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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
ATENCION CIUDADANA

a) Objetivo

Atender a la ciudadania en general que requieran realizar
algun tramite o consulta relacionada con los servicios que
presta la Direccion de agua potable, drenaje y alcantarillado
mediante la explicacion detallada de acuerdo a como lo
requiera el ciudadano.

b) Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones. Art. 4, Parrafo Sexto

Bando Municipal 2025, Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2025. Art 65.

c) Definiciones

Peticion. Serie de palabras o escrito con que se pide una
cosa.

Citas. Acuerdo o compromiso entre dos 0 mas personas
acerca del lugar, dia y hora en que se encontrardn para
verse o tratar algun asunto.

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.

d) Resultados

Cumplimiento y termino de los tramites realizados por la
ciudadania del municipio.

e) Politicas

Para dar contestacion a las peticiones recibidas de 9:00 a
17:00 horas se requerira del visto bueno del director.

Toda la documentacion presentada se recibird con sello y
acuse de recepcion.

El ciudadano debera presentar la informacion y/o
documentacion necesaria para tratar el asunto de su interés.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuario o Acuden a las oficinas de la direccién de agua potable,
ciudadano drenaje y alcantarillado para solicitar atencién.
2 Recepcion Recibe al ciudadano y registra sus datos, asi como el
asunto a tratar.
3 Secretario 0 Clasificacion y registro de los documentos
secretaria
4 Secretario 0 Pasa la documentacién con el director para su
secretaria revision y asignacion.
5 Director Devuelve documentacion a secretaria para registro de
asignacion o conclusién de asuntos.
6 Secretario o Informa al director si lo puede atender de manera
secretaria inmediata.
7 Director Si: ¢ Puede atender inmediatamente?
8 Secretario 0 No: Agenda dia y hora para la atencion.
Secretaria
9 Director Atiende al usuario el dia y hora sefialados.
Fin del procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
ATENCION CIUDADANA

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO

INICIO

$

1. Acuden a las 2. Recibe al ciudadano y
oficinas de la registra sus datos, asi
Direccién de Agua » como el asunto a tratar.

Potable, Drenaje y ‘
Alcantarillado para
solicitar atencion. 3. Clasificacion y registro

de los documentos.

¥

4. Pasa la documentacién 5. Devuelve documentacion

con el director para su » a secretaria para registro

revision y asignacion. de asignacion o conclusion
del tramite.

6. Informa al director si lo
puede atender de manera
inmediata. ’

8. No: agenda dia y hora '
para la atencion.

¥

9. Atiende al usuario el dia
y hora sefialados.

o

7. ¢Puede
atender
inmediatamente?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION 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 direccion.

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., Codigo 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, Cdbdigo 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,
120,121y 122.

c) Definiciones

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspeccién. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados

Cumplimiento y termino de los tramites realizados por la
ciudadania del municipio.

e) Politicas

El solicitante entregara:

» Solicitud por escrito dirigido al director especificando
lo que requiere con direccién del predio, clave catastral.

« Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compra venta

 Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.

« Identificacién Vigente con fotografia.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

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

3 Secretario o Remite solicitud y documentacion.

secretaria

4 Secretario o Programa con inspector vista al predio.

secretaria

5 Notificador, Realiza inspeccion fisica en el predio registrado para

inspector, verificar que no cuenta con servicios.
verificador y
ejecutor.

6 Secretario 0 Emite hoja de solicitud en el que indica la existencia o

secretaria no de servicios y lo entrega a Direccion.

7 Secretario 0 ¢ El predio cuenta con servicios?

secretaria

8 Secretario o Si cuenta: informa el solicitante. Fin del

secretaria procedimiento.

9 Secretario 0 No cuenta: elabora recibo de pago, recaba firma del

secretaria director.

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

11 Tesoreria Entrega constancia de no servicios al usuario. Fin del
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA NOTIFICADORES, TESORERIA
POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES

INICIO

$

1. Recibe solicitud de 2. Recibe la solicitud de

constancia de no constancia ~de  no
servicios. » servicios y revisa que la

documentacion adjunta
se integra de manera
completa.

¥

3. Remite solicitud vy
documentacion.

)4

4, Programa con
inspector visita al predio.  |mp

5. Realiza inspeccion fisica
en el predio registrado para
verificar que no cuente con
servicios.

¥

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

7. ¢El predio
cuenta con
servicios?

