen, ficha informativa o documentacion Solicitud,
General y que da origen al ajuste, segun corresponda y turna al estudia
Atencion a director comercial. socioecono
Usuarios / mico
Cajas / Area inspeccion,
Técnica ficha
informativa
i Persona Revisa, analiza y califica fa procedencia del tramite y, en N/A
Titular dela Su caso, autoriza la aplicacion del ajuste conforme a ia
Direccion normatividad vigente y turna a ajustes.
Comercial
g Persona Recibe la documentacion debidamente validada vy Expediente
Ajustes autorizada para la apficacion del ajuste correspondiente. autorizado
4 ldentifica el tipo de ajuste a realizar y verifica que la Expediente
documentacion se encuentre compteta y vigente. Autorizado
5 Analiza la informacion del contrato en ef sistema SICOA, Reporte de
revisando historial de corsumos, tarifas. saldos y 1SICOAYy
maovimientos previos. Documento
s soporte
8 Determina y calcula el ajuste procedente conferme al Expediente
Decreto de Cuotas y Tarifas, Codigo Fiscal Municipal y Compleme
fineamientos internos. ntado
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TULANCINGO

Procedimiento Clave

Fecha: 02-2026

“Aplicacion de Ajustes” V1.0
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Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Ajustes

Descripcion de Actividades.

FiN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
Paso Responsabie Actividad de trabajo
{Clave)
7 Persona Registra el ajuste autorizado en el sistema S|COA, Reporte de
Ajustes actualizando  tarifas. consumos, recargos, saldos, { SICOA
aplicando el beneficio INAPAM o cancelando recibo segin
corresponda.
Expediente

3 Integra y resguarda el expediente fisico y/o digital del | Completo

ajuste realizado conforme a ios lineamientos de archivo y
controf documental.

9 Emite el pase a caja o valida la correccién del saldo para | N/A

la continuacion de! trémite det usuario.

10 Persona informa al solicitante y continda el procesc de cobro o { Recibo de
Ventanilla atencion conforme al saldo ajustado. pago.
General y
Atencion a
Usuarios /

Persona
Cajeros

Evo San Micalds 43640 Tulancingo de Bravo, Hids lgo
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3. Modelado del proceso

Procadimiento: "Aplicacion de Ajustes” ;ll:la\re: Pr-DC-03-AA-26 |
- - ar e - .. - - _;
mm' ioa——y "’;’,‘m“"mﬂ' o r fWector Comeciat Aisies Vertanila General y Mencion 2 Usuarlos Cajas |

ST Ui Sl {:’.’? i

\“ i
el Fievita, analra y califra 4 grocedencia

S — r'i) - Autlonza el ause conforme a normatividad

- iha a
Ry @3 de Ajuste
[Se retibe solicitug del ysuadio, e genera) [ | | R L
| | inspeczibn, fchainfarmaliva, dictamen i 1 X I

— — D
4 Recive documentacion validada y
1 autorizaga
L A% -

I tetnico, & s& deterta incidenc s que Z T -
L requiens el ajusle |

i
= J v @

3 =]

- -=-.\~ l Ientfica bpo de aprste v verfica
I':: Fift oy — (s Procedente’ i documentaciin completa yagente

. .
] 1 &

AnaiTa contralo en SICOA (mstonal,
£onsuUmes, fardas y saldos) pleta y
I wgente

| .

} @

[ '
& Determinay taltita o1 auste
I ! | contorme al Decrels, Codigo Fiscaly

line amientos intemos
—

i @ |

|
| agisiva el ausle autonzado en SIC O,
Rarifas, con3umos, recargos, 5idas,

pagos elc )

I &

Inteqgra y resyuarda el axpedents |
fisice yo digtal Lottame a control |
darumenial. e —— -

| 3 e Informa al usuane v conhnda proceso |
| _ j | de tobro confarme al saldo astads |
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)

| 9 Emde pase 5 cays o vaiica satde
§  eormegsdo para cordiniar frirmse
\
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PROCEDIMIENTO 4

/

“Instalacién, Cambio y Reubicacién de Medidor”

Pr-DC-04-DPUyM-ICyRM-26
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1. Desarrollo del procedimiento

a) Propésito del Procedimiento

El presente procedimients tiene como proposito establecer el mecanisme técnico y
administrativo para la instalacion, registro y validacion de medidores de agua potable en
predios que hayan sido autorizados para la prestacion del servicio, garantizando su correcta
colocacion fisica, su integracion al padrén de usuarios, su vinculacién con el sistema de
medicién y facturacion del Organismo Operador y la obtencidn precisa y eportuna de las
lecturas del medidor de agua, con el fin de conocer el consumo real del usuario, generar
cobros correctos, identificar anomalias en el servicio y contribuir a la gestion eficiente del

recurso hidrico.

La instalacion, cambio Y reubicacion del medidor tiene por finalidad:
* Garantizar la medicion real de! consumo.
* Asegurar la correcta facturacion del servicio.
* Vincular ef dispositivo con la cuenta del usuario en el padron.
» Registrar técnicamente el medidor en el SICOA.
* Servir como insumo para la lectura mensual.
= Apoyar tramites de regularizacion de SEervicios.

* Permitir la coordinacion entre las areas técnicas y comerciales.

b) Alcance
El presente procedimiento es de aplicacion cbligatoria para la Direccion Comercial a todos los
servicios que se cataloguen con tarifa medida, a través del Departamento de Padrén de
Usuarios y Medicion, y se gjecuta en coordinacion con:

+ Area de Atencion a Usuarios.

+ Cuadrillas técnicas.

* Sistema de Cobro de Agua (SICOA). N

* Departamento de Catastro.

« Area Técnica.

Boulevard Nuevo San Micolds S/0. Frace. Nueve San iNicalas 43640 Tulancinzo de Bravo, H dalgo.
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* Elprocedimiento aplica para:

» Nuevas tomas autorizadas.

« Regularizacion de servicios.

* Sustituciones derivadas de alta inicial.
» Tarifas medidas.

° incorporacion de servicios existentes sin medidor.

Comprende desde I recepcion del reciba de pago de medidor e instalacion de medidor hasta

el registro definitivo del medidor en el padrén en SICOA, archivo digital y fisico.

c) Referencias
* Ley Estatal del Agua.
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidaigo.
 Codigo de Etica y Conducta de la CAAMT.
* Decreto para el estado de Hidalgo de Cuotas y Tarifas Vigentes.
» Contrato de Prestacion de Servicios.
o Sistema de Informacion Geografica (SIG) institucional.
» Planos fisicos de ubicacion.
» Orden de Instalacion de Medidor.
e Sistema de Cobro de Agua (SICOA).

d} Responsabilidades

Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes responsabilidades:

Direccion Comercial
* Autorizar la aplicacién del procedimiento.
* 3Supervisar su cumplimiento.

» Solicitar mediante requisicion Ia adguisicion de medidores y materiales asi como de

40
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herramientas, equipos de trabajo y movilidad.

Departamento de Padrén de Usuarios y Medicion

Coordinar la instalacién.

Validar fa integracion al padron.

Autorizar y ejecutar la captura en sistema de nimeros de serie.

Hacer ajustes en sistema.

Auxiliar de Padron de Usuarios y Medicién

integrar expediente.

Capturar datos de instalacion de medidor

Archivar evidencias.

Cuadriila Técnica

Area
-]

Ejecutar la instalacion fisica.
Levantar formato de Instalacién.

Tomar evidencia fotografica.

de Atencion a Usuarios
Recibir solicitudes.

Canalizar usuarios.

Centro de llamadas

Area

Recibir solicitudes y reportes.

Canalizar usuarios.

Técnica

» Instalar llave de banqueta y dejarla visible

Boulevard Muevo San MNicolds S/N Frace. W fevn San Micalas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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e} Definiciones

e SICOA (Sistema Comercial def Agua). Software utilizado por el organismo para Ia

gestion de cuentas y contratos, asi como para la aplicacién de cobros conforme a las
cuotas y tarifas vigentes

» Medidor: Dispositivo para cuantificar volumen de agua.

* Orden de Trabajo: Documento que autoriza la instalacion, cambio o reubicacion de
medidor.

» Padron: Registro oficial de usuarios.
» Formato de Instalacion: Documenta que certifica la colocacidn de medidor.

s lectura: NGmeros registrados en el aparatc medidor que indican el volumen de agua

consumido durante un mes, expresados en metros cubicos (1 metro ctibico equivale a
mil litros).

* Lecturista: Personal operativo autorizado.

» Consumo: diferencia entre la lectura actual y Ia lectura anterior que representa el gasto

realizado por el usuario en una fecha determinada.

f} Politicas y lineamientos

Para la correcta aplicacion del presente procedimiento, se establecen las siguientes

politicas y ineamientos obligatorios:

* Toda instalacion, cambio o reubicacion de medidor, debera ser informada al usuario y
debera hacerse con pago previo.

» No se instalaran medidores sin ubicacion vigente y sin flave de banqueta visible.

» Elmedidor debera quedar visible y accesible desde ia via ptiblica.

» En caso de que un medidor se encuentre ya instalado dentro de un predio y NO sea
accesible para la toma de lecturas, se procedera a reubicarlo. Ei usuario proporcionara 7
todos los materiales con las especificaciones técnicas que el organismo requiera para
hacer la reubicacion.

» Cuando un usuario no permita la instalacion del medidor, se le solicitara manifieste por

escrito en el formato de instalacién el motivo por el cual ho permite la instalacion, asi

42
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como su firma; y se le informara que debe acudir de manera inmediata a oficinas para

establecer {a situacion del servicio,

* En caso de que el medidor sea robado, se solicitara al usuario escrito a mano donde
relate el hecho, fotos de! cuadro de instalacion y copia de identificacion vigente a fin de
sustentar el robo.

* En caso de que el medidor presente fuga, se verificara el origen de la fuga y la
funcionalidad del medidor para determinar si es necesario hacer una sustitucién de
medidor ¢ solamente una reparacion técnica.

* En caso de que el medidor se encuentre averiado e impida la toma de lecturas
mensuales, presente fuga desde el interior, se encuentre en un lugar diferente a la via
publica e impida la toma de lecturas mensuales o deje de avanzar en la numeracion
que indica el consumo, debers ser sustituide por uno nuevo. El usuario debera hacer el
pago del nuevo medidor Y proporcionara los materiales que sean necesarios para
instalarlo.

» El registro de lecturas en SICOA se hara conforme al reporte gque los lecturistas
entregan al jefe de departamento.

* La toma de lecturas se hara mediante observacién directa del lecturista hacia el
medidor, quedando prohibida la alteracion, asi como la estimacion injustificada de los
datos registrados. El padron se actualizara en los siguientes 5 dias habiles siguientes.

* Sin registro en SICOA no podra generarse facturacian.

» Siempre que se instale un medidor nuevo, se reubique o se sustituya, se levantara i
formato firmado por el usuario, cuando sea posible.

* Tanto lecturistas como las cuadrillas tecnicas deben portar identificacion oficial
institucional durante la ejecucion de sus funciones.

* La cuadrilia técnica debera tomar evidencia fotografica de cada trabajo realizado, ia
cual debe incluir minimo seis fotos de: panoramica def predio, medidor anterior o lugar
donde se ubica la toma: ejecucion del trabajo (incluyendo material ocupado), de
medidor nuevo (debe poder apreciarse la lectura con que se deja instalado y el nimero
de serie), de orden de trabajo y de trabajo terminado. '

» El expediente sera archivado en una Carpeta y se conservara bajo resguardo de ia
43
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persona encargada del departamento de Padrén de Usuarios y Medicion durante los
proximos dos afos. Posteriormente se iniciara el proceso de transferencia primaria

temporal al archivo de concentracion, donde cumplira su vigencia de guarda y custodia
definitiva.
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g) Formatos e instructivos
1. Formato de Instaiacién, Cambio o Reubicacion de medidor
1-Pr-ICRM/DC
n COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL. MUNICIPIO DE TULANCINGO
IQ b CAAMT -
DIRECCION COMERCIAL
. FORMATO INTERNO DE SEGUIMIENTO A TRAMITES
DEMECIDORES SUSPENSIONES Y RECONEXIONES
:C'O. NO. UBICACION TEL. foLD @
USUARIO DIRECCION CCLGHNIA
GIRC TARIFA
TRABAIC A REALIZAR
OBSERVACICNES ¥ PEFERENCIAS
3 —
CROQUAS
ESTATUS @ ]
(2) eeecruapo(_| renoiente[ ]
FECHA EJECUCION
e NOMERE Y FIRMA
QUIEN REALUZA TRABAJO NO.EMPLEADO
MATERIAL INSTALADO [ —
o MEDIDOR NUEVO  MEDIDOR ANTERIOR (8 )
o [ 1 L | wecTura actuaL @
NO SE UTILIZO MATERIAL D
10 CONECTOR  COPLE NIPLE CODO  ABRAZADERA Dcua D TEFLON
DTUDO D SOLDADURA
Dcuvos [ ]recamento
OTROS MATERIALES
OBSERVACIOMES FINALES
1 13
2 @ \
RMA DE CONFORMIDAD Usuario FIRMA Vo, Bo. Jefe de Departamento N
Padrén de usuarios y medicion
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Instructivo de tlenado del Formato de instalacion cambio o reubicacion de medidor.

t. Generar un archivo nuevo en el programa Excel, poniendo como nombre el nombre del
mes y ano de trabajo al Libro. En la primer Hoja de trabajo, fila niimero uno, anotar en
columnas consecutivas los conceptos de Contrato, Ubicacion, Teléfono. Nombre del
usuario, Direccion, Colonia, Giro, Tarifa. Numero de serie, Trabajo & realizar,
Observaciones y referencias. Cada columna se llena con la informacion obtenida del
SICOA para los conceptos de: Contrato, Ubicacion, Nombre del usuario, Direccidn,
Colonia, Giro, Tarifa y Numero de serie; y en las columnas de. Telefono, Trabajo a
realizar y Observacicnes y referencias se llenaran conforme a fa informacion recabada
del usuario y las observaciones de Ia persona encargada del departamento. Guardar
archivo en la carpeta del mes Y ano correspondiente del Archivo digital del area.
Posteriormente, abrir el formato 1-Pr-ICoRdeM/DC en el programa Word, seleccionar
en la Cinta de opciones Ia pestana “Correspondencia”, “Seleccionar destinatarios”,
“Usar una lista existente”, se selecciona el archivo de Excel generado vy finaimente se
seleccionan las opciones “Finalizar y combinar”, “Imprimir documentos”, “Todos”. Esto
se hace con cada unc de los trabajos que se asignan por dia a las cuadrillas técnicas.

2. La persona Auxiliar de Padrén de Usuarios y Medicion debera colocar un niimero de
folio una vez que el documento sea devuelto por la cuadrifla tecnica, se haya verificado
y registrado en SICOA la informacién contenida y se haya archivado digitalmente.

3. La cuadrilla técnica debe marcar con una “X” si el trabajo fue efectuado o continua
pendiente.

4. La cuadrilla técnica debe anotar la fecha de ejecucion.
La cuadrilla técnica debe anotar el nombre, firma y ndmero de empleado del
responsable de la cuadrilla que realizé el trabajo.

6. La cuadrilla técnica realizara dibujos de ta localizacién del predio si hubiera cambios
que no se hayan notificado al arganismo.

7. La cuadrilla técnica anotara el nimero de serie del medidor nuevo.

8. La cuadrilla técnica debera anotar la lectura con fjue se deja instalado el medidor, o si

46
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existiera un medidor, anotara Ia lectura que indicaba al momento de ser retirado.

La cuadrilla técnica debe marcar con una “X" en caso de que no se haya utilizado ningtn
material.

La cuadrilla técnica debe anotar |a cantidad y tipo de conector, copie, niple, codo y/o
abrazadera que ocupo. en la tabla,

La cuadrilla técnica debe marcar con una “X° si ocupd ademas caja, tubo, clavos, teflon,

soldadura y/o pegamento en el recuadro que corresponda.

- La cuadrilla técnica debe anotar si OCUpO otros materiales distintos a los que contiene

e formato.

La cuadrilia técnica puede hacer anoctaciories que proporcionen informacion relevante
para el departamento. La persona encargada del area de Padron de Usuarios y
Medicion también puede hacer anotaciones en este apartado antes de archivar.

El usuario debera firmar de conformidad at finalizar el trabajo.

La persona encargada del area de Padrén de Usuarios y Medicién debe firmar una vez

que haya verificado la informacion y evidencias,
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2. Formato de Toma de Lecturas
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Q & C A M T COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL f.ﬁ‘;"‘-‘“'z
. MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO ?o - .
s
IANET s Y
INFORME DE LECTURAS POR COLONIA
658 PARAISO SUR Facha, DBX2:2026 11 13.12a. m.
Utncacion Contrato Lﬂ?i‘ Modwdor Nombre Usuanoe Darecaon No
Manzana u
£58-001 10 15875 197035967 ALVARO BATALLA SOLIS AV LUIS CONALDO COLOSIO & 1
©58.00 140 15674 19700377 AMALLA VARIANS BATAL LA HERNAND AY LJIS DONALDC COLOSIO ¢ 2
658-501-730 1562 187027936 MAR'A DEL CARMEN OF ELIA HERNAN CARR TLLANCINGG. CUAUTEREC 3
6580401235 43028 151055391 ELSAMERNANGCEZ PEREZ CARRETERA TULANCINGD SLALTE K
A
...................... Ntz BB T e
6580415 48097 13650584 ARTURD BARFRERA LOPET EL ORAL 5
£58-004-145 45097 12050436 FRANZISCA RIVERA CRUZ MEZOUITE SN 5
Manzana 008
658008 72 37332 137957277 CLEMENTE JOSE LUCAS CASTILLD § EL ROSAL 2 T
Manzana 008
658-309-30 15972 1210553 21 ALTAGRACIA RANREZ [IMENEZ BUGAMB LA VIOLETA D E]
Manzana 01y roER R ENT RN R e e R
658 391.133 45478 12081953 SOACLIY GRANEL G WHERMDA GARDENIAS 9
Manzana 0ir
658-517 306 45523 13051449 MARCRUZ SASTELAN CARRASCO SIN NOMERE 10
e T SR A
658 0185 7z 19051213 MHER'oA GONZALEZ REYES DEL MORAL i
........... B P ITT ’ :
€56-120-700 394 1FT056294 GH RAMIREZ ROMD LL MORAL 12
G5B 20229 15928 15311728 GIL RAMIREZ ROMC EL MORAL 13
Manzana. o2
658 132120 2A0%E GERITA ESTACION SANTA MARIA EL PARAISD EL MORAL &N ®
65B-022-130 58047 I00MZ2E  CADENA COMERLIAL CAXD S A DE C CARFE TULANCINGORC LAU TEPEC 1h
658-022-1 35 27062 12251211 ROC HEANANDEZ YELLEZ CARR CUAUTERED %
.................... Whazana T GRRTT eeee
656025 52 44644 132057251 ALELANDRO GOMEZ MARSUEZ BZULEVARD L8 SONALDO COLCS 7
658-523-130 18703 15351132 ANGEL O JESUS VERAMAROLEZ & LIS DOHALDG COLOSID 18
654225 375 23055 Y15%E EFREN ¥ LQPEZ ENCESD MA. TRINI A CALLEON SIN S ORBRE 5N 19
Marzana 024
658024 40 28001 SISITIL 54T COMTE CANGHA LA RAYUE A MISRA SIN ROMBRE SN 20
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Instructivo de ilenado de] Formato 2-Pr-TL/DC.

1. Entrar al SICOA al apartado “Lecturas por ubicacion” introducir ntiimero de colonia y
generar la impresion en formato PDF e imprimir.

2. La persona lecturista debera anotar los Mimeros gque indican |a lectura mensual de cada
medidor indicado en la lista.

Boulevard Muevo San Nicalas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolds 43640 Tulancingo de Bravo, H dalgo.
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2. Descripcion de actividades
® Procedimiento Clave
] S Fecha: 02-2026
“Instalacion, Cambio o V1.0
) Reubicacion de Medidores”
TULANCINGO Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccién comercial Al responsa_bl_g: Departamento de Padron de
Usuarios y Medicion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Persona Jefe | Recibe copia de pago de medidor y/o instalacion de | Recibo de
de Padrén de | medidor (segun aplique). pago
usuarios y
medicion
2 Autoriza y genera la orden de instalacién y programa !a | Formato 1-
visita técnica. Pr-ICRM/DC
3 Personas de | Anexa copia del plano o io dibuja y acude a ia ubicacion del Formato 1-
Cuadrilla predic a realizar la colocacion del aparato medidor | Pr-iCRM/DC
técnica conforme a normas vy politicas.
4 Verifica la operacion def aparato medidor y toma evidencia. | Fotos
La evidencia debe incluir seis fotos come minimo de cada
trabajo realizado, en las que se incluya fotos de: .
panoramica dei predio. medidor anterior o lugar donde se
ubica la toma: realizando frabajo incluyendo material
ocupado, de medidor nuevo {debe poder apreciarse la
lectura con que se deja instalado y el nimero de serie), de
orden de trabajo y de trabajo terminado.
5 Cuadrilia L.iena el Formato de instalacién y recaba firma del usuario. | Folos
técnica
6 Recepciona formatos de instalacion de medidor vy | Formato 1-
corrobora gue contenga informacion completa. PriCRM/DC
™

BX

Boulevard Muevo San Nicalis S/N. Fracc. Nueve San Micalds 43640 Tulanc ngo de Bravo, Hidalgo,




L)' CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO COBERNO MUNICIPAL

® Procedimiento Clave
k » Fecha: 02-2026
instalacién, Cambio o Reubicacion V1.0

de Medidores

TULANCINGO Pagina: 2/2
Unidad Administrativa: Direccin comercial A r_esponsa_blg: Departamento de Padron de
Usuarios v Medicién

Descripcién de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
7 Liena el Formato de instalacion y recaba firma del usuario. | Folos
Recepciona formatos de  instalacion de medidor vy | Formato 1-
8 Persona corrobora que contenga informacion compieta. Pr-ICRM/DC
Auxiliar de
Padron de Captura la informacion en archivos digitales. Archivo
usuarios y digital
medicidn
g
Captura nimeros de serie en sisterna. Reporte de
Valida registro y actualiza Padrén de usuarios. SICOA
10 Persona Jefe Integra expediente fisico y o archiva temporalmente.
de Padron de Carpeta
usuarios y
medicién
Revisa expediente y carpeta.
Carpeta
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Boulevard Nueve San Nicolds S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalge
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TaN LadCHC B A, sl

3.Mod?lado del proceso

'[Proctdlmhm'lnsulaelbn. Camblo o Retbicacion de Medidor” %t\n: Pr-0C-04-DPUyMCYRM-26
|
| PERSONAJEFE DE ! PERSONAAUXILIAR DE
PADRGNDE UsUARIOs | PERSONACAASY |0\ o | oo 1o pncas | PERSONATITULAR DE PADRON DE USUARIOS
Y MEDICION FACTURACION AREATECNICA Y MEDICION
" : ” — . ~
LN |
| INCIO | |
N
|
i’s"e recibe copia de
| pago (seglin
= %&Q
i _,ﬂ: @ envia a pagar a
W — cajas o a ,
- Faotyracion | i
] i
F ==y | | |
[t i RS (‘Anexa copia def
Fomato 1-Pp- P — . 120 v acude aI|
ICRM/DC |, cambio, | P g Aol
o reubicacién | --i; — |
. ", !
| 'ﬂ'éve%i\ el Proporciona N| i
| banqueta >— { ubicacibnde | | |
wjlg,f | ktoma ||
| = |
s .l S
'Realmeltfabajo' i
v toma ewdenctaSI |
L < |
| (ena formatoy | Ir Recépciona \| [
: | | |recabafimadel —+——— formatos y verifica |
L usuaro | | 1rrformaclbr_t y,
| Captura datos L L : f_Genera archlvo_] f
| enSICOA | digial ) I
%, -t | 1---—.—.,
T e |
I ] integra expediente
fisico y lo archiva
. - —_
e | .r
Revisa expediente | : | . |
| ycampeta i rf
_.-n—.—l —— — |
e |
i -\Fm }

Boulevard Nuevg San M
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PROCEDIMIENTO 5

/

“Limitacion y Reconexién de Servicio por
Adeudo”

Pr-DC-05-DPUyM-LyRSA-26

5/ Frace. Nuevo San Nicalds 43540 Tulancingo de Bravg, Hidalzo
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1. Desarrollo del procedimiento

a) Propésito del Procedimiento

Establecer el mecanismo técnico Y administrativo para la limitacion temporal del servicio de
agua potable por adeudos, asi comg la reconexion a usuarios cuyo suministro haya sido
fimitado o suspendido por adeudo, infraccion normativa u ofra causs justificada, garantizando
el debido proceso al usuario, la correcta aplicacion normativa, la recuperacion de cartera

vencida, la integracion del expediente y el debido seguimiento documental.

La limitacion y reconexion del servicio de agua tiene por finalidad:
* Incentivar la regularizacidn de adeudos.
* Salvaguardar la sostenibilidad financiera del organismo operador
» Aplicar medidas conforme a la normatividad vigente.
e Evitar reconexiones Hregulares.
» Garantizar control operativo y documental.

¢ Prevenir reincidencias.

b) Alcance
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccion Comercial, a través del
Departamento de Padron de Usuarios y Medicion, en coordinacion con:

» Area de Atencidn a Usuarios,

» Departamento de Recaudacion.

» Cuadrillas técnicas.

* Sistema de Cobro de Agua (SICOA).

o Area Juridica {cuando proceda).

» Departamento de Catastro.

o Area Técnica,

El procedimiento aplica para:

* Usuarios con adeudos vencidos conforme a los plazos establecidos en el decreto tarifario

Boaulevard Nueva San Micolas S/N. Frace. Nuevo San Micoiis o 540 Tulancings d= Bravo, Hida gc
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vigenie.
*  Servicios domeésticos, comerciales e industrigles.

Comprende desde la deteccion del adeudo hasta el archivo definitivo de! expediente.

¢) Referencias
* Ley Estatal de! Agua.
» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obiigados.
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.
* Cddigo de Etica y Conducta de ta CAAMT.
» Decreto para el estado de Hidalgo de Cuotas y Tarifas Vigentes.
» Contrato de Prestacion de Servicios.
» Sistema de Informacion Geografica (SIG) institucional.
* Planos fisicos de ubicacion.
* Notificaciones por adeudo.
» Orden de trabajo de limitacion
¢ Sistema de Cobro de Agua (SICOA).

d) Responsabilidades

Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes responsabilidades:

Direccion Comercial

* Autorizar ia aplicacion del procedimiento.
° Supervisar su cumplimiento.

« Validar criterios de limitacion.

* Solicitar mediante requisicion la adquisicion de medidores y materiales. asi como de {v\

herramientas, equipos de trabajo y movilidad. l

Departamento de Padron de Usuarios y Medicion

» Coordinar la ejecucion. X

Boulevard Muevo San Micolis S/N. Fracc., Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo ¢e Bravo Hidalgo,
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* Generar drdenes de trabajo.
* Validar evidencias.

s Autorizar la limitacion.

Departamento de Recaudacion
¢ Detectar adeudos.
» Emitir reportes de cartera vencida.

* Registrar pagos y convenios.

Auxiliar de Padron de Usuarios y Medicion
* Integrar expediente.

» Capturar informacion en sistema e integrar evidencia fisica y digitat.

* Archivar evidencias.

Cuadritla Técnica
* Ejecutar la limitacién y reconexion fisica,
» Levantar formato correspondiente.

» Tomar evidencia fotografica.

Area de Atencién a Usuarios
* Recibir solicitudes de regularizacion.

» Canalizar usuarios.

Area Juridica (cuando aplique)
» Emitir opinion legal en casos especiales.

¢ Atender inconformidades.

e) Definiciones

» Notificacién por adeudo: Documento generado en el departamento de Padrén de usuari

Boulevard MNuevo San Nicolds S/N. Fracc. Nueva San iMicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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T AL MY O a0, S

y medicién que indica al usuario que existe un atraso en el pago de su consumo de aguay
le invita a regularizario en el plazo establecido.

e Limitacion: Reduccion temporal del suministro mediante dispositivo autorizado sin
cancelar la toma.

* Reconexion: Restablecimiento del suministro después de haber sido limitado o
suspendido.

e Adeudo: Cantidad vencida registrada en sistema.

» Orden de Trabajo: Documento que autoriza la intervencidn técnica.

* Padrén: Registro oficial de usuarios.

» Formato de Limitacion: Documento que certifica la ejecucion.

» Evidencia Fotografica: Registro visual obligatorio del trabajo realizado.

f} Politicas y lineamientos

Para la correcta aplicacién del presente procedimiento, se establecen las siguientes politicas

y lineamientos obligatorios:

» Ei Organismo Operador debera acatar lo establecido en ef articulo 9 de la Ley General de
Aguas (publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2025}); Lo
organismos operadores ne podran suspender totalmente el suministro de agua potable
el servicio de saneamiento por falta de pago, en fodo caso, deben suministrar la cantidad
minima para el consumo humano basico”, es los términos establecidos por esta misma
ley.

