£
Y=
sle e

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS
SISTEMA OPERADOR DE
AGUA POTABLE

TOTOLAPAN

alprogreso




" §

A
ﬁﬁfﬂk MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS “
TOTOLAPAN SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE

CONTENIDO
AUTORIZACION. ..ottt 2
INTRODUGCCION. ...ttt 3
MARCO JURIDICO ...ttt ettt 4
IMISTON ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e s nneeeeeeeas 4
VISTON . ettt e e e e s et e e e e e eens 5
PRINCIPIOS. ...ttt e e e e e 5
VALORES . ...t e e e e e e 5
OBUJETIVO GENERAL.... ..ottt 6
OBJETIVOS ESPECIFICOS ...t 6
ORGANIGRAMADEL AREA..........oooieeeeeeececeeee oo 7
VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.........c.ccceceveueeereeeeeeee, 8
FUNCIONES . ... et e e e e e e e 11
ATRIBUCIONES. ...ttt e e e e 12
POLITICAS . ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaans 15
PROCEDIMIENTOS. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e s s snnnnes 16
ANEXOS/ FORMATOS ...ttt e e e e e e e 19

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



gl g

S U
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS *
?O?QLAQAH SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE

AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I, lll, IV y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXV, XXXV, XLI, 41 fraccidn |, XXVl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion del “Sistema
Operador del Agua Potable” Municipal, el cual contiene informacion referente a
estructura de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del
area y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el
personal que lo integra.
AUTORIZO
LIC. SERGIO OMAR LIVE HAVARRIA
PRESiDENTEﬂ@ :

L.A. ELVIA SALDARKALFARS
CONTRALOR MUNICIPAL

A A T
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OFICIAL MAYOR
Fecha: 2022 Numero de paginas: _29

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



.’

e

Q:) . “‘Ad
‘mm MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ‘

TOTOLAPAN SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada

uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,

organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a la organizacion

y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de

funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacién, Funciones y
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en

el contexto de la estructura organica administrativa municipal.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

MARCO JURIDICO

La elaboracion del Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos, tiene

como basamento juridico:

1.- Constituciones:

1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.- Leyes:

2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

2.2.- Ley Estatal de Agua Potable

2.3.- Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan vigente.
3.- Reglamentos Municipales:

3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

MISION

Proporcionar a la poblacién y localidades de la jurisdiccion del Municipio de
Totolapan un servicio de suministro de agua potable de calidad, asi como sanear
sus aguas residuales con el propésito de evitar la contaminacién del subsuelo y
barrancas. Asi como realizar proyectos, rehabilitacion, ampliacién, operacion,
administracién y conservacion del agua potable, cumpliendo con todas la
normatividad establecida por las leyes estatales y federales.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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VISION

Crear conciencia de la importancia del uso sostenible y permanente para que las
nuevas generaciones gocen de agua sin reduccion y los deterioros técnicos y
naturales sean cada vez menos, garantizando eficiencia, rapidez, honestidad y
lealtad de servicio a hacia los propietario, para poder brindar el servicio de agua
potable a la poblacion.

PRINCIPIO:

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion Publica

Municipal de Totolapan.

VALORES:

- Honestidad:
La gestiéon municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos
de comprobada honradez y transparencia.

- Compromiso Social:
La administracion municipal de nuestro municipio, exige la presencia de
trabajadores con vocacion y entrega, para mejorar las condiciones de vida
de los Totolapenses.

- Justicia:
El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos actien con
amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en
esencia le corresponde.

- Lealtad:

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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- El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo amor y
fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses.

- Integridad:
El servidor publico municipal debera caracterizarse por su congruencia entre
su discurso politico y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de
Totolapan.

- Trabajo en Equipo:
La administracion publica municipal de Totolapan privilegia el trabajo

conjunto y en equipo, para la obtencién de mejores resultados.
OBJETIVO GENERAL.

Realizar procesos de mantenimiento a las fuentes de abastecimiento como pozos y
carcamos de rebombeo, para que el servicio llegue oportunamente a las familias del

municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

I.  Administrar adecuadamente el servicio de agua potable dentro del municipio

de Totolapan y las comunidades que lo conforman.

II. Realizar reparaciones de fugas por medio de termofusion y cambio de
valvulas en los registros de distribucion, para evitar el escaseo del liquido

vital
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
EJE OBJETIVO OBJETIVO ESTRATEGIA LINEA DE
RECTOR GENERAL ESPECIFICO ACCION
Eje Rector | Posibilitar un mejor | Ejecutar el | 10.6.1. 10.6.1.1. Perforar
2. abasto de agua | recurso de | Proyecto: Agua | un pozo de agua
10.6 Agua potable en los | programas para los | con el fin de dar
hogares sociales en | totolapenses. solucibon a los
Totolapenses, infraestructura problemas de
optimizando los | segun abastecimiento de

recursos con que
cuenta el organismo
operador, asi como
la  gestion de
recursos

(Municipales,
Estatales,

Federales) que
coadyuven a la
del

problema en un

solucioén

mediano plazo.

necesidades
prioritarias de la

comunidad.

