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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
ATENCIÓN CIUDADANA  

a) Objetivo Atender a la ciudadanía en general que requieran realizar 
algún trámite o consulta relacionada con los servicios que 
presta la Dirección de agua potable, drenaje y alcantarillado 
mediante la explicación detallada de acuerdo a como lo 
requiera el ciudadano.  

b) Referencias Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917, y sus 
reformas y adiciones. Art. 4, Párrafo Sexto 
Bando Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 
2025. Art 65. 

c) Definiciones Petición. Serie de palabras o escrito con que se pide una 
cosa.  
Citas. Acuerdo o compromiso entre dos o más personas 
acerca del lugar, día y hora en que se encontrarán para 
verse o tratar algún asunto. 
Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial,  que sirven para la 
identificación. 

d) Resultados Cumplimiento y termino de los trámites realizados por la 
ciudadanía del municipio.  

e) Políticas  Para dar contestación a las peticiones recibidas de 9:00 a 
17:00 horas se requerirá del visto bueno del director. 
Toda la documentación presentada se recibirá con sello y 
acuse de recepción. 
El ciudadano deberá presentar la información y/o 
documentación necesaria para tratar el asunto de su interés. 
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PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN CIUDADANA 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Usuario o 
ciudadano 

Acuden a las oficinas de la dirección de agua potable, 
drenaje y alcantarillado para solicitar atención.  
 
 

2 Recepción Recibe al ciudadano y registra sus datos, así como el 
asunto a tratar. 

3 Secretario o 
secretaria 

Clasificación y registro de los documentos 

4 Secretario o 
secretaria 

Pasa la documentación con el director para su 
revisión y asignación. 

5 Director  Devuelve documentación a secretaria para registro de 
asignación o conclusión de asuntos. 

6 Secretario o 
secretaria 

Informa al director si lo puede atender de manera 
inmediata. 

7 Director Si: ¿Puede atender inmediatamente? 

8 Secretario o 
Secretaria 

No: Agenda día y hora para la atención. 

9 Director Atiende al usuario el día y hora señalados. 
Fin del procedimiento. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
ATENCIÓN CIUDADANA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

1. Acuden a las 

oficinas de la 

Dirección de Agua 

Potable, Drenaje y 

Alcantarillado para 

solicitar atención. 

4. Pasa la documentación 

con el director para su 

revisión y asignación. 

3. Clasificación y registro 

de los documentos. 

2. Recibe al ciudadano y 

registra sus datos, así 

como el asunto a tratar. 

INICIO 

5. Devuelve documentación 

a secretaria para registro 

de asignación o conclusión 

del trámite. 

6. Informa al director si lo 

puede atender de manera 

inmediata. 
7. ¿Puede 

atender 

inmediatamente? 

8. No: agenda día y hora 

para la atención. 

9. Atiende al usuario el día 

y hora señalados. 

FIN 1 

1 



 
 
 

 
 6 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIOS  

a) Objetivo Constar que los usuarios propietarios de un predio dentro 
del municipio donde suministramos agua potable no 
cuenten con los servicios de agua potable y drenaje en el 
mismo, a través de las inspecciones realizadas por el 
personal de esta dirección. 

b) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art. 45, 151 y 152., Código Financiero del 
Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del 
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, 
adiciones. Art. 129, Código de Procedimientos 
Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno 
del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, 
adiciones. Art.81.Art 113, 114,115, 116, 117, 118, 119, 
120, 121 y 122. 

c) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar. 

d) Resultados Cumplimiento y termino de los trámites realizados por la 
ciudadanía del municipio.  

e) Políticas  El solicitante entregara: 
      • Solicitud por escrito dirigido al director especificando 
lo que requiere con dirección del predio, clave catastral. 
      • Comprobante de propiedad: Escritura pública o 
contrato de compra venta 
      • Pago predial actualizado, traslado de dominio y 
manifestación de valor catastral. 
      • Identificación Vigente con fotografía. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Ingresa solicitud de constancia de no servicios con 
documentación comprobatoria. 

2 Recepción Recibe la solicitud de constancia de no servicios y 
revisa que la documentación adjunta se integre de 
maneta completa. 

3 Secretario o 
secretaria 

Remite solicitud y documentación. 

4 Secretario o 
secretaria 

Programa con inspector vista al predio. 

5 Notificador, 
inspector, 

verificador y 
ejecutor. 

Realiza inspección física en el predio registrado para 
verificar que no cuenta con servicios. 

6 Secretario o 
secretaria 

Emite hoja de solicitud en el que indica la existencia o 
no de servicios y lo entrega a Dirección. 

7 Secretario o 
secretaria 

¿El predio cuenta con servicios? 

8 Secretario o 
secretaria 

Si cuenta: informa el solicitante. Fin del 
procedimiento. 

9 Secretario o 
secretaria 

No cuenta: elabora recibo de pago, recaba firma del 
director. 

10 Solicitante Entrega recibo y se dirige a tesorerías para realizar 
pago y entrega de constancia. 

11 Tesorería Entrega constancia de no servicios al usuario. Fin del 
procedimiento. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

NOTIFICADORES, 
INSPECTORES, 

VERIFICADORES Y 
EJECUTORES 

TESORERÍA 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. Recibe solicitud de 

constancia de no 

servicios. 

3. Remite solicitud y 

documentación. 

2. Recibe la solicitud de 

constancia de no 

servicios y revisa que la 

documentación adjunta 

se integra de manera 

completa. 

INICIO 

5. Realiza inspección física 

en el predio registrado para 

verificar que no cuente con 

servicios. 

8. Se le informa al 

solicitante que el predio 

señalado si cuenta o no con 

el servicio. 

7. ¿El predio 

cuenta con 

servicios? 

9. Elabora recibo de pago, 

recaba firma del director. 

6. Emite hoja de solicitud en 

el que indica la existencia o 

no de servicios y lo entrega 

a Dirección. 

1 

4. Programa con 

inspector visita al predio. 

10. Entrega recibo y se 

dirige a tesorería para 

realizar pago y entrega de 

constancia de servicios. 