» La Organizacion Mundial de fa Salud establece que el minimo para cubrir consumo,
preparacion de alimentos e higiene basica es 50 litros por persona af dia (nivel basico
adecuado). ’

« El presente procedimiento sera actualizado constantemente para observar las normativas
vigentes.

» Toda limitacion debera estar precedida por dos notificaciones al usuario conforme a la
normatividad.

= Se notificara indistintamente a todos los usuarios registrados en el Padrén de usuarios

que presenten dos ocasiones consecutivas de atraso en los pagos por el servicio de agua. N\
57

Boulevard Nuevs San Micolds S/N, frace. Nucvo San Micotis 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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2. Formato de Limitacién de Servicio por deudo

2-Pr-LyRSA/DC

—_— — —

———— =5

© amoessen® O @

: 5 e
Enla ciudad de Tulancingc de Bravo, Estadc de hidalgo siencolas __: _ horas del dia:Qn:es Je Jet
afio dos mil el{los) suscrita(s) visitadar ejecutor {as) L. , me
constituyo en la colonia esta Judad de Tulandnge, que cuenta con servicia
pibficc  de  agua ¥ akanwerilfade  con & contrats nimerc

cerciordndome que es asi por constar en planos, con dave de ubicacitn 5 < me identifico
caro visitacor/ejecutar adscrite a la Comisicn de Agua y Alcantariilado dal Municipic de Tulanc Bravo, por asi

constar gafete a nombre del suscrito, expedico per fa Comisidn baje ef nimero de empieaco y hage de su
conocimiente que el motive de mi visita es por FALTA DE PAGO EN DOS MESES CONSECUTIVOS <oncece ce nomorar a dos
testigos de asistencia, con el apercibimiento que de nohacerio asi, ese derecho pasaraal ejecuter, manifestande lo siguiente,

-
SE PROCEDIG A SUSPENDER EL SERVICIO DE AGUA REALIZANDO:

{0 CIERRE DE LLAVE DE BANGUETA () CORTE DE RED DE DISTR BUCION
[ <

(O cormepeTUBD o O serovpoconcrero () sanqueTa O asraLmo

O <ierrz DE LLAVE Dz PASO O secolocoseLo No.

O costEE MA\{@\ @ (O STRETIRO MEDIDOR Ne.

Obsenaciones del corte:

Dando por concluida la presente acta circunstanciada, previa lectura ¥ ratificacion de su contenide y con fundamento en i
establecide an el Articulo 141 de 3 Ley Estaial de Agua y Alcantarillaca para ef Estado de Hidalgo que a laletra dice:

B H E

WA M 2 T g sy ek AEMELLL 20 SO 0T 0 0%h e P S puia peebddtd G oeee 1 d

BT Dt e S o s s, T e e g T b Bl e e v dus e g e o

FELAT 2o p T ATt m T T e B R 0 30 Ttz WP EFE o et e diesle i en) e dateiby e
Fivecr g THETRETIULE SRS 00T Terimt 821 13 prres vrme co v v o FREGUIITE I LT RI PR e o G S RS e e e g R A R TR L)
Nombre(s) y firma dekos) visitacar(es) Nombre(s} y firma del{os} usuanc responsatle que
atendid la visita,

&

Nombre y firma del testige Nembre y firma del testigo ‘

Boulevard Mueva Sanm Mice Fracc. Nueva San Nicolas 43540 Tulancingo 22 Brave. Hida g1,
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Instructivo de llenado del Formato 2-Pr-LyRSA/DC

1. Entrar al SICOA, al apartado de "Reportes”, seleccionar “Padrén de usuarios”, generar
listado en formato XLSX. Abrir archivo y verificar Ias tomas inactivas para retirarias, asi
mismo considerar e} periodo de deuda correspondiente a fos meses que aplican para
la fimitacion del servicio. Abrir el formato 2-Pr-LyRSA/DC en el programa Word,
seleccionar en la Cinia de opcicnes lz pestafia “Correspondencia®, “Seleccionar
destinatarios”, "Usar una lista existente”, seleccionar el archivo de Excel generado y
finalmente seleccionar las opciones “Finalizar y combinar”, “Imprimir documentos”,
“Todos".

2. La cuadrilla técnica debera anotar la hora en que se ejecuta el procedimiento.

3. La cuadrilta técnica debera anotar el numero del dia del mes en que se ejecuta el
procedimiento.

4. La cuadrilla técnica debera anotar el mes en gque se ejecuta ef procedimiento.

5. Lta cuadrilla técnica deberd anotar el nombre del responsable que gjecuta el
procedimiento,

6. La cuadrilla técnica debera anotar el numero de empleado del responsabie Gue ejecuta
el procedimiento.

7. La cuadrilla técnica debera marcar con una X la opcién que corresponda al tipo de
limitacion que se ejecutd (cierre de llave de banqueta, corte de tubo, cierre de ilave de
paso, cortes de manguera o corte de red de distribucion).

8. La cuadrifia técnica debera marcar con una “X" |a opcion que corresponda si se rompid
concreto, banqueta ¢ asfaito.

9. La cuadrilla técnica debera marcar con una “X° si colocaron sello de limitacion y el
numero de este.

10. La cuadrilla técnica debera marcar con una “X" si se retird medidor, en caso afirmativo,

debera colocar el nitimero de serie.

11. La cuadrilta técnica debera anotar observaciones relevantes.

12. La persona responsable de la cuadrilla técnica debera anotar su nombre vy firmar.

13. El usuario responsable que atendio debera anotar su nombre y firmar.

14. En caso de haber testigos, se requiere su nombre y firma.

Boaulevard Muevo San Micolds 5/M. Fracc. Nuevo San Micolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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2. Descripcion de actividades
® Procedimiento Clave
l » Fecha: 02-2026
“Limitacion y Reconexion de V1D

TULANCINGO

Servicio por Adeudo”

Pég!na. 1/2

Unidad Administrativa: Direccién comercial

Usuarios y Medicion

Area responsabie: Departamento de Padrén de

Descripcion de Actividades.

acta, antes de hacer Ia limitacion. posterior a la limitacion
con sellos)

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave}
1 Persona Jefe | Detecta adeudos vencidos y genera listados, Reporte de
de Padrén de SICOA
/ Usuarias y
Medicion/
Depto de
Recaudacion
Persona Jefe | Genera notificaciones y calendariza entrega Notificacion
2 de Padrdn de
Usuarios y
Medicion
3 Persona Notifican al usuario. Notificacion
notificador
4 Persona Jefe | Autoriza limitacion de servicio y emite actas de fimitacion. | Acta de
de Padran de limitacion
Usuarios y
Medician
5 Cuadrilla Ejecuta limitacion conforme a norma. N/A
Técnica
6 Toma evidencia fotografica minima (pancramica, toma, | Fotos

Boulevard Nueva San Nicalis

S/N. Fracc. Nuevo San Nicotds 43640 Tu ancingo de Bravo, Hidalgo.
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® Procedimiento Clave
k » Fecha: 02-2026
“Limitacidn y Reconexion de V1.0
. Servicio por Adeudo”
TULANCINGO Pagina: 2/2
. - i o : A g Padrd
Unidad Administrativa: Direccién comercial Area l"esponsa_b!g. Departamento de Padrén de
Usuarios y Medicién
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)

7 Cuadrilla Liena formato y recaba firmas. Acta de

Técnica limitacién
/ 8 Persona Recepciona actas y verifica que la informacion este | N/A

Auxiliar de completa.
Padron de
Usuarios y
Medicion

9 Captura la informacion en archivos digitales. Archivo

digital

10 Persona Jefe | Captura limitacion de servicio en sistema. Reporie de
de Padron de SICOA
Usuarios y
Medicidon

11 Persona integra expediente fisico v lo archiva temporaimente. Carpeta
Auxiliar de
Padrén de f
usuarios y
medicidn

12 Persona Jefe { Revisa expediente y carpeta. Carpeta
de Padron de
Usuarics y
Medician

FIN DEL PROCEDIMIENTO

evard Nuava San Nicolds S/N. Frace. Nuevo San M colas 43640 Tulancinso de Bravo, Hida 20.
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3. Modelado del proceso

Pr ! én y R 6 de Betviclo por adeudo” [Clard: Pr-DC-O5-DFUYRM-LYRBA-2N

]
JEFE DEPADRON DE | | ' PERSONAAUYILIAR DE
USUARIOS Y MEDICIONy | WEFE DE PADRON DE NOTIFICADOR | CUADRALAAREA AREATECNCA | PADRONDE SY
RECAUDAGION || USUARIOS Y MEDICION , TECNICA gt
T ,_
! (mxcao | i
ii \_ o ’______H“
- | Genera Formato i
! Detecta dewdos | ?1 ~PLLRSADCY | |
vencidos y genera’ -+ } i Notifica f
reporte } i calendana ;
_,___/ 1
A'&oTﬁ”}'Eﬂ'e—ri _—
| Formato -t‘/ Usuano -
L2PrlyRsame )| RRgaadesde
[ ";'— — Acude al predio ’
1 ]
: | "”I*_""'"
i : ..
; “.. n [ Proporciona fa
l toma visible > — Lubfcam‘dndeia |
! \\/ |
si I
| e
Ejecuta la llmuacnon\L,_____
| del sericio |
— —
i Recaba evidencias | |
|
SN
I I'J_ - 'Recibe Formato 2. |
i Gera et | Recibe Formato 2.
recaba frma Y S o Pr-lyRSADC
e | S verifica info__mf_crén i
| . |.
| -,
Recaba informacion’ no P
completa ; — T \Conlpie!o)
& . T
I :
|  Genera archivo
| digtal 1 1
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1. Desarrollo del procedimiento

a) Propésito del Procedimiento

Establecer un procedimiente uniforme para la gestion, control. registro, supervision vy
recuperacion de ingresos por concepto de servicios de agua potable, alcantarillado y todos
los publicados en el decreto de cuotas y tarifas para €l estado de Hidalgo, garantizando que
las actividades de cobro, facturacion, seguimiento de adeudos y atencidn a usuarios se

realicen de manera eficiente, transparente, verificable y conforme a la normatividad vigente.

Asimismo, el procedimiento tiene por finalidad:
Garantizar la recuperacion opartuna, integra y transparente de los ingresos derivados
de los servicios prestados por la Comisién del Agua, asegurando:
* La correcta facturacion y aplicacién de pagos en el sistema comercial.
* Elcontrol y conciliacion diaria de ingresos.
+ La atencion formal de inconformidades y soficitudes de ajuste,
» Lareduccion de la cartera vencida, tanto de micro como de macro consumidores.
e El cumplimiento de la normatividad aplicable en materia financiera, comercial y de
control interno.
+ Elcorrecto seguimiento documental de cada operacién de cobro.
e Laprevencion de irregularidades mediante supervision y auditoria.

= El fortalecimiento de la sostenibilidad financiera dei QOrganismo Operador.

b) Alcance
Et presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para {a Direccion Comercial, a través
det Departamento de Recaudacion, y se ejecuta en coordinacion con:

« Area de Finanzas

« Organo Interno de Control

» Area Juridica.

» Area de ajustes. .

» Sistema de Cobro de Agua (SICOA).

Baulevard Nuevo San Micolds S/N. Fracc., MNueva San Micolas 43640 Tulancingo de 8ravo, Hidalgo.
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Ef presente procedimiento aplica a:
» Cobranza ordinaria en ventanilia.
» Cobranza de adeudos vencidos,
e Control de ingresos diarios.
* Facturacion y refacturacion.
s  Seguimiento a micro Y macro consumidores.
* lIntegracion de expedientes de adeudo.
¢ Tumos a area juridica para recuperacion.
* Conciliaciones financieras.

* Auditorias y revisiones del Organa de Control Interna.

¢} Referencias
Para la aplicacion del presente procedimiento se consideran como documentos normativos:
» Ley Estatal del Aqua.
* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.
» Cddigo de Etica y Conducta de la CAAMT.
° Decreto para el estado de Hidalgo de Cuotas y Tarifas Vigentes.
* Normatividad fiscal vigente (SAT).
» Contrato de Prestacion de Servicios.

+ Sistema de Cobro de Agua (SICOA).

d) Responsabilidades

Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes responsabilidades:

Direccion Comercial
¢ Supervisar la correcta ejecucion del procedimiento.
* Autorizar lineamientos especificos de cobranza,

o Resolver casos extraordinarios.

Boulevard Nuevo San Nicalds S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo d= Bravo, Hidalgo.
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* Implementar acciones de mejara continua.
Area de Facturacién

¢ Capturar datos fiscales de los usuarios.

* Atender y orientar a los usuarios schre las opciones de regularizacion de adeudos
mediante convenios de pago. conforme a la normatividad vigente.

¢ Elaborar convenios de pago de acuerdo con la normativa, asegurando que los
términos sean claros, viables Y apegados a la ley.

* Realizar lamadas de seguimiento para la cobranza.

* Revisar de manera continua el correo electronico institucionat para verificar ia
recepcion de pagos por transferencia.

* Emitir CFD! conforme a Ia normatividad vigente.

» Enviar facturas electrénicas.

* Resguardar archivos digitales y fisicos.

* Atender aclaraciones relacionadas con facturacion.

* Coordinarse con Cajas para validacion de pagos.

Jefe de Cajas
* Supervisar la operacion diaria del personal de cajas.
» Autorizar aperturas vy cierres de caja.
* Revisar y validar cortes diarios.
* Realizar arqueos fisicos.
» Verificar que los ingresos coincidan con lo registrado en sistema.
* Integrar reportes consofidados.
* Resguardar valores y documentacion.
* Turnar informacion al area de Finanzas.

* Reportar incidencias e ingreso total a la Direccién Comercial.

Area de Cajas

» Atender al usuario en ventanilia.
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* Recibir pagos en efectivo, tarjeta u otros medios auterizados.
* Aplicar los pagos en el sistema comercial,

* Emitir recibos oficiales.

» Solicitar datos fiscales cuando proceda {a facturacion.

o Turnar los cortes diarios al jefe de Cajas.

*» Realizar corte preliminar al cierre de turno.

e) Definiciones

» Cobranza: Proceso mediante el cual el Organismo recauda los pagos derivados de los
servicios prestados.

» Corte de caja: Relacion diaria de ingresos registrados en sistema contra efectivo ¥
medios electronicos recibidos.

* Arqueo: Revision fisica y documental de los recursos existentes en la caja.

* CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet emitido conforme a las disposiciones del
SAT.

* Usuario: Persona fisica o mora titular del contrato de servicio.

* Adeudo: la cantidad de dinero pendiente de pago que un usuaric mantiene con
organismo operador de agua, derivada del consumo de los servicios de agua potabl
aicantarilado y/o saneamiento, asi como de conceptos adicionales como recargos,
multas, derechos, cuotas o cualquier otro cargo autorizado, generados por la falta de
pago total o parcial dentro de los plazos establecidos.

» Plazos: El periodo de tiempo establecido para el cumplimiento de una obligacion de
pago, contado a partir de la fecha sefialada en Ia facturacion, resolucion o convenio
correspondiente, dentrc del cual el usuario debera liquidar total o parcialmente el
adeudo conforme a las condiciones autorizadas.

» Convenio de pago: Acuerdo administrativo celebrado entre el Organismo Operador y
el usuario, mediante el cual se establecen facilidades para el pago de un adeudo en
parcialidades.

» Cartas compromiso: Acuerdo administrativo celebrado entre el Organismo Operador y

Boulevard Nuevo San Micalis 5/M. Fracc. MNuevo San Nicolas 43540 Tulancinge de Bravo, Hidalgo
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el usuario cuando la persona gule comparece no es la titular del contrato de prestacion

del servicio, sino Gnicamente quien asume la responsabilidad de cubrir los adeudos
generados. Mediante este instrumento, e Organismo Operador no adquiere nj
reconoce obligacion juridica alguna distinta a ia recepcion de los pagos, reservandose
EXpresamente la emision de documentos, constancias o cuaiquier acto que implique
responsabilidad legal para la institucion. La carta tiene como finalidad exclusiva que la
persona firmante se comprometa al pago del adeudo existente, otorgandole ia
posibilidad de liquidarlo mediante mensualidades accesibles.

» Pago por transferencia: Pago realizado por ef usuario mediante depdsito o transferencia
bancaria a las cuentas oficiales del Organismo Operador.

» Datos fiscales: Informacion requerida para la emision de CFD| conforme a Ia
normatividad del SAT.

* Micro consumidor: Usuario con consumo domestico o comercial de bajo volumen,

* Macro consumidor: Usuario industrial o comercial de alto volumen.

* Cuenta Vencida: Adeudo con antigtiedad superior af periodo de facturacién vigente.

f) Politicas y lineamientos

* Todo pago debers registrarse en el SICOA.

» Ningdn ingreso podra recibirse sin la ernisién de recibo.

* Los cortes diarios seran obligatorios al cierre de turno,

* La persona titular de la Direccién Comercial sera ta encargada de solicitar al drea de
Administracién y Finanzas el fondo monetario para operacion de las cajas de todo el
afo fiscal, en el primer dia laboral de mes de enero de cada afio y lo recepcionara en
cheque autorizado.

» Ei cheque vaiidado para el fondo monetario de fa operacion de cajas sera entregado a —:l‘
la persona Jefe de Cajas, guien se encargara de hacerlo efectivo en ia institucién {3
bancaria que o expide y posteriormente entregara la cantidad de dinero en efectivo a
cada uno de los cajeros.

« Lapersona Jefe de Cajas debera validar y firmar los cortes.

* La persona Jefe de cajas deberd hacer un reporte de ingresos diarios y enviarlo a

Boulevard Nuevo San Micalas S/N. Fracc. Nueva San Nicalas 43640 Tulancingo d= Bravo, Hidalgo
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direccion comercial.

* No se firmaran los cortes de ctajas hasta verificar que el efectivo entregado corresponda
con el cobrado.

* Una vez validado el corte de caja, el efectiva sera resguardado en las cajas de seguridad
y se depositara al siguiente dia en la institucion bancaria.

*» Los argueos deberan ser veriticados por las personas Jefe de Cajas, Direccion
Comercial y por el Organo de Control Interno, informando todo faltante 0 sobrante.

¢ Solo se harédn cancelaciones de pagos hasta que el directar comercial, la persona
encargada de Ajustes y el titular del Organo de control Interno lo verifiquen y autoricen.

* La facturacién solo se emitirs al momento de realizar el pago.

* La documentacion debers resguardarse conforme a los lineamientos de archivo
institucional.

* Los convenios y/o cartas compromiso de pago tendran un plazo maximo de cinco
meses, sin excepcion, y deberan contar con la autorizacion del director Comercial.

* El pago inicial para Convenio o Carta Compromiso tendra que ser igual al 50% del
adeudo y deberg pagarse el mismo dia en que se genera el documento.

* Los convenios Gnicamente podran celebrarse con el titular def contrato o con qui
acredite legalmente su representacion.

* las carias compromiso seran otorgadas a toda persona que se haga responsabile del

pago del adeudo.

* Ningln pago por transferencia podra aplicarse sin la validacion previa del Area de
Finanzas.

» Cuando un deposito no se encuentre reflejado en Ia cuenta bancaria, se informara al
usuario para que realice las correcciones necesarias Yy envie nuevamente su
comprobante.

* Ei Area de Convenios y Facturacion no aplica Pagos en sistema; dicha funcion ‘:‘l‘(
corresponde exclusivamente al Area de Cajas.

» La captura de datos fiscales es responsabilidad dei Area de Convenios y Facturacién: /’

la emision del CFDI se realiza en e Area de Cajas mediante el sistema vinculado al
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SAT.

» Todo convenio y pago por transferencia debera contar con expediente fisico o digital
debidamente integrado y resguardado.

« Todo ajuste en el cobro, facturacién o estado de cuenta debera contar con ficha
informativa que documente de manera escrita el motivo del ajuste y la evidencia
considerada para comprobarlo.

» Cuando existan fallas referentes al equipo ¢ al suministro de servicios de Juz o internet.
el incidente sera informado de mara inmediata al director comercial y al area de
Informatica.

« Toda discrepancia en ia ejecucion de Ias actividades sera comunicada a Contraloria,

* Los horarios de atencion, asi como los roles y cambios de turno seran autorizados por

direccion comercial y validados por Contraloria.

S

|
|
|

C{
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Instructivo de Henado del Formato 1-Pr-GIC/DC

1.

Ingresar al SICOA, se verificar ef aceudo del usuario en el madulo "Consulta de
Adeudos”, se imprimir el estado de adeudo para integrarlo al expediente
correspondiente, se validar la identidad del usuario mediante identificacion oficial

vigente (INE), se acceder al madulo “Generacion de Convenig” y se captura el nimero
de contrato.

Seleccionar la opcion correspondiente:;

ARo completo, si el usuario cubrira el total del ejercicio.

Fecha actual, si el pago sera tnicamente hasta el mes en curso.
En el apartado “Detalle de Pagaré”, seleccionar la opcion “Precalculados”, capturar el
monto del anticipo que entregara el usuario y el nimero de meses autorizados para el
bago en parcialidades, seleccionar la periodicidad del pago: semanal, quincenal o
mensual, ejecutar el caiculo correspondiente, guardar el convenic en e sistema e
imprimir el convenio generado.

Et usuario debe firmar el documento ¥ s& canaliza al area de cajas para realizar el pago
correspondiente.

Muevo San Nicolas 33640 fulancingo d= Bravo, Hidalgo
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Formato de Factura Electronica 2-Pr-GICIDC
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Instructivo de llenado del Formato 2-Pr-GIC/DC

1. ingresar al SICOA, seleccionar las opciones “Contrate”, “Folio”, “Cuenta” y "Nombre o
Direccion”. Se verifican con el usuario los datos de nombre y domicilio.
Seleccionar “Todos los pagos” y se indica el concepto que el usuario desea pagar:

* En casoc de que el servicio sea medido, se posiciona en el calendario para
seleccionar el mes o meses de pago, seleccionar la opcidn “Lectura” y se verifica
que las lecturas sean cohtinuas, en caso en encontrar inconsistencias, se canaliza
a oficinas o se pide que el usuario proporcione foto del medidor o se solicita agendar
inspeccion.

Preguntar si el pago es en efectivo o con tarjeta:

» Efectivo, seleccionar monto y capturar.

» Tarjeta, seleccionar opcion "Débito” o “Cradito”
Seleccionar “Cobrar”

En caso de que el usuario solicite factura, seleccionar “Se requiere factura”.

levard Muevo San Micolds S/N. Fracc. Muewvo San Micalds 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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CARTA COMPROMISO DE PAGO TELEFONO
CONTRATO NUM
Por medio de la presente YO (RESPONSABLE DE PAGOS)

Me identifico con INE , en calidad de usuario deudor Y RESPONSABLE por el uso,
goce y disfrute del servicio prestado de ENERO 2024 a SEPTIEMBRE del 2025 que
asciendea $ diferido en pagos MANSUALES establecidos de la sig. Manera. AVISO

*$ 00/00/2026
*$ APROX 00/00/2026 MAS MES DE CONSUMO
*$ APROX  00/00/2026

*$

Me comprometo a liquidar el adeudo total a sabiendas y aceptacion que et
incumplimiento del presente procedera a la suspension del servicio debiendo pagar
los costos de reconexidn que genere, de acuerdo a los establecido en el articulo 116
de la Ley estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo

C. funcionario

@JARIO POSEEDOR Y RESPONSABLE Encargada de@a de P : |
Cturacion : ]
DE LOS PAGOS Conveniosy cobranza {
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Instructivo de llenado del Formato 3-Pr-GIC/DC

1. Ingresar al SICOA y se verifica el adeudo del usuario en el médulo “Consulta de Adeudos”.
Imprimir el estado de adeudo para integrarlo al expediente correspondiente.
Validar la identidad del usuario mediante identificacion oficial vigente (INE).

Accede a la carpeta Word “carta compromisc” y se capturan los siguientes datos: fecha,
teléfono. ntmero de contrato, nombre del titular del contralo, nombre de la persona
responsabie de los pagos, parentesco ambas personas en cuestion, periodo de adeudo,

monta total del adeudo, fecha def primer pago y desglose de los siguientes pagos (cantidad
y fecha).

Imprimir la carta compromiso.
2. La persona responsable de hacer los pagos debe firmar.

3. La persona de Convenios debe firmar.
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2. Descripcion de actividades

Procedimiento Clave

Y6

TULANCINGO

Fecha: 02-2026

“Gestion Integrat de Cobranza” | V1.0

Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccién comercial

Area responsable: Departamento de Recaudacion

Descripcion de Actividades.

normatividad.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Persona Usuario acude a pagar o consultar adeudo. Consulta N/A
Cajero estado de cuenta en sistema y comunica saldo.
/ 2 Registra pago y emite recibo oficial o canaliza al area Recibo
correspondiente si el usuario requiere alguna aclaracién.
/ 3 Integra operacion al corte diario. N/A
4 Persona Jefe | Revisa cortes, arqueos y valida ingresos. Repore
de Cajas diario
5 Fersona Recibe ingresos y verifica gue los ingresos registrados en | Reporles
Titular del el sistema comercial y en los cortes de caja coincidan diarios, de
area de exactamente con los depdsitos reflejados en las cuentas SICOA.
Administracic | bancarias del Organismo. estados de
ny Finanzas cuenta.
6 Persona de Genera facturacion mensual. Factura
Convenios,
7 micro macro | Identifica cuentas vencidas. N/A
Recaudacion
3 y Facturacion | Proporciona al usuario la informacion correspondiente al N/A
adeudo, incluyendo recargos vy tasas de interés
aplicables.
Q Realiza gestiones de cobro preventivo. N/A
10 Integra expediente de adeudo. Expediente
11 Ofrece el mejor esquema de pago disponible, conforme a

N/A \

Bouievard Muevo San Micolds
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“Gestidn integral de cobranza”
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TULANCINGO Pagina: 2/2

Unidad Administrativa: Direccién comercial Area responsable: Departamento de Recaudacion

Descripcién de Actividades.

Bocumento
Paso Responsabie Actividad de trabajo
(Clave)
12 Persona de Realiza convenio de pago o carta compromiso conforme a | Convenios
Convenios, normatividad, Carat
Mmicro macro COMpPromiso
Recaudacion
13 y Facluracién | Recaba firmas e integra expediente fisico y digital. Expediente
14 Director Verifica arqueos, Convenios, Cartas Compromiso vy | N/A
Comercial reportes de ingreso.
15 Atiende y resuelve dudas y desavenencias.
16 Director Da seguimiento hasta recuperacion o resolucion.
comercial/

Recaudacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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) DIRECCION DE
Vantanilla Genaral y Convanios, macro — micro
Atancion a Usuaries CAJAS JEFE DE CAJAS ADMINISTRACION ¥ Recaudacién y Facturacion DIRECTOR COMERCIAL
FINANZAS
Acude 3 pagar o Cnanes lézsztit?m
consuttar ageudo comunica saido
suang s
paga
Ahende usuanes
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Intesgra operacion reahza arqueos, Pecire y verifica | identifica cuentss
atcorte asang valida ngresas y nGreses ' vencigas
recata expedente e
N
Gestigna
esquema de
Pagos disponible

1

Resugkve dugas y
desaveniencias

Usvarip
acepts

¥

st

%

Pealza Comvenio
de pago o Carta
Compromiso

1

Recabafirmas e
integra
expedientes

—-l Valda y fema

i

Da seguimeento

——
Reciye evdent ias
Y Verica Ingresns

|
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/ PROCEDIMIENTO 7

“Contratacién de Servicios”

Pr-DC-07-DPTOCTO-CS-26 k
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1. Desarrolio del procedimiento

a) Proposito del Procedimiento

Establecer de manera ordenada, clara y controlada las actividades. responsabilidades y
criterios que regulan la Contratacion de Servicios por Solicitud o Regularizacion, asegurando
que ia atencion a los usuarios se realice conforme a la normatividad vigente, a los tramites
previamente autorizados mediante validacion técnica y comercial, y a las cuotas y tarifas
oficialmente aprobadas, garantizando ia correcta integracion de expedientes, el registro en los

sistemas institucionales y la trazabilidad del proceso.

b} Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccion Comercial. a través
de las areas de Ventanilla General y Atencion a Usuarios, y se vincula operativamente con las
areas de Catastro, Juridico, Factibilidad. Medidores y Area Técnica, en lo que corresponda a

sus atribuciones.

Aplica a los tramites de:
» Solicitud de Servicios, y
¢ Regularizacion de Servicios,
* siempre gue estos hayan sido previamente autorizados mediante el Procedimiento

General de Validacion Técnica y Comercial de Predios.

No aplica a:
» Tramites que no cuenten con validacion técnica y comercial previa.
» Modificaciones, cancelaciones o rescision de contratos.

+ Servicios no contemplados en ta normatividad vigente o fuera del ambito de la

Direccion Comercial. _ 2 .

c) Referencias

S,
+ Procedimiento General de Validacion Técnica y Comercial de Predios. a
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e Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo

* Reglamento de la Ley Estatai de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
e Sistema de Informacion Geografica el Organismg Operador

» Manual de Organizacion de la Direccion Comercial.

