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MANUAL DE LINEAMIENTOS PARA LA AFECTACION DEL F’ADRON DE
USUARIOS DE AGUA

Direccion de Padrén de Usuarios de Agua

1. OBJETIVO

Fundamentar con apego a la norma, los lineamientos a seguir para afectar el
padron, con el fin de atender los tramites de los usuarios de agua potable y
alcantarillado, resolver casos, tener uniformidad y homogeneizar la afectacion al
padron, evitando asi los actos discrecionales.

2. ALCANCE

Se aplicara a todas las solicitudes o tramites de los usuarios, desarrolladores y
notarios que soliciten en las ventanillas de Atencion a Usuarios del CAT o en
cualquiera de sus recaudadoras en el municipio, a la Jefatura de Administracién de
Cuentas del Padron de Usuarios o a la Direccion de Padrén de Usuarios de Agua.

3. CONCEPTOS

Este manual integra, norma y define todas las actividades derivadas de las
solicitudes de la ciudadania para la alimentacion al sistema APA, que a su vez
este genera los célculos y cobros correspondientes (en base a Ley de Ingresos del
municipio de Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco) para la correcta facturacion del agua

potable y alcantarlllado

Las solicitudes o tramites son los siguientes:

a) Apertura de cuentas, considerandose como tal, el registro en sistema APA
de un nuevo usuario; la apertura puede realizarse de forma individual o
masiva que atiende-a una solicitud de desarroliador o a la actualizacion del

padron APA con el Catastral.
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Direccion de Padrén de Usuarios de Agua

b) Modificaciones al padrén, las cuales puede ser por correccion de datos,
depuracion del padrén, Incorporacion al Servicio Medido y registro de
Contratos de Concesidén o Convenios de Colaboracion Administrativa

c) Cancelacion de cuentas, se entiende como la baja del sistema APA de la
cuenta registrada, ya sea por duplicidad en registro masivo histérico o por
error en captura o por cancelacion de tomas de agua potable y

alcantarillado.

4. MARCO JURIDICO

e Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal

o Hacienda Municipal

e Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zufiga del ejercicio vigente
correspondiente al calculo de los derechos

e Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipios

¢ Reglamento General del Municipio y

¢ Reglamento del Servicio de Agua Potable del Municipio

5. LINEAMIENTOS PARA APERTURA DE CUENTAS

a) Apertura de cuentas en forma individual
1) Cuando se presenta de parte de Desarrolladores Habitacionales

e Se solicita un escrito dirigido al Director de Padron de Usuarios del
Agua, el cual debera contener: Cuenta predial, nombre del
propietario adquiriente, fecha de la transmision patrimonial, (fecha de
otorgamiento de la escritura publica) caracteristicas del predio
(cuando es lote baldio especificar la superficie en metros cuadrados,

f
|
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para casa habitacion la cantidad de recamaras y bafios). Debera
anexar copias de la transmisién patrimonial, o en su caso:

Se presenta formato PUA-001 anexando la documentaciéon que el
mismo formato requiere.

Se tomara como fecha de efectos fiscales la fecha de conexién, si se
desconoce: la fecha de otorgamiento de la primer escritura publica
donde transmita la propiedad a terceros.

2) Cuando se presenta el propietario del predio

Debera presentar el formato PUA-001, debidamente llenado vy
anexando la documentacion que el mismo formato requiere.

Se tomara como fecha de efectos fiscales 5 afos anteriores, a
menos que compruebe fecha posterior de conexién o pagos

correspondientes.

3) Cuando se presenta un usuario de predio ejidal o un predio en
localidad. (Viviendas o terrenos fuera de fraccionamientos)

Se turnara para su atencion a la Direccion General de Agua Potable
y Saneamiento, para que determine si existen o no instalaciones
hidrosanitarias y constatar que no esté conectada al servicio.

Solamente se aperturaran cuentas cuando sea para efectos de
transmision patrimonial basados en el Acuerdo emitido por el
Presidente Municipal y la Tesorera, cumpliendo los requisitos

sefialados en el mismo; es decir, se debera constatar que el predio
que se registre cuente con instalacion hidrosanitaria en cualquiera de
las calles colindantes del predio y que no esté conectado al servicio,
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lo anterior con base a un oficio que emita la Direccion Técnica de la
Direccion General de Agua y Saneamiento

En todos los demas casos se aperturaran cuentas solo con el oficio
de la Direccion General de Agua y Saneamiento donde informe que
el predio esta regularizado, especificando el predio al cual se le
instalo la toma de agua, drenaje y medidor, en base al Articulo 26 y
42 del Reglamento del Servicio de Agua Potable Municipio.