Agua Potable, a la
poblacion.

10.6.1.2.

Concretar la
creacion de la
planta tratadora de
aguas residuales.
10.6.1.3.

Rehabilitar y
la Red
de Agua potable

subsanar
en la cabecera
municipal.

10.6.1.4. Llevar a
cabo 4 procesos
de mantenimiento
y desazolve de los
pozos Santa
Martha y Santa

Inés.

o
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:
10.6.1.5. 4 eventos
de mantenimiento
al afo de la linea
de conduccion de
la red de agua
potable.
10.6.1.6. Cambiar
las valvulas en los
registros de
distribucion,
durante esta
administracion,
para una mayor
cobertura y
disminuciéon en la
perdida de agua.
Eje Rector | Posibilitar un mejor | Ejecutar el | 10.6.2. 10.6.2.1.
2. abasto de agua | recurso de | Proyecto: Gestionar ante las
10.6 Agua potable en los | programas Adquisicion de | autoridades
hogares sociales en | pipas para | pertinentes el
Totolapenses, infraestructura abastecimiento | financiamiento de
optimizando los | segun de agua. pipa/s para
recursos con que | necesidades distribucion de
cuenta el organismo | prioritarias de la agua en las
operador, asi como | comunidad. comunidades que
la gestion de no cuentas con red
recursos de distribucién.
(Municipales, 10.6.2.2.
Estatales, Abastecer al
Federales) que mayor namero

¥
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:
coadyuven a la posible de
solucion del habitantes del
problema en un municipio, mismos
mediano plazo. que se ubican en
espacios en los
gque no existe
infraestructura
hidraulica.
Eje Rector | Posibilitar un mejor | Ejecutar el | 10.6.3. 10.6.3.1. Llevar
2. abasto de agua | recurso de | Proyecto: Agua: | acabo 2 camparfias
10.6 | potable en los | programas cultura de pago. | durante el afio con
Agua | hogares sociales en el fin de crear una
Totolapenses, infraestructura cultura de pago por
optimizando los | segun concepto de agua

recursos con que

cuenta el organismo

operador, asi como
la gestion de
recursos
(Municipales,
Estatales,
Federales) que

coadyuven a la
del

un

solucion
problema en

mediano plazo.

necesidades
prioritarias de la

comunidad.

potable.
10.6.3.2. Motivar
los estimulos vy
descuentos
trimestrales y
anuales.

¥
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

FUNCIONES

Las principales funciones del Sistema Operador del Agua Potable considerandose

como tales, de manera enunciativa y no limitativa, las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.

Rendir informe detallado al presidente y tesorero municipal de las actividades
en los aspectos que se refiere a planeacion y finanzas.

Distribuir el trabajo entre el personal a su cargo, vigilar la asistencia,
puntualidad, eficacia y conducta del personal.

Autorizar todos los informes, certificados, requerimientos de documentos o
informes a los contribuyentes, requerimiento de obligaciones omisas,
constancias y todos los documentos que se emitan y deban autorizarse.
Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la direccién por el ayuntamiento
municipal

Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.

Brindar atencién a la ciudadania respecto a problemas de fugas de agua.
Brindar atencion telefénica, gestionar correos electrénicos vy
correspondencia.

Llevar control de la agenda general y coordinar reuniones.

Archivar, redactar, revisar documentos y generar reportes.

Atencion al publico resolviendo sus requerimientos e inquietudes.

Realizar inventario, pedir nuevos suministros y solicitar el mantenimiento o
reparacion de los equipos de oficina.

Realizar reportes de gastos.

Administracion de expedientes.

Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.

Distribucién periddica de agua a los diferentes barrios.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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XVI.  Vigilancia de la capacidad de distribucion
XVII.  Asistir a auxiliar al area cuando se solicite
XVIIl.  Colocacién de tomas de agua potable.

XIX.  Realizacion de mapas para colocacion de tomas de agua.

XX.  Revisién y reparacion de fugas en la red principal y tomas de agua.

XXI. Resguardo de material y maquinaria del sistema de rebombeo de los
carcamos y pozos, al mismo tiempo el abastecimiento de agua sobre la red
al municipio y comunidades.