» Manual de Procedimientos Institucionales.

* Normatividad vigente en materia de contratacion de Servicios.

+ Tabulador de cuotas vy tarifas autorizadas vigentes.

» Lineamientos para el use y operacion del sistema SICOA.

» Lineamientos para la actualizacion de informacion geografica en el (SIG).
» Lineamientos para la Expedicion de la Cédula de Ubicacion

* Reglamento Interno del Organismo.

» Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo

d) Responsabilidades
* Elaboracién del procedimiento: Direccion Comercial, a través del area de Ventianilia
General y Atencién a Usuarios. l

* Revision tecnica y operstiva: Direccion Comercial. en coordinacion con las areas |
involucradas.

* Aprobacion del procedimients: Direccion General, conforme a la normatividad interna
aplicable.

¢ Emision, control y actualizacion: Direccion Comercial.

+ Vigilancia del cumplimiento: Direccion Comercial, Organo Interno de Control y areas

responsables de la ejecucion del procedimiento, en el ambito de sus atribuciones.

e) Definiciones
» Solicitud de Servicios: Tramite mediante el cual un usuaric solicita Ia contratacion e
instalacion de servicios cuando no existe infraestructura previamente instalada.
* Regularizacion de Servicios: Tramite mediante el cual se formaliza la contratacion de
Servicios previamente instalados sin contrato vigente. \

loulevard Nueva San Nicoids S/N. Fracc. NMuevo San mrcolas 43640 Tulancings de Bravo




', CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO COBIERNO MUNICIPAL

UL A Y D ), WD

» SICOA: Sistema informatico institucional para el registro, control y seguimiento de

tramites comerciales.

¢ SIG: Sistema de informacion Geografica utilizado para la ubicacion ¥ actualizacion de
predios y servicios.

 Factibilidad: Evaluacion técnica mediante la cual se determina la viabilidad. condiciones
y costos para la contratacion e instalacion de servicios.

» Expediente: Conjunto de documentos fisicos y/o digitales que respaldan un tramite desde

su inicio hasta su conclusion.

f) Politicas y lineamientos
1. Politica de validacion técnica y comercial obligatoria
Todo tramite de Solicitud de Servicios y Regularizacién de Servicios debera contar, sin
excepcion, con una validacion técnica y comercial previa, realizada conforme al
procedimiento “Validacion Técnica y Comercial de Predios”, misma que constituira el
fundamento para la determinacion de la modalidad del tramite, {os servicios autorizados y
fos conceptos de cobro aplicables.

l.a validacion técnica y comercial podra realizarse, cuando exista informacion vigente y

Informacion Geografica (SIG) u otros registros oficiales del Organismo Operador.

2. Politica de vigencia de la validacion.
La validacion técnica y comercial tendra una vigencia maxima de 90 dias naturales a partir
de que se firma y autoriza por parte del Director Comercial.
Si el usuario no inicia ef tramite dentro de dicho plazo, deberd realizar nuevamenie ia
validacién y presentar la documentacion correspondiente, sin excepcién.

3. Politica de congruencia y correccion de la solicitud.
La Solicitud de Servicios debera ser congruente con lo autorizado en ta validacion téenica

y comercial.

En caso de existir inconsistencias, la solicitud debera corregirse conforme a lo vaiidado, sin

-

3

confiable, con base en censos técnicos, registros histéricos, informacién del Sistema de Ij\
¥,

que ello implique modificacién alguna al tipo de tramite autorizado.

San Micolds S/N. Fracc. Nuevo San Micalas 43540 Tulancingo d
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4. Politica de no discrecionalidad
Ef drea de Ventanilia general y Atencion a Usuarios no podra, en ninguna circunstancia,
modificar la modalidad de} tramite, los servicios autorizadas ni los conceptos de cobro
definidos en fa validacién técnica, comercial y juridica.
3. Politica de determinacion de modalidad por funcionatidad del servicio
Durante la validacién técnica y comercial, el predio debera clasificarse conforme a la
existencia y funcionalidad real de los servicios:
¢ Servicios existentes y funcionales: Procede Regularizacion de Servicios.
+ Servicios existentes, pero no funcionales (tomas cortadas, conexiones inutilizadas,
infraestructura colapsada o sin posibilidad real de prestacion): Siempre y cuanda se
cuente con dictamen de drea técnica. procede Solicitud de Servicios, (nicamente
respecto del servicio no funcional.
* Servicios inexistentes: Procede Solicitud de Servicios, siempre y cuando haya red
al frente del predio.
La determinacion debers quedar debidamente documentada en el expediente.
6. Politica de aplicacion del decreto y normatividad
Todos les presupuestos y cobros deberan realizarse sin excepcion conforme al Decreto de
Cuotas y Tarifas vigente v sus notas aclaratorias, observando lo dispuesto en la Ley Estatal
de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo v el Cadigo Fiscal Municipal para el
Estado de Hidalgo.
7. Politica especifica para Regularizacion de Servicios y determinacion del periodo de
cobro.
En los tramites de Reguiarizacion de Servicios, el Organismo Operador determinara |
procedencia del cobro de consumos omitidos y de los demas conceptos aplicables,
conforme a lo establecido en ia Ley Estatal de Agua y Alcantariliado para el Estado de
Hidalgo, el Cdédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo y demads disposiciones
normativas aplicables. i \H
Tratandose de regularizacion derivada de I3 existencia de tomas de agua potable o “t"
descargas de alcantarillado sin contrato vigente, el periodo sujeto a regularizacion debera | }

computarse con base en criterios objetivos, razonables y legalmente sustentado2
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atendiendo a lo siguiente:

I. Fecha de adquisicién o posesién del predio

El periodo de regularizacion no podra ser anterior a la fecha en que el particular acredite

haber adquirido 1a propiedad o posesion del predio, en términos del articulo 143 de la Ley

Estatal de Agua y Alcantaritiago para el Estado de Hidalgo, salvo que exista prueba

documental, técnica o administrativa que demuestre su responsabilidad directs por

consumos anteriores.

Il Inicio acreditado del uso del servicio

Cuando exista evidencia documental o técnica que permita acreditar el inicio del uso del

servicio, el periodo de requiarizacion se computara a partir de dicha fecha, siempre gque no

$e€ contravengan las reglas de prescripcion aplicables.

lll. Ausencia de evidencia exacta

Cuando no exista evidencia documental o técnica suficiente que permita determinar con

precision la fecha de inicio del uso del servicio o del consumo irreguiar, el periodo de

regularizacion se determinara conforme a ios criterios previstos en la Politica para la

determinacion del periodo de regularizacion en ausencia de evidencia exacta, aplicando

principios de razonabilidad, proporcionalidad y legalidad. rr\

IV. Limites legales

En ningtin caso la determinacion de! periodo de regularizacién podra:

¢ exceder los periodos legalmente no prescritos conforme al Codigo Fiscal Municipal para
el Estado de Hidalgo,

» implicar el cobro de consumos correspondientes a periodos anteriores a la adquisicion

0 posesion del predio por parte del particular, salvo prueba en contrario.

8. Politica para la determinacién del periodo de regularizacion en ausencia de
evidencia exacta. 1
Cuando, en los tramites de Regularizacion de Servicios, no exista evidencia documental o %
tecnica suficiente que permita determinar con precision la fecha de inicio del uso del v

servicio, del consumo irregular o de la existencia de una toma clandestina, el Organism

87
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Operador determinara el periodo sujeto a regularizacion con base en criterios objetivos,

razonables, proporcionales y verificables, conforme a la normatividad aplicabte,
La presente politica tendra caracter complementario a la Politica especifica para
Regularizacion de Servicios y se aplicara unicamente en los casos en que no sea posible

determinar el periodo de reguiarizacion conforme a dicha politica.

l. Principio de legalidad y prescripcidon

El periodo de regularizacion que, en su caso, se determine no podra exceder los pericdos
legalmente no prescritos conforme a lo estabiecido en el Codigo Fiscal Municipal para el
Estado de Hidalgo, aun cuando se presuma un uso anterior del servicio.

En ningn caso podran determinarse consumos correspondientes a periodos legalmente
prescritos.

ll. Fecha de adquisicion o posesién del predio

Cuando se cuente con documentacion que acredite la fecha de adquisicién o posesion del
predio por parte del usuario, el periodo de regularizacion no podra ser anterior a dicha
fecha, salvo que exista prueba documental o técnica que acredite su responsabilidad
directa por consumas previos.

Este criterio sera prioritario tratandose de predios adquiridos por compraventa, donacion,
adjudicacion o herencia.

lll. Fecha de conocimiento formai del Organismo Operador

A falta de evidencia exacta sobre el inicio del uso del servicio o del consumo irregular,
podra considerarse como referencia la fecha en que el Organismo Operador tenga
conocimiento formal del hecho, la cual deberd acreditarse mediante documentos oficiale

tales como:

+ acta de verificaciéon técnica,

s reporte de inspeccion,

» dictamen técnico, i :
s Censo, _J;.,
* U ofro registro institucional equivalente d /7
Dicha fecha podra utilizarse como punto de partida minimo para la determinacion del
&8
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periodo de regularizacion.

IV. Evidencia técnica indirecta

Podran considerarse indicios técnicos razonables, siempre que se encuentren

debidamente documentados, tales como:

* antigiledad aparente de la toma o descarga,

* tipo, estado y materiai de las conexiones,

* configuracién de la conexion a la red,

* registros histéricos de obras o ampliaciones,

e imagenes historicas del Sistema de Informacion Geografica (SIG) u otros registros
oficiales.

Estos elementos tendran caracter auxiliar, no constituiran prueba plena Yy no podran

utiizarse para exceder los limites legales de prescripcidn ni para imputar periodos
anteriores a la adquisicion de! predio.

V. Declaracion bajo protesta de decir verdad de| usuario
Cuando no exista evidencia documental o técnica suficiente, el Organismo Operador
podra considerar, de manera complementaria, ia declaracion bajo protesta de decir verdad

presentada por el usuario, en la que manifieste 1a fecha aproximada de inicio del uso del
servicio o del consumo irregutar.

Dicha declaracion:

s no constituira prueba plena,

* no sustituird la evidencia técnica o documental,

* no limitara las facultades de verificacion del Organismo,
* nigenerara derechos adquiridos a favor del usuario.

La declaracion formaréa parte del expediente y padra utilizarse Unicamente como elemer
auxiliar para acotar el periodo de regularizacion.

N
En caso de acreditarse falsedad, omision dolosa o inexactitud, el Organismo Operador \

podra recalcular el periodo de regularizacidn, fincar los creditos  adicionales

.

]
correspondientes y ejercer las acciones legales y administrativas procedentes. . “\J:
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VL Principios de razonabilidad ¥ proporcionalidad

La determinacion def periodo de regularizacion debera atender a criterios de razonabilidad
Y praporcionalidad, evitando estimaciones arbitrarias, excesivas o carentes de sustento
técnico y legal.

En caso de duda razonabie, y siempre que no se contravenga la normatividad vigente.
debera optarse por ef criteric menos gravoso para el usuario.

VIl. Fundamentacion, motivacion y documentacion

Toda determinacién del periodo de regularizacion debera:

* qQuedar debidamente fundada y motivada,

* senalar expresamente ios criterios aplicados,

 identificar la evidencia considerada,

* ycontar con la validacion técnica v comercial correspondiente.

VIIL. Caracter individual y de no precedencia

La determinacion del periodo de regularizacion se realizara caso por caso, atendiendo a
las circunstancias especificas de cada predio y usuario, y no generard precedentes

obligatorios para otros tramites.

9. Politica especifica para Solicitud de Servicios
En los tramites de Solicitud de Servicios, et usuario debera cubrir:

« El pago de la solicitud(es) de servicio, una vez que el expediente haya sido validado
por el area Juridica.

» Los conceptos de contratacion que correspandan al servicio solicitado.

* El costo de instalacion del o los servicios solicitados (agua y/o drenaje).

Los conceptos aplicables dependeran de! tipo de servicio solicitado:
* Solo agua: contratacion de agua vy conceptos asociados, sin incluir drenaje.
e Solo drenaje: solicitud, contratacion e instalacion de drenaje.

» Aguay drenaje: todos los conceptos correspondientes a ambos servicios.

En los tramites de contratacion. cuando el usuario acredite documentalmente, mediante
a0
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recibo oficial, haber cubierto con antetioridad el pago de la contratacion de alguno de los

servicios para el mismo predio, no se volveran a cobrar los conceptos correspondientes,

previa validacién técnica y comercial,

10. Politica de excepciones debidamente justificadas
De manera excepciona, y Unicamente cuando exista sustento normative y documental, el
Director Comercial podra autorizar la omision de determinados conceptos de cobro, siempre
que:

» La excepcion esté plenamente justificada.

s Se cuente con documentacion comprobataria (recibos. licencias, oficios, constancias

U otros documentos oficiales).
* La autorizacién quede por escrito y forme parte del expediente.

» Estas excepciones no constituyen precedentes ni podran aplicarse de forma
generalizada.

t1. Politica de aceptacién del usuario Y generacion de contrato 1
Previo a Ia generacion del contrato y del formato de pago, el usuario debera firmar responsiva

de aceptacion, manifestando su conformidad con el presupuesto autorizado y su COMpromiso

de pago.

La generacion del contrato sin dicha aceptacion podré dar lugar a la creacion automatica de

adeudos, por lo que no debera realizarse sin la responsiva correspondiente.

12.Politica de registro en sistemas

Todo trédmite deberd estar registrado y validado en el sistema SICOA para considerarse

oficialmente iniciado y concluido.
Cuando, por causas técnicas, alguna etapa del contrato deba realizarse fuera del sistems
dicho documento tendra caracter transitorio, debera contar con folio Unico, integrarse aY
expediente fisico y capturarse posteriormente en el sistema una vez que éste sea

actualizado.

las 43640 Tulancingo de= Bravo, Hida go.
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13. Politica excepcional de integracion y control del expediente
El tramite podra avanzar con documentacion incompleta Gnicamente cuando el documento
pendiente sea responsabilidad de} usuario, exista responsiva firmada y se cuente con la

autorizacion del Director Comercial y del area Juridica, previo analisis del caso.

14.Politica de vigencia de la solicitud
La solicitud tendra una vigencia maxima de 90 dias naturales a3 partir de que se ingresa por
parte del usuario para dar seguimiento al tramite correspondiente. Cuando el plazo sea

excedido se debera iniciar nuevamente los tramites correspondientes.

15. Politica de actualizacion cartografica

La actualizacién del predio en el Sistema de Informacicn Geografica (SIG) sera requisito

obligatorio inmediato a la formalizacion del contrato correspondiente.

16.Politica de responsabilidad del contrato
Ef area de Contratos sera responsable de la correcta integracion, formalizacion, resguardo y

archivo del contrato y del expediente completo.

17.Politica estratégica institucional

El presente procedimiento es estratégico para el crecimiento del padron de usuarios del
Organismo Operador, por lo que su aplicacion debera facilitar la incorporacion formal de
nuevos usuarios, garantizando en todo momento el cumplimiento normativo, la legalidad v el
control interno.

18.Politica de requisitos
Los requisitos para e} tramite seran aquellos que se publiquen en e catalogo de tramites e

la pagina oficial del Organismo Qperador en la siguiente liga https://caamt.gob.mx
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g) Formatos e instructivos

1. Formato de Contratacion de Servicios 1-Pr-CS/DC
@ CONTRATO DE AGUA Y DRENAJE
RIGINAL
FECHA: CLAVE CATASTRAL ***t CONTRATO ***

CLAVE DE UBICACION: --

CLASE DE SERVICIO: NO. MEDIDOR:
SERVICIO: MARCA:

COMNIRATO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA COMISION D AGUA ¥ ALCANTARLLADD DEL WAUN O FIS 2 "ULANS NGO REFRESENTADA
ENESIE ACTC POREL © EN SL CARACTER OF DIRECTOR GENERAL, A QUEN EN O SUCES O & CEMNCAMMARA “EL ORGANISMO™ ¥ POR
CIRA PARTE £ |LA c GUEN EM L0 SUCERIVED 5E DENORMNARA “EL USUARIO™. SOMETENDOSE AL TENOR D La3 SIGUIENTES
DECLARACIONES ¥ CLALSLILAS:

DECLARACIONES

1.- “EL ORGANISMO™ DECLARA:

1.1.-GUE 85 Un ORGANISIAL PUBLK D DISCEMIRAULADD COMN PERONALDAD JLRISCA ¥ 2AIRIADNG PROMOS, DE CONECRMIDAL CON LD
DISPULSTO EN EL ARNICULD | DLCRETD GUE WIDDFICA DIVIRLAS DISPOSICICNES BAL CECRE™O QUL TRES A LA COMBOM DL AGLA ¥ N
ALTANTARLLACD DL MU TPIC DL TULANGINGO PUEL CADD ES L1 LR OGO CHUIAL DECLSTADO £1 06 DE ABR)L DE 1992

1.2.- UL HENE 54 DOMICL D ESIABLEC 0O £ SOULEVARD MNUEVE SaN NIZCLAS §/% T RACCIONANMEN" NUE VO AN MICDUAS TULANCINGD
M BRAVD MDA G TP 43640 mDMO QUL SLSALS PARA [ 15 EFRCIOS LEGALES DF L51E CONIRAID

2.-EL "USUARIO™ DECLARA:

2.3.- QUL NENE £, CARACKER DL | OB INMULSLE UBITADD EN CALLE _ NURMERO EX". — MUMLROINT LOTE | WANLANA. | DELA COLONA
228410 PROVES1A DE LR VIRDAD QUL SON CRRTOS ICHOL Y CAlA UnE O LOS DATCS DUk SLINGIC AN EN &L PRLSLMIZ APARIL D DL
DEC.ARACIONES,

VIRNIDAS LAS ANTEVORES DEC LAZALIONES £5 vOLBNIAD 51 _AS PARTLS SOMEIZRIE A LAS S GUIENTES

CLAUSULAS \
PREMERA. -INICIO DE LOS SEXVICIOS. PARA [ LIZC 1O DL G_E SE NI L SLAAIN TTRE DU AGUA * IRENA N, SIRAN REQ IBIDS INDISPIMIABLES i,_ {-
Qb
A ):
2l TELUSUARIO™ HAY A PALADC O DUNYEMDD L MPORIL SLLPRES _PUESIO D6 LA AN {
wl "ELUSUARIO™ HAY A PAGADC £L IMPORTL SE 108 DEREC KIS DE CONDOOMN Y DE SUPLRVEON

<} “ELUSUARIO™ FIFAL DE TONFOCRMICAD, LA 2RDE D SERMICC DE CONLXICH DL L& TOWA DL AGUA
di TELUSUARIO™ FIResL DE CIONFORMICAD. LA DIRDEN DL SERVICT OF CONZNON ALAFLD 0f CRENAJE

Egulevard Nuaevo San Nicofds S/N. Frace. Muevo San Nicolds 43840 Tulancingo de Braveo Hidalgo.
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el “EL USUARIO™ FIZML CE CON OWADAD La © RATANCIA DL La LLCILRA QUE IENGA REGIBTZADA 1L O .05 MEDIDORES AL MOMENTO DE SU
HSTALALCION

t "EL USUARID" hav A FEALZADO ADECUADARENIE LA CONLXION A La BES DE AGUAPCTASLE Y SRENAJE. EN LUS CASOS A L2 UE SE REFLRE L
SEGUNDC 2ARRAT O DE LA CLAUSULA SLOUNCA,

91 QUL EL DESARRCLLO BABITACGNAL ESTE SLAICAMINTE AUTORIZADO * QUL ESTE BACA PAGADC LOS DEILLOHAS CORRESHMONIRENIES COM0
TALEN CASDTE

SEGUNDA. -PRESUPUESTO DE INSTALACION- TEL USUARIO™ AUN CUANDIC AT & FAGADO £ PRESL PUZSTO CORRZIPONDIENTE. RECONOCE QUL EN
RAIGN DE LAS CONDICICNES 1HSCAS DE SUELC f SUBSUELC FIRANIE LA IMSTALACION, BUEDEN REGUERIFSE MATERALES YO TRABA IS
ADCIONALLS EN CLYD CASD, “EL ORGANISMO™ SCS REALUARA Y TENCRA DESET MO A COBARLOG. SEMPIE QUE DMCHES COSTOS ADIC CHNALES
NG REBASIN LU 15% CEL PRESUPUESTC ORIGINAL MEDIANIL £ CARGO DE Le CANTDAD CORRESPOMN LNTE AL PRIVER RECRO Y L USUARIC S
O3LICA A PAGARLOS. EM TODO CASD. (L PRESUSLISIO LIABO P53 “EL ORGANISMO™, TENDRA UNA VIGLNCIA DL IREINIA DIAS. POR 1O GLE
PASASC DICHC TERMING SIN HABLRSE FORMAUIADO EL CONIRAIC POR CALSAS WAPLTARLES A “EL USUARIO™ i PRISUPULSIC GUEDA
NVALDADC Y EN UNA SECIINDA LaSIOHN B ORGANISMO™ PFOTEA ACTUALZARLO 5 CUALEILTRA CF 5US CONCEPTOS

“EL USUARIO"™ PODRA, “2EVIA ALTORILACI DN ESCHIEA DE “EL ORGANISMO™, CFIAR POR REAL JAR POR SUCUENTA OF TRABA DS ¥ MATERALES
TELATIVOS A LAS INSTALACIONLE Y 3ACHLG. PARA LA INSTALACION SE TOMA DE AGLA ¥ PATA LAS DESCARGAS Db AGUA ESIDUAL EN U0
CASC, 5T OBLIGA A REALEARLES CONIORME 2, LAS ESPECTPICACIONES ¥ BAIC LA SUPERVISON DF “EL ORGANISMO" ¥ A COMECTARSE A LA RED
SECUMNDARIA O AGUA POTABLE ¥ ORENALE LN EL 124500 QUL ESTA LE INJIGQUE. BN L& REFERIDA AUICRIACION SE ESTABLECERA EL OSSO
CORPLIPOMNCIENTE DF LA SUPERVISON £ CLAL SEPENDERA DL HEMPO DE € JECUCION DELOS IRABA DS EL PLAJS EN IL CLAL “EL USUARMIC -
DESERA REALIZAR L35 TRABAIOS. ¥ DL NG HACERED SE ENTENDERA CUE SOLCIHA LOS FLALICE “EL ORGANISMO™ COON CARGE A LA CLSHT A Lk
AL EFECIO LE SEA ASIERTA. SALVO LEYSTIRIEMI ORXPRESC DE LA SOLICHUC Dk LOS SERV.CIOS

INELCASC CH PARRANC GUE ANIECEDE, LA TANTICAD ¥ CAUDAD DL LOS TRABAIOS Y 12 ATERIALZS SLRAM DE LA ESTRIC A RESPONS ABILIDAD DE
"EL USUARIO™ . CSUIEN RESPONDLRA MOR LOS DANOS ¥ PLECUCIOS QUL SE PUDIERAN CAUSAR A "EL ORGANISMO"™ O & ILRCERDS. AS MSMC SE
TBLICA A TRAMITAR ¥ OBTEMNLE PRLVIARMESTE AL NG DE LOS IRABAGOS TOLDOS LOS PERMISOS INGERENTES A LA OHRA AMTE LAS ALTORIDADES

. DESLINDANDG A “EL ORGANISMO™ Df 1000 DARG O FERSICI) GUE CON E3TCS [9ARA_CS PLECA
OCASIONAK AL LFECTO -EL USHARIO™ CONVIENE EM GUE EL MOS0 DE S50 P00RA SER 0N TARGE A LA CUENTA QUE LE HAYA AR1ERIO 8L
ORGANISMO"

TERCERA. -RESTRICCIONES EN EL 5 UMINISTRO DEL AGUA- 2N ESTE ACTTD "EL USUARIO™ GULDA NOTT WACO DLLAS RESTRICCIONLS QUE LASTEH PARA
QUL SE LE SUMINIETRE EL AGUA TOTABLL A fRAVES 0L (A RLD DE DISIRBLUCION, POR LO QUE ~EL USUARIO" LI ESTE ACTD mANFILSTA SU
CONFCIM DAD EXPRESA CON QUE EL REFLEDO SUNYNISTRO. PUELRE SER CONTNUO G MEDIANIE EL FBILMA DE TANDEC. EN AMBUS CASOS PUORA
SER COM O SN HOZAR.OQ O vOLUNMEN SEILRMINACOS PUES ELLO IEPENDERA O£ LA DISPOM BIUDAD CiL QU DO GUE “EL ORGANISMO™ TENGA
FARA LA JONA A QUL PERTENIICA EL INGAUERLL BENEFICIADG, EN TODO TAS0. N0 5E PODRA CL A2 CESURANISIRAR EL AGUA POTABLL POR AT
OE SETENTA Y DOS HORAS CONTMUAS.

CUANCO 55 REBASE EL TLRMIMG Db SERVICIO DN FORMA RIGULAR (TONINUO © JANDEG! A QUE Sk RTHERL LL PARRAIC ANTEROR, 6L
ORGANISMC ™ PROCLEDERA AL SUSMINISIRG DE AGLA POTABLE PO MEDVC DE CARRCS CISTERMA. £N LA SAECIDA GUE LD PERMITA EL ACTESS AL
NMUESLE SM 1AL CASD LAS PARTES CONVIENEM t5 GUE "EL USUARIC™ DLBLRA LSTAR AL TORRENTE LN S FAGC. FIRMAR LA CONSIANCIA D
EMIREGA QUE LE SEA PRESENTADA AL MOMENIC DE PROPORCIONARLE L AGUA ¥ ACEPTA DUE ENCA5D DE QUE NOESIEZ PRESENTE. O S8 WEGLL
A HRMAR LA CONSTANCIA Df RECESCIGN DEL AGLA “EL ORGANBMO™ 11NV A EL CERECHE DE PACTURAR S IMPCORTE BEL AGUA QUE L2 HATA
SO0 SUMMNISTRALZA CONFORME A LDS REPORIES MNIERNOS QUE FARA 1AL EFECTD LLEVE “EL ORGANISMO™

CUANTA. - TEMPORALIDAD: £ SUSMINISTRD) A GIUE SE REFIERE ESTE CONIRATD TENDSRA UsA CUEACIAN DE

Q) 13 NOEF N

b}« ecucion s opea

C}i s EvpoRAL

QUINTA. -VIGENCIA- £L PRLSINIZ CONTRATO SURTL SEECHOS A FARTIE OL LA (IRMA, DE LSTE ¥ ESTARA WISINIE FOR HEMPO INDLIINILO O HasTa
EMTANIO SE DECLARE PROCEDENTE UNA O MAS TE LAS CAUSAS DE RESCEON O TLRANACION GLE ST 551430 EC ENLAS CLAUSULAS SIGUIENTES,
SEXTA. -CAUSAS DE RESCISION- AMEAS 2ARIES CONYENEN EN SERALAK COMO CAUSAS B RESCISI N DL FRESENTE CONTRAID, LAS $IGUIENTES.

a) LAFALTA GE PAGO DELAS CUDTAS O TARIFAS CORRESPOMDIENTES. POR 24 SMESES CONSECUTIVOS O MAS

b) A FAUTA DE SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS PUBUCOS OB JEIE DE. PRESENTE CONTRATD P0R 8445 JE 34 MESIS CONSECUTIVOS
€} CUANDO LA DOCUMENTACIGN O DATCS PROPCICHMNADCS POR “EL USUARIO”, S5A FALSA O APOCRF A

d) iLINCUMPLNIESTO DE CUALGOLIERA O1RA TL LAS OBUGATIONES LEHPLLADAS N EL PRESENIL COMNTRATO

CUAMLEGS SEA “EL ORGANISMO™ FSUILN RESCINGA &1 COMNIRAIC. (O HARA MECIANTE SIAPLE A% S0 PREVENEVD POR LECRIO & "EL USUARIO™.
CON DEZ BiAS DL aNNTRACON ¥ LA HESOLUCION i AL EFLCTO DICTE EL 2ROPIO ORGANSMO IN LA GUb CONSIDERARA LAS (
MANEESTACIONES ¥ PRUEBAS (3L “EL USUARIO"™ HUSILRA PRIIMOVIRG SEMTED DEL PLAID ANTES CHADO

CUANLO SEA “EL USUARIO™ GUIEN P DA LA RESCIS(IN DL CONIRATO, DE3E4A APECARSE A LUS RLLESITOS ESTABLLCICOS EN LA LEY Y 51
REGLANMENTC, \

Boulevard Mueva San Micolds S/N. Fracc. Nuevo San M oclas 4 J Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
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 BADEISCAA.
TN Lo 4135 O M s, iy

A RESTISKON DL CUONIRATC DARA tUTAR AL PAGO % OS5 DANCS ¥ PLRIACIOY CAULADOS A LARCA 1L LA PaRIE CUE DILRELLGAR A LA
CON ORME A LAS DISPOSIC ONES LEGALES APLCASLES.
SECLARACA LA RESCITON DIL CONIRATO "EL ORGANISMO ™ PROCECLRA A LA SUSPENSICON CEFINGTIVA DE LGS SERVICIOS PUELICOS CRULIG DL
CONRIRATO: RETRANDO LA FOMA DF AGUA CLEDE La RED DE DISIZBUCION Y 1A RED B ALCANIARLLADD SANITARIO DANDC O BALA EN L
R1EMA UE CONIRCE L PASRON D WOUARION LA CUEMIA ¥ £ WEL DO CCRRLSPCOHINIMIES.