11. Entrega 

de 

constancia 

de no 

servicio 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
SOLICITUD PARA INSTALACIÓN DE MEDIDOR 

a) Objetivo Brindar al usuario el servicio de agua potable, pagando su 
consumo por sistema de medición, mediante la colocación 
del material necesario para su correcta medición. 

b) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art. 45, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 
129, 130, 133, Código de Procedimientos Administrativos 
del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones. 
Art.81.Art 113, 114,115, 116, 117, 118, 119, 120, 121 y 122, 
Reglamento de la Dirección de Agua Potable y 
Alcantarillado. 

c) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar 

d) Resultados Instalación de medidor para servicio medido. 

e) Políticas  El solicitante entregara: 
      • Solicitud por escrito dirigido al director especificando 
lo que requiere con dirección del predio, clave catastral. 
      • Copia de último recibo de pago, que compruebe el 
puntual pago del servicio. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Usuario Ingresa solicitud de instalación de medidor con 
documentación requerida. 

2 Recepción Recibe la solicitud de instalación de medidor y revisa 
que la documentación adjunta se integre de manera 
completa. 

3 Secretario o 
secretaria 

Remite solicitud y documentación. 

4 Director Emite reporte en el que se indica si es viable o no la 
instalación del medidor. 

5 Director ¿Existe viabilidad para instalación? 

6 Secretario o 
secretaria 

No existe: Informa el solicitante. Fin del 
procedimiento. 

7 Secretario o 
secretaria 

Si existe: Elabora orden de trabajo para la instalación 
del medidor con cuadrillas de campo. 

8 Secretario o 
secretaria 

Notifica al usuario fecha de instalación del medidor. 

9 Supervisión de 
campo 

Instala medidor en la Fecha señalada 

10 Dirección de 
Agua Potable, 

Drenaje y 
Alcantarillado 

Informa a departamento de ingresos municipales para 
su actualización en el padrón de usuarios. Fin del 
procedimiento. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
SOLICITUD PARA INSTALACIÓN DE MEDIDOR  

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

INGRESOS 
MUNICIPALES 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. Ingresa solicitud 

de instalación de 

medidor. 

3. Remite solicitud y 

documentación. 

2. Recibe la solicitud y 

revisa documentación. 

INICIO 

6 No. Informa al usuario 

que no existe viabilidad 

para instalación de 

medidor. 

Termina procedimiento. 

9. Instala medidor en la 

fecha señalada. 

5. ¿Existe 

viabilidad para 

instalación? 

8. Notifica al usuario fecha 

de instalación del medidor. 

7. Si. Elabora orden de 

trabajo para la instalación 

del medidor con cuadrillas 

de campo. 

1 

4. Emite reporte en el que 

se indica si es viable o no 

la instalación del medidor. 

10. Informa a 

departament

o de ingresos 

municipales 

para su 

actualización 

en el padrón 

de usuarios 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE 

a) Objetivo Hacer del conocimiento al usuario si existe la infraestructura 
hidráulica y sanitaria para dotar de los servicios al predio 
requerido, a través de las inspecciones realizadas por el 
personal en turno, y el constante monitoreo del servicio. 

b) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art. 76, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 
1999, y sus reformas, adiciones. Art. 129 y 137, Código de 
Procedimientos Administrativos del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 
1997, y sus reformas, adiciones. Art.81.Art 113, 114,115, 
116, 117, 118, 119, 
120, 121 y 122. 

c) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar. Memoria descriptiva. Es la parte del proyecto 
que nos informa de la solución definitiva elegida, dando 
ideas sobre: funcionamiento, materiales a emplea 

d) Resultados Entrega oficio de factibilidad de servicios. 

e) Políticas  El solicitante entregara: 
      • Oficio de petición, dirigido al director 
      • Comprobante de propiedad: Escritura pública o 
contrato de compra venta. 
      • Pago predial actualizado y manifestación de valor 
catastral. 
      • Identificación Vigente con fotografía. 
      • Boleta de Agua Potable (al corriente) 
En caso de no ser el propietario, presentar carta poder 
(poder notarial si se trata de personas jurídicas) y credencial 
oficial vigente (con fotografía) de la persona que otorga el 
poder. 

• Croquis de ubicación del inmueble (indicar entre que 
calles se encuentra el predio) 

• Acta constitutiva de la empresa (si se trata de 
personas jurídicas) 
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En caso de solicitar dictamen de factibilidad de servicios de 
agua potable y drenaje, para las personas jurídicas-
colectivas además de los requisitos en las fracciones que 
anteceden, “se deberá de ajuntar al trámite la memoria 
descriptiva en donde deberán precisar el proyecto a realizar 
y los planos de las instalaciones hidrosanitarias, con sus 
respectivos volúmenes de cada cual; especificando las rutas 
de suministro y los puntos de descarga para aguas de 
proceso, pluviales y sanitarias”. 
 

•  Los planos deberán ser entregados en 90x60 
doblados a tamaño carta. 

 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Ingresa solicitud de factibilidad de servicios con 
documentación requerida. 

2 Secretario o 
secretaria 

Recibe la solicitud, revisa que la documentación 
adjunta se integre de manera completa. 

3 Secretario o 
secretaria 

Remite solicitud y documentación soporte a la 
dirección. 

4 Área de 
proyectos 

Se revisara la memoria descriptiva, los planos de las 
instalaciones hidrosanitarias. 

5 Notificador, 
Inspector, 

Verificador y 
Ejecutor 

Realiza inspección física del predio registrado para 
verificar si existe infraestructura para instalación de 
servicios. 

6 Notificador, 
Inspector, 

Verificador y 
Ejecutor 

Emite reporte en el que se indica si existe 
infraestructura para instalación de servicios y los 
remite a la dirección 

7 Secretario o 
secretaria 

¿Se cumplió con todos los requisitos que anteceden? 

8 Secretario o 
secretaria 

No existe: Informa al solicitante. Fin del 
procedimiento. 

9 Secretario o 
secretaria 

Si existe: Elabora oficio de factibilidad se servicios y 
requiere el pago del solicitante. 

10 Solicitante Efectúa el pago en la caja y se le expide recibo oficial. 

11 Solicitante Entrega copia del recibo de pago oficial en la 
Dirección de agua potable y saneamiento. 

12 Secretario o 
secretaria 

Entrega oficio de factibilidad de servicios al 
solicitante. Fin del procedimiento. 

 

 



 
 
 

 
 16 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

PROYECTOS Y 
NOTIFICADORES, 
INSPECTORES, 

VERIFICADORES Y 
EJECUTORES 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

1. Ingresa solicitud 

de factibilidad de 

servicios. 

3. Remite solicitud y 

documentación soporte a la 

dirección. 

2. Recibe solicitud y revisa 

que la documentación se 

integre de manera 

completa. 

INICIO 

4. Se revisarán la memoria 

descriptiva, los planos de las 

instalaciones hidrosanitarias. 

6. Emite reporte de resultados 

de la inspección y lo envía a la 

Dirección. 