Se tomaréd como fecha de efectos fiscales 5 anos anteriores, a
menos que compruebe fecha posterior de conexion o pagos
correspondientes o en caso de conexion de servicio, la fecha
determinada por el Area Técnica de la Direccion General de Agua y
Saneamiento

4) Cuando se presenten a aperturar comercios o industrias

Se turnara para su atencion a la Direccion General de Agua Potable
y Saneamiento.

Solamente se aperturaran cuentas con oficio de la Direccién General
de Agua y Saneamiento donde informa que el predio esta
regularizado, con ello se garantiza el cumplimiento de las
obligaciones de incorporacion y factibilidad correspondientes.
Articulo 26 y 42 del Reglamento del Servicio de Agua Potable
Municipio.

Se tomara como fecha de efectos fiscales, la fecha determinada por
el Area Técnica de la Direccién General de Agua y Saneamiento

En los casos de apertura individual la Jefatura de Atencién a Usuarios,
debera entregar el estado de cuenta al contribuyente y en caso de
peticiones oficiales del area técnica, la Coordinacion de Padron de Usuarios
debera informar a la Coordinacion de Facturacion y Cobranza las cuentas
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aperturadas para que se realicen las acciones de notificacion y cobranza.
Articulo 26 del Reglamento de Servicios de Agua Potable

b) Apertura de cuentas en forma masiva

1) Cuando acudan desarrolladores, constructoras, fideicomisos, o
notarias a solicitar aperturas de cuentas masivas

Presentan un oficio dirigido al Director de Padréon de Usuarios del
Agua, el cual debera contener: Cuentas prediales, nombres de los
propietarios adquirientes, fecha de la transmision patrimonial (fecha
de otorgamiento de la escritura pUblica), caracteristicas del predio y
nimero de medidor (cuando es lote baldio especificar la superficie en
metros cuadrados, y para casa habitacion la cantidad de recamaras y

bafos).

Debera anexar copias de la transmisidén patrimonial o copias de los
confratos de compra venta y USB con el archivo en excel de la
informacidn solicitada o enviar la misma via correo electrdnico.

Se tomara como fecha de efectos fiscales la fecha de otorgamiento
de la escritura publica; sin embargo cuando soliciten los
desarrolladores la apertura de cuentas aun no habiendo escrituras,
se aperturaran para efectos de la transmisién patrimonial, tomando
como fecha de efectos fiscales 5 afios anteriores a la solicitud

La Coordinaciéon de Padron de Usuarios debera informar a los
desarrolladores, constructoras, fideicomisos, notarias y a la
Coordinacién de Facturacién y Cobranza las cuentas aperturadas
para que se realicen las acciones de notificacién a los usuarios del
servicio en forma individual. Articulo 26 del Reglamento de Servicios

de Agua Potable
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2) Cuando se actualice el padrén en base al padrén predial (OMISOS)

e Se procedera a realizar la vinculacion con base a la ubicacion de los
predios considerando la clave catastral solamente en los
fraccionamientos en los que se detectan omisos, para ello se debera
verificar con apoyo a la GEOBASE que dichos predios correspondan
al fraccionamiento y a la ubicacién correcta que se desea aperturar.

e Se tomara como fecha de efectos fiscales 5 afos anteriores, lo
anterior con fundamento en el Acuerdo 276/2017 “Apertura de
cuentas” emitido por la Tesorera Municipal de fecha 14 de

Septiembre del 2017.

e Se corregira en caso de que se compruebe fecha posterior de
conexion o pagos correspondientes a peticion del particular.

La Coordinacion de Padron de Usuarios debera informar a la Coordinacién
de Facturacion y Cobranza las cuentas aperturadas para que se realicen las
acciones de. notificacién y cobranza. Articulo 26 del Reglamento de

Servicios de Agua Potable.