EL ADEUDO EXISIENIE A LA FLUNA DE La RESCISION aUBISHRA A CAPGE CEL “EL USUARIO™, ¥ "EL ORGANISMO™ TENDIRA LN FOTD palinr b~
LAPEDIOS SUS BERECHON ¥ ACUIONLE LEOALLS PARA LA RICUPERACION 0L MO ADLUDO
SEFMMA. - TERMINACION ANTICIPADA- SERAN CAURAT DL 1ERAINACEDN ANIBTPADA DEL PRESENIL CONIRA'D LAS SIGUIEN"LS

G LA SOLCITLT SXPRESA DL “EL USUARIO™, ~
OF LASDEMAS DUk ESTABLEIC AN LAS LEVLS v NOINAS APLICABLES.

EN 020 CASC, LA TERMINACICN ARICIPADA Do, CONIRAIC DEBL CONSIAR KM RZ3OLCICH ESCR TA DE "EL ORGANISMO™, UIEN PORKA
HACER USD DL 1OS MECIOS LEGALLS DUE ESTimE MICLSARICS. PAZA DEILRRANAR LA 7ROCLDENCIA D DAF POR JEZNNADD 2y PRESEHITE
CONTRATO.

LA BLMMINACION DEL PRESLMIL CONIRAIO DARA LUGAR A LA SUSPENSION DEHNIEVA DE LOS SERVECICS PUBLCOS v & LA CanCLLAC DN LN I
SISTENA DE LA TULMNTA QUE LL CORRESSOND S P20 L PAGO OULOS ADL IS0 GUL RECISTRE & LA FLC1A DL LA CANCELACION EMLCT CASDS
A QUE 38 QLHERE LLINCISO AT ANTERIOR

OCTAVA. -CUOTAS Y TARIFAS- R LS SERVICOS SAATLRIA SEL PRESLNGE CONIRATO "B USUAMO" 5L UBLIGA A PAGAR REMNSUALRAENEL ¥ EN
FORMA OFCRIUNA. LAS CORPESPONDIENIES CLOTAS ¥ TARH A3 vGENIES, QUL SERAN LAS ULV AS 2 BLIC 2545 EM EL PERIODICO Q9ICIAL DEL
ES1ADO DE BIDALGO.

" LLMONIC POR PAGAT Y LA PLCHA LAWIE DE PAGO SIRA E_ GLE 55 SERALE SN EL RECIBC Y70 SiDiDOR,

-AS CUDTAS Y 1ARIFAS QLS SE SAGUEN POR LS SERV RO PLBICOS OB.LID DEL PRSSENTE CTORIRATC CONSNIUYIN NGRESOS FISCALES Y LA
SALTA Dt PAGD CPOZIUND DARA LUGAR AL PROGCEZIMINTG 02 COBRO COACT VO SN PERY 0 CE (A5 DEMAS ACCIONES Y SANC ONES
ADWINSTRATVAS DL “EL ORGANISMO™ ILNDRA, DRPLTIAS COMNFORIME A LC HSPUTTIC D00 LA LY ESTATAL CL AGUA Y ALCANIARL_ADD PARA
ELESTADC DL HOALGO ¥ SU REGLAMINTE.

ARABAS PARTES CONYIENEN 5 QBE LOS PAGDS GIUE SELLLGARAMN & HATER LN LXUESO S C DARAN LUGAP ASUSEVCLUC ON EN BT VO SIS
GuE FROVIA DETERRAINACION DE ~BL ORGANISMO™, SERAN SONFICADOS A LA CLENTA CL “EL USUARIO™.

AMBAS FATTES ACUERDAN EXPRESAMENIZ. GUE AUS CLANGO BN UN PERIODO DETERMNADC NG HAYA ZONSUAC O SUMINSTRO BE AG LA
PO% CUALQUIERA QUE SEA _a CAUSA, “EL USUARIO™ PATGARA Una CUDTA tafbanas LQUVALEN'E A LA TAZFA QUL CTORFPESPONDA AL FRIMER
TANGO LE CONSIWO ESTASLEC DO EM LAS CUDTAS Y AR AS VIGENIES.

LA CUDTAS Y IAREAS AP JCABLES A (3°REOS SERVIS O TALLS COMC CORILS RECONEXONES RIFARAL ION DEFUGAS, ROMPILN D DI SUELOS
Y SANGULTAS BACHED DESAJOVES. REJLLAS Aridl s Lt LABORATORID. RESLLIOS CAMBICS L MEDDOR CANMEION DE TARICA WSITAS DE
iIMSPECCISH  EICEIZRA: SEXAN SAGADOS PCR CEL USUARIO™, CUANDOC DNCHCS SERVICHOS 5L BEALICEN BN LAS INSTALALONES
LARADOMICIARIAS G INIRADCWICIIARIAS, QUL VA~ AN DELA RED HASIA EL FREDI) BENLHLCIADO, TAMBICN SIRAN A CARGC DL “EL USUARIO™
JUNTO COM £L COSIG DELODS tAATERIALLS EMPLEADOS PARA { A5 ACCONES ANIES REFERISAS,

NOVENA. -INTERESES- E14 <250 T QUs ~FL USUARIKO™ SOUCITE Y 5L LE AUTORCE 5t PAGDO N FARCIALIDADLY O PROZROGAS DE LOS ADEUCGS
Q.E PRESLNIE POR QS SERVICIOS CONTRATADODS SE O3LIGA A FAGAR A “EL ORGANISMO™. INILRESES SCBRE SALDUS NS LIS POR p2£5 O
FRACCION, DURANIL LOS PLASOS AVICEAGDS, A UNA TASA MENSUAL (UL STRA ICGUAL A ACUELLA GUL TIE LA LB CLINGRESOS DL E51A00 DL
BALGD COMISHONDIENTE AL £IERIICID HMWCAL 13E UL SE TRATE,

DECIMA. -RECARGOS. EM EL CASC DE PAGD EXTEMPCRANES TUTAL O PARTIAL “EL USUARIO™ St UBLIGA AL PAGD DL RECARGOS A PAZON O,
PORCLMNIAJE QUE DEIZRMING P ARA L5082 ASOS A LEY OF NGRESUS B LSTADO DE HIDALGO CURRISPONDIENTL AL EJERCICIC FECAL L Qus
SEARAJE. DICHCE RLCARGIS 58 CA_C L ARAN SOIRE SALLOS INSOLUTOS FOR 885 C 1RACCION ¥ DURANIE £L BEMAPC Uk DURL LA tACRA 1Y
£L PAGC CORRLSPONTIENIE

DECIMA PRIMERA. - RECIBO DE PAGO- LAS PARTLS CONVERLELEN JUE “ELORGANISMO” PGIIZA HACLF LLEGAR POIR CUALOLER MESK CORRED
MENSACERIA. CORREC LLECTPONICT ENIREGA DIRICIA, EIC 4N BEMPLAR DEL RECIBO CONDE St CONSIGNE EL IMPORTE 5 LAS
SONIIBUCIONES POR L0 SERVICIOS CONIZATADCL SiM PLOIIILIO [F LA CBLIGAZION DE “EL USUARIO™ D ATUDIR 4 _AS OFICINAY SL "EL
ORGANISMO", A EFECTO DE OBILMER £L RECH Y/00 NI DRWA Y D TAGD CORTLSPONDIENTE LA TALIA DEL ENVIC, RECERC ON DEL PEC 300 :
WENSUAL Y70 INFORMATVC DE PAGD NO EXRAL DL LA OB GATION SE PASAR CPORTUNARLNGE _O& SEZVICIDS CBJET( DEL PRESENTE A
CONIRATC “EL ORGANISMO™ CLBLRA DE ENIRLG AR AL “EL USUARIO™ ¢ CraPROB AMTLS DB TGO LOE PALGDS Y10 DEPOSITOS UUL RECBA 1 101R
SU PARIL. "EL USUARIO™ SE CBLIGA A CONSLRVAR DITHDS DOCUWENGS “0% “[R MNCISPLNSAEES PAYA SUSTENIAR CUALGLLR 0 L
ACLARATION C RECLAMG

PMluevo San Nicalds S/N. Fracc. Nuewa San ivicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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g

mmu
TN AC IS O e, LEL

EL RECIZO & QUL S8 REIERE & PARRATO ANIERIOT TENE CARATILR ISFORMATIVED, ECK L0 QUE MO CONSTTUYE UM ATTE A0sN MRATNVO
ECLURRIBLE UM U, N1 PARA ERZCTIOS DEL AMPARC,

DECIMA SEGUNDA. - APLCACION DE PAGOS- 1003 LSS PAGLS LUk FEC 84 "B ORGANISMO™. SERAN AP ICADUS 58 LR A L5 ADELDOS
WEMCIDOS ¥ DESPULS A LOS VIGLNIES. EN B SIGUENTE DRDEN DE PRLAC IO,

a} rAULIAS

b) RWCARGOS,

€} (MPERESIS, Y

d} SUESIE PRINC P AL,

LM IOCO CASD LOS PAGCS HECHOS SE ABCONARAN PRIMLIRC £ 105 ADEUDOS MAY ANTOUOE,

DECIMA TERCERA. -MEDIDORES- AMBAS PARIES CONVENEN En GV 2L O LOS MEDIDORES (UE 32 INSTA_EN “EL ORGANISMO™, IENE £ 1ODO
MOWENIO LA FACULTAD PAR & DETERMNAK LAS CARACIERISTIC AS ¥ 1 SPECIKCACKINES TECN SAS DE ESTOS APARATDS. POR O QUL A PARTR D1
LA NSTALACKON. “EL ORGAMISMO™ SE CONSHIUYL (N CORDDATARIC DEL 2 1038 ABARATTS MUCIGORLS YARA LOS LFLC TS DE LOT ARTCULOS
Py IS5 CELA EY BSTALAL D AGUA Y ALCANIARLL AT PARA £ EST A0 O HIDALGO DELIGANDIGSE A,

Q) NG WODHCAR LA USICACION DEL O LOS IAEDIDOREE INSTALADOSE, ¥ SARA EL CASD DE GUE ASI LD REQUIRVERA, DEBERA SCLCITAF
AUTCRIZACION A “EL ORGANISMO”, riLIANIE ESCHRITO BN &L CLAL JUSTIFIQUL LAS CAUSAS NEL CANBIC

b) QuUE LA UBCACION DEL AFARATD MEDIDOR SLA EN UN LUGAZ VISBLE, JONDE EL PERSONAL DE. PRLSTADOR CE. SERVICIO PULDA TOMAR LA
-ECTURA DEL APAPATG MEDIDOY. REALIZAR LAS PRLUEBAS DL FLNCIOMAMENIO ¥ ENSUCAST LA SUSPIRSION D5l SERVICIO. SIM NELCESIDAD
SEINTRODUCIRSE AL PRIJIO

€) “C CANAR A_TERAR O MODIRCAR _AS PARTES DUE CONFODAAN EL APARATLY s2ESHC0R CON INDEPENMCLNCIA CE QUE DChas
MODFICACKONES TENGAM O MO POR O8IE[C) ALTERAR £l SUEN FUNCIONARIENTO GE SSIE:

d) SAANTESER LU MLDDOR EN BULH ESTADO O CONSIRVACION ¥ BUNCIONAM ENO!

e} DATAVISC NUMLDIATAMENTE A B ORGANISMO™ DE CUALGUIER T RCLUMSTANTIA (SUE AFECTE LA CONTERVATION O FUMNTICNAMENTC DFL
MLD DOR,

/l) ENTREG AR INMIDIATAMINIE & “EL ORGANISMO™ £ i DOF CUHANDC AR LE SEA SOLCEADQ, ASHCOMAD NG APESIR SU RBE] 20 S PROVIC
REQULRIAENIO:

g} PERAANR LA PRALLC A DF HIPECCICNES 7 vERAH ACIONES QUE DRDENE “EL ORGANISMO™: ¥ £N 5U 438 ~

h} PLRIAIE LA REPCSCION DL MEDIDOR. ¥ L LOS CAIOS N GUE PROCES A, PAGAR 10T CLISTLR LENLRAZIONS CON M0 DE TODA ACTION
FELACIONADA TN EL MEDINOR.

N IODO S50, EL ORGANISMO™ St RESLEVA Bl DLRLCHD ¥ FACULIAD OF SUSHIUIR LS APARATDS MEDIDORES CUL TEMGA INSTALATOS
SHOLPENINENIERAENTE DR ESTA5C LN CUE ES10S SE ENCUENIRLN, PULS 3aSTARA PARA LLLO QUE EL ORGANISMO™ TUNSILERE CARAT LRSI A%
H CLOGICAS O SE CUALQUER OIa NATURALEZA QUE PEPRESLIIEM JAEJCEA TN EL PROCECIMENTO DE R CION DL AGUA SUM MEISTRAC &
O EN ELCE PALOS CORRESPOGIENIES, BN E3TOS CASDS "B USUARIO™ DESE PAGAR LOS CEFECHOS CORRESPONDIENILS 202 LA INSIaLALIOM
DEL NUEVO MESIDOR SALWE LS CASCIS LN QUE DEBA AL CARSE LA SUSHTLOION CON CARGL A LA GARANTE L3TABLEC 24 EN LAY CuGiasy
TAREAS

DECIMA CUARTA. -INFRACCIONES Y SANCIONES- “EL USUARIO™ M AMIHES | A CXPLESAMLNTL QUE ES CONOCEDOR Tk LAS CAUSAS O NARAL GOSN
AN CORC DELAS MULTAS ¥ DEMAS SANCIONES ADMINSIRATIVAS, PREVISTAS POR LA LEY ESTAIAL DI AG A TALCANTARL_ADC PARA EL LS AN
DF HISALGC ¢ SU REGLAMENTO 0% 10 G 5E OBLGA A ND NCLERIZ I ALTO5 L ORISIEINLS "aLES GO,

0) LURAR VARIAE, PERMIIR DESPEFFECIOS O DANAR &) APARATD MEDIDCR;
b} VUILAK PRLCINTGS

€) FUWCOMILIAR LL O LOS SERVICIOS,

d) NUSOLTITAR GRORTUNAENIE LA INSTALACION CSEL LS SERVIC IS
@) OBIENE? CLANDESTIMAMENIE £ 0 L0 SERVICIOS,

1) Dad AL AGUA UN USO DIVERSD AL COMNIRATADC)

g} DESPLEDICIAR L ACUA.

h} ERPLEAR MEC ANSMOS PARA SUC CIONAR AGUA TELAS W2ERAS B DISTREUCION:

) DESCARGAR LN FORMA PLEMANINIE O ORI A AGLAS RESGUALLS EN CONTRAVENCION A LG DEPLESIS) POR LA LEY
B EXPLOTER USAR O APROVECHAR AGAS RESIDUALLS SiN CuMPLIR CON LA NORRA CHC L, v

Kk} 2AS DEMAS SREVISTAS POR LA LLG SLACION ¥ “OGRMATY DAD ATICABLIS,

DECIMA QIANTA. -CAMBIO EN EL USO O DESTINO DEL AGUA Y CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR - ~E USUARIO™ SE JBLIGA A GUE PREVIAIMENTE A, t
CAMBIOENELUSC O ZHSTNG U DARA AL AG LA QULSE LESUSANIS RE A VIRTUD DEL PRESEHTE C OMIRAIO OEBERA OBILNER EL COMSENTLILNSCY
E3CRIOPOR FARTE DE “EL ORGANISMO™ 0350 CANDCSE AL PAGL CLLAL CUCTAS Y TARE AS GUE PKOCIDAN ¥ OE LAS GUL CORRESFONDAN AL
SUEVG USC SCACHADS, A PARIR O LA AUTO? LACHON En 8U CASG EM LL ENITNIIDO BE DB LU IMPORTE PAGADG 703 LS CONCEPIOS DL
SSUDIOS DE FACTBLDAD U OTROS DERLEHDS NO SIRAN RECUPETABLLE EN NINGUNA FORNMA POR “EL USUARIO™ ATt CUANDO LA RLSCLUCION
PARA £ CAMBIO CL WSO NG E FULRA AYORABLE

M EL SUPUESTO DE QUE “EL USUARIO™ CaMBE EL LSC O BLSTING L AGLA i QETENER EL TONSENTRUENIG FREVO POR PARIL DF -fL
ORGANISMO", ESIA "ENDRA DLRECTHO A

@} CO3RAR A5 CANIDADES GUE CORIESPONDAN POR CONCEPIO CE ESTURIOS DE FAZ TS LIDAD ¥ POR CONZEPTO DI CONDUON

Boufevard Nuevo %an Micolis S/N. Fracc. Mue an Micolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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by COBRAR LAS DIFERENCIAS QUE EXSTAN ENIRL LA TARN A GRGNALMINTL TOMTRATADS ¥ LA APLTACON DL LA LAREA CORRLSPOUSDILNTL
AL USC ACIUAL DEL AGUA

€) COBRAR Y EJECUTAR LAS RALILEAS Y SANTHOMNES GUL PROCEGAN v

d) CUAMDG A FACTBILILADPARA EL NUEVO _SU CEL AGUA MO SEA FAVORABLE RESCINGIE LLPRESENTE CONIRAIC SINNECESIDIAD DL ACUDIR
ANTE LOS TRIBUNALES Y Sir NINGUNA RESPONSABLDAD FARA “EL ORGANISMO"

CUARCS POR IRANSMISIGN DE LA FROPIEDAD ¢ POSLSICIN iy IMMULBLE, S5 SOLCHE UN CAMBRD CL NOMBRE b5 LA TILLARIDAD BE 15°E

CONIRATC. S8 HARA EL IRAMIIE ADMMSTRATIVG PREVIO 5L PAGO OF LOS DEFECFOS CORTESPUNDIENIES SH4 NECESIDAD DF SUSCRER UM

NUEVD CONTRAIO SINO DLE LL NUEVD DIULAR GUEDARA AU TCHAT T AMLNGE SUBROUADO ENLOS DERECHGS ¥ CBLIGACIINES QUE L 1T LAR

ANTERIOR JENIA. DERIVADOS Of ESIE INSIRUMENTO: BASTANDO QUL L TAMBIO CCPRUSPONDIENIE SE RLGISTRE LLLC IROMC AMLNIE L1 (L

PALRON DL USLARITS COMO PRULEBA SLEFCIENTD

DECIMA SEXTA. -USO RESPOMNSASBLE DEL AGUA- FARA _OGRAR UN LSO RESPONSABLE RACIONAL Y &FICIENIE DEL ACUA EL USUARIO™ 5L GBLIGA
FRENTE A “EL ORGANISMO™ 2

@) CONSERVAR S5 INSTALAUIONES HDRAULICAS NIRADOMICIIARIAS £N BUENAS COMCICIONES. PAPA LVITAR FUGAS:

b) COMNECTAR ASLS NSIALATKONES HIDRAGLULAS LLAVES OF CIERRE ALTORATICD O ADUTAMENTOS ECONOMIZADORES CE AGUA, PAGANDO EL
COSTOCEESIOS ¥

€) LvHAR FOR CUALGUIER MEDIDY 4 SU ALCANCE ) CASICG INNECLSARIO *20 LL DESPIRDIC O DL AGLA.

-O ANTERIOR SIS PZRIDIC O DE LAS DEMAS DBLIGACIONLS GUE BILME COMFORME A LO ISP UESTO PO LA LEGISLACDN APLLIABLE,

<A VIOLACION & L0 BSPULSTO EN LA PRISEN'L CLALSULA LS CAUSA CE RESUSION DEL CONTEAT S1% NECES DAD Sk ACUZIR 9REVIANMENTE A
O3 IRIBUNALES

DECIMA SEPTIMA. -SUSPENSION DE LOS SERVICIOS 451343 PARIES CONVIENEN EN DS LA fA_TA BE PAGO EN DT CUASIONES TONSLOUTVAS
POIPARTE DL "EL USUARID™ FACLILTA & L ORGANISMO® A SLIPENDER LOE S2RICIOS FUBLICCS GRLEID [E £51E

CONIRATC, HASIA CLL REGULARCE 5. PAGEO DE MO REGULARIZARSE 6L USUARIO™ £ LL FER'NC DE 37 REINTA DIAS NATURALLS SE PROCESERA
A LA SUSPLNSIN DESDE LAS PEOLS DE DISIRBUCHON DE AGUA ¥ SRENAL. G& dEN]E PROCEDERA LA SUSPENS GOSN DX LOS SEZVICIOS CUANDO
SE DETECIEN DEUVACIONES NG AUTORIZADAS, USO DISINIG &L CONIRAIALD, SE RFEINSIALL EOS SERVICIOS VIOLANGO SELLDS O SL
“ROPORCIONE TERVICIC DE OIRA IO848 DE ACUA A LAY IOMAS L 56 ENCUZNIREN SUSPEND'DAS. ASHCORD CLANDC LL USLARIO NO) HAYA
PRLSENTADC LA COUJENTATICN REGUERICA TN 105 TERIINDS OUE “EL ORGANISMO™ $:XIAE

O ANTERIOR. SN PERINCIO DL PROCEDER & HIAR LAT M_LTAS GUE D300 L0AN

A5 PARTES CONVIENEN EM GUE UNICAMENTE SEPOEA CONSIDERAR 2505 JLARIZADA L& STUATION BN CASG DE QUE SEPAGUL £ APORTE 10TAL
ADQEUDAZO O BEN Sk SUSTRIBA UN CONVENGDS DE FAGO SHPARTIALIDADES CUNEGRIE A |05 LINEAMIENTOS QUEPARA LAL SFECIGES ABLEI A
EL ORGANISMO". EN ESTE ULTRAD SUPLESTD LAS PARIES ESTAMN DE AC CE200 I GLE LATRESCEME.PAGE T T jUNAT € MAS PaRCISLDADES
D& JERECHO A “EL ORGANISMO™ A SUSPENGER LOS SERVICICIS INME D18 AFAENIE,

“EL ORGANISMO™, FCURA EN 100D CASC [OMAR JEREMENTL LA DECISON DE SUSPLNDER LO5 SE2¢TI08 NO PAGADCE ATENDIENGD A LAS
ARICULARIDADES DEL CASD.

EN CASG DL QUE LA SUSPENSION TELOS SERVICION DURE WAS DL ST DIAS NATURALLS, LL PRESEME CONIRAID SERESTIMDIRA AUTOMALL AMENTL
¥ S NICESIDAD DE DECLARATION -UDMCIAL ¥ USNMIARENIE SE VOLYERA & PRESTAR LOS SERVICION. PREVICSE O IRAMIES v PAGOS
CORREEPONDENTES A UNA TOMA Y DESCAEGA SANTARIA [IDvA + EL PAGO INTEGRO A ~EL ORGANISMO™ DE LA IOTADAD Dt LOS ADUZOS
LHSTLNTES (SLLRTE PRING PAL ¥ AL CCESORIOS;

DECIMA OCTAVA., “RECONEXION- [. UCS'0) POR 1A RECOMNELON OE LGS SERVICIOS QQUD 5L SUSPENDRRON, CORRIRA 907 CULNTA E -BL
USUAMO™ QUILH ACLPTA SUL DICHO GOS0 SE DOBRARA DL CONFORMIDAD CON EL TPC DL CORTE QUE SE ~IAY A REALZADD £ CON LAl [AR a8
AWTCRIIADAS PARA TAL ZFECIC

DECIMA NOVENA. -INSPECCIONES ¥ VERIFICACIONES- ARABAS PaRLS COMVILNEN EN QUL “EL ORGANISMO™, PODRA LLEVAR A CASO LN 1000
VEMPD Y SIN PREVEO AVISD LAS INSPECCIONES ¥ VERIRC ACIONES QUE RESULIEN PROCECENTES £ LOS FERRINDS DE LA LLY ESTATAL CE AGUA Y
ALCANTARILLADD PARA EL £5TAD0 DL MIDALGO Y SU RLGLAMENTD QULDANDC DBLIGADO “EL USUARIO™ A BRINDAR 1CDAS LAL FACILIDADES
RECULRDAS PARA QUE LLEVEN A CABO TALES ATIOS, LO ANTLRIGPMENTL LAt JES1O DEFE OF ENIENDRERSE SN CERIUICIC DE LAS FACULTADES CON

QUE CLENTEN OIRAS DEPENDENCEAS DE LA ADKMINSIRACION PUBLICA FLUERAL £SFATAL C MINIZIPAL v

VIGESIMA. -LIMITE DE RESPONSABILIDAD DE “EL ORGAMISMO™, - ArABAS PATIES E5 AN OF ACERDO EN CUL “EL ORGANISMO™ SE OBLIGA UNTCA Y 'b-’;}f. *
ZXCLUSIVARENTE A EHECTUAT EL SUMINSIRG DE AGUA MED ANTE SU LINLA Dt TTRIBUCION HASTA LA TORA DOMIC UARIA DL US_ARC.

AN MEME MO ASIMIPA NINGUNA RESFONSABIDAL TRINTL A "EL USUARIO™. QUL IENDA PUR ORIGEN LA FALTA O INSUHICENG A BN il K
SUMINISTRO OE AS A CUANDOD “EL USUARIO™ POR SU WOLUNTAD, MO A A AGCTADG LCS MED OS ACTESCRIOS DE SUrIsSIe0 D AGUA
FOR O GUE "EL USUARIO™ ACLPTA (UL N0 PCDPA LXIGIR [ TALO DE DANOS O PLRIUICIOS QUL TENGAM FOR ORGLM LS HLCHCS U

OMSIONES ANILS INDHC ADOS

L'

Muevo San Nicolis S/M. Fracc. Nuswva San Micalas 43540 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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VIGESIMA PRIMERA. “EL USUARIO" ALTORIZA EXPRISAMINIE A “FL ORGANISMO™ FARA QUL CUALGUIZR ADELDO QUE REZU_TE DE LaS
OBLIGACIONES DERY AL AT DE £5TE CONIRAILY SLAN CAFGADAS AL O LOS REC BOS YIO HAORMA YOS ORCINARICS S PAGC.

VIGESIMA SEGUNDA. - SUPLETORIEDAD- £ 1000 LU NO PREVSIO £N EL PRESEMTE COMIZATO LAS FARTES SE SORMETEN A LD ESTABLECIDO EN LA
SLVESTARAL DF ACUA Y ALC AN ARILLADIO PARA LL LHALO DL HOA GO Y S REGANMENTD,

VIGESIMA TERCERA. - LN TASD CE INCONFORMICAS DE ~EL USUARIO™ (O _O5 SE9Y CIOS OBIEIC DEESTE CONTRAIDY O CON .05 CARGOS ¥
CANTDADLS A COSRAR L OIRAS CULSIONES DERVATAS DELDS s CS PODRA

ab HTERFONER LOS JECURSDS ACHIHSTRATVES PRLVISION LN LA LEY DE LA MATERIA ¥ SU SLG_AMENTC

ol ENSU CASC. REALIZAR CONVENIC DEPAGE £M PARC ALICADES,

S) SER BERICARIO DE PRCUGRAMAS SOCIALES INEITUCIONALLS U O7ROS SRULARES SEMPRE ¥ CULANDC Sia CANIIDATO A TCRCS
BEHNENTICS.

VIGESIMA CUARTA. - TIROS- L0 T1oLDs vO TCEFOS DELFRLSENTE COUNTRAID DEBERAN TE SERVIR UNICA » EXC USVAMINTE PARS T AL IITAK
SULECILRA Y TOMPRENTIG . SIN UE DF ANFRA ALGUNA LIRAITEM O RESTRIN_ AN S0 CONIEWRD 10 ALLANTE

VIGESIMA QUINTA, -LEGISLACION Y JURISDICCION FARA "G50 LORELATVE A LA IMTERPRUTACDIN CUMPLEM ENTO Y LIECLCION Dil PRISENTL

CONIRATC. _AS PARTIS SESOMETEN ALASLEYES APLCABLES Y ALOS FRIBUNALES COMPETEMNTES EM LA OO0 AD DE TULANCINGO D 3RAYD ESTAZO
Ik HSALGO

"EL USUARIC"

® ®

TESTIGOS

VO.BO.

Elabord: Mara Anfonwta Al end (

Boulevard Nuevo San Micolas S/N. Fracc. Nuevo San hicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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Instructivo de llenado def Formato 1-Pr-CSSoR/DC

1.

o o os W N

Ingresar al SICOA, elegir la opcion "Seguimiento a tramite”.

Verificar la informacion de 1a Solicitud de Servicios y la documentacion ingresada.