XXII.  Llevar control de la clorificacion del agua.

XXIIl.  Llevar control de contratos de agua potable.
XXIV.  Actualizacion de datos de los pagos de los contribuyentes.
XXV.  Llevar control en las valvulas de abastecimiento de la red

ATRIBUCIONES

Ley Estatal del Agua Potable

ARTICULO *4.- El Ayuntamiento o en su caso el organismo operador municipal
correspondiente, tendra a su cargo:

l.- Planear y programar en el ambito de la jurisdiccidn respectiva, asi como estudiar,
proyectar, operar, administrar y mejorar tanto los sistemas de captacién y
conservacion de agua, potable, conduccion, almacenamiento y distribucion de agua

potable, como los sistemas de saneamiento, incluyendo el alcantarillado;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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TOTOLAPAN SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

Il.- Proporcionar a los centros de poblacion y asentamientos humanos de la
jurisdiccion del Municipio respectivo, los servicios descritos en la fraccion anterior,

en los términos de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren;

lll.- Formular y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios a su

cargo;

IV.- Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable,

alcantarillado, y saneamiento;

VIIl.- Solicitar, cuando las circunstancias asi lo exijan, a las autoridades
competentes la expropiacion, ocupacién temporal, total o parcial, de bienes, o

limitacion de dominio en los términos de ley;

Xl.- Realizar por si o por terceros las obras para agua potable y alcantarillado de su

jurisdiccion, y recibir las que se construyan en la misma,;

Xll.- Celebrar con personas de los sectores publico, social o privado, los convenios
y contratos necesarios para el cumplimiento total o parcial de sus atribuciones, en

los términos que prescribe esta Ley y los demas ordenamientos aplicables;

Xlll.- Cubrir oportunamente, las contribuciones, derechos, aprovechamientos y
productos federales en materia de agua, que establezca la legislacién fiscal

aplicable;
XVIl.- Promover programas de agua potable y de uso racional del liquido;

XXIl.- Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para

el cumplimiento de sus objetivos, y;

XXIV.- Las demas que sefialan esta Ley y otras disposiciones legales aplicables.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Articulo 143.- El servicio de agua potable podra ser prestado por organismos con
personalidad juridica y patrimonio propio, constituidos mediante decreto que al

efecto expida el Congreso del Estado.

En los 6rganos de gobierno de estos organismos debera participar necesariamente
un representante del Ayuntamiento y los representantes de los usuarios en el

numero que se establezca en el decreto respectivo.

Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan, Morelos, para el ejercicio fiscal del 01
de enero al 31 de diciembre de 2023

Articulo 36.- el sistema operador de agua potable del municipio de totolapan,
morelos, recaudara a través de la tesoreria municipal, los ingresos por concepto de
agua potable, drenaje, y plantas de tratamiento y disposiciéon de aguas residuales,

de conformidad con las tarifas autorizadas.

articulo 37.- son causantes de los derechos por servicios de agua los propietarios o
los poseedores de los predios o de los departamentos o lotes en régimen de
condominio en los que estén instaladas las tomas de agua y los arrendatarios de
inmuebles que se destinen al establecimiento de giros comerciales o industriales o
de otros negocios en los que, por su naturaleza o de acuerdo con las leyes y
reglamentos, esten obligados al uso del agua potable, por las tomas

correspondientes, estos servicios causaran derechos conforme a lo siguiente:

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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POLITICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS

POR CONTRATACION DE TOMA DE AGUA

Solicitud dirigida al presidente municipal.

Constancia de no adeudo extendida por el Ayudante de su barrio o localidad
Comprobante de domicilio.

Copia de INE

Copia del CURP

Pago por la contratacién de conexion de toma de agua $2,309.28

ELABORACION DE RECIBOS POR EL SERVICIO DE AGUA POTABLE.

e Recibo de ultimo pago.
e Copia de INE.
¢ Recibo de pago foliado

POR CAMBIO DE PROPIETARIO

Solicitud dirigida al director del SOAP (Especificando el motivo de cambio)
Copia del recibo del afio actual pagado.

Copia del INE del nuevo propietario.

Copia de comprobante donde se ubica la toma de agua.

Pago por concepto de cambio de propietario, ($391.61)

e Por concepto de cambio de propietario domestico: $391.61, Por concepto de
cambio de propietario comercial: $783.23.

POR MAL USO DEL SERVICIO.

En fecha 13 de Abril se celebr6 una acta con no. MT-PM/001-2022, donde exhibe
las causas a ejecutar por el mal uso y abuso del servicio; a fin de hacer conciencia
en la ciudadania de cuidar y dar buen manejo del vital liquido, de esta manera
prevenir escases futura.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Personas que se sorprendan tirando agua; ya sea por fuga en su toma o por
descuido de no cerrar llaves: Multa de 2 UMA.

Personas que se sorprendan cargando agua de los tubos principales de conduccion
de agua: multa de 7 UMA.