7. ¿Se cumplió 

con todos los 

requisitos que 

anteceden? 

8. Se informa al solicitante 

que no existe factibilidad 

para instalación de 

servicios.  

9. Elabora oficio de 

factibilidad de servicios y 

requiere el pago del 

solicitante. 

FIN 

1 

1 

5. Realiza inspección física 

del predio registrado para 

verificar si existe 

infraestructura para 

instalación de servicios. 

10. Efectúa el pago en 

ingresos municipales y se 

le expide recibo. 

11. Entrega copia del recibo de 

pago en la Dirección de Agua 

Potable, Drenaje y 

Alcantarillado. 

12. Entrega oficio de 

factibilidad de servicios al 

solicitante. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO  

f) Objetivo Establecer la metodología y requisitos para la contratación 
del servicio de uso doméstico y su alta en el padrón de 
usuarios del sistema de agua potable de Tepotzotlán, 
mediante la inspección de verificación, ingreso de 
documentación y trabajos de campos necesarios. 

g) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art. 71 y 72, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 
129, 130 y 135, Ley de ingresos de los municipios del 
Estado de México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del 
Gobierno, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones 
Art 20. 

h) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar. 

i) Resultados Instalación de toma de agua potable. Con 5 metros de 
multitubo. 

j) Políticas  El solicitante cumplirá con los requisitos y entregará los 
documentos solicitados para que el área de atención a 
usuarios genere el formato de solicitud de servicios. 
     • Comprobante de propiedad: Escritura pública o 
contrato de compra venta. 
     • Sucesión ejidal y título parcelario (en caso de ejido) 
     • Pago predial actualizado, traslado de dominio y 
manifestación de valor catastral. 
     • Identificación Vigente con fotografía. 
     • Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al 
recibir toda la documentación completa) 
     • En caso de no ser el propietario (carta poder con dos 
testigos e identificaciones) 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Solicita información para la contratación de servicio 
de uso doméstico. 

2 Recepción Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso 
de contratación del servicio. 

3 Solicitante Entrega información y requisitos solicitados con el 
soporte documental 

4 Secretario o 
secretaria 

Recibe la documentación requisita da y verifica que 
cumpla con los requisitos. 

5 Secretario o 
secretaria 

¿Cumple con los requisitos para la contratación de 
servicio de uso doméstico? 

6 Secretario o 
secretaria 

No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes 
o la causa de incumplimiento. 

7 Secretario o 
secretaria 

Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al 
predio. 

8 Secretario o 
secretaria 

Se programa visita al predio registrado con notificador 

9 Notificador, 
Inspector, 

Verificador y 
Ejecutor 

Realiza inspección física en el predio registrado para 
verificar que no cuenta con servicios y red de agua 
potable cercana al predio 

10 Secretario o 
secretaria 

¿Es factible realizar la conexión de los servicios 
requeridos? 

11 Notificador, 
Inspector, 

Verificador y 
Ejecutor 

No es factible: informa el notificador que no existe 
infraestructura en la zona, por lo que no es posible 
realizar la conexión de los servicios. 

12 Secretario o 
secretaria 

Notifica al solicitante que no es posible realizar la 
conexión de los servicios en razón de falta de 
infraestructura, Fin del Procedimiento. 

13 Director  Si es factible: Firma solicitud agua potable y orden de 
pago. 

14 Secretario o 
secretaria 

Entrega importe de derechos de conexión y lista de 
materiales para el cuadro medidor. 

15 Solicitante Realiza el pago en caja de Ingresos Municipales y su 
alta en el padrón 

16 Solicitante Presente comprobante de pago en la Dirección de 
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado 

17 Secretario o 
secretaria 

Recibe copia del comprobante de pago y lo turna para 
programar instalación 

18 Control de 
presupuesto y 

ordenes de 
trabajo 

Realiza orden de trabajo para instalación de toma de 
agua potable. 
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19 Supervisión Efectúa la conexión de los servicios en un lapso de 5 
días hábiles. 

20 Secretario o 
secretaria 

Entregan orden de trabajo donde ya se realizó la 
instalación. 

21 Secretario o 
secretaria 

Archiva expediente. Fin del procedimiento 
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1 

3. Entrega información y 

requisitos solicitados 

con el soporte 

documental. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE 
AGUA POTABLE, 

DRENAJE Y 
ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Solicita 

información para la 

contratación de 

servicios de uso 

doméstico. 

4. Recibe la 

documentación requisita 

da y verifica que cumpla 

con los requisitos. 

2. Proporciona requisitos 

y aclara dudas para el 

proceso de contratación 

del servicio. 

INICIO 

5. ¿Cumple con 

los requisitos? 

6. No. Informa al usuario de 

requisitos faltantes o la 

causa de incumplimiento. 

7. Si. Recibe solicitud y 

programa visita al predio  

A 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

CONTROL DE 
PRESUPUESTO Y 

ORDENES DE TRABAJO 

SUPERVISIÓN 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

16. Presenta 

comprobante 

de pago en la 

Dirección de 

Agua Potable, 

Drenaje y 

Alcantarillado 

17. Recibe copia del 

comprobante de pago y 

lo turna para programar 

instalación 

20. Entrega orden de 

trabajo donde ya se realizó 

la instalación. 

19. Efectúa la conexión de 

los servicios en un lapso de 

5 días hábiles.  

18. Realiza orden de 

trabajo para instalación 

de toma de agua. 

FIN 

B 

21. Archiva 

expediente 
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 28 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE DERIVACIÓN DE AGUA POTABLE  

a) Objetivo Establecer la metodología y requisitos para una derivación 
del servicio de uso doméstico y su alta en el padrón de 
usuarios del sistema de agua potable de Tepotzotlán, a 
través de la instalación de un medidor, derivado de la toma 
principal, con un monitoreo trimestral. 

b) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art. 74, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 
134, Ley de ingresos de los municipios del Estado de 
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno, 
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones. Art 20 

c) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar. 

d) Resultados Instalación de derivación de agua potable. 

e) Políticas  El solicitante cumplirá con los requisitos y entregará los 
documentos solicitados para que el área de atención a 
usuarios genere el formato de solicitud de servicios. 
    • Comprobante de propiedad: Escritura pública o 
contrato de compra venta. 
    • Sucesión ejidal y título parcelario (en caso de ejido) 
    • Pago predial actualizado, traslado de dominio y 
manifestación de valor catastral. 
    • Identificación Vigente con fotografía. 
    • Pago del agua al corriente 
    • Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al 
recibir toda la documentación completa) 
    • En caso de no ser el propietario (carta poder con dos 
testigos e identificaciones) 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Solicita información para la derivación de servicios de 
uso doméstico. 