Llenar los campos de “Costo de contrato de agua’, "Costo de contrato de drenaje”.
“Instalacion de medidor”, “Medidor”, "Derechos de Servicio”, “Afios a cobrar”, “Giro” y “Tarifa”.
EI SICOA genera el nimero de contrato y arrcja el monte a cobrar.

Se entrega el formato ..., . para que el usuario pase a pagar a cajas.

Una vez que el usuario ha pagado. se capturan los datos del contrato en archivo digital XLSX
y se verifican los datos a detalle.

Se imprime el documento.

La persona Titular de! contrato debe firmar.

La persona Titwar de Direccién General debe firmar.

La persona Titular def Area Comercial debe firmar.

La persona Titular de Area Técnica debe firmar.

La persona Titular de Area Juridica debe firmar.

tidl Muevo San Nicolds S/N. Fracc. Muevo San Nicolas 435640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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2. Formato de Solicitud de Servicios

2-Pr-CSS/DC
3]
ESCRIBIR LOS DATOS DE LA PROPIEDAD QUE REQUIERE EL SERVICIO Y/O TRAMITE '
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A DE BE + 2026
[ TARIO | L ABRENOATAGMY | ] OTRO |}
NOMBRE DEL PROPIETARION
CAULE:
NUM. OFSCIAL: LOTE: MANZANA:
COLONIA:
TELEFONO. cp: R.F.C.C
CORREQ ELECTRONICO:
LICITUD DE SERVICIOS (] SOUCITUD AGUA = SOLICITUD DRENAE = 23
WAARIZACHON DE TOMA ) ) BAJA DE PADRON DE USUARIOS [ _) REPOSICION DE CONTRARD_ | _|
CONSTANCIA DE NG SERVIQOS (| CONSTAMCLA NG ADEUDO.____ | | CAMBIO DE NOMBRE 1 3
CORRECCKIN DE DATOS J COMA DE RECIBO DE PAGO = -3 BAJA TEMPORALC/MED AL INT. | )
CAMEID D TARIFA [ | CANCELACION DE TOMA = 2
INSPECCION: AREA DEL PREDIO M7, SERIE DE MEDIDOR:
TARIFA  Soasfiind L  COSwAQIADI o ) SALDHIL ;  LOMERCALS & ASoil6 il L DASELEL [ WTCAMIDIA L L& idealk | 4 CAMAT R % g
s k
CONTRATO No
. CLAVE DE UBICACION: | l
&, LEORNEFERENCLA COONDE WA DAL L T, E L
NOITA LA]ATRD
| Q1A CONTRATON
6 (T8 ATENCKS & LELLAART.
(7)
&)

100

Boulevard Muevo San Micelds 5/N. Fracc. Mueva San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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]

TULANCINGO

(3) ALReverso

SE ANEXA A LA PRESENTE SOLICITUD, COPIAS FOTOSFATICAS DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

ESCAITURAS

CONSTANCIA DE POSES|ON ENDAL __(_ _}
CARTA DE INSTRUCCION NOTARIAL (. )
ACTA Dt ENTREGA = 3
DOCULIENTO DE COMPRAVFATD | _)
CONTRATO DE ARRENDAMENTO_. ()

RESDLUCANE SUPLE TORIA D8 PROPIE bPAb L. }

FORMATO DEL POSESIONARIO ... | )

@ INTERES JURIDICO,

INSPECCION A .4

CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE_{ )

PASAPORTE VIGENTE —de

CARTILA MILITAR SV I
CEOULA PROFESIONAL 44
UCENCIA DE IIANESO _ L

ACUEROO DE COLONIA unimney  _| _]

m=——k- )  PAGOPREDIALALCORRIENTE_ | |  PODER NOTARMAL —_—
TITULOOEPROPEDAD (. )  CEDULA CATASTRAL ———L -} CARTAPODER N |
CERTIFICADO PARCELARIO _____( .;  PAGODEAGUAALCORRIENTE. [ |  RfC N
CONSTANCIA NOTARIAL i}  CROQUISDELOCALIZAGON _____ [ |  ACTACONSTITUTIVA PR T

AVILO DE RETENCIGN UE SIONAWIT_|_.]
CONSTANCIA DEND ADEUDO ... j__|
CONSTANCIA OF KO SERVICOS______ . |
= =
CONSTANCIADE VEONDAD | |

CONSTANLIA DE COTA

USTADE BEKESIGARIOS |

OTRO = 4

NOTA: PARA CADA FREDIO, GIRD O £STABLECIMIENTO, DEBERA INSTALARSE UNA TOMA INDEPENDIENTE, CON CONTRATO
¥ MEGIGOR, MISMO QUE DEBERA COLOCARSE ERENTF. Al ACCESD DEL PREDID, GIRO O ESTABLECEMIENTO, EN LUGAR VISIBLE
¥ ACCESIBLE, A FIN DE FACILITAR LAS LECTURAS DE CONSUMO, LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO ¥ CUANDO FUERA
NECESARIO, St POSIBLE CAMBIO O REPARACION.

LOS DATOS PERSONALES RECABADOS SERAN PROTEGIDOS, INCORPORADOS ¥ TRATADOS EN EL SISTEMA DE DATOS
PERSONALES DEL PADRON DE USUARIOS DE LA COMISION DE AGUA ¥ ALCARTARILLADO DEL MUNKICIPIO DE TULANCINGO DE
BRAVO, HGD. CAAMT.

RECEPCION DE COCUMENTOS AUTORIZA DOCUMENTOS soucITA
ATENCION A USUARIOS HIRIDICO USUARIO

BOULEVARD Sak MICOLAS §/%, £OL. $aN MICOLAS, €.P. 43640 TULANCIIGO DE BRAVO, MIDALGS
TELT75 7533422

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancin
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Instructivo de Henado del Formato 2-Pr-CSSoR/DC
1. Elusuario debe llenar a mano:
¢+ lafecha,
* Marcar con una “X" si es propietario o arrendatario o anotar otra opcioén,
* Nombre del propietario,
o Calle,
¢ Numero oficial, lote, manzana,
* Colonia, C.P, R.F.C. y correo electronico.
2. La persona de Atencion a usuarios debera marcar con una “X" la opcion u opciones de los
tramites que se van a realizar.
3. La persona de Atencidn a usuarios debera marcar con una "X" la opcion de la tarifa con que
se califico al predio.
La persona de Atencion a usuarios debera anotar e giro con que se califico el predio.
5. La persona de Afencion a usuarios debera anotar de Clave de ubicacion iD Georreferencia y

Coordenadas UTM que obtendra de! Formato 2- Pr-ECU/DC gue otorga la persona Jefe de
Departamento de Catastro.

El departamento de Catastro escribe cbhservaciones.
El departamento de Contratos escribe observaciones.

El drea de Atencidn a usuarios escribe observaciones.

© ® N o

La persona titular de Area Juridica marcara con una “X” los documentos que el usuario
presenta y valida su autenticidad

10.La persona tituiar de Area Juridica debe escribir observaciones relevantes,

11.La persona de Atencion a usuarios que inicié el tramite debe firmar.

12.1La persona Titular de Area Juridica debe firmar.

13.La persona que solicita el tramite debera anotar su firma. . \

Boulevard Muevo San Nicolas S/N. Frace. Nuevo San Nicalas 43640 Tulancingo de B
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3. Formato de Presupuesto de Regularizacién

3-Pr-CS/IDC

PREVIA INSPECCION $ 118.35

IPRESUPUESTO VALIDO EN EL MES DE EMISION
REGULARIZACION DE SERVICIO

CONTRATACION s 4,231.36

DERECHOS DE servicios S 2,348.86
ENERO-DICIEMBRE 2021 S 2,169.72
ENERO-DICIEMBRE 2022 S 2,169.72
ENERC-DICIEMBRE 2023 $ 2,267.28
ENERO-DICIEMBRE 2024  § 2,267.28
ENERO-DICIEMBRE 2025 $ 2,357.88
SIN RECARGOS TOTAL: [ §  17,812.10
PERIODO EN CURSO - S

S B

MEDIDOR: 3 .
RECONEXION: )

TOTAL A PAGAR S

Instructivo de llenado del Formato 3-Pr-CSSoR/DC \

de medidor y reconexidn y el monto total a pagar. Kk
103

Sanm Micolds S/N. Fracc. Nuevo San Micolas 43640 Tutancingo de Bravo, Kidalgo,
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2. Descripcién de actividades

Y6

TULANCINGO

Procedimiento Clave

Fecha: §2-20256

“Contratacion de Servicios” [ V1.0

Pagina: 1/4

Unidad Administrativa: Direccién Comercial

Area responsabie: Departamento de Contratos
Ventanilta General y Atencién a Usuarios

Descripcion de Actividades.

Paso Responsable

Actividad

Documento

de trabajo
(Clave)

1 Persona
Atencion a
Usuarios

2 Usuaric

3 Persona
Atencion a
Usuarios

Proporciona la Solicitud de Servicios al usuario para ser
llenada, indicando el tipo de tramite previamente
autorizado con base en el procedimiento “Validacian
Técnica y Comercial de Predios”, mismo (que debera ser
asentado por el usuario en la solicitud.

Liena la Solicitud de Servicios conforme a la
documentacion presentada, la firma y la entrega al area de
Atencion a Usuarios.

Captura en el sistema SICOA la informacion proporcionada
en la Solicitud de Servicios; el sistema asigna folio al
tramite registrandolo en solicitlud y se firma por quien
realiza la captura. Conforme ai tramite previamente
autorizadc y validado y asentado en la solicitud, se genera
el presupuesto correspondiente, aplicands exclusivamente
las cuotas y tarifas autorizadas vigentes ya sea para la
Solicitud de Regularizacion de Servicios {Costo Total}.

Integra ei expediente y lo turna al area de Catastro para la
validacion y vista bueno de {a informacion.,

N/A

FO-

1203125-DC

Reporte de
SICOA

N/A

A

Baulevard Mueva San Nicolds S/N

Fracc. Nuevo San Micolas 43640 Tu ancinza de Bravo
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Yo

TULANCINGO

Procedimiento Clave

Fecha: 02-20256

“Contratacion de Servicios” | V1.0

Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccidn Comercial

Area responsable: Departamento de Contratos
Ventanilla General y Atencion a Usuarios

Descripcion de Actividades.

los servicios (Factibilidad}, notificando al usuario la fecha
cerrespondiente para recogerio.

Documento
Paso Responsahie Actividad de trabajo
(Clave)

5 Persona Jefe | Revisa la informacian del expediente, valida fa ubicacion | Reporte de

de Catastro del predio y valida el proceso en el sistema SICOA: | SICOA
o devuelve el expediente a Alencion a Usuarios para ser
turnado a Juridico.

6 Persona Revisa y firma de autorizado fa Solicitud de Servicios; | Reporte de
titular de valida el proceso en el sistema SICOA, envia el tramite a | SICOA
Direccion pago y devuelve el expediente a Atencion s Usuarios.

Juridica

7 Persona De acuerdo con la modalidad del tramite autorizada, | FO-
Atencion a entrega al usuario el formato de pago correspondiente para | 1203425-DC
Usuarios pagar en la caja y continuar con el proceso.

En la modalidad de Regularizacién de Servicios no resultan
aplicables los pasos 8 at 12, continuando el tramite a partir
def paso 13.

8

Usuarig Acude a caja, realiza el pago correspondiente y regresa a | Recibo de
Atencion a Usuarios para entregar el recibo de pago. pago de
Soliciiud

9 Persona Obtiene copias del recibo de pago y de la Solicitud de | Ficha técnica
Atencion a Servicios; integra los juegos documentales conforme al | para armar
Usuarios instructivo para armado de expedientes, entregando lo | carpetas

correspondiente al area tecnica, contratos y al usuario.

10 Persona de Elabora en un plazo maximo de cince dias habiles, el | Presupuesto
Factibilidad presupuesto por conceplto de contratacion e instalacion de

vard Muevo 5an Nicalds 5/H.

Fracc. Nuevo San MNicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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o Procedimiento Clave
kﬂ ‘» Fecha: 02-2026
“Contratacion de Servicios” V1.0
TULANCINGO Pagina: 3/4

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Departamento de Contratos
Ventanilla General y Atencién a Usuarios

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
N Usuario Acude al drea técnica en la fecha indicads para conocer el | Reciba de
presupuesto correspondiente pago
/12 Persona de Turna la factibilidad autorizada y dada a conocer al ysuario | Factibilidad
Faclibilidad al area de Contratos para la elaboracion del contrato
correspondiente.
13 Persona Jefe | Tratandose de Soficitud de Servicios Integra el | Recibo de
de Contratos | presupuesio al expediente, genera el contrato, informa a! pago de
usuario €l monto a pagar conforme a lo determinado por el | Factibilidad
area tecnica. Tratandose de Regularizacion de Servicios
conforme al presupuesto anexado al expediente, se genera
el contrato, carga los conceptos de presupuesto y manda
pagar al usuario.
14 Usuario Realiza el pago del servicio autorizado y enfrega recibo de | N/A
page a contratos,
15 Persona Jefe | Con el nimero de contrato generado y el expediente en | Expediente
de Contratos | mano pasa a catastro a actualizar el punto de ubicacion
para actualizar su estatus a contrato y sincronizar Ia
informacién del SIG con la del SICOA

Boufevara Muevo Szn Micolas S/N. Frace

1135 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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® Procedimiento Clave
l » Fecha:
. Version: 91

“Contratacion de Servicios”

Iy sy
.28 A
TR gy TS

TULANCINGO Pagina: 4/4

Area responsablfe: Departamento de Contratos

Unidad Administrativa: Direccién Cormerciat I o :
Ventanilla General y Atencion a Usuarios

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
17 Persona Jefe | Verifica e imprime el contrato en los formatos oficinales y { Conirato
de Contratos | recolecta firmas de: Director Comercial, Director Téenico.
4 Director Juridico y Director General Y posteriormente del
/ usuario para ser entregado.
18 Usuario Trascurridos los 20 dias el usuario, acude a recoger su | Contrato
contrato, lo firma y recibe su juego correspondiente
acusando de recibido
19 Persona Jefe | Archiva expediente  completo en Ja carpeta | Expediente
de Contratos | correspondiente, de manera temporal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO \

Boulevard Nuevo San Nicaolis S/N. frace. Nuevo San Nicolss 43040 Tulancingo de Bravo, H dialgo.
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3. Modelado del proceso

| p—
Entrega formate de Soticitud || | Usuang fena v firma
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PROCEDIMIENTO 8

“Cambio de Nombre y/o Correccién de Datos”

\
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1. Desarrolio de procedimientos

a} Proposito del Procedimiento

Establecer ias actividades, responsables y centroles para fa gestion del tramite de Cambio de
Nombre y/o Correccién de Datos en los contratos de prestacion del servicio, garantizando la
valldacion técnica, juridica ¥ administrativa de 1Ia informacién, asi como la trazabilidad de los

movimientos resalizados en el sistema SICOA vy la debida integracion del expediente
correspondiente.

b) Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion Comercial, a través
e la Ventandla General y Atencidn a Usuarios dei departamento de contratos, e

departamento de Catastro y el area Juridica del Organismo Operador

Aplica a todas tas solicitudes de Cambio de Nombre y/o Correccidn de Datos relacionadas con
contratos vigentes del servicio.

¢) Referencias
« Ley Estatal de Agua y Alcantariltado para el Estado de Hidalgo

* Reglamento de Ia Ley Estatal de Agua y Alcantarilado para el Estado de Hidalgo

* Manual de Procedimientos del Organismo Operador Vigente IHI
+ Manual de Organizacion del Organismo Operador Vigente
* Procedimiento General de Validacion Técnica y Comercial de Predios. I \

* Normatividad aplicable en materia de prestacion del servicio.

* Reglamento interior del Organismo

* Lineamientos intemos de operacion del sistema SICOA.

{
¢ Normatividad interna vigente aplicable. N\

d} Responsabilidades

* Elaboracion: Departamento de Contratos

Mueva San Nicolds S/N. Frace, Muevo San Micolds 43640 Tulancingo de Bravo, Hidaslgo.
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* Revision: Direccion Comercial y Unidad de Planeacion, Gestion de Calidad, Evaluacion
y Seguimiento

» Aprobacién: Direccién General

* Control y actualizacién: Direccion Comercial y Unidad de Planeacién, Gestion de

Calidad, Evaluacion y Seguimiento

e} Definiciones

» Cambio de Nombre: Actualizacidon de! titular del contrato del servicio derivada de
transmisién de propiedad o posesion legal.

* Correccion de Datos: Madificacion de informacion administrativa del contrato sin alterar

la titularidad.

s Expediente: Conjunto de documentos fisicos o digitales que respaldan Ia procedencia del
tramite.

» Formalizacién: Obtencion de las firmas institucionales y del usuario en el contrato
correspondiente.

f} Politicas y lineamientos
1. Integracion del Expediente: Toda solicitud debera acompanarse de la documentacion que g
acredite la propiedad ¢ posesidn iegal y demas requisitos establecidos, asi como la

verificacion del predio y 1a autorizacién def inicio del tramite mediante el precedimiento de
“Validacion Técnica y Comercial de Predios”.

2. Validacién Obligatoria: Ningin cambio procedera sin validacion técnica del drea de
Catastro y autorizacion del area Juridica.

3. Registro en Sistema: Toda madificacion debera realizarse en el sistema SICOA bajo perfil

autorizado, registrando en el campo de observaciones el detalle del cambio efectuado. '
4. Trazabilidad: E} sistema conserva a nivel de base de datos el registro historico de los N
movimientos efectuados y del usuario que los realiza, informacion que podra ser requeric
para fines de supervisién o auditoria
5. Plazo Interno de Elaboracion: Ei area de Contratos contara con un plazo de hasta 20 dias
habiles, contados a partir de la recepcidn completa del expediente y del pago correspondiente
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para contar con el contrato impreso y formalizado con tas firmas institucionales competentes.
El plazo podra ampliarse por causas administrativas debidamente justificadas.

6. Firma del Usuario: Transcurrido e plaza sefalado, el usuario podra acudir a suscribir e}
contrato y recibir su ejemplar carrespondiente.

8. Requisito de No Adeudo para Cambio de Nombre: Para |a elaboracién y formalizacion del
contrato de cambio de nombre, el predio debera encontrarse al corriente en ef pago de sus
obligaciones econdmicas. Sers requisito indispensable 1z presentacion del recibo oficial que
acredite la inexistencia de adeudos.

9. Politica de Excepcion al Requisito de No Adeudo para Cambio de Nombre: De manera
excepcional, cuando el predio registre adeudos, se podra autorizar ef tramite de cambio de
nombre sin acreditar e} pago total previo, siempre que:

» El solicitante formalice de manera inmediata un convenio de pago respecto de los
adeudos existentes.

» Elconvenio sea celebrado el mismo dia de la formalizacién def cambio de nombre.

» El solicitante reconozca expresamente el adeudo y se obligue al cumplimiento del
convenio correspondiente.

» En estos casos, el cambio de nombre se realizara con el Unico propésito de permitir fa
regularizacién del predio, quedando sujeto el nuevo titular al cumplimiento del convenio \& :
celebrado. .

En ningtn caso podra entregarse contrato formalizado sin que exista convenio de pago j
debidamente firmado cuando se trate de cuentas con adeudo.

10. Restricciones Operativas para la Modificacion de Datos Contractuales: Ninguna
maodificacion relacionada con la titularidad del contrato, la propiedad del predio o los datos que : :
deriven del documento legal que ampare la posesién o propiedad podra realizarse sin que / }
exista previamente el pago del tramite correspondiente y ta autorizacion formal del area (-I‘\
competente, conforme al procedimiento establecido.

Unicamente podran realizarse sin tramite de Cambio de Nombre aquelias modificaciones de
caracter administrativo interng que no alteren la titularidad ni los datos juridicos del predio,
tales como: clave de ubicacién intera, actualizacion de giro o Categoria del servicio, y demas
datos operativos propios del organisma que ho contravengan el documento legal que ampare
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la propiedad.
Toda modificacién debera efectuarse bajo perfil autorizado en e! sistemna correspondiente,
dejando constancia del movimiento realizado para efectos de control y auditoria.

11. Politica de Seguimiento y Formalizacién de Contratos de Cambio de Nombre: E|
Departamento de Contratos sers responsabie de dar sequimiento integral a los tramites de
Cambio de Nombre y/o Correccién de Datos hasta su formalizacién. Una vez que el contrato
cuente con las firmas de los servidores publicos competentes, el area debera notificar al
usuario que el documento se encuentra disponible para firma y Hevar un control interno de los
contratos pendientes de formalizacion. En caso de gque el usuario no acuda en un plazo
razonable, el Departamento debera realizar al menos un intento adicional de contacto y dejar
Fonstancia de las gestiones realizadas en el expediente o0 en el sistema correspondiente.
Mientras no se formalice con ia firma del usuario, el contrato se mantendra con estatus de
"Pendiente de Formalizacidn™ en el control interno del area, asegurando trazabilidad
administrativa y evidencia para efectos de supervision y auditoria.

El Departamento de Contratos debera presentar trimestraimente al Director Comercial un
reporte de contratos pendientes de formalizacion, a efecto de supervisar la correcta conclusion
de los tramites.

12. Criterios para !a Atencion de Inconsistencias Posteriores y Determinacion de
Procedencia: Cuando durante |a revisign de un tramite se detecte algin impedimento juridico,
administrativo o técnico que imposibilite su procedencia, el Departamento competente debera

negar el tramite de manera debidamente fundada y motivada, dejando constancia documental

de las causas en el expediente fisico o digital y en el sistema correspondiente. En estos casaos,

K f
no procedera devolucion del pago cuando el impedimento derive de omisiones, _] -
inconsistencias o documentacion insuficiente atribuible al solicitante. P

Si con posterioridad a la formalizacidn del Cambio de Nombre o Correccidon de Datos se
identifican inconsistencias, omisiones o errores en la informacion registrada, el Departamento
de Contratos debera realizar una revision integral con base en los registros historicos

sistema SICOA vy la documentacidn que integra el expediente, a efecto de determinar s

naturaleza y origen.

Boulevard Muevo San Nicolds 5/ Fracc. Nuevo San Nicalas 43640 Tuiancingo de Bravo, Hidalgo
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Derivado de dicha revisién:
1. Procedera Correccién Administrativa Complementaria, sin costo para el usuario. cuando:
» Se trate de errores materiales u omisiones involuntarias.
* Lainformacion se encuentre debidamente respaldada en e expediente original.
* No impligue modificacion de Ia titularidad.
» No altere condiciones sustanciales iuridicas, técnicas 0 econémicas del contrato.

* Elerror sea atribuible al proceso internc o a captura administrativa.

2. Procedera iniciar un nuevo tramite con el pago correspondiente. cuando:
* La modificacion implique cambios sustanciales en datos contractuales.
» Exista nueva manifestacion de voluntad del usuario.
» Se presente documentacion distinta 0 complementaria posterior al tramite original.
* Se alteren condiciones juridicas. técnicas, fisicas 6 econémicas del contrato.

* Laomision derive de informacion no solicitada o no proporcionada oportunamente por
el usuario.

En todos los casos debera garantizarse la trazabilidad del movimiento realizado, la debida !
integracion de evidencia documental y el cumplimiento de los controles internos

establecidos para efectos de supervision y auditoria. 7&

g) Formatos )
Para la ejecucion del presente procedimiento no se genera ningdn formato especifico 4&
propio de la Direccién Comercial. Los documentos que se utilizan durante sy desarralio f'“—)\
corresponden a formatos institucionales previamente establecido y emitidos por otras

areas competentes del organismo, por fo que no forman parte def presente procedimiento.

are Nuevo San Nicalds S/N. Frace. Nuewo San Piicotas 43640 Tulancingo de Bravo, Hida
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2. Descripcion de actividades
® Procedimiento Clave
I » Fecha: 02-2026
_ “Cambio de Nombre y/o V1.0
Correccion de datos”
TULANCINGO Pagina: 1/3

Unidad Administrativa: Direccion Comereig!

Area responsable: Departamento de Contratos
Ventanilla General y Atencion a Usuarios

Descripcidn de Actividades.

Ubicacion™ previamente expedida: vaiida fa ciave de
ubicacién correspondiente y registra fa validacion en el
sistema SICOA. Posteriormente, devuelve el expediente a
Ventanilla General y Atencion a Usuarios para su lurno al
area Juridica.

Documento
Aso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
/ 1 Persona Proporciona al usuario ef formato oficial de Solicitud de | Solicitud de
Ventaniila Servicios, verificando previamente que el tramite haya sido | servicios
General y autorizado come procedente conforme al ‘Procedimiento
Atencidn a General de Validacion Técnica y Comercial de Predios”,
Usuarios recuperando para tal efecto el expediente correspendiente
y asentando el folio de inspeccion en la solicitud,
2 Usuario Llena la Soliciiud de Servicios conforme  a la | Solicitud de
documentacion presentada, ia firma y la entrega al area de | servicios
Atenrcion a Usuarios.
3 Persona Captura la informacion en el sisterna SICOA bajo su perfii | Reporte de
Ventanilia autorizado. generando falio electrnico tnico. mismo que | SICOA
General y asienta en la solicitud para su sequimiento.
Atencion a
Usuarios
4 Integra el expediente v io turna al area de Catastro para la | Expediente
validacién y visto bueno de la informacién referente a la
Ubicacion.
5 Persona Revisa el expediente, verificando cue |a nformacién | Expedients
Auxiliar de capturada en el sistema respecto a la ubicacion del predio
Catastro sea consislente con fa contenida en la "Cédula de

Boulevard Nuevo San Nicplds
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Procedimiento Clave

Fecha: 02-2026

“Cambio de Nombre y/o
Correccion de datos”

V1.0

Pagina: 2/3

B By,
LT
JIY Y > Py
el
1 i

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Departamento de Coniratos
Ventanilla General y Atencion a Usuarios

Descripcion de Actividades.

Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
8 Hersona Verifica legitimidad dej solicitante, documentacién de | Expediente
/ Titular de propiedad o posesion legal, inexistencia de impedimento | Solicitud de
Juridico juridico y emite autcrizacién o negativa mediante firma | Servicios
autografa en el expediente y validacion correspondiente en
el sistema SICOA.

7 Persona Turna el expediente al area de Contralos y canaliza al | Expediente
Ventanilla usuario para la gestion correspondiente, para que se | Solicitud de
General y realice ei Cambic de Nombre y/o Correccion de datos en el | Servicios
Atencion a sistema SICOA,

Usuarios

8 Persona Jefe | Realiza la modificacion correspondiente en el sistema | Reporte de

de Contratos | SICOA conforme a su perfil autorizado y registra en el | SICOA
campo de observaciones el detalle del cambio de titular u | Tormato de
otros datos actuaizados, indicando nombre del titular ;éaigoi 0 d
anterior. fundamentc documental, fecha y usuario p;ggenio ¢
responsable. Pasteriarmente. entrega al usuario el formato
de pago correspondiente para su liguidacion en la caja
referente al tramite. En los casos excepcionales e} usuario
podra suscribir un convenio de pago conforme 3 la politica
9. Politica de Excepcién al Requisitc de No Adeudo para
Cambio de Nombre. Ef sistema conserva a nivel de base
de datos el registro histérico de los movimientos
efectuacos vy del usuario que los realiza.

9 Usuario Acude a caja, a realizar gl pago correspondiente {tramite ¢ | Comprobant

parcialidag del convenio) y regresa al drea de Contratos | € de pago

para entregar recibos de pago segun corresponda.

San Micaolds S/N. Fracc. WNuevo San Nicolads 43640 Tulancingo de Brave, Hidalgo.
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Yo

TULANCINGO

Procedimiento Clave

Fecha: 02-2028

“Cambio de Nombre y/o
Correccidn de datos”

V1.0

Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccidn Comercial

Area responsable: Departamento de Contratos
Ventanilla General y Atencion a Usuarios

Descripcion de Actividades.

carpeta
correspondiente de manera temporal.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave}
10 Persona Jefe | Obtiene copias del recibo de pago y anexa dicho pago al | Comprobant
de Contratos | expediente de Cambio ge nombre y/o Correccion de datos. | e de pago
Expediente

11 Elabora el contrato correspondiente en los formatos | Formato
oficiales vigentes y recaba las firmas de las personas | oficial
servidoras publicas competentes para su formalizacion.

12 Transcurtido el plazo sefalado en las politicas del area, el Formato
usuario podra acudir a la firma del contrato y recibir sy { oficiat
ejemplar correspondiente. acusando de recibido.

13 Archiva  expediente completo  en Ia

Boulevard Mueva San Nicolds SN
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Ciave: Pr-DC-08-DPTOCTO-CNy/oCD-26

Ventanilla general y de
Atencion a Usuarios

Dpto Catastro

Direccion Juridica

Dpto Contratos

Convenias, macro - micro
Recsudaciin ¥ Fecturschin

INICIO

Propoiuiona Solitiud de
Sewitios al usuano
verificando si procede

Captura ttormacidn en el
V/ SIC0A, genera foho
elecirémeo e infegra
expediente

e 3 informacion, vahsa ia
clave de ubicason y1a
registra en el QICOA

Vennca legiimdad del
sohizdante y documentacicn
¥ emite veredein

!