8. Se le informa al
solicitante que el predio
sefialado si cuenta o no con -

el servicio.
‘ 11. Entrega
| 9 Elabora recibo de pago, de _
- recaba firma del director. constancia
10. Entrega recibo y se de no
dirige a tesoreria para servicio
realizar pago y entrega de
constancia de servicios. ‘

one:
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Tepotzotan, Estado de Méxco
Ofcio Numero ’
ASUNTO INSPECCION PARA CONSTANCIA DE NO SERVICIO

2 PIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL HONORASLE AYUNTAMIENTO DE
TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO

3 PRESENTE

Por este contucio le onvid un cordial y atanto saludo, asi mismo me permito informare a Usied. gue
el resultado de B inspeccion realizada en el predico con clave catastral

ubicado del Municgio de Tepotzotian, Estado de México,
En donde SE SOUCITA SE REALICE LA INSPECCION CORRESPONDIENTE. con
fecha _ @ fn de venSicar si en el predio antes mencionado cuents con la existencia de

infracstructura hdraulica & nombxre C
La cull arrojo como resultado

LA SI EXISTENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE RED DE AGUA POTABLE PARA DOTAR DE
ESTE SERVICIO, Y QUE NO CUENTA CON DICHO SERVICIO PORQUE NO LD MA SOLICITADO
En el entendido que la prosente constancia no da derechos ni guita derechos sobre of inrmueble
refordo, debido a ello se tuma a Usted para que se realios lo conducentes

Sin mas por ol momento, se despide de Usted agradecendo a atencdn a la prosente

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE AGUA POTABLE. DRENAJE
Y ALCANTARILLADO

C C P Ncehivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO “CONSTANCIA DE NO SERVICIO

1.

%e colocara fecha y se le asignara un folio interno para identificar el oficio.

2.

-En caso de la 51 existencia del servicio, se dirigira el oficio 2 el area de Administracian
¥ Finanzas para su seguimiento.

-En caso de la NO existencia del servicio, se dirigira el oficio al Ciudadano solicitante.

Cuerpo del oficio, en donde se especificara los datos del solicitante, asi mismo el del
predio, donde se colocara el resultado de |la inspeccion.

Firma del Directar en turnao de |a Direccidn de Agua Potable, Drenaje v Alcantarillado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD PARA INSTALACION DE MEDIDOR

a) Objetivo

Brindar al usuario el servicio de agua potable, pagando su
consumo por sistema de medicion, mediante la colocacion
del material necesario para su correcta medicion.

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, Cdodigo 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, Codigo 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, 121y 122,
Reglamento de la Direccién de Agua Potable y
Alcantarillado.

c) Definiciones

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar

d) Resultados

Instalaciéon de medidor para servicio medido.

e) Politicas

El solicitante entregara:

« Solicitud por escrito dirigido al director especificando
lo que requiere con direccion del predio, clave catastral.

» Copia de ultimo recibo de pago, que compruebe el
puntual pago del servicio.

10




DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario Ingresa solicitud de instalacion de medidor con
documentacion requerida.

2 Recepcion Recibe la solicitud de instalacién de medidor y revisa
gue la documentacion adjunta se integre de manera
completa.

3 Secretario 0 Remite solicitud y documentacion.

secretaria

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

5 Director ¢ Existe viabilidad para instalacion?

6 Secretario o No existe: Informa el solicitante. Fin del

secretaria procedimiento.

7 Secretario 0 Si existe: Elabora orden de trabajo para la instalacién

secretaria del medidor con cuadrillas de campo.

8 Secretario 0 Notifica al usuario fecha de instalacién del medidor.

secretaria

9 Supervision de | Instala medidor en la Fecha sefialada

campo
10 Direccion de Informa a departamento de ingresos municipales para
Agua Potable, | su actualizacion en el padron de usuarios. Fin del
Drenaje y procedimiento.

Alcantarillado

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA INSTALACION DE MEDIDOR
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA INGRESOS
POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y MUNICIPALES
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO

INICIO

¥

1. Ingresa solicitud 2. Recibe la solicitud y
de instalacibn de » revisa documentacion.

medidor. ‘

3. Remite solicitud vy *
documentacion.

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

6 No. Informa al usuario
que no existe viabilidad

# para instalacion de
medidor.

Termina procedimiento.

5. ¢ Existe
viabilidad para
instalacion?

) 4

7. Si. Elabora orden de
trabajo para la instalacion departament

8. Notifica al usuario fecha del did dril
de instalacion del medidor. €| del medidor con Cygdrillas o de ingresos
de campo. municipales

‘ para su

actualizacién
en el padrén
de usuarios

@ ) FIN

10. Informa a

9. Instala medidor en la
fecha sefalada.

12



Gobierno Maric r/m/ 2025-2027

,(um Gspircta de .