2 Recepción Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso 
de contratación del servicio. 

3 Solicitante Entrega información y requisitos solicitados con el 
soporte documental. 

4 Secretario o 
secretaria 

Recibe la documentación requisita da y verifica que 
cumpla con los requisitos. 

5 Secretario o 
secretaria 

¿Cumple con los requisitos para la derivación de 
servicio de uso doméstico? 

6 Secretario o 
secretaria 

No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes 
o la causa de incumplimiento. 

7 Secretario o 
secretaria 

Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al 
predio. 

8 Secretario o 
secretaria 

Se programa visita al predio registrado con notificador 

9 Notificador, 
inspector, 

verificador y 
ejecutor 

Realiza inspección física en el predio registrado para 
verificar que cuente con toma de agua potable. 

10 Secretario o 
secretaria 

¿Es factible realizar la derivación? 

11 Notificador, 
inspector, 

verificador y 
ejecutor 

No es factible: informa el notificador que no existe 
toma de agua potable en el predio por lo que no es 
posible realizar la derivación. 

12 Notificador, 
inspector, 

verificador y 
ejecutor 

Notifica al solicitante que no es posible realizar la 
derivación. Fin del procedimiento. 

13 Director  Si es factible: firma solicitud de agua potable y orden 
de pago. 

14 Secretario o 
secretaria 

Entrega importe de derechos de derivación y lista de 
materiales de para el cuadro medidor al solicitante. 

15 Solicitante Realiza el pago en a caja de Ingresos Municipales y 
su alta en el padrón. 

16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la dirección de 
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado. 

17 Secretario o 
secretaria 

Recibe copia del comprobante de pago y lo turna para 
programar instalación. 

18 Control de 
presupuesto y 

ordenes de 
trabajo 

Realiza orden de trabajo para la derivación de toma 
de agua potable. 
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19 Supervisión Efectúa la conexión de los servicios en un lapso de 5 
días hábiles. 

20 Secretario o 
secretaria 

Entregan orden de trabajo donde ya se realizó la 
derivación. 

21 Secretario o 
secretaria 

Archiva expediente. Fin del procedimiento. 
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1 

3. Entrega información y 

requisitos solicitados 

con el soporte 

documental. 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE DERIVACIÓN DE AGUA POTABLE 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE 
AGUA POTABLE, 

DRENAJE Y 
ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Solicita 

información para la 

derivación de 

servicio de uso 

doméstico. 

4. Recibe la 

documentación requisita 

da y verifica que cumpla 

con los requisitos. 

2. Proporciona requisitos 

y aclara dudas para el 

proceso de contratación 

del servicio. 

INICIO 

5. ¿Cumple con 

los requisitos? 

6. No. Informa al usuario de 

requisitos faltantes o la 

causa de incumplimiento. 

7. Si. Recibe solicitud y 

programa visita al predio  

A 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE DERIVACIÓN DE AGUA POTABLE 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

NOTIFICADORES, 
INSPECTORES, 

VERIFICADORES Y 
EJECUTORES 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Realiza el pago en la 

caja de ingresos 

municipales y su alta en el 

padrón.  

9. Realiza inspección física 

en el predio registrado para 

verificar que cuente con 

toma de agua potable.  

11. No. Informa el 

notificador que no existe 

toma de agua potable en 

el predio, por lo que no es 

posible realizar la 

derivación  

FIN 

A 

8. Se programa visita al 

predio registrado con 

notificador. 

10. ¿Es 

factible 

realizar la 

derivación? 

13. Firma solicitud agua 

potable y orden de pago.  14. Entrega importe de 

derechos de derivación y 

lista de materiales para el 

cuadro medidor al 

solicitante 

15. Realiza el pago en la 

caja de ingresos 

municipales y su alta en 

el padrón. 

B 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE DERIVACIÓN DE AGUA POTABLE 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

CONTROL DE 
PRESUPUESTO Y 

ORDENES DE TRABAJO 

SUPERVISIÓN 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

20. Entregan orden de 

trabajo donde ya se realizó 

la derivación. 

17. Recibe copia del 

comprobante de pago y lo 

toma para programar 

instalación. 

18. Realiza orden de 

trabajo para la derivación 

de toma de agua potable. 

FIN 

B 

16. Presenta 

comprobante de 

pago en la dirección 

de Agua Potable, 

Drenaje y 

Alcantarillado. 
19. Efectúa la conexión de 

los servicios en un lapso de 

5 días hábiles.  

21. Archiva 

expediente. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE CONEXIÓN DE DRENAJE USO DOMESTICO  

a) Objetivo Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas 
de alcantarillado municipal de Tepotzotlán, mediante el 
analis de captaciones. 

b) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art.78, 79, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 
135 y 136, Ley de ingresos de los municipios del Estado de 
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno, 
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones, Art. 
20, NOM-001-ECOL-1996, Diario Oficial de la Federación, 
6 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones, NOM-002-
ECOL-1996, Diario Oficial de la Federación, 3 de junio de 
1998, y sus reformas y adiciones, NOM-003-ECOL-1997, 
Diario Oficial de la Federación, 14 de enero de 1998, y sus 
reformas y adiciones. 

c) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar. 

d) Resultados Permiso de conexión de drenaje a la red de drenaje 
municipal. 

e) Políticas  El solicitante cumplirá con los requisitos y entregará los 
documentos solicitados para que el área de atención a 
usuarios genere el formato de solicitud de servicios. 
 
    • Comprobante de propiedad: Escritura pública o 
contrato de compra venta. 
    • Sucesión ejidal y título parcelario (en caso de ejido) 

• Pago predial actualizado, traslado de dominio y 
manifestación de valor catastral. 

• Identificación Vigente con fotografía. 
• Pago del agua al corriente 
• Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al 

recibir toda la documentación completa) 
• En caso de no ser el propietario (carta poder con dos 

testigos e identificaciones) 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Solicita información para la conexión de drenaje 
doméstico. 

2 Recepción Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso 
de contratación del servicio. 

3 Solicitante Entrega información y requisitos solicitados con el 
soporte documental. 

4 Secretario o 
Secretaria 

Recibe la documentación requisita da y verifica que 
cumpla con los requisitos. 

5 Secretario o 
Secretaria 

¿Cumple con los requisitos para la conexión de 
drenaje domestico? 