Exste
wmpediments
Mrdico

no

Ailorra, firrna y

i
valida en SICOM !'_

-

Muevo San Micolas S/N. Frace.

>

(Realizz modificacion en

| eI sicoAY enbiega

formate de pago al
ysvano _

v

Lisuario
paga

g6

{" Reovecomade
i comprebante de pago o
| tonrvenia o anesa &l |

. epedierde
i
nor oo R o

Elabora formal oiicial y |
tecaba firmas JI

\_u._._'_. .

Enirega emmpla-r.;?.-\
reiaba acuse da \
recibido J

I
..o .

Arctined temparaimente |

e —
|
,-"“'L‘“
%
hxm,/

no - i
ot Realza convenio de |
e

——

pago i

hMicolas 43640 Tulancingo




CTOMISION DE AGUA,
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL

g"» CAAMT

PROCEDIMIENTO 9
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1. Desarrolio de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento

Establecer las actividades, responsables y controles para la recepcion, validacion, elaboracion
y entrega de constancias emitidas por la Direccion Comercial, garantizando la verificacion
técnica, juridica y administrativa de la informacién, la trazabilidad en el sistema institucional y

la debida integracion del expediente.

b} Alcance
Aplica a la Direccion Comercial a través de:
s Recepcion o Ventanilla General
/ s Atencién a Usuarios
» Departamento de Catastro
e Area Técnica (cuando aplique)
« Area Juridica (cuando aplique)
» Departamento de Coniratos

+ Cajas ™N

Comprende desde la solicitud del usuario hasta Ia entrega de la constancia.

c) Referencias
« Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo
» Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado J‘l
* Reglamento Interior def Organismo Operador 1
* Manual de Procedimientos vigente ‘ }7
« Normatividad interna aplicable

¢ Lineamientos del sistema SICOA

d) Responsabilidades

= FElaboracion: Direccién Comercial / Departamento de Contratos.

d Muevo 5an Nicolas $/N. Fracc. Muewo Sam Micolas 43640 Tulanc ngo de Bravo, Hidalgo
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Revisién: Direccion Juridica, Departamento de Catastro.

* Aprobacion: Direccion General,

Control y actualizacion. Direccion Comercial.

e} Definiciones

Constancia: Documento oficial emitido por el Organismo Operador gue certifica la
situacion administrativa, técnica o furidica de un predio, contrato o usuario.
Expediente: Conjunto de documentos fisicos o digitates que respaldan la procedencia

del tramite.

Validacion: Revision y autorizacién por las éreas competentes.

£ Politicas y lineamientos
// » Toda constancia debera solicitar documentos originales y oficales.

Los requisitos para fos tramite seran aquellos que se publiquen en e cataloge de
tramites en [la pagina oficial del Organismo Operador en la siguiente liga
https://caamt.gob.mx

Er caso de que el titular solicite "Constancia de no adeudo” de toma vitalicia del Ejido
El Paraiso, se podra expedir siempre y cuando se cuente con el listado oficial de
beneficiarios emitido por el comisariado ejidal en el ejercicio correspondiente y el
solicitante se encuentre como beneficiaric en dicho listado.

En toda ocasion debera verificarse la situacion técnica, catastral y juridica def predio o

contrato.

El beneficio de toma vitalicia se acreditara conforme a las clausuias contractuales que
dieron origen a este.

Toda constancia debera registrarse en el SICOA para efectos de control y auditoria.
La constancia dehera contar con las firmas de los servidores piblicos competentes,

El expediente debera integrarse y archivarse conforme a la normatividad interna.

g) Formatos e Instructivos

Formato 1-Pr-EC/DC 1-Pr-EC/DC

Boulevard Nuevo San Nicolis 5/N. Frace. Nuevo San Nicolas 43540 Tulanc nge de Bravo, Hidalgo.
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A 11 DE FEBRERO 2026

@ ASUNTO: CONSTANCIA DE NO SERVICIOS
{SIN INFRAESTRUCTURA)

A QUIEN CORRESPONDA-

Se hace constar por medio de Ia presente, que aste Orgamsme Qperador de 3gua no cuenta con
infraestructura que pueda Proporcionar servicios de agua y alcantarnillado Sanitano, respecto de un
predio rustico ubicado en
en el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con clave de ubicacién (D GEO
. motve por el cyal se expide 12 presente a peucidn de! mteresado C,
) para efectuar los trdmites de escrituracion felacionados a asle predio

Asi mismo. este Organismo se exime ge cualquier tpo de oblgacion futura ce OpOrcIonar servicio
|~ alguno, meniras no se cuente con [a infraestruciura necesana para bnndar servicios en €53 zona

Ay A CLE L T _ o
ﬁv%;‘ :
CONSTANCIA SOLO SIRVE PARA FINES INTERNOS DEL ORGANISMO Y NO TIERE VALIDEZ COMO

DOCUMENTO DFION.QUElLAmEDADLEGM. DELBIENINMUEN.E. . e

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N, Frace. Nuevo San Nicolds, 43640
Tulancingo de 8ravo, Hidalgo Tel. 775 753 B422

Instructivo de Hlenado de! Formato 1-Pr-EC/DC

1. Registrar en base de datos de constancias de no servicios en Excel con fecha de elaboracion,

nombre, calle, colonia, y clave de ubicacion.

Boulavard Nuevo San Nicolds $/N. Fracc, Nuevo San Nicolas 43640 Tulanc ngo de Bravo, Hidaigo.
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Abrimos Archivo Word con el nombre de las constancias que apliGue al tramite {de no servicios
0 de no adeudo).
Seleccionamos la pestafia "Correspondencia” para vincular la base de datos en Excel. Dar
clic en botdn “iniciar combinacion de correspondencia®, continuar en “Paso g paso por el
asistente para combinar correspondencia’, “Siguiente inicia el documento”, “Selecciona e
destinatario”, “Escribe la carta”, “Seleccionar archivo de origen de datos” y seleccionar base
de datos y dar click en "Aceptar”. Selecionar “destinatarios de combinar correspondencia” y
“Aceptar’, después en la pestana abierta del lade derecho del documento Word dar clic en
las fetras azules que dicen “sigutente escribe la carta”, “siguiente vista previa de las cartas’
dentre de la misma pestafia derecha y por Gitimo, en la misma pestana dar clic en "siguiente
completa la combinacién” para que se genere tambien un cddigo QR vinculado a cada
usuario.
Ya vinculado, itenar {a constancia con la fecha de elaboracion, ta direccion completa del predio.
clave de ubicacion, nombre del usuario y motive o tramite para el cual se genera esta
constancia.

2. La persona que elabord debe firmar.

3. L.a persona Titular de Direccién Juridica debe revisar, firmar de visto bueno (sin su firma no
procede a las siguientes dos firmas) y poner sello.

4. La persona Titular de Direccion Comercial debe finar y poner sello.

3. La persona Titular de Direccion General debe firmar y poner sello.

Boulevard Muevo San Micolds S/N. Frace Nuevo San Micelds 43640 Tulancingo de Bravo, Hidzlgo
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Boulevard Mueva San Nicolis

S/N. Fracc. Nuevo San ¢olas 43640 Tulancingo de Bravo Hidzlgo

TULANCINGO GOBIERMO MUNICIPAL
2. Descripcién de actividades
® Procedimiento Clave
kﬂ ‘5 Fecha: 02-2028
“Expedicion de Constancias” | V1.0
TULANCINGO Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area responsable: Depart.e'tmer]to L _Contratos
Ventanilla General y Atencion a Usuarios
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave}
P FPersona Proporcicna al usuario informacidn de requisitos aplicables | Documentaci
/ Ventanilla al tramite, verificando que haya sido autorizado como | én del predio
General y preccedente  conforme al "Procedimiento General de | y del usuario
Atencion a Validacion Técnica y Comercial de Predios”. recuperando
Usuarios para tal efecto el expediente correspondiente v asentands
et folio de inspeccion en |3 solicitud.
2 Usuario tlena la Solicitud de Servicios conforme a ia | Formato
documentacién presentada, la firma y la entrega al area de | 2-Pr-
Atencion a Usuarios. CSS5oR/DC
3 Persona Verifica la informacion manifestada en {a solicitud del SICOA .
Ventanilla usuario que coincida con los documentas del predic y del | £ornoaig
General y propietario y captura la  informacian en et SICOA, 2-Pr-
A . generands el numerc de folic v registréndclo en Ia salicitud, CSSOR/DE
tencn.on @ armando el expediente con: los documentos. la solicitud ¥ ©
Usuarios la inspeccion; turandolo a fas areas de catastro y juridico \
para su liberacién, A %
R .
4 Persona Verifica en sistema que ia informacion este debidamente SICOA »i Lo
Auxiliar de caplurada, que fa ubicacion sea la correcta y que en el Expediente F /(
Catastro expediente cuente con la  cedula de  ubicacion
corresponaiente, posteriormente licera el documento en el
sistema SICOA y turna a Juridico.,
5 Persona Revisa el expediente y la informacion; y valida el tramite SICOA
Titular de firmando el expediente correspondiente. posteriormente Expediente
Juridico libera el tramite en el sistemna SICOA y envia a pagar a
cajas.
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TULANCINGO

Procedimiento Clave

Fecha: 02.20286

“Expedicion de Constancias” | V1.0

Pagina: 2/2

PRESIMENCLA MARCEP.
e Bar,
33-:-'\»-".-,4;'::'4.«:;‘.'

AALD

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Departamento de Contratos
Ventanilla General y Atencion Usuarics

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
8 Persona Canaliza el expediente integrado, validado y fberado al Expedienta
Ventanilla area de contratos para la elaboracion de ja Constancia | Formato 2-
Generat y correspondiente, indicandole al usuatic regresar en 5 dias | Pr-
Atencidn a habiles, CSSeR/DC
v Usuarios
7 Persona Jefe | Elabora Ia Constancia con base a |a informacion de} Expediente
de Contratos | expediente y recaba firmas del director comercial, juridico | Formalo 2-
y general. Pr-
CSSoR/DC
8 Usuarie Regresa en 5 dias habiles al 4area de contratos donde se le
da ia orden de pagoe para que acuda a caja y una vez
hecho, regresa a recoger su constancia
9 Persona Realiza el cobro v entrega el recibo correspondiente al { Formato 2-
cajas usuario Pr-GIC/DC
10 Persona Jefe | Entrega el documento en contra recibo del pago vy | Formato
de Contratos | scusande de entrega este con firma del usuario, Expediente
Finalmente se archiva ef expediente completo en la carpeta | Carpeta de
correspondiente en el drea de Contratos. de manera | Archivg
temporal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

» 2an Micolas S/N, Frace

Nuevo 5an Micolds 43640 Tu ancinge de Bravo,

Hidalao
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3. Modelado del proceso
Procedimiento: "Expedicién de Constancias” Clave: Pr-0C-09-DPTOCTO-EC-26
sl @ Usiraic Depto de Catastro Direcciden Jxidica Depto. Contratos Cajas de Cobro
inicio

Recupera

expediente de
ramne autorizado v
FOPOriona sakicihud

Uena seiettud
Lanfarme 3 frarmite
autonagay
documentos v fa fima
.

Integra expedionts ¢
Laphsta en SICAG v SIFEvisa, aulorza, libera
1urma para hberar Ibera J ¥ anda & page
tramile
— ——

Canaliza ef expedionts
URa Ve stotrzady v
validada

Elabora ia eonstancia
Sohedats v recaha
fimnas

e

B3 saguimienio at

T ¥
ramite, ¥ acude a Feahza 2l ot v
1A% % rediTar pagy |

correspondiente

» entraga recibo af
l usuEnG

o)

Enlresa conslanc
Losrespendiente, al
usyans, atusa ge
Yersito ¥ archiva
expedients

Boulevard Nuevo Micoldas S/N. Fracc.

Nusvo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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/ PROCEDIMIENTO 10

“Validacion Técnica y Comercial de Predios”

Pr-DC-1 0-DPTOCTO-VTyCP-26 \\

Boulevard Nuevo %San Miccids S/N Frace, Nueva San Micolas 43640 Tulancingo de Sravo, Hidaigo.
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1. Desarrolio det procedimiento

a}) Propésito del Procedimiento

Establecer un procedimiento uniforme para la validacion técnica y comercial de predios, que
permita asegurar que todos los tramites relacionados con servicios de agua potabie y
alcantarillado (cambios de nombre, reguiarizacion de servicios, solicitud de servicios,
constancias de no adeudo y constancias de no servicios) se realicen de manera eficiente,
transparente. segura y conforme a la normativa vigente, garantizando Gue la informacién del

predio y la inspeccién fisica o documental respalde la procedencia del tramite.

b} Alcance

El presente procedimiento aplica a todas las solicitudes y tramites realizados por los usuarios

relacionados con la validacién técnica y comercial de predios, que se encuentren dentro o

fuefa del poligono de servicio del Organismo Operador, cuando dicha validacion sea necesaria
para determinar la procedencia del tramite solicitado, tales como: cambic de nombre o
correccion de datos, solicitud de servicios de agua potable y/o drenaje, regularizacion de

servicios, constancia de no adeude y constancia de no servicios.

El procedimiento involucra a las siguientes areas y puestos:

« Recepciodn: atencion inicial al usuario, orientacion general y entrega de informacion scbre
requisitos.

« Ventanilla General y Atencion a Usuarios: recepcién v revision de documentacion, registro
y seguimiento de inspecciones, integracion de expedientes y entrega de formatos.

» Catastro: generacién de la Cédula de Ubicacion y provisién de informacién geografica
mediante el SIG

s Inspector: realizacion de inspecciones fisicas cuando aplique. registro de evidencia ¢
fotografica y levantamiento de informacién del predio.

« Area Técnica: validacion de la informacion relacionada con ia infraestructura existente y

emisién de visto buens técnico.

« Persona titular de Direccion Comercial analisis, validacion y autorizacion definitiva de fa

128
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procedencia del tramite.

* Persona Cajero: recepcion del pago correspondiente a la inspeccion Yy emision del recibo
oficial.

Este procedimiento no aplica a:
» Tramites gue no requieran validacion técnica o comerciat del predio.
* Actividades distintas a Ia determinacion de procedencia de tramites y servicios del
Organismo Operador.

* Procesos posteriores al inicio del tramite especifico autorizado. los cuales se rigen por
sus procedimientos particulares.

c) Referencias
Normatividad y legislacign:
* Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidaigo
* Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarilado
* Manual de Organizacion de ia Direccion Comercial.
* Manuai de Procedimientos de la Direccion Comercial,
* Reglamentio Interno del Organismo Operador
* Lineamientos Juridicos Internos.

* Lineamientos Internos de |a Direccion Comercial

d} Responsabilidades

Elaboracion: La Direccidn Comercial, a través del Departamento de Contratos, es la

responsable de {a elaboracion del presente procedimiento, considerando ia operatividad de la \
|

Ventanilla General y del area de Atencion a Usuarios, asi como la normatividad aplicable )

vigente. //\

Emision: La Direccién Comercial es la responsable de la emision formal del procedimiento,

una vez validado su contenido técnico y operativo por las areas involucradas.

Contral y vigitancia: Ei Departamento de Contratos es responsable del control, seguimiento %

Boulevard Nuevo Szn MNicolds S/N. Fracc. Nuevo San Micolas 43640 Tulancingo de Bravo, H dalgo
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vigilancia del cumplimiento de] procedimiento. verificando que la atencion brindada en Ja

Ventanilla General y en el area de Atencion a Usuarics se realice conforme a lo establecido.

Revisién: La revision del procedimiento corresponde a la Direccion Comercial, quien evaluara

Su correcta aplicacion, pertinencia operativa y necesidad de actualizacién

Aprobacion: La aprobacion final del procedimiento corresponde a la Direccion Generai del

Organismo Operador, conforme a sus atribuciones administrativas.

e) Definiciones

* Validacién Técnica y Comercial: Proceso mediante el cual se analiza y determina ia
procedencia de un tramite, considerando la ubicacion del predio. la infraestructura
existente y la normativa aplicable.

* Ventanilla General y Atencién a Usuarios: Area responsable de la recepcion, revision,
registro, seguimiento y resguardo de la documentacion presentada por los usuarios para
la realizacion de tramites Y servicios.

o Ceédula de Ubicacion: Documento emitido por el area de Catastro gue identifica
geograficamente el predio o toma, utilizado como base para la evaluacion técnica y
comercial del tramite. X i

* Inspeccion: Actividad técnica mediante la cual se verifica fisica o documentalmente Ia
situacién del predio, infraestructura existente y condiciones para determinar Ia
procedencia del tramite.

* Procedencia del Tramite: Resultado de la evaluacion técnica y comercial que determina si
un trémite puede continuar, autorizarse o rechazarse conforme a la normatividad vigente, :

» Expediente del Tramite: Conjunto ordenado de documentos, formatos, comprobantes de
pago, inspecciones y validaciones que respaldan el proceso de atencion al usuario,

+ Comprohante de Pago de Inspeccion: Documento fiscal emitido por el area de caja que
acredita el pago obiigatoric del concepto de inspeccidn.

s Sistema de Informacion Geografica (SIG): Herramienta tecnolbgica utilizada por el grea

de Catastro para localizar precios, analizar informacién espacial y apoyar la toma de \
130
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decisiones técnicas.

» Visto Bueno: Autorizacion técnica 0 administrativa otorgada por ias dreas competentes,
mediante firma, que avala la informacién revisada y la procedencia del tramite.
» Folic def Tramite: Numero de identificacion asignado al expediente para su control,

seguimiento, recuperacion y consulta dentro del procedimiento.

f) Politicas y lineamientos
1. Politica de obligatoriedad del procedimiento
» Todo tramite relacionado con contratos. constancias, factibilidad, ampliacion,
madificacion o regularizacion del servicio debera someterse previamente al
procedimiento General de Validacion Téenica y Comercial de Predios.
2, Politica de recepcion y verificacién documental
» La Ventanilla General ¥ Atencion a Usuarios sera responsable de recibir, revisar y
verificar que la documentacion este completa antes de iniciar el procedimiento.
* No se dara tramite a solicitudes con informacion incompleta o inconsistente.
3. Politica de uso de informacisn geografica y normativa
* EI drea de Catastro utilizara el Sistema de Informacion Geografica (SIG), bases
cartograficas, normativa vigente y registros internos para determinar la ubicacién del
predio y la posible procedencia técnica y comercial del tramite.
4. Politica de inspeccién obligatoria
* Lainspeccién del predio sera obligatoria en todos los casos, va sea fistca 0 mediante
informacién documental proveniente de censos, planos, fotografias georreferenciadas o
registros institucionates, previo pago del derecho correspondiente.
5. Politica de pago previo
« Ninguna inspeccién sera realizada sin que el usuario haya efectuado previamente el
pago del concepto correspondiente y haya presentado el comprobante oficial emitido
por Caja.
6. Politica de evidencia técnica
» Elinspector debera documentar Ia inspeccion mediante formato institucional, evidencia

fotografica georreferenciada Yy observacicnes técnicas.

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N. Fracc. Nuevo San Nico as 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalg:




g, CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL

'L-_I

MUNICIPIO DE TULANCINGO s

TULANCINGO COBIERNO MUNICIPAL . A '?T_ <

=l

A MUSSCI AL

THH i ety o By, 200

* Lainformacion recabada sers considerada documento oficial def expediente del tramite

7. Politica de validacién técnica interna

» El Area Técnica revisara la informacion del inspector y emitira visto buena respecto a |a
infraestructura hidraulica, factibiidad operativa y compatibilidad con la red existente.
8. Politica de validacion de ubicacion
* El area de Catastro confirmara la ubicacion del predio con base en la Cédula de
Ubicacion y emitird observaciones tecnicas y geograficas para respaldo del expediente.
9. Politica de revision directiva
* El Director Comercial revisara la informacion integrada del expediente y emitird la
determinacion administrativa sobre |a procedencia o improcedencia del tramite St
invadir atribuciones de otras irstancias técnicas o juridicas
10. Poiitica de trazabilidad del expedijente
* Todo expediente debera contar con folio, formato de inspeccion, comprobantes de pago
Cedula de Ubicacion vy firmas de las areas involucradas.
e LaVentanilla General y Atencidn a Usuarios sera responsable de su resguardo temporal
y actualizacion.
11. Politica de tiempos de respuesta
¢ El usuario debera acudir después de 3 dias habiles para conocer el resultado de 1z
validacion.
* Las areas internas deberan cumplir con los tiempos establecidos para evitar retrasos en
la atencion.
12. Politica de confidencialidad y uso de informacién
° La informacion recabada sera de uso exclusivo del Organismo Operador y deberd .
manejarse conforme a la normativa de proteccion de datos personales. /
13. Politica de continuidad del tramite
+ Solo los tramites determinados como procedentes podran continuar con el proceso
especifico {contraio, constancia. regutarizacion, etc.).
* Los tramites improcedentes deberan ser notificados al usuario con fundamento técnico-

administrativo.

Boulevard Mueva San Nicolds S/N. Fracec. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Brave, Hidalgo
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14. Politica de mejora continua
* El procedimiento debars revisarse y aciualizarse periddicamente por la Direccion

Comercial para asegurar su alineacion con la normativa vigente, objetivos institucionales
y metas def PAT y MIR.

Boulevaird MNuevo San Nicolas S/K.  Er

scc. Nueve San Nicolds 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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g) Formatos e instructivos
Formato de Inspeccion 1-Pr-VTyCP

«f CAAMT COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL

VAN DE, L

e MUNICIPIO DE TULANCINGO OE BRAVO HIDALGO
@ ACTA DE INSPECCION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
JEUARD
LQTE MZ
SOBLACION
TNTRATES UBICAZION
CELULAR i ma
SNTIENLOSARTICULOS 144 145, 148 FRACCIONES L U I, IV v A VIEVIIL IXY X 52 LALEY
~GEGADE AIDALGE ELLOS INSPECTOR /ES!

RANAINSTECTIONAR S PREDIC PCRLO QUE SOLICITAMOS SU COOPERACION PARA LA
NDE LAMIBMA DE NO PERMITIR DICHA INSPECCION SE PROCEDERA CONFORME AL ART 149
=ETATAL ZEL AGUA ENLOS TERMINGS DEL CODIGO PENAL DEL ESTADO DE HIDALGO

RESULTADO DE LA INSPECCION

TULANCINGO DE BRAVD, HGO, A 17 OE FEBRERO DE 2026

©) O,

T o= Nawe PROPIZ TARID
@ ( 5 } LIC. JCSE WARTIN ZANBRANG LOPEZ !
- 1% _:. e T L, 30 18
DIRETTOR SoVERTIAL 7
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instructivo de llenado del Formato 1-Pr-VTyCP

1. Ingresar al SICOA, en el apartado "Atencion a usuarios”, en “Nuevo tramite” y finalmente
en “Inspecciones”.

« Cuando se trata de un contrato exislente se ingresa el nimero de contrato y el
sistema genera el formato con los datos de nombre del usuario, calle, colonia,
ubtcacion y nimero telefonico. Se agregan los datos de lote y manzana (los cuales
deben coincidir con los asentados en Ia Cedula Calastral), ademds de las
especificaciones que Ja persona inspector debe observar y verificar al momento de
realizar la inspeccion.

e [Enlos casos en los que aun no se cuenle con un contrato se deben capturar los
datos de todos los campos verificando que sean iguales a Jos de la documenticion
que el usuario presenta y conforme a la Cédula Catastral.

La persona lnspector debera anotar su nombre y su firma,

La persona titular del predio inspeccionado debe anotar su nombre y su firma.

l.a persona encargada de Factibilidad debe anotar su nombre y st firma.

La persona fitular de Direccion Comercial debe firmar.

La pelsona titular de Direccion Comercial debe calificar la inspeccion verificando la

informacion recabada y anctando la resolucion a la que se ha llegado.

Roulevard Muevo San Nicolds S/N. Fracc Nueve San Micolds 43640 Tulancingo de Hravo, Hidalgo.
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2. Descripcion de actividades

® Procedimiento Clave
‘ Fecha:
“Validacion Técnica y Comercial Version: 01
de Predios”
TULANCINGO Pagina: 1/3
) . . N . Area responsable: Ventanilla General v Atercior
Unidad Administrativa: Direccion Comercial Al { General y Atencion a
Usuarios
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)

1 Recepcion Da la bienvenida al usuario, pregunta ef tramite o servicio Banner y
Gue desea realizar, informa los requisitos generales y dirige Volante
al usuario a verificar fa informacién publicada en banner o
volante.

2 Usuario Revisa requisitos y retne la documentacién necesaria Volante
conforme a la informacion proporcionada en banner y
volanie y la entrega en la Ventanilla General y Atencicn a
Usuarios

3 Persona Recbe la documentacion, verifica que esté completa y Volante

Ventaniila valida conforme al tramite salicitado. £n caso de fallantes.
General y informa al usuario y solicita carreccién antes de continuar
Atencidn a

Usuarios

4 SI la documentacion esta complets, lleva al usuario con Volante
estos documentos al drea de catastro, para obtener Cedula
de Ubicacion” det predio en donde se requiere el framite.

5 Catastro Mediante el SIG, determina ubicacion def predioftoma, Cedula de
genera la Cedula de Ubicacion y con base en esta, asi |  Ubicacion
como la informacion geografica y normativa disponible, se
delermina la necesidad de realizar la inspeccion y se
informa al usuario que el ramite serd evaluado conforme a
la ubicacion del predio, Ia infraestructura existente y la
normativa aplicable. La inspeccion fisica determinara la
procedencia final del tramite.
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de Predios”

Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsabte: Ventanilia General y Atencion a

de la ubicacion verificada por el inspector vy la procedencia
del tramite conforme a la informacién plasmada por el
inspector v las observaciones hechas por el area técnica.

Usuarios
Descripcidn de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
3 Ventaniila Para el tramite de inspeccion el personal de atencion a
General y usuarios registra la inspeccion en el sistems y da la orden
Atencion a de pago al usuario para pagar en la caja.
Usuarios
7 Usuario Realiza el pago correspondiente en la caja y regresa a la | Formato 2-
ventanilla a dar seguimiento al tramite con el pago | Pr-GIC/DC
respectivo.
v Ventanilla Recibe comprobante de pago y prepara el formato de Formato 2-
General y inspeccion, misma que podra ser agendada o realizada en Pr-GIC/DC,
Atencion a el momento segun la disponibilidad de inspectores. La | Cedula de
Usuarios Inspeccion se realizara fisicaments o cuando se cuente con Ubicacion v
nformacion derivada de censos esta se podrd documentar | bitacora de
conforme a notificaciones planos y fotografias. inspecciones
4 Persona Acude al predio si aplica inspeccion fisica, ldentifica Formato 2
Inspector ubicacion, toma evidencia fotografica georreferenciada v | Pr- N
complela el formato de inspeccion. Recaba conformidad | CSSoR/DC
del usvario y registra la informacion, Y Cedula de
Ubicacion
“Timestamp
Cam” App
10 Area Técnica | Conforme a la informacion reportada por el inspector, firma | Formato 2-
de visto bueno la procedencia del tramite tomando en | Pr-
cuenta la informacion referente a la infraestructura del | CSSoR/DC
organisma operador.
11 Catastro Firma en el apartado de observaciones, dando visto bueno Formato 2-

Boulevard Mueva San Nicalds

S/N. Fracc. Nuevo San Micolas 42640 Tulancingo de Brava, H

idalgo.
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Procedimiento Clave

Fecha:

“Validacién Técnica y Comercial
de Predios”

Version: 01

Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Ventanilia General y Alencion a

Usuarios
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
12 Persona Valida la informacién de la inspeccion, califica la | Formato 2.
Titular de la procedencia del tramite, si es en sentido negativo finaliza | Pr-
Direccién el proceso y si es en sentido positivo turna nuevamente Ia CSSoR/IDC
Comercial mspeccion al area de Alencion a Usuarios, debidamente
firmada para su seguimiento,
13 Venlanilla Archiva temporalmenie la inspeccidn validada y actusaliza | Formato 2-
General y el expediente. Pr-
Atencion a CS50R/DC
Usuarios
14 Usuario Trascurridos Jos 3 dfas hahiles, acude al area de atencion | Formato 2-
2 usuarios con el comprobante de pago. mediante ef cual { Pr-GIC/DC
el personal del area debe recuperar por folio Ia inspeccion | Formato 2-
y los documentos del expediente. Rr-
CSSeR/DC
15 Ventanilla Recupera expediente par folio, verifica inspeccion validada
General y y documentacion completa. Informa al usuario la
Atencion a improcedencia del tramite o fos siguientes pasos segun el
Usuarios lipo de traimite autorizado para iniciar de acuerdo a la \
calificacion de la inspeccion.
16 Ventanilla Entrega al usuario el formato de solicitud correspondienie
General y al tramite autorizado. Verifica que el expediente contenga
Afencion a todos tos documentos, inspeccion validada y comprobante
Usuarios de pago. El expediente queda listo para iniciar el tramite

especifico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado del proceso
Procedimiento: “Validacién Técnica y Comercial de Predios" Clave: Pr-DC-10-DPTOCTOVTYCP-26
Recepcién Usuario [Uastas m‘:‘o’;m' Jefe de Catastro Inspector Area Técnica Director Comercial

Inicio
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1. Desarrolio del procedimiento

a) Propésito del Procedimiento

El presente procedimiento tiene COmMo proposito establecer e! mecanismo técnico vy
administrativo para la generacion de la Cédula de Ubicacién, como documento base para la
identificacion geoespacisl, analisis y validacion de predios respecto de los tramites que se

realizan ante la Direccion Comercial del Organismo Operador.