Una vez que se desconcentré el servicio de atencion a usuarios, se les
daran atributos al personal de ventanilla, quienes con el objeto de agilizar la
atencion y simplificar los tramites, podran impactar el sistema. Para
aperturas solicitara el recibo predial al corriente en sus pagos y la
declaracion de las caracteristicas del inmueble por parte del propietario y
poseedor, capturando la cuenta predial y al aparecer en la pantalla los datos
-y ubicacion del predio, procederd a la apertura de cuentas en forma virtual
para que la jefatura y coordinacion de padrén validen dicho movimiento.

6) LINEAMIENTOS PARA MODIFICAR O DEPURAR EL PADRON
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El usuario deberd de presentar en todos los casos de modificacion o depuracion
del padron, su correccién en el formato PUA-002 y cumplir puntualmente con los
requisitos del mismo, para poder realizar la afectacion al sistema APA

a)

d)

Correccion de Domicilio

Se llenara el formato y debera especificar el nombre de calle, nimero exterior,
manzana, lote, fraccionamiento, condominio, coto y localidad que sean
correctos y deberan estar plenamente identificados en las escrituras, en la
cuenta predial (Catastro) y en la geobase (clave catastral)

Correccion de uso habitacional, comercial y/o industrial

Se realizara la correccion atendiendo la solicitud del usuario o por peticion del
area interna; se debera contar con el reporte de visita de la Coordinacién de
Micromedicion y verificacion, que respalde fielmente dicha solicitud o con el
memorandum de la Coordinacién de Facturacién y Cobranza en el que solicite

los cambios al padrén.

Correccién de errores en nombre del propietario

Se realizara la correccidn de los datos del nombre del propietario del predio, los
cuales seran rectificados en base a las escrituras de las actas constitutivas, en
la cuenta predial (Catastro) y en la IFE o INE en caso de personas fisicas.

Cambio de propietario

El usuario debera de presentar el formato PUA-003 y cumplir puntualmente con
los requisitos del mismo, para poder realizar la afectacién al sistema APA. Se
realizara la modificacion o sustitucion del propietario del predio, los cuales
seran los cambios en los nombres de la persona fisica o cambio de
denominacion de la persona juridica, los cuales deberan estar idénticos a lo
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referido en las escrituras de las actas constitutivas, en la cuenta predial
(Catastro) y en la IFE o INE en caso de personas fisicas.

Una vez que se desconcentré el servicio de atencion a usuarios, se les daran
atributos al personal de ventanilla, quienes con el objeto de agilizar la atencién y
simplificar los tramites, podran impactar el sistema. Para realizar las
modificaciones anteriores, se les solicitara al propietario y/o poseedor los
documentos necesarios en los que se acredite el cambio referido. Para correccion
de domicilio del predio o del propietario, se verificara que coincidan los datos con
la cuenta catastral y procedera a la modificacion o rectificacion en forma virtual
para que la jefatura y coordinacion de padrén validen dicho movimiento.

e) Homologacion del Sistema APA
Se renombrara y reclasificara unificando nomenclaturas de calles, colonias,

fraccionamientos, cotos, localidades y poblaciones, logrando asi una plena
identificacion de los predios, tomando como base la nomenclatura de Catastro.

f) Vinculaciéon correcta al Sistema APA

Al detectarse errores en la vinculacion de la cuenta APA con la cuenta predial
se realizara la correccion, para que corresponda la ubicacién con la
georeferenciacion adecuada.

g) Asignacion de la cuenta predial o clave catastral a las cuentas APA
Al detectarse la ausencia de la vinculacion de la cuenta APA procedera a
vincularse para que esté el predio y cuenta APA debidamente
georeferenciado.

h) Registro de medidor por peticién de usuario

El usuario debera de presentar el formato PUA-004 y cumplir puntualmente con
los requisitos del mismo, para poder realizar la afectacién al sistema APA
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)

k)

Lo anterior atendiendo su derecho establecido en norma, el cual sefiala que los
propietarios o poseedores de los predios, deberan solicitar la instalacion de
tomas de agua, de aparatos medidores y la conexion de descargas de aguas
residuales en los formatos. Articulo 19 Reglamento del Servicio de Agua
Potable del Municipio :

Registro de medidores de nuevos fraccionamientos

En caso de nuevos desarrollos, el fraccionamiento esta obligado en base a la
factibilidad a la instalacion de los aparatos medidores de agua, haciendo el
registro de medidores para que los usuarios estén en posibilidad de realizar el
pago en base a consumos en metros cubicos.

