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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

- TRA B serv B
miTe il IClO:

'NOMBRE:

Certificaciones

Codigo de la Cédula  IXT/ODA/ING/DOM/07

Documento emitido por el O.P.D.A.P.A.S. en donde se especifica si el predio cuenta con los
servicios de agua y drenaje.

RSNIBVAVISNREOR Articulo V, de la Ley para la Creacion de Organismos Publicos
LEGAL: Descentralizados de caracter Municipal.

VIGENC

RSBl Durante todo
BISI®1VI\ . el ejercicio del
=\REOFW afio que se
OBTEN RgEICH

N/A

(CASOS EN LOS QUE EL
“TRAMITE DEBE
REALIZARSE:

ESPECIFICAR SI ESTE
iTRAMITE O SERVICIO ESTA
'SUJETO A INSPECCION O
VERIFICACION Y OBJETIVO
DE LA MISMA

Cuando el usuario requiera comprobar que el predio cuenta
con los servicios de agua potable y drenaje.

COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO-
anotar ADMINISTRATIVO,
con
numero
la
cantidad
de
copias

I
|
i
I
|

ORIGIN
AL
REQUISITOS: anotar la
palabra
Slo NO

IPERSONAS FiSICAS

1. Documento que Factura de SI 1 |Articulo 34, fraccion XX del
pago de derechos de suministro 2019 Reglamento Interno del Organismo

al 2024 (o el periodo parcial que se va Publico Descentralizado para la
a certificar) prestacion de los servicios de Agua

Potable Alcantarillado y
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2. Factura de pago de todos los Sl 1 Saneamiento del Municipio de

cambios de nombre que se efectuaron Ixtapaluca.

en el periodo de tiempo que abarca la

certificacion

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Facturas de los ultimos 5 afios NO 1 Articulo 34, fraccion XX del

y el corriente. Reglamento Interno del Organismo

2. Identificacion oficial (INE, NO 4  |Publico ~Descentralizado para la

Pasaporte, Cedula profesional, cartilla prestacion de los servicios de Agua

militar). Potable Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de

3. En el caso de querer agregar o

. . i Ixtapaluca.

modificar algun dato como; manzana, Sl 1

lote, nimero oficial, colonia, etc. Se

requiere que presente un documento

oficial que soporte la correccion o

modificacién.

4. Carta poder notariada. S 1

INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A N/A N/A  |[N/A

PASOS A
'SEGUIR QUE
'DEBE DE

R EL

certificado.

terminar el tramite.

1.-El usuario hace una solicitud del certificado de no adeudo ante la
coordinacion de ingresos mediante la presentacién de la documentacion que
se especifica en la pagina del organismo en su apartado de tramites.

2.- El personal de atencién a usuarios de la coordinacién de ingresos hace
revision de los documentos con la finalidad de ingresar su solicitud, se dara
asesoria en el tramite en caso de no presentar la documentacion.

3.-El personal de atencion a usuarios de la coordinacion de ingresos hara un
cotejo de los datos presentados en los documentos y los manifestados en el
historial de pagos con la finalidad de detectar errores o inconsistencias del
mismo, dandole la asesoria requerida para continuar con el tramite sin afectar
el proceso en el que se encuentre, mismo del cual deriva la solicitud del

4 -Cotejados los datos en el sistema se emite una orden de pago por parte
del personal de atencion a usuarios de la coordinacién de ingresos. La orden
de pago tiene que ser ratificada por el solicitante mediante la firma del
formato a fin de evitar malentendidos durante la entrega del certificado o
emision de la factura de pago.

5.-El personal de la coordinacion de ingresos debera almacenar los
documentos durante el proceso de pago habiendo recabado previamente los
datos de contacto en caso de que el usuario no realiza el pago u olvide

6.- El usuario debera presentar la orden ante el area de cajas, se le rectificara
tanto el costo como la informacién de su tramite por Gltima vez antes de la
emision de la factura. Entregada la factura no podra cancelarse por motivos
de captura de datos, la misma debera tener tanto el sello del area de cajas
como la firma del cajero que emite el pago. Realizado el pago se entrega una
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copia de la factura en el area de atencion a usuarios indicandole el periodo
de espera de 6 dias habiles para la entrega del certificado presentando la
factura original ante el encargado de la coordinacién.