La Cédula de Ubicacién tiene por finalidad:
e Determinar con precisién la ubicacion geografica del predio objeto del tramite, mediante su
georreferenciacion en el Sistema de Informacion Geografica institucional.
» Establecer si el predio se encuentra dentro o fuera del poligono de servicio del Organismo,
con base en la cartografia técnica disponible.
d .Deﬁnir, a partir de dicha ubicacion, si procede o no la realizacién de inspeccion fisica en
campo.
* ldentificar la zona de ordenamiento territorial conforme al Programa Municipal de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial (PMDUYOT).
+  Servir como insumo técnico obligatorio para la atencion de los tramites de:
- Constancia de no servicios.
- Solicitud de servicios,

- Regularizacion de servicios.

- Cambios de nombre y o correccion de datos. : (\“\

- Constancias de no adeudo para tomas vitalicias,
Asimismo, la Cédula de Ubicacion permite establecer si un predio que se localiza fuera del \
poligono de servicio puede ser sujeto a la emisidn de una Constancia de No Servicios. siempre
y cuando no se encuentre dentro de la zona de influencia de otro municipio o de comités
internos  de operacion, tales como Tepalzingo, Huapalcalco, La Lagunilla, Jaltepec,
Fraccionamiento Rincones de la Hacienda. Fraccionamiento Los Sabinos y Santa Ana

1

Hueytlalpan, enire otros.

14
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La Cédula de Ubicacién no constituye per si miisma una autorizacion para la prestacion de
servicios, sino un documento tecnico-administrativo de soporte, que proporciona los
elementos necesarios para la tema de decisiones por parte de las dreas competentes del

Organismo,

b) Alcance
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccién Comercial, a través
del Departamento de Catastro, y se ejecuta en coordinacion con el Area de Atencién a
Usuarios, para la generacion de la Cédula de Ubicacion de los predios que sean objeto de
algtin tramite ante el Organismo Operador.
El procedimiento aplica para los siguientes tramites;

» Constancia de No Servicios.

« Solicitud de Servicios.

» Regularizacién de Servicios.

» Cambio de Nombre y o correccion de datos.

« Constancias de no adeudo de tomas vitalicias.

Asimismo, es aplicable a todo tipo de predios, incluyendo predios urbanos, risticos,

fraccionamientos, conjuntos habitacionales y cualquier otro inmueble susceptible de ubicacion

geografica dentro o fuera det poligono de servicio.
Bl procedimiento comprende las actividades de recepcion, analisis documental,
geotreferenciacidn, generacion del punto de ubicacion, elaboracion del plano de micro vy macro
localizacion y emision de la Cédula de Ubicacion, asi como la determinacion de si el predio se l

: P 5 [ 3
encuentra dentro o fuera del poligono de servicio del Organismo. *

correspondencia entre el predio fisico y su geotreferenciacion, dejando constancia mediante

'\-.\#
Cuando, con hase en la Cédula de Ubicacion, se determine que procede una inspeccion fisica
en campo, ésta serd realizada por el Area de Inspeccién, la cual debera verificar la
la firma del inspector en la Cédula de Inspeccion correspondiente. La firma del inspector tiene
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caracter de validacién téonica en campo y no impiica autorizacion administrativa,

De manera excepcional, cuando durante la inspeccion o el analisis técnico se identifiquen
iregulandades o inconsistencias tales como subdivisiones no reflejadas en la escritura,
diferencias de medidas respecto ai poligono catastral u otras situaciones que puedan afectar
la continuidad del tramite, se podra solicitar la intervencion del Area Juridica, exclusivamente

para efectos de orientacion o definicion del tratamiento a seguir.

Este procedimiento no aplica para inspecciones de predios que ya cuenten con un contrato de
servicios vigente, salvo en los casos de cambio de nombre o correccion de datos, en los cuales

si sera necesaria la generacion de una Cédula de Ubicacion.

c) Referencias
Para ia elaboracién, aplicacién e interpretacion del presente procedimiento, se utitizan como

documentos de referencia y soporte técnico—administrativo los siguientes:

1. Cartografia oficial de Catastro Municipal, que contiene la delimitacion de predios,
manzanas, colonias y claves catastrales, utilizada como base para la identificacion y :
georreferenciacion de los inmuebies.

2. Programa Municipal de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial (PMDUyQT),
especificamente la zonificacion primaria en formato raster, empleada para la
identificacion de la zona de ordenamiento territorial en la que se ubica cada predio con
fines informativos,

3. Cartografia de redes de agua potable del Organismo Operador, utitizada como insumo
técnico para el analisis de la infraestructura existente en ef entorno del predio.

4. Poligono de servicio del Organismo Operador, definido como un insumo técnico interno,
que representa el ambito geografico en el cual el Organismo cuenta con cobertura o
posibilidad de prestacion de servicios, mismo que es ulilizado para determinar si un
predio se encuentra dentro o fuera del 4rea de atencion.

5. Gistema de Informacién Geografica (SIG) institucional, implementado mediante Ia
plataforma ArcMap, como herramienta para ia visualizacion, analisis, edicion y consulta

143
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de {a informacion geoespacial requerida para la generacién de la Cédula de Ubicacion.

6. Documentacion presentada por el usuario, previamente validada por el Area de Atencién
a Usuarios, que incluye, entre otros, escrituras, recibos de cuenta predial y dalos del
predio necesarios para su correcta identificacion.

7. Planos fisicos de ubicacion, mismos que contienen la informacion de tevantamientos

propios del organismo

En los casos en que existan dudas, inconsistencias o vacios de informacion respecto de los
INSUMos anteriores, se podra solicitar el apoyo del Area Técnica correspondiente para

confirmar o complementar los datos utilizados en la elaboracion de la Cédula de Ubicacién,

d)
Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes responsabilidades:

esponsabilidades

Direccion Comercial
2. Autorizar la aplicacion del presente procedimiento.
3. Supervisar que la generacion de ta Cédula de Ubicacion se realice conforme a los
lineamientos técnicos y administrativos establecidos.
4. Garantizar que la informacién generada sea utilizada como insumo para la atencion

de los tramites de los usuarios.

Departamento de Catastro
5. Serel area responsable de la operacion del procedimiento de generacian de la Cédula
de Ubicacion.
6. Administrar y mantener la informacion geovespacial utilizada para la ubicacion de
predios, en coordinacién con las areas técnicas carrespondientes,

7. Elaborar, emitir las Cedulas de Ubhicacion que se generen como parte de los tramites.

Auxifiar de Catastro 1
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8. Recibir y revisar la documentacian previamente validada por el Area de Atencion a

Usuarios.

9. Realizar la blsqueda, localizacion y georreferenciacion del predio en el Sistema de
Informacion Geografica,

10. Generar el punto de ubicacion, elaborar los planos de micro y macro localizacion y
emitir la Cédula de Ubicacion conforme al procedimiento.

11. Registrar la informacion técnica carrespondiente y firmar la Cédula de Ubicacion

como responsable de su elaboracion.

Area de Inspeccion
12. Realizar la inspeccion fisica de los predios cuando asi se determine con base en la
Cedula de Ubicacion.
1 3. Verificar que el predio inspeccionado corresponda al inmueble georreferenciado en
la Cedula de Ubicacion.
14. Firmar la Cédula de Inspeccion como evidencia de validacién en campo, sin que ello

implique autorizacion administrativa.

Area de Atencion a Usuarios
15. Recibir las solicitudes de tramite de los usuarios.
16. Validar la documentacion presentada por los solicitantes.
17. Turnar los expedientes completos al Departamento de Catastro para la generacion
de la Cédula de Ubicacion.

18. Continuar la atencidn del tramite una vez emitida la Ceédula de Ubicacion.

Area Juridica

19. Brindar apoyo técnico~juridico en los casos en que, derivado de la inspeccion o del

analisis catastral, se identifiquen irregularidades, inconsistencias o situaciones

3

Persona Jefe de Departamento de Catastro. i/b
4

especiales que requieran definicion para la continuidad del tramite.
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20. Validar técnica y administrativamente las Cédulas de Ubicacion elaboradas.

21. Verificar la consistencia de la informacién geoespacial, cartografica y documental
utitizado.

22. Cuando proceda, confirmar que lz Cédula de Inspeccion esté debidamente integrada
y firmada.

23. Otorgar el visto bueno a la ubicacion del predio.

24 . Asegurar la correcta integracion de la Cédula de Ubicacion y sus soportes al
expediente.

25. Solicitar correcciones cuando existan inconsistencias o irregularidades.

e} Definiciones

» ArcGIS: Software geografico desarrollado por Esri, utilizado para georreferenciar vy
gestionar la informacién geogréfica dei organismo.

s ArcMap: Software geografico desarrolfado por Esri, utilizado para georreferenciar vy
gestionar la informacidn geografica del organismo.

« Cedula de ubicacion: Documento que contiene la informacion geografica del predio
respecto del cual se solicito un tramite ante el organismo.

« Clave de ubicacion: Nomenclatura numérica que determina la ubicacion de los predios
conforme a la colonia, manzana y lote, de acuerdo con los poligonos de servicio v
colonias sectorizadas por el organismo.

» Constancia de no servicios: Documento que acredita que frente a un predio no se
encuentra instalada infraestructura de agua y drenaje susceptible de contratacion, ¢ que,
existiendo dicha infraestructura, no se encuentra en los supuestos de obligacion de
contratar establecidos en el articulo 109 de |a Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para
el Estado de Hidalgo.

o Georreferenciar: Proceso de asignar coordenadas geograficas a un elemento (contrato,
medidor, predio, infraestructura, entre otros) mediante una representacién vectoria
(punto, linea o poligono), con el fin de ubicarlo con precisién en un Sésﬁema de

Informacion Geografica (SIG). J (
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* Google Earth: Software geografico desarrollado por  Google, utifizado para
georreferenciar y consultar vistas satelitales y de terreno para la ubicacion de predios.

» Planos: Documentos internos que contienen informacién grafica y descriptiva de las
manzanas y predios del terrttorio atendido por el organismo.

s (QGIS: Software geografico de licencia libre, utiizado para georreferenciar y gestionar la
informacion geografica del organismo.

« Regularizacion de servicios: Procedimiento de contratacion aplicable a predios que
cuentan con servicios previamente instalados sin contrato formal.

e SIG (Sistema de Informacion Geografica): Conjunto de herramientas tecnoldgicas
utilizadas por el organismo para georreferenciar y gestionar ta informacién relacionada
con contratos, usuarios, predios e infraestructura, facilitando la asignacion de
ubicaciones vy la toma de decisiones.

» SICOA (Sistema Comercial del Agua): Software utifizado por el organismo para la gestion
de cuentas y contratos, asi como para la aplicacion de cobros conforme a las cuotas y
tarifas vigentes.

* Solicitud de servicios: Procedimiento de contratacion aplicable a predios que no cuentan
con servicios, pero gue tienen infraestructura de agua y drenaje instalada en su frente,

mediante el cual se solicita la instalacién de toma de agua y/o descarga sanitaria.

f} Politicas y lineamientos

Para la correcta aplicacion del presente procedimiento, se establecen las siguientes politicas

y lineamientos obligatorios:

1. Caracter obligatorio de la Cédula de Ubicacién.
Todo tramite nuevo relacionado con Constancia de No Servicios, Solicitud de Servicios,
Regularizacion de Servicios, Cambio de Nombre y Carreccion de Datos deberad contar, sin

excepcion, con una Cédula de Ubicacion vigente, como insumo técnico para la toma de

decisiones. 1 i
- |
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2 Ubicacion de predios sin escritura ni cuenta predial.
Cuando el solicitante no cuente con escritura publica ni cuenta predial, y Gnicamente presente
constancia ejidat o documento equivalente, la ubicacion del predio se realizara de manera

referencial, utilizando:

» Las referencias de calles, colindancias y senalamientos proporcionados por g usuario,
y/o
¢ La ubicacion visual confirmada por el usuario mediante Google Maps u otra herramienta

cartografica digital.

En estos casos, el punto de ubicacion que se genere en el Sistema de Informacion Geografica
tendra caracter provisional vy referencial, y debera quedar senalado como tal en el campo de
observaciones de la Cédula de Ubicacion, sin que ello implique validacion de derechos de

ropiedad ni certeza juridica sobre el inmueble.

3. Determinacion de la ubicacion y del poligono de servicio.

La ubicacion del predio se determinara exclusivamente mediante su georreferenciacion en e
Sistema de Informacion Geografica institucional, utilizando como base la cartografia oficial de
Catastro Municipal, la cartografia de redes de agua, el poligono de servicio del Organisimo v

demas capas de informacion geografica.

El poligone de servicio se considera un insumo tecnico interno v su interpretacion debera
realizarse con base en la informacion disponible; en casc de duda o inconsistencias, se debera

consultar al Area Técnica correspondiente antes de emitir la Cédula de Ubicacion.

4. Predios fuera dei poligono de servicio.

Cuando un predio se ubique fuera del poligono de servicio del Organismo, no proceders la

realizacion de inspeccion en campo y unicamente podra emitirse una Constancia de No

Servicios, siempre que dicho predio no se encuentre dentro de la zona de influencia de otro

municipio o de comités internos de operacion, tales como Tepalzingo, Huapalcaico, L.a

Lagunilla, Jaltepec, Fraccionamiento Rincones de la Hacienda, Fraccionamiento Los Sabinos
148
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y Santa Ana Hueytlalpan, entre otros, y que al encontrarse en este supuesto, en caso de no
contar con servicios podran presentar constancia que expida el comité interno de la localidad
para poder iniciar el tramite ante e} organismo, la cual sera parte del expediente inicial del

tramite.

3. Criterios para asignaciones genéricas.
Cuando un predio se localice fuera del poligono de servicio y no cuente con informacicn
catastral o de colonia dentro del ambito del Organismo, se deberdn asignar los valores
genéricos establecidos en el sistema:

= Colonia 1070

* Manzana 999

» Lote 9999
=stos valores tienen caracter tecnico-operativo y permiten identificar predios fuera del ambito
de atencién directa del Organismo, sin que ello implique reconocimiento de derechos o

factibilidad de servicio.

6. Determinacion de la necesidad de inspeccion,
La necesidad de realizar una inspeccion en campo se determinara con base en la ubicacion
del predio respecto al poligono de servicio:

» Dentro del poligono de servicio: procede inspeccion.

» Fuera del poligono de servicio: ne procede inspeccion

7. Validacién en campo. _
Cuando proceda la inspeccidn, el Inspector debera verificar que el predio fisico corresponda ]‘-'
: . . L . o . b
al inmueble yeorreferenciado en la Cédula de Ubicacion y firmar ia Cedula de inspeccion como ' )

evidencia de validacion en campo, sin que dicha firma implique autorizacion administrativa.

8. Manejo de irreguiaridades o inconsistencias.
Cuando durante el analisis técnico o la inspeccion se detecten situaciones como subdivisiones

no reflejadas en la escritura, diferencias de medidas, inconsistencias catastrales u otras
149

500 Nicolas /N, Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Boulevard Nueva




Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCI NGO COBIERNO MUNICIPAL

PR SEENCLA SN AL
TUA LMD G A Y, MC

anomatlias, el tramite debera suspenderse temporalmente vy consultarse al Area Juridica o

Técnica correspondiente, antes de continuar con fa emisién o uso de la Cédula de Ubicacion,

9. Uso de la informacion geoespacial

Toda la informacion generada, modificada o consultada en el Sisterna de Informacion
Geografica debera utilizarse exclusivamente para fines institucionales y conforme a los

criterios técnicos del presente procedimiento.

g) Formatos e instructivos
1. Formato de Cédula de Ubicacion digital 1-Pr-CU/DC

AL ANTARLLADS DEL

Nk cAAMT

B iy VLS ARRS Sy
S viniginio,

N

A

DPTG
CATASTRO
CAAMT 2026

A . : a3 . i : %
A L. g | 3 3

- Proecte ¢ dordinale Sy stem AWSS ; e : L1 /
' § o it Ao iy - . i Bt i}
YT % 3 B g 3 .
&Predio en of area de servicio? ST ____No_____
Do Presenlados Estrtura__Thulo de Propiedad Constancia Ejdal_ Croques Calasko_Predial__Cerd Parcelara_ Olie

Fredio en zona can

oBseryvaciones = =S, Y (= o B £ s = 5]

Funcdamente Art 48, frace Hdel RLEAAEM Nembre y delfinspector. g i, S

g 375 75 1% 225 N R ELABDRO LT E JBVF

e —————ee—icrecs 1 A00 Oate 30012056 yrpnoce ssve
L S
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Instructivo de llenado del Formato 1-Pr-ECU/DC
Formato oficial mediante el cual e Departamento de Catastro documenta la ubicacion
georreferenciada del predio en el sistema S1G, asi comao la informacion técnica necesaria para

la atencion de los tramites del usuario, mismo que debera configurarse con lo siguiente:

It.  Plano de Micro Localizacion
i. Elplano de micro focalizacién debera colocarse en la parte superior izquierda del layout,
8 una escala comprendida entre 1:200 y 1:300, ajustandose solo en caso necesario para
garantizar la visualizacion completa del lote.
it. Elgrid debera configurarse cada 10 rmetros, sin decimales, utilizando puntos en cruz de
color gris con tamano 3,
ii. Las capas que deberan visualizarse son las siguientes;
iv. Tulancingo 2. Gnicamente con las subcapas: Vialidades, Asentamientos y P
/ v. Foto Tulancingo, con una transparencia del 35%.
vi. Tomas, con simbologia por tipo de toma y etiqueta det nimero de lote.
vii. Redes de agua.dwg.
vili. etiqueta del niimero de lote: también la capa de "redes de agua.dwg”

It Referente a la etiqueta principal de datos debe contener lo siguiente:
. Deberd incluir ef logotipo del Organismo . ajustado al ancho disponible y respetando los
margenes del elemento,
ii. La Incorporar ia estrella de vientos norte estifo ESRI North 3, con tamafo 71.
fii. Laleyenda con el nombre del departamento
iv. Incluir fa imagen con los atributos del punto o predio ubicado
v. En la parte inferior, colocar e! plano de macro localizacion, configurado conforme a las
siguientes especificaciones:
a) Configurada la escala de| visualizacién una escala proporcional del 110% respecto
del frame de micro localizacion.
b} Visualizar la capa de Tulancingo 2 con la subcapa Vialidades, Asentamientos, "P" y
"G asi mismo fa capa de Zonificacion Primaria con una trasparencia del 85%
¢) Usar un Border del Frame color Vino con grueso de linea de 4 puntos.
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V. La Etiqueta inferior de Datos, debe contener ia siguiente informacion:

i. Datos de la solicitud de inspeccion.
il Indicacion de si el predio se encuentra dentro o fuera de zona de servicio.
i, Listado de documentos presentados para validacion.

iv. Zona correspondiente conforme a la Zonificacion Primaria,
v. Fundamento juridico de la generacion de la ubicaciéon.

vi. Observaciones pertinentes.

vil. Nombre y firma dei inspecior.

viii. Nombre y firma de quien genera la cédula de inspeccion.

ix. Nombre y firma de quien autoriza
x. Fecha de generacion del formato.

xi. Barra de escala y escala numérica.

V. Elcodigo QR se debera generar conforme a lo siguiente:
i. Usar el siguiente sitioc web https://www .gr-code-generator.com/ para generarlo como

enlace URL

it. Usar por default {a siguiente figa hitps:/fwww.google.com/maps?q= y complementarlo
con las cocrdenadas en formato (Grados, Minutos y Segundos) extraidos desde la
herramienta de “Identify” de Arcgis.

fi. Una vez generado el QR con la informacion anterior, copiarlo como jpg y pegarlo en la
cedula de ubicacion en el frame de Micro localizacién en ia parte inferior derecha,

3640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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2. Formato de Cédula de Ubicacién fisica | 2-Pr-CU/DC
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Instructivo de llenado de! Formato 2- Pr-ECU/DC

Micro-localizacion, centrar el punto de ubicacion referente al predio localizado.

Colocar punto con la informacién de ubicacion localizado, en estatus seleccionado. _
Generar tabla de atributos con la informacion geogralica del punto de ubicacién. Wi 5
Generar QR con la coordenada y el enlace de Google maps.

Determinar en este apartado si el predio esta dentro o fuera del poligono de servicio. ‘
Determinar en este apartado si se tiene o no que realizar inspeccion.

Senalar con que documentos se realizo la ubicacion.

Determinar con base al raster del PMDUyYOT, en que zona se encuentra el predio.
Asentar las observaciones respecto al tramite solicitado.

_L0.00"\I.CDU‘I-S‘-%OJN—-\
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10. Colocar nombre y firma del inspector.
11.Colocar nombre y firma de quien elabora.
12. Colocar nombre y firma de quien valido.
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2. Descripcidn de actividades
® Procedimiento Clave
k’ ‘» Fecha: 02-2026
“Cedula de Ubicacién” V1.0
TULANCINGO Pagina: 1/3
Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area responsable: Departamento de Catastro
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
1 Persona Recibe la documentacion correspondiente al tramite que Documentos
Jefe del desea realizar del predio
[ Departament
o de
Catastro
2 Persona Valida a documentacion presentada, integra el expediente Expediante
Ventaniila y lo turna al Departamento de Catastro para la generacion | validado
General y de la Cédula de Ubicacion.
Atencion a
Usuarios
3 Persona Recibe el expediente y revisa que los datos del prapietario Expediente
Auxiliar de y del predin coincidan con la escritura y la cuenta predial. Validado
Catastro
4 Ingresa la cuenta predial o clave catastral, o en su caso las
referencias de ubicacion, en el Sistema de Informacion | Sistema SIG
Geografica {ArcMap} mediante la herramienta Find y
localiza el predio en la cartografia disponible.
5 Localiza el predio en pantalla, verifica el punto de ubicacion | Sistema SIG
y revisa la informacion de las capas de tomas activas, redes
y demas capas disponibles.
6 Genera o actualiza el punto de ubicacion en la capa “Tomas | Sisterna SIG
de Agua”, capturando colonia, manzana, lote tipo de toma,
cuenta catastral. clave predial, fecha y observaciones.
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® Procedimiento Clave
‘~ ‘5 Fecha: 02-2026
“Cedula de Ubicacion” V1.0
TULANCINGO Pagina: 2/3
Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area responsable: Departamento de Catastro
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
7 Persona Cambia a la vista “Layout”, centrar el predio en ol plano de | Vista Layout
Auxiliar de micro localizacion y ajustar la escala (1:300 a 1:400 o segun | SIG
Catastro el tamario del predio), verificando que el punto de ubicacion
quede centrado y a un cuarto de distancia de ta colindancia
con la calle principal
8 Realiza un “identify” en el punta de ubicacion, obtener la | Vista Layout
. coordenada en formato Degrees Minutes Seconds y | SIG
generar un codigo QR en hitpsi//www.gr-code-
generator.com/ , ingresando en el campo URL Ia liga
hittps.//www.google.com/maps?g= sequida de la

coordenada. Copiar el QR y colocarlo en [a vista Layout, en
el costado inferior derecho det plano de micro localizacion,
coh un tarnano aproximado de 4 x 4 cm.

9 En la ventana “ldentify”, cambia el campo “Location” a | Vista Layout
‘Meters”. Caplurar la venlana de alributos con la | SIG
herramienta "Recortes”. copiar la imagen y pegaria en el
Layout, ajustandola y colocandofa en la cintila de datos
lateral derecha sobre el lado superior del plano de macro-
localizacion.

10 Persona Con fos elementos generados e incorporados en e Layout, | Formatoe 2- \
Auxiliar de y verificando que el punto de ubicacién se encuentie Pr-ECU/DC ) (]
Catastro seleccionado, imprime ta cédula de ubicacion con las capas -\JL f

de informacion necesarias, . /br
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Procedimiento Clave

Fecha: 02-2026

“Cedula de Ubhicacién” V1.0

Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccian Comercial

Area responsable: Departamento de Catastro

Descripcidn de Actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

11 Persona Liena la cintilla de datos inferior, determinando si el predio | Formato 2-
Auxiliar de se encuentra dentro o fuera del poligono de servicio, si es Pr-ECU/DC
Catastro necesaria 0 no la inspeccion fisica. la zona conforme al

/ PMDUyYOT en la que se ubica el predio, las observaciones
/ relacionadas con el tramite solicitado por el usuario v |a
firma de la persona gue elabora la cédula de ubicacion.

12 Persona Valida y firma la cedula y 1a entrega incorporandola al | Formato 2-
Jefe del expedienle junto con los demas documentos a la Ventanilla Pr-ECU/DC
Departament | General y Atencion a Usuarios para registrar y programar |3
0 de inspeccion.

Catastro

13 Persona Realiza la inspeccian, verificando ademas Ia informacion de | Formato 2-

inspector la cedula de inspeccion, firmando en el apartado | Pr-ECU/DC
correspondiente de validacion y entregandola | vatidado
posteriormente al jefe de Departamento de Catastro,

14 Persona Verifica la cedula de ubicacion validada por el inspector
Jefe del anexa a la inspeccién y da visto bueno en la inspeccion | Formato 2-
Departament | realizada firmando en el apartado correspondiente de { Pr-ECU/DC
o de ubicacion verificada, asegurando que ia inspeccién y la | validado
Catastro cedida de ubicacion se anexen dehidamente al expediente,

15 Persona Recibe |a cedula e inspeccion y continua el tramite, Formato 2-
Ventanitla Pr-ECU/DC
General y validado
Atencion a
Usuarics
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“Informacion Geografica de Predios”

Pr-DC-12-DPTOCT-IGP-26
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1. Desarrollo del procedimiento

a) Propodsito del Procedimiento

Establecer las actividades, criterios y responsabilidades para la actualizacién y validacion de
la informacion geografica y comercial de los predios, mediante el uso del Sistema de
Informacion Geografica (SIG), 1a revision documental, y, cuando corresponda, la verificacion
en campo a traves de censos, con el fin de aseqgurar que la informacion utilizada por la

Direccion Comercial sea confiable, consistente y actualizada.

El presente procedimiento tiene como finalidad detectar y documentar inconsistencias en {a
informacién comercial, tales como ubicacion, uso del predio, giro, tarifa, medidor vy situacion
contractual, asi como identificar predios no registrados o con irregularidades, generando
infarmacion validada que guedara registrada de manera digital en el Sistema de Informacion
_Geografica y en los sistemas comerciales institucionales, y plasmada en la cartografia fisica

actualizada para su consulta y uso operativo por las areas correspondientes.

Dicha informacion constituye un insumo técnico para los procesos de cobranza, cambios de \
tarifa, limitacion de servicios e instalacion de medidores, sin que ello impligue la autorizacion

directa de dichos actos, los cuales corresponden a las areas conipetentes

b) Alcance
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Direccidn Comercial, a través

del Departamento de Catastro, e involucra fa participacion del personal de catastro y personal

de censo, en las actividades de analisis, verificacion, levantamianto, actualizacion y validacion

de informacion geografica y comercial de predios.

Asimismo, el procedimiento se vincula de manera coordinada con las siguientes areas,

unicamente en el ambito de sus atrihuciones:
« Direccion Comercial, incluida la Persona de Ajustes, para la atencion de cambios d
tarifa derivados de la informacién documentada.
+ Direccion Técnica, cuando sea necesario realizar censos derivados de obras,
160
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introduccion de servicios o huevos asentamientos que cuenten con factibilidad autorizada,

» Departamento de Contratos, a través de la Ventanilla General y Atencion a Usuarios,
incluidas las inspecciones realizadas por su personal, para el seguimiento de
contrataciones nuevas, regularizacion de tomas o la remision de informacion que derive
en [a revision o actualizacion de datos geogréficos o comerciales, previa validacion por la
Direccion Comercial,

* Departamento Juridico, en los casos en que se detecten irregularidades que puedan
constituir infracciones conforme a la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado
de Hidalgo.

* Departamento de Padrén de Usuarios, para el seguimiento a instalaciones de
medidores pendientes, priorizacion de casos detectados en censo Y, en su caso, para la

limitacién de servicios conforme a |a normativa aplicable.

El procedimiento aplica a predios con contralo y sin contrato, ubicados en asentamientos
regulares y, de manera excepcional, en asentamientos irregulares, slempre que exista
instruccion expresa Y por oficio emitida por la Direccion General o por fa Persena Titular de ia

Direccion Comercial.