Registro de medidores instalados por el Area Operativa de la Dlrecmon
General de Agua y Saneamiento '

Cuando la Direccion General de Agua y Saneamiento informe via oficio, la
instalacion le medidor en los domicilios que se haya solicitado, se procedera a

su registro

En todos los casos de registro de medidor se realizard con apoyo de la
Coordinacién de Micromedicién y Verificacién quién tomara constancia del
medidor y realizara la toma de la primera lectura para su registro

Registro masivo de medidores

Cuando se tenga conocimiento de medidores instalados la Coordinaciéon de
Padrdn de Usuarios procedera a realizar el cambio correspondiente

En caso de adeudo histérico, debera conservarlo, y realizar la medicién del
consumo con su respectivo registro de adeudos a partir de la fecha de

incorporacién al servicio medido.
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1)

Se deberan realizar los ajustes y cobranza de las diferencias resultantes por
medio de la Coordinacion de Facturacion y Cobranza, notificando Ia
Coordinacion de Padron de Usuarios dichos cambios.

Registro de Contratos de Concesidon o Convenios de Colaboracion
Administrativa

Cuando por via oficio nos informe Secretaria General o Tesoreria de la
existencia de Contratos o Convenios de Fraccionamientos, en los que se hacen
cargo por completo de los servicios de agua potable y alcantarillado, dejando al
Municipio imposibilitado al cobro, se procedera a registrar el documento, para
abstenernos de realizar el registro de adeudos y cobranza correspondiente.

7) LINEAMIENTOS PARA LA CANCELACION DE CUENTAS

a) Cancelacion de cuentas duplicadas

Se considera como cuentas duplicadas:

= Cuando se identifique mas de una cuenta APA con un mismo predial y
mismo domicilio, calle, numero exterior, manzana, lote, colonia,
fraccionamiento, coto, localidad o poblacion.

* Cuando existan mas de una cuenta APA con o sin predial idéntico
vinculado, direccionado a un mismo domicilio, calle, nimero exterior,
manzana, lote, colonia, fraccionamiento, coto, localidad o poblacion.

= Cuando existan mas de una cuenta APA sin vinculo de predial, pero con un
mismo domicilio, calle, nUmero exterior, manzana, lote, colonia,
fraccionamiento, coto, localidad o poblacion, y

» Cuando existan mas de dos cuentas APA con el mismo propietario, que
coincidan con algunas de las caracteristicas de ubicacion calle, nimero
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exterior, manzana, lote, colonia, fraccionamiento, coto, localidad o
poblacion; y existan una o mas diferencias en alguna de las ubicaciones
que vinculen a las cuentas hacia un mismo predio, y al verificar en geobase
y con la inspeccidn, no exista fisicamente tal domicilio.

Se procedera a revisar las cuentas, para realizar las rectificaciones en su
caso, cancelar en las que no existan pagos y las que no estén bien
georerefenciadas, para dejar en el Sistema APA las correctas, es decir las
que estén debidamente georerefenciadas, correctamente vinculadas y
aquellas que en su caso tengan pagos registrados.

La Coordinacién de Padrén de Usuarios debera notificar a la Coordinacion
de Facturacion y Cobranza las cancelaciones con sus importes de adeudos

duplicados.

b) Cuentas aperturadas por error

Cuando las cuentas se aperturaron sin exigir la incorporacién y factibilidad, es
decir, cuentas en localidades, comercios e industrias. Se procede a cancelar
cuentas notificando a los propietarios o poseedores el proceso a seguir previo a la

apertura de cuentas.

c) Cancelacion de tomas de agua potable y alcantarillado

Cuando por via oficio el area operativa de la Direccion General de Agua y
Saneamiento, indique la cancelacién de tomas de agua y alcantarillado, y estas
sean en base a la modificacién de proyecto, dejando por lo menos una toma de
agua y cuenta APA en el predio que se le realicen los movimientos, como lo marca
el Articulo 21 del Reglamento de Servicio de Agua Potable. :

Para todos los casos de cancelacién, debera emitirse un Acuerdo donde se
sefialen los antecedentes, considerandos y el acuerdo de la cancelacidon

correspondientes
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El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (Art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un

documento oficial que debe ser utilizado parasu consulta

De requerirse una actualizacién en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la

Direccion de Planeacién Institucional.
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