PROCEDIMIENTOS

A Continuacion, se hace mencion de los principales procedimientos del area de
Sistema Operador del Agua Potable:

1. Elaboracion de 6rdenes de pago por la contratacion de servicio de agua.

N. Responsable Actividad
1 ciudadano Requiere informacién para realizar la contratacion del servicio
2 secretaria Le proporciona informacién concreta de documentos requeridos
y costo por la contratacion
3 director Verifica documentacion y factibilidad de solicitud
4 presidente Autoriza solicitud.
5 secretaria Se reciben documentos para realizar contrato.
6 Secretaria Captura datos del ciudadano y se extiende su recibo de pago.
7 Secretaria Asigna numero de contrato e imprime formato.
8 Director Firma recibo de pago de contrato.
9 Director Firma contrato y sella
10 Ciudadano Realiza pago y firma contrato.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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2. Elaboracion de recibos por el servicio de agua potable.

N. Responsable Actividad

1 Usuario En la oficina de SOAP consulta su adeudo

2 secretaria Ingresa datos del usuario al sistema y en automatico arroja el
monto de su adeudo.

3 secretaria Imprime estimado de cobro de acuerdo al Sistema.

4 secretaria Pregunta al usuario si realizara su pago para extenderle su recibo
de pago o en su caso solo su estado de cuenta.

5 secretaria Se extiende el recibo de pago para el usuario que desea realizar
Su pago.

6 director Revisa y firma el recibo de pago

7 usuario Realiza pago.

8 Secretaria Una vez realizado el pago por el usuario, se entrega el

comprobante respectivo.

3. Elaboracion de recibos por el cambio de propietario

N. | Responsable Actividad

1 Propietario Se informa en oficina de SOAP para su cambio de
propietario.

2 secretaria Proporciona informacién clara y precisa para su tramite.

3 Usuario Presenta documentos para su tramite

4 director Revisa documentos y autoriza o declina tramite

5 secretaria Recibe documentos y extiende recibo de pago por cambio
de propietario

6 secretaria Anexa documentos al expediente

7 Director Firma recibo de pago por cambio de propietario.

8 usuario Realiza pago de su tramite.
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Secretaria

Una vez realizado el pago por el usuario, se entrega el
comprobante respectivo.

4. Canalizacion por el mal uso del servicio.

Responsable Actividad
1 Ciudadanos | Reportan el mal uso de otros usuarios a fontaneros
2 fontanero Informa al director de SOAP
3 Director envia exhorto por oficio al usuario
4 Usuario Recibe oficio y si hace caso omiso del exhorto se le hace
visita domiciliaria.
5 Director y | Visitan al usuario para hacer cumplir su multa.
representante
de cabildo
6 Director Indica a ayudantes que el recaudo de las multas sera
administrado por ellos.
ayudante Realiza cobro por concepto de multa al mal uso del servicio.
usuario Realiza su pago de multa.

o
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

RECIBO POR CONEXION POR LA CONTRATACION DOMESTICA

TN MUNICIPIO DE TOTOLAPAN
.“ ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
SR 2022-2024 Orden da Pago: 0000000759
Datos contribuyente:
TO
DOMEST!ICA AGUA POTABLE
Cuotas
4314020100000 DOMESTICA — - I .00 ]
CONEXION POR LA CONTRATACION DOMESTICA
|
'{ Recargos: 0.00

Eantensd ' '! Deac.: “

Cantidad con Letra: Totala Plgnr:[ .

& anosn AUTORZO t : )
NOMERE Y FIRMA
PAGO NO 7 GUEEL WUNTCIPAL

| LY MAF UL LIS LA L F WA el e S RGN L, AR L LN ¢ RBLAL S U T AL R L SR URRS SAETAL
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TOTOLAPAN SISTEMA OPERADOR DEL AGUA POTABLE

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

RECIBO POR EL SERVICIO DE AGUA DOMESTICO

s MUNICIPIO DE TOTOLAPAN

o e ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
..“ 2022-2024

D:zc contribuyente:

Orden de Pago: 0000000752
1)

l T0. ¢
NOMERTICA CONSI AN AGHIA

ICuota Mensual Actual: 75.00

Cuota Mensusl Anterior: 75 99
Tipo de Toma: DOMESTICA

" ARO ACTUAL: Bk Td
4314070100000 Meses: ENERO-DICIEMBRE del afo ) l REZAGO:
' RECARGOS: o
Desc.: % 0.00
0.00
0.00
l:cdn: oe I
— I
Cantidad con Letra: Total Pm.n[
ELaRnan AUTCRIZO { )
¢ $ WOMBRE Y PIRMA
ESTAORDEN DE PAGO WO ES UN RECIBO D IWGRESOS, TOOA VEZ GUF EL WSMO SERA EXPEDIDO POR A
LO DISPUESTO EN LA LEY DE INGRESOS MUNICPAL WGENTE. PARA £L EJERCICIO FISCAL ACTUAL ¥ DF LA LEY ORGANCA MUNCIPAL

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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BT SN e