6 Secretario o 
Secretaria 

No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes 
o la causa de incumplimiento. 

7 Secretario o 
Secretaria 

Si cumple. Recibe solicitud y programa visita al 
predio. 

8 Secretario o 
Secretaria 

Se programa visita al predio registrado con 
notificador. 

9 Notificador, 
inspector 

Verificador y 
ejecutor 

Realiza inspección física en el predio registrado para 
verificar que haya red de drenaje municipal. 

10 Secretario o 
Secretaria 

¿Es factible realizar la conexión? 

11 Notificador, 
inspector 

Verificador y 
ejecutor 

No es factible: informa el notificador que no existe red 
de drenaje municipal, por lo que no es posible realizar 
la conexión.  

12 Secretario o 
Secretaria 

Notifica al solicitante que no es posible realizar la 
conexión. Fin del procedimiento. 

13 Director Si es factible: Firma solicitud y orden de pago. 

14 Secretario o 
Secretaria 

Entrega importante de derechos de conexión al 
solicitante. 

15 Solicitante Realiza el pago en la caja de ingresos municipales y 
su alta en el padrón. 

16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la dirección de 
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado 

17 Secretario o 
Secretaria 

Recibe copia del comprobante de pago para poder 
entregar permiso de conexión. 

18 Secretario o 
Secretaria 

Entrega permiso para conexión de drenaje y el 
solicitante pueda realizar los trabajos de conexión a la 
red municipal con validez de conexión de un año. 

19 Secretario o 
Secretaria 

Archiva expediente. Fin del procedimiento. 
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1 

3. Entrega información y 

requisitos solicitados 

con el soporte 

documental. 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE CONEXIÓN DE DRENAJE USO DOMESTICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE 
AGUA POTABLE, 

DRENAJE Y 
ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Solicita 

información para la 

conexión de drenaje 

doméstico. 

4. Recibe la 

documentación requisita 

da y verifica que cumpla 

con los requisitos. 

2. Proporciona requisitos 

y aclara dudas para el 

proceso de contratación 

del servicio. 

INICIO 

5. ¿Cumple con 

los requisitos? 

6. No. Informa al usuario de 

requisitos faltantes o la 

causa de incumplimiento. 

7. Si. Recibe solicitud y 

programa visita al predio  

A 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN PARA CONEXIÓN DE DRENAJE USO DOMESTICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

NOTIFICADORES, 
INSPECTORES, 

VERIFICADORES Y 
EJECUTORES 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Firma solicitud y orden 

de pago. 

12. Notifica al solicitante 

que no es posible realizar la 

conexión. 

9. Realiza inspección 

física en el predio 

registrado para verificar 

que haya red de drenaje 

municipal. 

FIN 

A 

8. Se programa visita al 

predio registrado con 

notificador. 

11. No: Informa el 

notificador que no existe 

red de drenaje municipal 

por lo que no es posible 

realizar la conexión.  

10. ¿Es 

factible 

realizar la 

conexión? 

14. Entrega importante de 

derechos de conexión al 

solicitante. 

15. Realiza el pago en 

la caja de Ingresos 

Municipales y su alta 

en el padrón. 

B 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN PARA CONEXIÓN DE DRENAJE USO DOMESTICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE 
AGUA POTABLE, 

DRENAJE Y 
ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

16. Presenta 

comprobante de 

pago en la Dirección 

de Agua Potable, 

Drenaje y 

Alcantarillado. 

17. Recibe copia del 

comprobante de pago 

para poder entregar 

permiso de conexión. 

B 

18. Entrega permiso para 

conexión de drenaje y el 

solicitante pueda realizar 

los trabajos de conexión a 

la red municipal con 

validez de conexión de un 

año. 

19. Archiva 

expediente 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE CONEXIÓN DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO 

f) Objetivo Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas 
de alcantarillado municipal de Tepotzotlán, a través de los 
estudios de captaciones. 

g) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art.78, 79, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 
135 y 136, Ley de ingresos de los municipios del Estado de 
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno, 
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones, Art. 
20, NOM-001-ECOL-1996, Diario Oficial de la Federación, 
6 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones, NOM-002-
ECOL-1996, Diario Oficial de la Federación, 3 de junio de 
1998, y sus reformas y adiciones, NOM-003-ECOL-1997, 
Diario Oficial de la Federación, 14 de enero de 1998, y sus 
reformas y adiciones. 

h) Definiciones Documentación. Documento o conjunto de documentos, 
generalmente de carácter oficial, que sirven para la 
identificación.  
Inspección. Cargo de una persona que consiste en 
inspeccionar. 

i) Resultados Permiso de conexión de drenaje a la red municipal. 

j) Políticas  El solicitante entregara: 
    • Comprobante de propiedad: Escritura pública o 
contrato de compra venta. 
    • Pago predial actualizado y manifestación de valor 
catastral. 
    • Identificación Vigente con fotografía. 
    • Pago del Agua (al corriente) 
En caso de no ser el propietario, presentar carta poder (con 
dos testigos e identificaciones) 
    • Acta constitutiva 
    • Memoria descriptiva donde indique volúmenes de 
descarga y diámetro 
NOTA: El costo será dependiendo el diámetro de descarga. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Solicita información para la conexión de drenaje 
industrial o comercio. 

2 Recepción Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso 
de contratación del servicio. 

3 Solicitante Entrega información y requisitos solicitados con el 
soporte documental. 

4 Secretario o 
secretaria 

Recibe la documentación requisita da y verifica que 
cumpla con los requisitos. 

5 Secretario o 
secretaria 

¿Cumple con los requisitos para la conexión de 
drenaje industrial o comercio? 

6 Secretario o 
secretaria 

No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes 
o la causa de incumplimiento. 

7 Secretario o 
secretaria 

Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al 
predio. 

8 Secretario o 
secretaria 

Se programa visita al predio registrado con 
notificador. 

9 Notificador, 
Inspector, 

Verificador y 
Ejecutor 

Realiza inspección física en el predio registrado para 
verificar que haya red de drenaje municipal. 

10 Secretario o 
secretaria 

¿Es factible realizar la conexión? 

11 Notificador, 
Inspector, 

Verificador y 
Ejecutor 

No es factible: informa el notificador que no existe red 
de drenaje municipal por lo que no es posible realizar 
la conexión. 

12 Secretario o 
secretaria 

Notifica al solicitante que no es posible realizar la 
conexión. Fin del procedimiento. 

13 Director Si es factible: Firma solicitud y orden de pago. 

14 Secretario o 
secretaria 

Entrega importe de derechos de conexión al 
solicitante. 