Etpresente procedimiento no aplica para la autorizacion de cambios de tarifa, la formalizacion
de contratos, la ejecucion de Ia cobranza ni la suspension o limitacion del servicio, actividades
que corresponden a las areas competentes: limitandose el Departamento de Catastro ala

validacion técnica y documental de la informacion que sirva como insumo para dichos

procesos

c) Referencias
Para la elaboracién y aplicacion del presente procedimienta. se consideran como documentos

de referencia v soporte los siguientes:
* Manual de Organizacion de ta Direccion Comercial, vigente.
« Programa Anual de Trabajo (PAT) de la Direccion Comercial correspondiente al ejercicio

fiscal vigente.
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*» leyFEstatal de Agua y Alcantarillado para el £stado de Hidalgo y su Reglamento,

* Decreto de Cuotas y Tarifas vigente del Organismo Operador, asi como sUs nolas
aclaratorias, publicadas en el Pericdico Oficial del Estado de Hidalgo.

» Clausulas contractyales del contrato de prestacién de los servicios de agua potabhle,
drenaje y alcantarillado.

» Documentacion juridica institucional relativa a los procesos de notificacion, elaborada por
el area juridica, observando en todo momento ta normatividad aplicable en materia de
proteccion de datos personales.

e Cartografia fisica institucional, planos impresos y archivos histéricos utilizados como
referencia para fa validacion de la ubicacién y delimitacion de predios.

* Sistema de Informacion Geogréfica (SIG) del Organismo Operador y sistema comercial
(SICOA), como herramientas institucionales de apoyo para la consuita, actualizacion y
validacion de informacion geografica y comercial.

o Informacién institucional y criterios emitidos por la Direccion de Ordenamiento Territorial
del Municipio, en materia de asentamientos humanos y procesos de regularizacion, asf
como de la Direccién de Licencias y Permisos,

* Informacidon geografica del sistema catastral municipal, consultada a través de SEIVICIios
de mapas (WMS/servicios de consulta) integrados al SIG institucional. como referencia '
para la validacion de ubicaciones y subdivisiones catastrales.

» Expedientes técnicos, planos de lotificacion y autorizaciones de nuevos
fraccionamientos, remitidos por la Direccidn General a través de fa Direccion Técnica
para la incorporacion y validacién de informacién en zonas de nueva creacion o
expansion urbana.,

En tanto se emiten lineamientos especificos sobre el uso del Sistema de Informacion
Geografica, procesos e notificacion y reglamenio interno, el presente procedimiento se
ejecuta con apego a la normatividad vigente v a los criterios léchicos y administrativos )‘ _

definidos por la Direccién Comercial. b

d) Responsabilidades
Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes responsabilidades:
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* Elaboracién de| procedimiento: Corresponde a la Persona Jefe del Departamento de

Catastro, quien es responsable de documentar estructurar y proponer el procedimiento
conforme a las funciones del drea y a la hormatividad aplicable.

* Revision de] procedimiento: Corresponde a la Persona Titular de Ia Direccidon Comercial,
guien revisa el contenido del procedimiento, valida su congruencia operativa y verifica sy
alineacién con log objetivos institucionales de la Direccion,

* Aprobacion del procedimiento: Corresponde a ia Persona Titular de Ig Direccion General,

* Ejecucion del procedimiento: Corresponde al personal adscrito al Departamento de
Catastro, de acuerdo con las actividades ¥ responsabilidades deseritas en el presente
dacumento.

* Control, vigilancia y actualizacién del procedimiento: Corresponde a la Persona Titular
del Departamento de Catastro, en coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento, mantener el procedimiento actualizado, proponer mejoras y

asegurar su observancia.

e) Definiciones
* Actualizacién de informacién comercial- Proceso mediante e cual se valida y registra

en los sistemas institucionales Ia informacion relativa al uso del predio, giro, tarifa, medidor

en informacién documental, cartografica y/o levantamiento en campo.

* Carta comision: Documento oficial expedido por la Direccion General que faculta al
personal autorizado para realizar actividades de verificacion y censo en campao.

* Cartografia fisica: Planos impresos institucionales utiizados como apoyo para la
validacion de Ig ublcacion y delimitacion de predios.

* Caso individual: Actualizacion puntual derivada de yna solicitud del usuario o revision

interna, atendida mediante analisis documental y en sist
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levantada en campo de predios con o sin contrato,

+ Censo: Levantamiento sistematico de informacion en campo, realizado por personal
autorizado, con cobertura definida por manzana, colonia o zona.

* Evidencia fotografica: Registro visual obtenido en campo que documenta ia condicidn
del predio, medidor o toma, conforme a lineamientos técnicos establecidos.

* Expediente de censo: Conjunto de documentos fisicos y digitales que integran Ia
informacién levantada durante un censo.

+ Giro: Uso o actividad registrada del predio que determina la clasificacion del servicio y la
tarifa aplicable.

*» Inconsistencia de informacion: Diferencia detectada entre I3 informacion registrada en
los sistemas institucionales y la condicidn real dei predio.

“» Notificacién: Para efectos del presente manual, se entendera por Notificacion el acto
administrativo mediante el cual el Organismo hace del conocimiento del usuario una
situacion especifica relacionada con el servicio, a través de la entrega de un documento
denominado Aviso, Notificacion o Forrnato, segun corresponda.

» En este sentido, documentos tales como el Aviso de Cambic de Tarifa, la Notificacion de
Adeudo y la Notificacidn por Toma Clandestina constituyen medios formales de
notificacion y, para efectos operativos y procedimentales, se les denomina de manera
genérica como notificaciones.

» Predio: Unidad territorial identificada fisicamente que puede contar 0 no con contrato de
prestacion de servicios.

+ Sistema de Informacién Geografica (81G): Herramienta institucional utilizada para la
gestion, analisis y actualizacion de informacién geografica de predios y servicios.

» Turno de informacion: Remision formal de la informacion documentada a las areas

comipetentes para su seguimiento. )

N1
f) Politicas y lineamientos / j
1. Ambito de actuacion
El Departamento de Catastro realizara actividades de actualizacion y validacion de

informacion geografica y comercial de predios Unicamente dentro de las atribuciones que le
164
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correspondan, sin que ello implique Ja attorizacion regularizacion o validacion juridica de
predios, fraccionarmientos o asentamientos.

2. Causa justificada de actualizacién

La actualizacion de informacion geografica y comercial de predios deberd realizarse
unicamente cuando exista causa justificada, denvada de solicitud del usuario, revision
interna, Programa Anual de Trabajo (PAT}), obra autorizada o instruccién expresa de la
Direccion General ¢ de la Direccion Comercial,

3. Tipos de actualizacién

La actualizacion de informacion podra atenderse como caso individual o como actualizacion
ampliada mediante censo, cuando ia magnitud de las inconsistencias lo justifique.

La determinacién del tipo de actualizacion sera responsabilidad del Jefe del Departamento
de Catastro,

4. Atencion de casos individuales

L.os casos individuales podran atenderse mediante revisign documental y analisis en el SiG
SICOA Yy cartografia fisica, sin necesidad da realizar trabajo de campo, cuando la informacién
disponible resulte suficiente,

5. Inspecciones de otras areas

La informacion derivada de inspecciones realizadas por Ventanilla General y Atencion a
Usuarios. validada por {a Direccion Comercial podra considerarse como insumo técnico para
analisis, sin que implique actualizacién automatica de registros, debiendo ser previamente
verificada conforme al presente procedimiento. o
6. Uso de sistemas institucionales

Foda actualizacion debera documentarse en el SIG y. cuando aplique, en el sistema
comercial (SICOA). asegurando congruencia entre la informacion geografica, cartografica y
comercial

7. Trabajo de campo y censo

Ellevantamiento de informacion en campo mediante censo se realizard Onicamente cua
la revision documenial y en sistemas resulte insuficiente, cuando la magnitud de
inconsistencia lo amerite o exista instruccion supenor conforme al PAT o por oficy

autorizado,
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Los formatos & instructivos ncluidos en este apartado son de Uso obligatorio para el personal

AL

que participa en el procedimiente v su correcta aplicacion es responsabilidad del area

responsable.

1-Pr-IGP/DC

1. Formato de Céduia de Censo
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E5es uenl
Ly

NOMBERE
COMPLETD

USD Serwc T
HYL . 1a

COL MNZ LTE cro

B ;
) 0 .';._ o ke - o sl
"'JEE,_-.«A ) i
ABIT A 1D
N
DorEsTIL
40z2a78|Actin Jo C )
Tcasa
[HABITACIO
LAHUEHUETITLA
osor 25 PEREZ S0T0 B0 3
i
[ 0000 _q
_ln-% ! RUMERD DATZ| o M _|#oine Jo L i =0
: e !
*"+ ELEAMA MONTE 5P
Bon | sRmERA PEREZ | apeaelus M o oo __@__
EMMA SUSANA MONTE HORED |
o 47| BMENEZ SO0TO | 387780000 000 Actho Jo .
1
VELASCO
|21 ASHOGALES | MASUMONIE poRtn | lache | == —
| |
Is : i | 1
FJ MAMTAPEN:.EI LAGNTE Sinat Pt I | l
801 CASTROD 17382066 00 | At [ [ | |

Instructivo de llenado del Formato 1-Pr-AyVIGYCPR/DC

k
. o - J
1. Registrar el ndmero y nombre de ia colonia conforme a la sectorizacion oficial del _/A

Organismo Operador

2. Registrar la fecha en la que se realiza el levantamientos de inrformacion en campo mediante

la cédula de censo

3. Registrar nombre corpleto y firma de ia persona que realiza el censo

conforme a la cartografia y criterios institucionales,

(&}

4. Registrar clave de Ublcacion del predio, considerando nidmero de -olonia, manzana y lote,

. Registrar fa informacion correspondiante al usuario y al servicio, incluyendo’ nambre de

usuvario, direccion, niimero de contrato, estatus del servicio y numero de serie del medidor, \-\
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Instructivo de llenado del Formato 1-Pr-AyVIGyCP/DC

Consideraciones generales
* Existen dos versiones de cada formatn
a) Formato para el usuario
) Formato para la Comision (Acuse)
v Los campos del 1 al 15 son comunes a los tres tipos de notificacion, con diferencias
especificas de llenado derivadas de ia Ley de Proteccién de Datos Personales.
* Loscampos del 16 al 20 corresponden a informacién complementaria para uso
interno, por lo que solo se utilizan cuando la naturaleza de la notificacion lo requiera.
* Lainformacion se obtiene del padrén de usuarios, de la cédula de censo y de la

verificacion fisica realizada en campo.

ﬁﬁ/ 1. Asentar el numero de contrato correspondiente al predio nolificado cuando no exista
contrato se registra “S/C”.
2. Registrar el folio consecutivo asignado a la notificacién segtn el tipo de esta. Cuando el
aviso sea generado mediante tiraje masivo desde el sistema, el folio podra corresponder a
la colonia, zona o periodo operativo definido.
Anotar la fecha en que se realiza la entrega de la notificacion al usuario, en el domicilio

G2

correspondiente.
4. Corresponde al identificador consecutivo anual asignado por el sistema en los tirajes
masivos. Aungue normalments no se llena en campo, el espacio debera permanecer
disponible para su uso en caso necesario,
9. Anotar el numero de colonia conforme al catalogo oficial del municipio. Generalmente se
registra a tres o cuatro digitos.
Registrar el nimero de manzana, normalmente a tres digitos,
Anotar el niimero de lote, el cual debers asentarse siempre a cuatro digitos.

Registrar la hora exacta en la que se realizé Ia notificacion,

L e N o

Por disposiciones de la Ley de Proteccion de Datos Personales, no se asentara el nomk

del usuario, debiendo colocarse Unicamente la teyenda “A quien corresponda”.
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10. Asentar la clave de ubicacion nuevamente del predio, na el domicilio registrado en el padrén
o el domicilio real.

11. Anotar el nombre completo de Ia colonia, en formato alfanumérico, aun cuando Ia clave
numerica haya sido registrada previamente en e campo 5.

12. Escribir de manera clara, precisa y objetiva tas circunstancias, hechos u observaciones que
dieron origen al tipo de notificacion. Este campo es fundamental, va que constituye la
motivacién de la notificacion.

13. Indicar si la notificacion corresponde a primera o segunda notificacion, segun aplique.

14. Anotar el nombre y firma del personal que realiza la notificacion.

15.Registrar el nombre vy firma de la persona que recibe la notificacion {usuatio o familiar). O
en su caso el motivo por la cual no puedo ser entregada personalmente y el lugar donde se
dejo.

En caso de que no haya persona que reciba el documento, en el formato de la Comision el

notificador debera indicar el motivo y sefalar a quién se entregd o en qué lugar se dejo,

/ especificando que se coloco en un sitio no visible g terceros, como por debajo de la puerta, &

fin de proteger los datos personales.

6. Campos exclusivos def formato de I3 Comision (acuse)
Los siguientes campos se llenan Unicamente cuando la naturaleza de la notificacion lo
requiera, con la finalidad de contar con informacién inmediata que permita sustentar el acto

administrativo.
16. Registrar el giro del predio conforme al padron de usuarios o a la verificacion realizada en

campo.
17. Asentar la tarifa registrada al momento de Ia notificacion.
18.Registrar el tipo de servicio contratado {doméstico, comercial, industrial, etc.).

19. Anotara Ia informacion correspondiente al medidor, conforme al padrdn de usuarios. | \
{9

7. Criterios de apticacion por tipo de notificacién

* Aviso de Cambio de Tarifa: Aplica ef flenado de los campos 1 al 19,
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e Notificacion por Toma Clandestina: Aplica Unicamente el lfenado de los campos 1 al 15.

En este ultimo caso, el acuse de la Comisién no contempla los campos 16 al 19, debido a
que la notificacion se sustenta en la deteccidon de una conexion no autorizada, sin que exista
contrato formalizado, por o que la informacion relativa a giro. tarifa, tipo de servicio y medidor

no resulta aplicable al momento de la notificacion.

Para efectos de referencia, identificacion y homologacion de criterios, el Formato de Aviso
de Cambio de Tarifa presenta numeracion visible en cada uno de sus campos, misma gue
se uliliza como guia técnica para el llenado de los formatos de Notificacion de Adeudo y

Notificacion por Toma Clandestina.

‘La numeracion incorporada en el Formalo de Aviso de Cambio de Tarifa no altera la validez
hi el contenido de los formatos, y tiene como finalidad facilitar la interpretacion del instructivo
la capacitacion del personal y la correcta identificacion de los campos comunes entre los

distintos documentos.

Ei formata de Notificacion por Toma Clandestina conserva la misma estructura, orden vy
denominacion de campos, aun cuando no muestren la numeracion de manera visible, por lo \

que la correspondencia entre formatos se mantiene plenamente.
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Formulario de Google Docs 3-PrIGP/DC

5:09 A T

4 WhatsApp p

B e e e A e
BASE DE DATOS
CAPTURADOS POR CENSOS

LAS RESPUESTAS ANADHDAS SCRAN LA BASE DE
DATOS DF LOS CENSOS REALIZADOS €N 2024

IvIBS cigmand cam | o e cuers

_—

Instructivo de llenado del Formato 1-Pr-AyVIGYyCP/DC
El formulario se llena de manera progresiva e intuitiva, conforme el sistema va solicitando ia informacion
Algunos campos se capturan en formato de texto libre y otros mediante seleccion de opciones
predeterminadas o seleccion miltiple,
Et formuiario se encuentra disponible en |a siguiente figa: https:/fforms.gle/ph2inl VUsnN33smt5
Los campos gue integran el formutario son los siguientes:
1. Marca temporal
2. Fecha de registro J‘
3. Clave de observador ' ;
4. Gro del inmueble
5. Giros adicionates

6. ¢ Elinmueble esta habitado?
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7. Color del inmueble
8. Numero de plantas
9. Zaguan
10. Cortinas
11. Puerta
12. Numero exterior
13. jLa toma de agua es visible?
14. (El inmueble parece tener el servicio activo?
15, ¢ Exislen derivaciones?
16. ¢ Existe algtin medidor en el inmueble?
17. Si existe el medidor. ; éste funciona?
18. Numero de serie de medidor
19. Deteccion de anomalias y atencion focalizada
20, ¢El usuario cuenta con contrato?
21, Nombre del usuario que proporcionan en el domicilio
/ 22. Si existe el contralo, escribalo en fa siguiente casilla
23. Clave de colonia
24, Manzana
25. Numero de lote '\
26. Numero de lote (multiplos de otras cifras}
27. Foto del predio \
28. 4 Quién proporciona la informacion en el domicilio?
29. Especificacion de anomalias detectadas
Todos los campos deberan llenarse confarme a la informacian observada en sitic y a lo declarado

por la persona yue atienda la visita, verificando tue el regisiro quede completo antes de su envio,
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2. Descripcion de actividades
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Procedimiento Clave

Fecha: 02-2026

“tnformacion Geografica de
Predios”

V1.0

Fagina: 1/3

Unidad Administrativa: Direcion Comercizl

Area responsable: Departamenta de Catastro

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

1 Persona Identificar la necesidad de actualizacion de informacion | Solicitud del
Jefe del geografica y comercial de predics, derivada de solicitud del | usuario/
Departamenl | usuario, revisién interna de inforrnacion. motivado por | Oficio
0 de alguna inspeccion, Programa Anual de Trabajo (PAT} de | Institucional/
Catastro censos, o por obras e intervenciones en zonas especificas. | Formalo 1-

e PrvVTyCP
2 Determinar si la actualizacion corresponde a un caso | N/A
individual o requiere una actualizacion ampliada mediante
censo, considerando el origen de la solicitud y la posible
afectacion a otros predios.

3 Persona Revisar la informacidn existente en el SIG, sisterna | SIG/ SICOA
Auxiliar de comercial (SICOA). cartografia fisica impresa vy, si es |/ Planos
Catastro necesario el expediente contractual, a fin de validar | fisicos /

preliminarmente la ubicacién, uso, tarifa. medidor y demas Expediente
informacion comercial def predio.

4 Persona Definir ef alcance técnico de la actualizacion, determinando | N/A
Jefe del si fa correccion se atiende mediante revision documental y
Departament | en sistemas, o si debe ampliarse a revision por manzana,

o de colonta o zona completa mediante trabajo de campo
Catastro mediante censo.
5 Cuando la revision documental y en sistemas sea suficiente, | SIG y SICOA
autorizar la actualizacion en SIG y/o sistema comercial,
documentar el cambio realizado y concluir procedimiento
para el caso particular,

6 Cuando se determine la necesidad de censn, autorizar y | Padran de

planear el levantamiento de informacion, disponiendo la | usuarios /

descarga del padrén de usuarios vy la preparacion de | Formato 1-

cedulas de censo, cartografia impresa, formatos de | Pr-

notificacion y carta comision. AyVIGyCP/D
C

/ Carlografia
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Fecha: 02-2026

“Informacion Geografica de
Predios”

V1.0

Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Departamento de Catastro

Descripcion de Actividades.

Documento

cartograiia impresa para hacer coincidir la infermacion
levantada con fa ubicacion fisica de los predios

impresa

Boulevard Muevao San Nicolas

AL

Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

7 Persona Descargar el padron de usuarios vigente e imprimirlo en | Formata 1-
Auxitiar de cedulas de censo. asi como generar cartografia impresa | Pr-
Catastro con fas ubicaciones existentes en ef sistema, AYyVIGYCP/D

L c
Integrar y entregar al personal de censo las cédulas con | Formato 1-Pr-
padron, cedulas en blanco para predios sin contrato, | AyVIGyCP/D
formatos de notificacion “Cambio de Tarifa y de Toma gr Formato 2-
Clandestina” y cartografia fisica existente, AWVIGYCPID
¢
9 Persona Realizar recorridos en campo por manzanas conforme a la | Formato 1-
Censo cartografia impresa. verificando y validando fa informacion | Pr-
del padron de usuarics y levantando informacion de AyVIGYyCP/D
predios no registrados. &

10 Verificar en campo la ubicacion, uso del predio, tarifa
aplicada, existencia y condiciones del medidor y ta | Formate 1-
torna registrando las inconsistencias detectadas y la| Pr-
informacion que no soincida. AyWIGYCP/D

C

i1 Identificar v documentar inconsistencias relacionadas con | Formatos de
diferencias entre et uso real y el giro registrads, asi como | Nolificacion = _
posibles tomas no regularizadas u otra informacion.

12 Eniregar las notificaciones correspondientes, recabando Timeslamp
acuse y evidencia fotografica conforme a los fineamientos | Camera
tecnicos establecidos.

13 Realizar las  anotaciones correspondientes  en  la Cartografia
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Procedimiento Clave
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TULANCINGO

Fecha: 02-2026

“Informacion Geografica de
Predios™

V1.0

Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccion Comercial

Area responsable: Departamento de Catastro

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
14 Personal de | Cargar en el formato digital institucional de Google docs. [a | Formato
Censo informacidn de predios con incansistencias y la evidencia Google Docs
fotogréafica correspondiente.,

15 Entregar al Auxiliar de Calastro el expediente fisico del Expediente
censo, debidamente ordenado, incluyendo cédulas, | de Censo
cartogratia anotada, hojas de resumen y acuses de

ol nolificacion con la evidencia fotografica.
16 Auxiliar de Pracesar {a informacion levantada en el S1G, realizando las | GIS
Catastro correcciones de punteo y complementando los atributos
conforme a la informacion validada.

17 Registrar vy actualizar en el sistema comercial ia | Sistema
informacion relacionada con el giro del predio y ubicacion | Comercial
con base en la informacion documentada. (SICOA)

18 Digitalizar mediante etiquetas en ef SIG la informacion de | SiG
predios y contratos. y generar cartografia actualizada para
consulia institucional,

19 Jefe del Alender a fos usuarios que acudan alendiendo a alguna | N/A

Departament | notificacion  entregada en censo y turnarlo al area

o de correspondiente explicandole al usuario el seguimiento

Catastro correspondiente y canalizando el expediente al area
indicada

20 Elaborar reporte e integrar los expedientes v turnar la | N/A
informacion documentada a las dreas correspondienies
para su seguimiento (adeudos, tomas no reqularizadas,
cambios de tarifa)

21 Auxiliar Integra documentacion generada en el censo y archiva en Carpeta de
la carpeta correspondiente Archivo

Boulevard Nueva San Nicolds
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3. Modelado del proceso
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IV. Glosario

e Acta de suspension: Dacurnento generado en Ja oficina de Padrén de Usuarios y Medicion
que establece la justificacion legal para suspender el servicio por adeudo en mas de dos
ocasiones consecutivas. Incluye los datos del contrato, ef tipo de suspension realizada y la
infarmacion del trabajador que ejecuta fa inspeccion.

e Ajuste: Modificacion, liguidacion, concesion o deduccion aplicada sobre una deuda o
reclamacion objetada por un deudor, con la finalidad de establecer un acuerdo equitativo
entre las partes.

= ArcGIS: Software geografico desarroliado por Esr, utilizado para georreferenciar y
gestionar la informacién geografica de! organismo.

» ArcMap: Software geografico desarrollado por Esri, utilizado para la visualizacién, edicion
y gestion de informacion geografica dentro del entorno SIG del organismo.

» Bote de lectura: Situacion en la que no se cuenta con lectura fisica del medidor durante uno

/ o varios meses y, al actualizarla, se genera un consumo acumulado mayor al promedio

habitual del usuario, ’

« Cambio de tarfa: Procedimiento mediante el cual se aclualiza el uso del servicio
(domestico, comercial, industrial, publico o de conservacion), ya sea a peticion del usuario,
derivado de inspeccidn o por notificacion de censo. .\".

o Cancelar: Acto administrativo mediante el cual se anula y deja sin efecto un acto, |
dacumento o procedimiento.

» Cargo: Registro contable que representa un aumento en cuentas de activos o gastos.

+ Cedula de ubicacién: Documento gue contiene la informacién geografica del predio
respecto def cual se solicitd un tramite ante el organismo.

» Censo: Procedimiento mediante el cual el personal de campo realiza el levantamiento de
informacion cualitativa y cuantitativa de los predios, los servicios de agua y drenaje cor que
cuentan y los datos del contrato correspondiente.

e Clave de ubicacion: Nomenclatura numérica que determina la ubicacidn de los predios

conforme a colonia, manzana y lote, de acuerdo con los poligonos de servicio y colonias

sectortzadas por el organismo
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« Constancia de no adeudo: Documento que acredita que el usuario no presenta adeudos y

se encuentra al corriente en sus pagos.

o Constancia de no servicios: Documento que acredita que frente a un predio no existe
infraestructura de agua y drenaje susceptible de contratacion o que, existiendo, no se
encuenira en los supuestos de obligatoriedad establecidos en el articulo 109 de la Ley
Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

» Contrato: Documento que formaliza el acuerdo legal entre el Organismo Operador y ef
usuario para la prestacion de los servicios.

« FEvidencia fotografica: Registro visual obligatorio que acredita el trabajo realizado en campo.

e Formato de instalacidn, cambio o reubicacion de medidor: Documento interno generado en
la oficina de Padron de Usuarios y Medicion que contiene los datos del contrato y las

especificaciones del trabajo a realizar, inciuyendo los espacios que el personal de campo

debe llenar con sus datos y observaciones.
/ » Fuga en medidor: Salida de agua involuntaria y no controlada desde el interior del aparato
medidor que tmpide su correcto funcionamiento.

» Georreferenciar: Proceso de asignar coordenadas geograficas a un elemento (contrato
medidor. predio o infraestructura) mediante representacién vectorial (punio, linea o
poligono), con el fin de ubicarlo con precision en un Sistema de informacion Geografica.

+ Google Earth: Software geografico desarrollado por Google, utilizado para consultar vistas
satelitaies vy de terreno en 1a localizacion de predios.

» M® (Metro cubico) Unidad de volumen equivalente a 1.000 litros.

* Medidor: Aparato que registra el volumen de agua que circula a través de la instalacion
hidraulica, permitiendo determinar el consumo en metros clbicos.

» Medidor dafiado: Condicion en la que el aparato de medicion presenta fallas derivadas de
su vida util, pantalla ileyible y/o manipulacion del sello de seguridad.

« MIR (Matriz Indicadora de Resultados). Documento técnico-administrativo que establece ‘-ﬁ‘
objetivos, resultados, actividades e indicadores para la evaluacion del desempefio de_la

Direccion Comercial.

s Notificacion: Documento juridico-administrativo mediante el cual se comunica formalmente
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al usuario un requerimiento, aviso, acto o procedimiento relacionado con su situacion

contractual.

Orden de instalacion: Formato interno generado en la oficina de Padron de Usuarios y
Medicion que contiene jos datos del contrato, especificaciones del trabajo y los espacios

que el personal de carnpo debe completar con informacion y observaciones.

PAT (Plan Anual de Trabajo): Documento que establece las actividades programadas por
ejercicio fiscal de las diferentes areas det organismo, conforme a sus atribuciones.

PBR (Presupuesto Basado en Resultados): Enfoque administrativo de planeacion y gestion
presupuestaria que oriertta la asignacion de recursos hacia el cumplimiento de resultados
especificos.

PMD (Plan Municipal de Desarrolio}. Instrumento de planeacion estratégica municipal que
establece objetivos, estrategias, lineas de accién y metas de la administracion publica
municipal para el periodo 20242027

Planos: Documentos internos que contienen informacion grafica y descriptiva de manzanas

y precios dentro del territorio atendido por ef organismo.

QGIS: Software geogréfico de licencia libre utilizado para georreferenciar y gestiona
informacion geogréfica.

Recargos: Intereses moratorios aplicados por la falta de pago oportuno de 1os servicios.
Regularizacion de servicios: Procedimiento de contratacion aplicable a predios que cuentan

con servicios previamente instalados sin contrato formal.

SIG (Sistema de Informacion Geografica): Conjunto de herramientas tecnologicas utilizadas

para gearreferenciar y gestionar informacion relacionada con contratos, usuarios, predios

e infraestructura.

SICOA (Sistema Comercial del Agua): Software utilizado por el organismo para la gestion

de cuentas y contratos, asi como para la aplicacién de cobros conforme a las cuotas y &
tarifas vigentes. w\z‘_
SM (Servicio Medido): Concepto gue identifica un servicio que cuenta con aparato medidc }3

Solicitud de servicios: Procedimiento de coniratacion aplicable a predios que no cuentarn

con servicios, pero que disponen de infraestructura instalada, mediante el cual se solicita

la instalacion de toma de agua y/o descarga sanitaria.
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» Tarifa: Precio autorizado que pagan los usuarios por la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

» TF (Tarifa Fija): Concepto de pago generado de manera anual cuando el servicio no cuenta
coh aparato medidor.

» Timestamp Camera: Aplicacion utilizada para agregar marcas de tiempo en imagenes y
videos como parte de la evidencia fotografica

» Toma: Conexion hidraulica que enlaza la red piblica con la instalacion del predio,

= Ubicacion: Referencia numérica seriada correspondiente a colonia, manzana y lote,
asignada por el area de Catastro a cada predio con contrato de agua.

« Reubicar: Accion de cambiar la ubicacién fisica del medidor, instalandolo conforme a la

normatividad vigente,
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