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

RECIBO POR CAMBIO DE PROPIETARIO DOMESTICO

S MUNICIPIO DE TOTOLAPAN
,”, ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE
- 2022-2024 Orden de Pago: 0000000762
Dﬁ contribuyente:
 w ]
DOMESTICA AGUA POTABLE
Cudtas
e emimrmanan mmtrmmeemy 1
TR M, T e § S I v.Lu
CAMBIO DE PROMETARIO DOMESTICO
N, 0.00 i
facha: < ' Ve %
26
Cantidad con Letra: Total a P.N"[_W-
ELABORO AUTORZO ( ‘ ) l
ROHEAD U MRRA L |

RECEY &l S SER R EPET FRO

ORDEN DE PAGO NO £5 UN RECIHD DE INGRESOS TR & S0 SER FOID0 PO 0 g
LU NEFUCSTO N LA LDV 0 IGRT 30T MUTSSPAL SIGDNTT. PARA UL CADRCIRNS FISCAL ACTUAL V DL LA LDV GRIARICA MUTKCFAL
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

RECIBO POR COMPRA DE TONELES DE AGUA POTABLE

T MUNICIPIO DE TOTOLAPAN
," ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE

O costraperde: 2022-2024 Orden de Pago: 0000000763

I o 1
{ = |

DOMESTICA AGUA POTABLE

Cuctas:

Feche .. ¥ }

|
PAGO #OR TONELES DE AGUA POTABLE l

Cantidad con Letra; Total a P.w:[

ST 50 RO B RO TE B B NS TS - m—‘-_‘
LG&‘.’#‘J{'STOCHLJ& NG%&;WF&W Fwn.mmm....a..— VOOLA LY Oﬂmﬂ«-\“:’ﬂ.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTAEBLE DE TOTOLAPAN, MOR
- e
b P .
FORMATO PARA SOLICITUD DE TOMA DE AGUS, | o man

SOLICITUD DE CONTRATO

FRESIDENTE MUMICIPAL COMNSTITUCIONAL
TOTOLAPAM, MORELOES.
FRESEMNTE:

EL SUSCRITO C.
COM DOMICILIO EN: BARRIO:
TELEFOND {cevuiaaz

FANDR D8 DIRULIAR CATOWS &M L& PARTR DR ATRAS DR R5TA SOLKKITUD

ATENTAMEMNTE SOLICITC A USTED 2 ME PROFORCIOME EL SERVICIO DE AGUA
FOTAELE EM MI PROPIEDAD, UBICADA EM EL DOMICILIO ARRIBS MEMNCIONADC

AL SUSCRIBIR EN L& PRESENTE SOUCITUD ME OBUGO A CUMPLIR COM LOS
REQUISITOS QUE MARCA LA LEY ESTATAL DE AGUA POTABLE EM SUS ARTICULCS
T1, T2 73, 74 7Y T8 PUBLICADD EM EL PERICCICO OFICIAL “TIERRA Y LIBERTAD™
COM FECHA 28 DE JULID DE 1825 ASl COMO HACER LOS PAGOS
CORRESPOMDIENTES A LOS MATERIALES QUE SEAM MECEZARIOS PARA LA
COMEXION DE LA TOMA.

A5l MIEMIZ ME C8LIGD A HACER LOS PAGDS CORRESFOMDIEMTES POR
CONCEFTC DE COMEUMO DE AGLE, COMNFORME A LAS TARIFAS ESTAELECIDAS
QUE INDICAM EN LOS CONTRATOS RESFECTIVOS.

TOTOLAPAM, MOR; A DE DE 202+,

MOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

SUPERVISO FACTIBILIDAD AUTORIZO

C.
DIRECTOR DEL 5.0 AP FRESIDENTE MUNICIFAL COMSTITUCKIMNAL

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

CONTRATO CONEXION POR LA CONTRATACION DOMESTICA

r ¥
.
u H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL o
TOTOLAPAN MORELOS ORIGINAL
TOTOLAPAN
2022-2024 FOLRE @
CONTRATO DE TOMA DE AGUA
S0, - Diématro de e toma " (puiged oosin Mumero de cosbreto:
&M EL MURNICIID O TOTOLARAN, MOARLOES. A LSfae  WRY DR MIE DT DEL AfAD 202 ; 52 SUSCRRR GL FEISENTR
CONTRATO P03 UKA FARTE EL SISIEMA OUEIESLE  LE ACUA POIAELE OB 1O OLAIMAK, WOMELUS ESPARESNTADD FOR SL
C, DUR SH LD TUCREND Sx ORROMMARA COMD BL SIS |ERA Y FOR LA OTRA SL
[+ QUEN &N LD SUCESHD DEL PRISINTE CONTREATD 52 OSMNOMNMARA COMO EL USUAHID, CUWD

CEIETIVG SERA SL SUMINIS IND Lk AGUA U ABLE, AL TENOR DS LAS SIGUIENTES CLAUSLLAS:
e T - L I
PRIMDEA. - EL GERVICHY JERL SAHEETARS Gy

- CL USUASID PAGARL MENMEUSLUEHTR L SERVISS QUT BRCIad, CONFARUR £ Ly S00TS MDKADL RH L
SUE BN UHFUTUR EETLELEICLM BH Lo LEY CF (HARESCE AL TORZADD P05 BL CORGRERD

ARELE 2US GE RHCUSATERH
HTADD DR MORELSE.