15 Solicitante Realiza el pago en a caja de Ingresos Municipales y 
su alta en el padrón. 

16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la dirección de 
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado. 

17 Secretario o 
secretaria 

Recibe copia del comprobante de pago para poder 
entregar permiso de conexión. 

18 Secretario o 
secretaria 

Entrega permiso para conexión de drenaje y el 
solicitante pueda realizar los trabajos de conexión a la 
red municipal con validez desconexión de un año. 

19 Secretario o 
secretaria 

Archiva expediente. Fin del procedimiento. 
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1 

3. Entrega información y 

requisitos solicitados 

con el soporte 

documental. 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE CONEXIÓN DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE 
AGUA POTABLE, 

DRENAJE Y 
ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Solicita 

información para la 

conexión de drenaje 

Industrial o 

comercio. 

4. Recibe la 

documentación requisita 

da y verifica que cumpla 

con los requisitos. 

2. Proporciona requisitos 

y aclara dudas para el 

proceso de contratación 

del servicio. 

INICIO 

5. ¿Cumple con 

los requisitos? 

6. No. Informa al usuario de 

requisitos faltantes o la 

causa de incumplimiento. 

7. Si. Recibe solicitud y 

programa visita al predio  

A 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN DE CONEXIÓN DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

NOTIFICADORES, 
INSPECTORES, 

VERIFICADORES Y 
EJECUTORES 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Firma solicitud y orden 

de pago. 

12. Notifica al solicitante 

que no es posible realizar la 

conexión. 

9. Realiza inspección 

física en el predio 

registrado para verificar 

que haya red de drenaje 

municipal. 

FIN 

A 

8. Se programa visita al 

predio registrado con 

notificador. 

11. No: Informa el 

notificador que no existe 

red de drenaje municipal 

por lo que no es posible 

realizar la conexión.  

10. ¿Es 

factible 

realizar la 

conexión? 

14. Entrega importante de 

derechos de conexión al 

solicitante. 

15. Realiza el pago en 

la caja de Ingresos 

Municipales y su alta 

en el padrón. 

B 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
CONTRATACIÓN PARA CONEXIÓN DE DRENAJE USO DOMESTICO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE 
AGUA POTABLE, 

DRENAJE Y 
ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

16. Presenta 

comprobante de 

pago en la Dirección 

de Agua Potable, 

Drenaje y 

Alcantarillado. 

17. Recibe copia del 

comprobante de pago 

para poder entregar 

permiso de conexión. 

B 

18. Entrega permiso para 

conexión de drenaje y el 

solicitante pueda realizar 

los trabajos de conexión a 

la red municipal con 

validez de conexión de un 

año. 

19. Archiva 

expediente 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
REPORTE DE FUGAS DE AGUA POTABLE 

a) Objetivo Fomentar el mejoramiento de las capacidades de 
abastecimiento, garantizando un mejor servicio a través de 
resolver la problemática acumulada en la infraestructura y 
control de fugas en las redes. 

b) Referencias Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federación, 
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. 
Capítulo I, Ley del Agua para el Estado de México y sus 
Municipios, Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y 
sus reformas y adiciones. Art. 69, Bando Municipal 2025, 
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2025. Art 71. 

c) Definiciones Reporte. son documentos en los que se plasman datos 
Cuadrilla. Conjunto organizado de personas que realizan 
un trabajo o llevan a cabo una actividad determinada. 

d) Resultados Disminuir las fugas de agua potable para garantizar un 
mejor servicio y calidad a la ciudadanía de Tepotzotlán 

e) Políticas y 
lineamientos 

Para dar contestación a los reportes recibidos de 9:00 a 
17:00 horas 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Ingresa reporte de fuga de agua con la dirección 
exacta donde se encuentra. 

2 Recepción Recibe reporte de fuga de agua potable y lo pasara al 
área correspondiente. 

3 Ordenes de 
trabajo 

Recibe reporte con la dirección exacta de la fuga de 
agua potable. 

4 Ordenes de 
trabajo 

Realiza orden de trabajo con los datos exactos de 
quien reporta y ubicación. 

5 Ordenes de 
trabajo 

Entrega orden de trabajo para reparación de fuga de 
agua potable al supervisor de campo. 

6 Supervisor Entrega reporte de fuga y destina cuadrilla para que 
avance a la reparación de fuga de agua potable. 

7 Fontanero y 
ayudante 

Realiza la reparación de la fuga de agua potable 
conforme el reporte que se entregó.  

8 Solicitante Firma orden de trabajo de cumplimiento conforme al 
reporte que género.  

9 Ordenes de 
trabajo 

Entregan orden de trabajo con el cumplimiento de 
trabajo y la lista de materiales que utilizo para la 
reparación. 

10 Ordenes de 
trabajo 

Archiva expediente. Fin del procedimiento. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
REPORTE DE FUGAS DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

NOTIFICADORES, 
INSPECTORES, 

VERIFICADORES Y 
EJECUTORES 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

4. Realiza orden de 

trabajo con los datos 

exactos de quien reporta y 

ubicación. 

2. Recibe reporte de fuga 

de agua potable y lo pasara 

al área correspondiente. 

3. Recibe reporte con la 

dirección exacta de la 

fuga de agua potable. 

FIN 

1 Ingresa reporte de 

fuga de agua con la 

Dirección donde se 

encuentra. 

6. Entrega reporte de fuga y 

destina cuadrilla para que 

avance a la reparación de 

fuga de agua potable.  

5. Entrega orden de trabajo 

para reparación de fuga de 

agua potable al supervisor 

de campo. 

9. Entrega orden de 

trabajo con el 

cumplimiento de 

trabajo y la lista de 

materiales que utilizo 

para la reparación. 

INICIO 

7. Realiza la reparación de 

la fuga de agua potable 

conforme el reporte que se 

entregó.  

8. Firma orden de 

trabajo de 

cumplimiento conforme 

al reporte que género. 

10. Archiva 

expediente

. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
REPORTE DE FUGAS DE AGUA POTABLE 

a) Objetivo Suministrar agua potable a zonas donde no cuentan red de 
agua potable, mediante el suministro de este vital liquido 
con unidades con tanque especial para su traslado 

b) Referencias Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios, 
Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, y sus reformas 
y adiciones. Art. 77, Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art. 
135, Ley de ingresos de los municipios del Estado de 
México para el ejercicio fiscal vigente, Gaceta del Gobierno, 
20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones. Art 20, 
Bando Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 
2025. Art 71. 

c) Definiciones Pipas o camión cisterna. Es una variedad de camión que 
se utiliza para el transporte de multitud de tipos de líquidos, 
como puede ser el agua 

d) Resultados Se entrega el servicio de agua potable en pipa. 

e) Políticas  El usuario solicitante deberá exhibir su recibo de pago 
 
Cuando se trate de solicitantes que no cuenten con el 
servicio de agua potable, deberán realizar el pago de la 
tarifa establecida y autorizada. 
 