7.-Durante el periodo de espera del certificado se hara el reporte de los
tramites de certificaciones con la finalidad de inicial con el proceso de emisién
del certificado y el registro del tramite, se rectificaran los datos registrados y
se verificara por ultima vez el historial de pagos, en caso de haber una
anomalia, inconsistencia o retraso en la entrega se debera notificar al usuario
mediante el niumero de contacto proporcionado. Si el proceso sucede sin
ningun problema se procedera a la emision del formato de certificacion.

8.-El encargado del tramite entregara el reporte de certificaciones ante el
coordinador de ingresos para la firma y sellado del formato de certificaciéon y
su posterior archivo.

9.-Una vez puesto a disposicién el documento para entrega el usuario podra
solicitar la entrega del documento presentando la factura original del pago del
certificado ante la coordinacion de ingresos, firmando de recibido con la
finalidad de que se dé por finalizado su tramite ante el archivo de tramites de
la coordinacion

5 dias habiles

Fundamento Juridico: Sexta Sesion Ordinaria 2023 del
Consejo Directivo del Organismo Publico
$420.00 Descentralizado para la prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ixtapaluca.; Administracion 2022 - 2024

EN LINEA|N
EFECTIVO |X TA%'IEETSI% X TAR"EEQIE.)S X|  (PORTAL DE|/
PAGOS)|A

En las ventanillas del O.P.D.A.P.A.S. Ixtapaluca

’PAGARSE

‘ OTRAS
ALTERNATIVA QLA
8

CRITERIOS DE
‘ En base a las leyes aplicables

Para el caso de que su solicitud no obtenga una respuesta
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TDEPENDENCIA U ORGANISMO: RESPONSABLE:

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Ixtapaluca (O.P.D.A.P.A.S.).

TITULAR DE LA Lic. Gerardo Lopez Sanchez
DEPENDENCIA:

BlelVI[&iW CA |Centenario NO. INT. 8
Y EXT.:

Departamento de Doméstico

MUNICI |Ixtapaluca
PIO:

CORREO ELECTRONICO:

recaudaciondomixtaf@gm
ail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

NOMBRE DEL TITULAR N/A
DE LA OFICINA:

BIGJVI[6I8 CA |N/A

NO. INT. N/A
Y EXT.:

MUNICI [N/A
PIO:

HORARIO Y DIAS [INIZ
DE ATENCION:

TELEFONOS: FAX:

CORREO ELECTRONICO:

FORMATO(S)
DESCARGABLE
S

INFORMACION ADICIONAL
PREGUNTA ¢ Qué pasa si no puede acudir al titular a realizar el tramite?

FRECUENTE 1:
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RESPUESTA: |Puede acudir otra persona, siempre y cuando lleve carta poder firmada por
el titular con copias de la identificacién del otorgante, apoderado y testigo.

PREGUNTA ¢ El certificado de no servicios cuenta con un periodo de vigencia?
FRECUENTE 2:

RESPUESTA: |Si, debido a que se necesita realizar nuevamente una inspeccioén para
corroborar que el predio no cuente con los servicios

PREGUNTA ¢ Puedo realizar este tramite todo el afio?
FRECUENTE 3:

RESPUESTA: |[Si, solo se tienen que tomar en cuenta los dias inhabiles y descanso, como
dias festivos y domingos.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

A 19102 /2024
C. Javier D 2 Gastro Lic. Gerardo L6
Jefe del Depto. de Doméstico Director Genef d&?

del O.P.D.A.P.A.S. Ixtapaluca | O-P.D.A.P.A.S. B&4xthpiitica