TLRCCRA. - L USUARK DEGORA PAGLA B BRSES SUS L It
TEESEESI MUMEISSL

CHA GXHDL BEYTRS DR LOE PRMERSE DICT DIAS DEL WES SERARIPSHDEHNTE ANTE

CUARTA » L& FULTY DE PLGO OCL00WA BL COMRD DE REZLGOE. 260 COMO GH LOE C4BOE QUE L SIGTENG SETIVE FERTREHTREVENTE, L
BETRAMGULICIIN & SUSFEMEIIN DE LL TOWS DE SRS IDE DS LOURRDS CON LD RETARUECIDD By GL ARTIOULD 4580 DL LA LOY CSTATAL O AGIA
FOTAGLL.

OUIHTA. - UHA WRT IHETALALS L4 TEML 53 4005 B4 Sl LUGAS SOUETASS DL USUARID SE5L L FREFCHILILE DR SALVEGUANLS OS SUALAUIRE:
CRTRREDED O D Wl 2 iad DR AORS QUS PRRERRTL LL TOML.

SONTA « [ USUSRID GE ORLMGSEL 4 FRERMTIE L FERE0NAL AUTCRIZLDS DEL SlETEki FLRL OUS FUSDA EFECTULR L4k SRFLRLCKNES WD
HSDFRAS RS O FUESIH MECRELR LA FREVIL HOTFICLOION OF L WHEkLE,

SOPTIME. - CL USUARSDS 38 SAMSASKETE L kel ALTERAR Wi MORIPTLLR QL SETADS OF LA IGTALARMA, Bl SULL SW GU S&ad LL MORIFASEY Wi
ALTRRADIAH DAL BRFVIZIS 2205 PADRL G3F REVIRADS, SERRADS ¥ ARTIRALS BOR EL PRREOAAL SUR BL MIRSSTER AL SIETENL JUTERIZS, BH DUBE
CARDRIR HIUVELNENTD & BaTL RETIFULIC KM BL UGLULRID SERL SREFOMELRE 05 L0 DAB0E YD FRRIICKE JUR FRRGOHAS LIRS AL d0
OEARIOHEN .

CCTAWA - Th USUASID 36 Do FOR SNTRRLDE v RECCHODE SUE HO SO0RL FRREVITIS NI COHCRDER O
BiF B FREDD FRC BDFCK, BATARLEIMIENTS QRO Y USLSRED DETIHTO PARL GL JUS
APURLRAN LES SANDOKEL CORAREPOHDRNTRS Vil B GU CARDLL LARCRLAN0N TOTAL DRl L

W TG EEL UTRIZADAS LR Bl BN TR &
FUR OT&RGLDG, B & DE SRR LGl b

1.

HOMCMA. « L SISTCMEA TRHDEL DERECHD BN TODO TRVED & GUGSEMDER TRMSORALWGHTE B. SUMHETRD DE LWL FARL LUEVARD SIRC LiE
FEFARLSIONER O MEISRLE O FARL CUSLAUER JTRO CRIETO JUE SR PIOEERMEIRLE FARY GL WORR FURCIOHANIEHTD DL SGTEM L. FROURINDD
EH AU Sl DU RE T FURPRNOIEHES, RN LS AR SORTLE POMELEE; B LD BUAPERECN B8 B0R UH LAPED DE TEVPS LARGD B0 LE HOTFSAZL AL
USLIARED BERVED & LLEVAR & 2008 DOSHL WUaP R,

CCCMA. -CL S A GR RATOMN DL DREBARESTO R SOUL SMIRTRHTE B4 BL MUMKERD ¥ 20k BL FH DR QUS MO kS PONGAH B FUHS DR YT
RUEWDa PODO IR RREUELVAR BETE FRCGLEN L, TOUARL LLG VRDIDAL HRCRRARILG PARL GL GUMHETRD RACidUA. D SGUL FOR LOe oS RaTe
SERTRATS R0 B G4SaRT L D OV G5 FECES DE FORVL IHVEDWLTL Y SE0LR BL aLM RIETS0 0 adld.