Cuando se trate de solicitantes que cuenten con apoyo, 
deberá presentar el escrito en donde vendrá su folio de 
apoyo. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Solicitante Solicita suministro de agua potable en pipa 

2 Secretario o 
secretaria 

Genera reporte y proporciona información y costos 
conforme al tabulador de costos vigente. 

3 Solicitante Realiza el pago en la Caja de Ingresos Municipales y 
entrega comprobante 

4 Secretario o 
secretaria 

Envía la orden de suministro al Encargado de 
suministro de pipas. 

5 Encargado de 
Suministro de 

pipas 

Programa el viaje en pipa para su entrega de acuerdo 
a la zona geográfica en que se ubica el usuario 

6 Chofer de Pipa Realiza el viaje y suministra agua potable en pipa al 
usuario, recabando su firma de recibido 

7 Chofer de Pipa Registra el viaje en su bitácora con los datos y firma 
de conformidad del solicitante. 

8 Encargado de 
Suministro de 

pipas 

Registra ficha de suministro en el reporte 
correspondiente 

9 Encargado de 
Suministro de 

pipas 

Archiva reporte. Fin del procedimiento. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
DISTRIBUCIÓN DE AGUA EN PIPAS 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CIUDADANO/USUARIO RECEPCIÓN AGUA POTABLE, 
DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 Solicita suministro 

de agua potable en 

pipa. 

2. Genera reporte y 

proporciona costos. 

4. Genera orden de suministro y la 

envía al encargado de suministro de 

pipas. 

19. Archiva 

expediente 

INICIO 

3. Realiza el pago en caja 

de ingresos municipales y 

entrega comprobante. 

5. Encargado de suministro de pipas. 

Programa viaje de pipa de acuerdo a la 

zona geográfica en que se ubica. 

6. Chofer de pipa realiza viaje y 

suministra agua potable al usuario, 

recabando su firma de recibido. 

7. Registra el viaje en su bitácora con los 

datos y firma del solicitante. 

8. Registra fecha de suministro en el 

reporte correspondiente 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE EQUIPOS DE BOMBEO 

a) Objetivo Mantener en condiciones óptimas y asegurar el correcto 
funcionamiento de los equipos de bombeo para prestar con 
puntualidad el servicio de suministro de agua potable a la 
población, a través del monitoreo frecuente de los equipos. 

b) Referencias Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federación, 
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. Titulo 
Sexto, Capítulo I, Ley del Agua para el Estado de México y 
sus Municipios, Gaceta de Gobierno, 22 de febrero de 2013, 
y sus reformas y adiciones. Art 69, Bando Municipal 2025, 
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2025. Art 71. 

c) Definiciones Mantenimiento. Conservación de una cosa en buen estado 
o en una situación determinada para evitar su degradación. 
Bombeo. Acción de bombear un líquido. 

d) Resultados Realizar mantenimiento y operación de equipos de bombeo. 

e) Políticas y 
lineamientos 

El responsable de Mantenimiento de Operación y Bombeo, 
realizara acciones para conservar las instalaciones en 
óptimas condiciones de uso, proporcionando un servicio de 
calidad, seguridad laboral y uso eficiente de la energía 
eléctrica. 
 
El responsable de Mantenimiento de Operación y Bombeo 
elaborará un plan de atención de la infraestructura y 
equipamiento que será considerado en el respectivo 
Programa Operativo Anual para la administración de los 
recursos correspondientes. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Supervisa y mantiene la operación de los equipos de 
bombeo instalados en las fuentes de abastecimiento. 

2 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Registra en bitácora las observaciones de las 
supervisiones a los equipos de bombeo. 

3 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Detecta o recibe reportes de operadores de pozo por 
fallas en equipos, de manera escrita o por radio 

4 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico 
de reparación 

5 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de bombeo 

¿Se puede reparar? 

6 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Si: solicita en el Almacén los materiales o refacciones 
y realiza la reparación 

7 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

No: Informa a director de Operación para solicitar la 
intervención de un proveedor calificado para la 
reparación 

8 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Registra ficha de suministro en el reporte 
correspondiente 

9 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Registra en bitácora trabajos y tiempos empleados en 
la reparación 

10 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Elabora reporte de reparación especificando los 
trabajos realizados y material empleado, anexando 
fotografías como evidencias. 

11 Responsable de 
mantenimiento y 

operación de 
bombeo 

Entrega reporte de reparación al director de 
Operación para su conocimiento. Fin del 
procedimiento 
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1 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE EQUIPOS DE BOMBEO 

 

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE BOMBEO DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

7. No: Informa al 

director de 

Operación para 

solicitar la 

intervención del 

proveedor calificado 

para la reparación 

3. Detecta o recibe reportes de operadores de pozo por 

fallas en equipos 

INICIO 

1 Supervisa y mantiene la operación de los equipos de 

bombeo instalados en las fuentes de abastecimiento. 

4. Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico. 

2. Registra en bitácoras las observaciones de las 

supervisiones a los equipos de bombeo. 

5. ¿Se 

puede 

reparar? 

A 
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A 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE EQUIPOS DE BOMBEO 

 

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y OPERACIÓN DE BOMBEO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

9. Registra en bitácora trabajos, materiales y tiempos 

empleados en la reparación. 

FIN 

6. Solicita en el Almacén los materiales o refacciones y 

realiza reparación. 

10. Elabora reporte de reparación especificando 

trabajos y materiales. 

8. Registra ficha de suministro en el reporte 

correspondiente. 

11. Entrega reporte de reparación a director de 

Operación para su conocimiento. 