CCCMA PEBCRA. B0 S50 08 TRARSARS O VEHTL BE L4 FIHEL PRIDID, SIF
A AUS RETE CORTRATS 48 FRFISES, CL USIMARID ¥ PEOPCTARK TRUS L4 JRUES50N bR CUGRE S SDRURS OUS L RERFRITS DAL BRRVEZI Y
CRERRL B 1 KOTFICAE0N AL SISTOMA & RERETE DS BAR DR ALTA 4L HUSWD PROMCTARND DEL LOGLR DOH, EHOUSKTRL SOMSCTARD QL
SRRSO B CLE0 DR MO HLCERLD L MR FROCRDERL CRELLTOR DEL GEFVICIY A QUR HACE RRFEREMOL BL FRESRNTE CORTRATD

1o 0 RETARLES W RHTE SOHDE 28 B4

HTRE CORBETADS BL ARSI

RCCMA SDEUMDA. - L SISTOMA TRHDRL B4 TO00 TIEVFS GLSERES-D SR SRETHISHEN ALGURL POR PARTE BEL UEJLRID PLARL HETLLLR, BXTEREER,
CAVRLAR SULLAURR LIS 990 RELISD UTIRS DR SXTRAHGULASEH ¥ DEM A MATERLL PARL SL GRS SEUETD DEL PREISHTE SOHTRATS &US
CORRRESOREE AL SISTOMA.

CCCMATCRCDRA. » CLISTOMA S5 Ta ORLKGADD L WACER UM RBGETRD REFRC AL FAR L SU COREN O, PRV CORGULTY DR AREL DR ORRLE FURLICLG,
| REENLTL FRCCRDENTE Ls TOVA BH BL WMGLR SooKITusd,

RCCMA CUSATA - BL SIGTENL BETL AUTSSTADS PARL APLICAR Ukl GAHSKS COMFARME 4 LU U8V REFERRENTE DEL WAL Uad vid DEETRRDKIZ DEL
GITAL LISUIDS Y AL ITALAR GOWEAG & LA RED 26 AGUA FOTAELE

CCCMA OUMTA - L VATRRIAL [ROGSTRD, TULGCRIA, FC2NS CSFCCIALLS, CTC.) OUS SS0RTE BL LELUASD & L0 LINGA OF DETRIGUCION RAGiRs & BER
FROPEDAC DO SETOMA, GRISFTULMDD JCLELLSE S 36 RHCUENTRER DERTRD DRl DOW DL PARTICLLAR DEL WL,

USLAIER TS IEMA
[ |

LOREL I OIE SOAT0.
FLATURIAMIZHI O OE 101 DLARAR, MOIE
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REQUISITOS PARA SOLICITAR TOMA DE AGUA POTABLE

MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS, ADMINISTRACION 2022-2024

o SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE
‘Ml 0f 0

TOTOLAPAN
: REQUISITOS PARA CONTRATO DE AGUA POTABLE

1-50LICITUD DIRIIDA AL PRESIDENTE:
2 -CONSTANCIA DE NO ADEUDO, CON AYUDANTE DEL BARRIO QUE CORRESPONDE
3.-COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO{DONDE VA ESTAR UBICADA LA NUEVA TOMA)
4 -COPIA DE IDENTIFICACION (INE)

5.-COPIADE CURP

7.-COSTO POR CONTRATO DE AGUA POTABLE $

REQUISITOS PARA CAMBIO DE PROPIETARIO

3
REQUISITOS Fas.
PARA CAMBIODE 4 | Y

PROPIFTARIO: TOTOLAPAN

1. ANO ACTUAL PAGADO (COPIA DEL RECIBO).

2. SOLICITUD AL DIRECTOR :

C.

(ESPECIFICAR EL MOTIVO DE SU CAMBIO).

INE DEL NUEVO PROPIETARIO.

4, COMPROBANTE DE DOMICILIO (DONDE SE
UBICA LA TOMA).

5. PAGO POR CONCEPTO DE CAMBIO DE
PROPIETARIO §

-
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

SOLICITUD PARA CAMBIO DE PROPIETARIO

TOTOLAPSN MORELOS A DE DE202 .

ASUNTO: 30UCTUD DE CAMBIO DE PROPMETARIO.

C

DIRECTOR DEL 5.0.4.P.
TOTOLAFAN, MORELOS.
PRESEMTE:

SIRVACL PRESCMTE PARS EMNWIARLE UM CORDIAL SALUDC: AS] MIEMO SOLCITAR LA AUTORIZACION
DEL CAMBIO DE PROPICTARIO DE L& TORA LIBICADS EN

N A NOMBRE DEL
. . FOR ACTIVO DE
ALC. L QUIEN

TOMAARA TODW RESPONSABILIDAD ¥ DERECHOS DE DICHA TORMA.

ZIM hWAS POR EL BADRETO ¥ EM [SPERA DE UNA FAVDRABLE RESPUESTA, ME DESMDO QUEDANDD
COMO SU SEGURD SERVIDOR.

ALTORIZA HUEVD PROPIETARIO

[+ C
DIRECTOR DELS.0.AP.
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W AYUNTANIENTO MUNICIPAL
20k2 - 0N

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

OFICIO POR EL MAL USO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

P

5

( 2
V2 &l
7 o attes o8
TtrrAapas TOTOLAPA

ACTA DE ACUERDOS
TOTOLAPAN, MORELOS A __ DE DE 202
ACTANO,
HORADEMIOD
HORA DE FINALZAGON

LUGAR:H FQWTMMFT&EWAM MOURELOS, PLAZA DE LA CONSTITUCION NO. 3 COL CENTRO, CP. 52830

Lo MANEIO ¥ CLADADGS DEL AGUA
2FAGO DE CONEXION ¥ SERVICIO DE AGLIA

LISTA DE ASISTENTES:
[S - PRESIENTE MUNICIPAL CORSTITUCIONAL D€ TOTOLARAN,

- _ SECRETARIC GENERAL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOIASAN

c _ SECRETARID TECNICO M. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN.

& - DIFECTOS DEL $.0.4., (SETEMMA CPERADOR DE AGUA POTASLE),

SENDO LAS DELCIMA _OF __ DELAAD ___ SE RELNEN LOS ARRBA CITADGS FM SESION CRDINAG1A

TRASAMDCRES DEL ASEA DE SOAP. [SSTEMA OFERADOR DE AGUA POTAHRLE) ¥ REPRESENTANTES DEL
AYUNTAMENTD PASA TRATAR LOS ASUNTOS ARKBA MENCIONADOS.

LUEGO DE RECHESR SEFORTES £ INCONFORMDADES POR PARTE DE LOS OUDADANGS DEL MUNCRIO, LOS DFERENTES
INTEGRANTES DEL H AYUNTAMIENTD DECQIDEN MEDIAK LA INCONFORMOAD DE LOS CIUOAOANGS MEDUNTE UNA
SESION OSDINAKA DE ACUERDOCS EN LA QUE, DANDO VISTO BUENO PASA EIECUTAR MEDIDAS DEL BUEN MANEID ¥
CLIDADOS DEL AGLIA SE LLEGA A LOS SIGIRENTES ACUERDOS:

L. PERSCRLA (IUE SE LE SORPRENDA TIRAMDO ABLIA, YA SEA POS. FUGA EN SU TOMA O IGR DESCUIDO DE CERRAK
WALULLAS,

) EN EL PRIMER EXORTO TENDRAN LN LUAMADD DE ATENCION, (IUE LE PERMITIRA TORAR ACCINES CON RESPECTO
AL DESFERDICID DE AGLIA

Lo} £N EL SEGUNDO EXOATO SE LE APLICARA UNA MULTA DE 2 SALARICS MIBIMOS

) EN EL TERCER EX0RTO SERA ACREDOR A LA SLSFENCION DE SU TOMA DE AGUA, EXPONENDOSE A NUEYOS TRAMITES
PARA S BECONECCION.

OFL MISMO MOOD CON RESPECTO AL PAGO INCOMPLETD DE LOS MUOMETASIOS QLE SE LES ARCYS PARA COMTAR CON
SU TOMA DE AGUA ¥ QUE SE COMIMOMETIERON A REALIZAR SLS PAGOS EN TEMIO ¥ FORMA v, GUE AUN NO Hil
CUAMPLIDD, SE LES INVITA A QUE PASEN A CUMPLIE CON SUS PAGOS PENCUENTES EN LA ORCINA DEL S.OA P EX LN
FEAICOODE 2MESES () DEL ARG EX CURSO CONTRAMOD SE APLICARAN LOS SKILIENTES ACLERDOS

LAEALZAOON DE VISTAS POSTERIOR A LA FECHA ACORDADA: DANDO SUSFERCION TOTAL DE SUS TORAS DE AGUA.

TAMBIEN SE ACORDA GUE LOA RECURSOS PAOMETARIOS SERAM RECALIDADOS POR EL AYUDANTE QUE E5TE EN FUNGION
DEL BARRIO AL OUE PERTENEZCA EL CIUDADAND.

SN MAS ASUNTO QUE TRATAR, SE LEVANTA LA SESION SENDO LAS  DEL MISMO DIA: FRMANDD EN ACUERDO ¥
COMO BEFRESENTANTES LOS FRESENTES ARRIBA MENCIONADOS.

£ AP oo G LU T L, | T SR P L U PEFe T
PRESICENTE MUNIOPAL CONSTITUOONAL SECRETARIO TECNICO DEL K AYLNTAMIENTO
T G
SECRETARIC GRAL DEL K AYUNTAMEMTO DI DEL S 0AP. |STEMA OFERADOR DEL AGLA
POTABLE] M. AYUNTAMIENTO
( f.w?f R A NN R
progreso 1
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