1 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
PROMOCIÓN DE CULTURA DEL AGUA 

a) Objetivo Promover la cultura del cuidado y buen uso del agua 
mediante la promoción de acciones educativas y culturales, 
gracias a las diversas actividades didácticas en las 
escuelas. 

b) Referencias Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federación, 
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. Art. 
84 BIS, BIS 1 Y BIS 2, Ley del Agua para el Estado de 
México y sus Municipios, Gaceta de Gobierno, 22 de febrero 
de 2013, y sus reformas y adiciones. Art. 97, 98 y 99, Bando 
Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2025. Art 
71 

c) Definiciones Conferencias. Es una reunión de personas o un 
conglomerado, en donde se debate y expone. 
Cultura del agua. Es un conjunto de valores, actitudes, 
costumbres y hábitos que son transmitidos a un individuo o 
una sociedad para crear una conciencia responsable sobre 
el uso racional 

d) Resultados crear una conciencia responsable sobre el uso racional, la 
importancia del agua 

e) Políticas  Las pláticas, conferencias, talleres, exposiciones, ferias, 
etc. Sobre cultura del agua que lleve a cabo la Unidad de 
Cultura del Agua serán de carácter gratuito. 
 
El evento debe ser en una institución educativa, en los 
espacios públicos de carácter municipal, dirigido al público 
en general. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Unidad de cultura del agua Elabora calendarización de eventos. 

2 Unidad de cultura del agua Presenta programa de eventos al director 
de Agua Potable y Saneamiento para su 
autorización 

3 Director de Agua Potable, 
Drenaje y Alcantarillado 

Revisa y autoriza programa de eventos 
 

4 Director de Agua Potable, 
Drenaje y Alcantarillado 

Firma documentación requerida para la 
ejecución de los eventos 

5 Unidad de cultura del agua Programa visitas para la organización del 
evento en coordinación con el responsable 
del lugar sede 

6 Unidad de cultura del agua Acude a la visita y realiza las acciones de 
planeación y seguimiento del evento. 

7 Unidad de cultura del agua Elabora reporte de visitas 

8 Unidad de cultura del agua Prepara material didáctico para el evento 

9 Unidad de cultura del agua Realiza el evento en el lugar y fecha 
programada y levanta memoria 
fotográfica. 

10 Unidad de cultura del agua Entrega reconocimientos a los 
participantes al final del evento. 

11 Unidad de cultura del agua Elabora reporte del evento e integra 
memoria fotográfica. 

12 Unidad de cultura del agua Archiva reporte. Fin del procedimiento 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
PROMOCIÓN DE CULTURA DEL AGUA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

4. Firma 

documentación 

requerida para la 

ejecución de los 

eventos. 

3. Revisa y autoriza 

programa de 

eventos. 

3. Programa visitas para la organización del evento en el 

lugar sede.  

INICIO 

1 Elabora calendarización de eventos. 

5. Programa visitas para la organización del evento en 

el lugar sede. 

2. Presenta programa de eventos al director para su 

autorización. 

A 

6. Acude a la visita y realiza acciones de planeación y 

seguimiento del evento. 

7. Elabora reporte de visita. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
PROMOCIÓN DE CULTURA DEL AGUA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA DIRECTOR DE AGUA 
POTABLE, DRENAJE Y 

ALCANTARILLADO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

10. Entrega reconocimientos a los participantes al final 

del evento. 

8. Prepara material didáctico para el evento. 

11. Elabora reporte de evento e integra memoria 

fotográfica. 

9. Realiza el evento en el lugar y fecha programada y 

levanta memoria fotográfica. 

A 

12. Archiva 

reporte 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
TOMA DE LECTURA DE CONSUMO DE AGUA POTABLE 

a) Objetivo Realizar la toma de lectura del consumo de agua potable de 
manera bimestral, mediante los recorridos del personal 
adscrito a esta dirección. 

b) Referencias Ley de Agua para el Estado de México y Municipios. Diario 
Oficial de la Federación, 27 de noviembre de 1992, y sus 
reformas y adiciones. Capítulo I, Ley del Agua para el 
Estado de México y sus Municipios, Gaceta de Gobierno, 22 
de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones. Art. 71, 
Bando Municipal 2025,Gaceta Municipal, 5 de febrero de 
2025 

c) Definiciones Lectura: Numero que representa el consumo bimestral de 
agua.  
Lecturista. Persona encargada de realizar la toma de 
lectura cada bimestre. 

d) Resultados Incrementar la recaudación e implementar una cuota justa a 
la ciudadanía de Tepotzotlán 

e) Políticas  Para tomar la lectura el horario es de 9:00 a 17:00 horas 

 

 

 

 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Lecturista  Acude al domicilio del usuario a realizar la 
toma de lectura de agua potable. 

2 Usuario Recibe el formato de toma de lectura con 
su consumo bimestral. 

3 Usuario Acude al área de Ingresos Municipales a 
realizar el pago del agua, presentando su 
formato de lectura. 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 75 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

PROCEDIMIENTO: 
PROMOCIÓN DE CULTURA DEL AGUA 

DIAGRAMA DE FLUJO 

LECTURISTA CIUDADANO/USUARIO INGRESOS 
MUNICIPALES 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 Acude al domicilio 

del usuario a tomar 

la lectura de agua del 

bimestre. 

2. Recibe el formato de toma de 

lectura de agua potable con su 

consumo bimestral. 

3. Acude al área de Ingresos 

Municipales a realizar su pago de agua 

10. Archiva 

expediente 

INICIO 

4. Realiza el cobro y 

entrega al usuario su 

recibo de pago. 

FIN 
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SIMBOLOGÍA 

 

SÍMBOLO REPRESENTA 
 

 

Inicio o final del procedimiento. 

Señala el principio o terminación de un procedimiento. Cuando se 
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará la 
palabra INICIO y cuando se termine se inscribirá la palabra FIN. 

 

 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. 

Este símbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran 
tamaño el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dónde va el flujo y 
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo 
se anotará la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de 
hoja y se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto en 
las sucesivas hojas. 

 

 

Conector de procedimientos. 

Es utilizado para señalar que un procedimiento proviene o es la 
continuación de otro. Es importante anotar, dentro del símbolo, el 
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dónde va. 

 

 

Decisión. 

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para 
fines de mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente 
en el centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la 
descripción con el signo de interrogación. 

 

 
 

Línea continua. 

Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que 
se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de 
terminar la línea con una flecha y puede ser utilizada en la dirección 
que se requiera y para unir cualquier actividad. 

 

 

Documento. 

Representa cualquier tipo de documento que entre o salga en el 
procedimiento. 

 

 

Multidocumento. 

Refiere a un conjunto de documentos. Por ejemple, un expediente. 

 

 

Archivo. 

Indica que 
permanente. 

 
se 

 
guarda 

 
un 

 
documento 

 
en 

 
forma 

 
temporal 

 
o 

 

 

Conector. 

Representa una conexión o en lace de una parte del diagrama de 
flujo con otra parte lejana del mismo. 
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