GOMERNNO DEL
ESTADO DE MEXOCO

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN

2022-2024 1 rouio: 4 =4

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

TRABAJO

3 FUGA DE AGUA [_—_]

ORDEN DE TRABAJO

2 FECHA:

4 mstaLacion e ToMA[ | 5§ INSTALACION DE MEDIDOR ]

6 USUARIO:
7 DIRECCION
8 OBSERVACIONES -
SOUICTTA 13 usuamio RECEHE
O UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REAOPERATIVA
10 NOMBRE 14nomsre - 18 o — e —
11lrecHa 1SrecHa 19 WECHA
12 rmmn S 16rmma 20 ™
17
Instructivo de llenado “Orden l:iETtrahajo”
Nuamero Concepto
1. Folio Mumero consecutivo de caracter intermo, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.
2. Fecha Se debera colocar el dia, mes y afno en que se elabora

la orden de irabajo.

3. Fuga de agua

En caso de reportarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro cormrespondiente.

4 Instalacion de toma

En caso de requernr una instalacion de toma, se
tachara este apartado en el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor

En caso de requerir una instalacién de medidor, se
tachara este apartado en el recuadro
correspondiente.

6. WUsuario

Se colocara el nombre del usuario de quien reporta o
requiera el servicio correspondiente.

7. Direccion

Debera colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

3. Observaciones

En caso de tener alguna referencia, o complicacion
para llevar a cabo el frabajo, deberd especificarse an
esie apartado.

9. Unidad Administrativa

Hace referencia a que los datos gue se tiensn gque
poner enseguida deberan ser de la Dependencia de
donde sale el reporte

10. Mombre Mombre de quien realiza el reporie

11. Fecha Dia, Mes vy afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de

trabajo para darle validez al documento.

13. Usuario

Hace referencia a que los datos que se tienen gque
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. Nombre Debera colocar el nombre del usuario, quien tuvo gue
estar presente a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondiente

15. Fecha Se coloca el dia, mes v afio en que se llevaron a cabo
los frabajos correspondientes.

16. Finma El usuario debera firmar la orden de trabajo para

constatar que se llewvaron a cabo los trabajos y de
manera correcta, quedando conforme el usuario.

17. Area operativa

Hace referencia a que los datos gue se tienen que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

13. Nombre Mombre del supervisor en turno, quien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporte.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato que se llewd a

cabo el trabajo.

13



UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION 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
hidraulica 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, Cdodigo 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, Cddigo 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,

120,121y 122.

c) Definiciones

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.

Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar. Memoria descriptiva. Es la parte del proyecto
que nos informa de la solucién definitiva elegida, dando
ideas sobre: funcionamiento, materiales a emplea

d) Resultados

Entrega oficio de factibilidad de servicios.

e) Politicas

El solicitante entregara:
« Oficio de peticion, dirigido al director
« Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compra venta.
» Pago predial actualizado y manifestacion de valor
catastral.
« Identificacién Vigente con fotografia.
» Boleta de Agua Potable (al corriente)
En caso de no ser el propietario, presentar carta poder
(poder notarial si se trata de personas juridicas) y credencial
oficial vigente (con fotografia) de la persona que otorga el
poder.
e Croquis de ubicacion del inmueble (indicar entre que
calles se encuentra el predio)
e« Acta constitutiva de la empresa (si se trata de
personas juridicas)

14
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En caso de solicitar dictamen de factibilidad de servicios de
agua potable y drenaje, para las personas juridicas-
colectivas ademas de los requisitos en las fracciones que
anteceden, “se debera de ajuntar al tramite la memoria
descriptiva en donde deberan precisar el proyecto a realizar
y los planos de las instalaciones hidrosanitarias, con sus
respectivos volumenes de cada cual; especificando las rutas
de suministro y los puntos de descarga para aguas de
proceso, pluviales y sanitarias”.
Los planos deberan ser entregados en 90x60
doblados a tamafio carta.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Ingresa solicitud de factibilidad de servicios con
documentacion requerida.
2 Secretario o Recibe la solicitud, revisa que la documentacion
secretaria adjunta se integre de manera completa.
3 Secretario o Remite solicitud y documentaciéon soporte a la
secretaria direccion.
4 Area de Se revisara la memoria descriptiva, los planos de las
proyectos instalaciones hidrosanitarias.
5 Notificador, Realiza inspeccion fisica del predio registrado para
Inspector, verificar si existe infraestructura para instalacion de
Verificador y servicios.
Ejecutor
6 Notificador, Emite reporte en el que se indica si existe
Inspector, infraestructura para instalacion de servicios y los
Verificador y remite a la direccion
Ejecutor
7 Secretario o ¢, Se cumplié con todos los requisitos que anteceden?
secretaria
8 Secretario 0 No existe: Informa al solicitante. Fin del
secretaria procedimiento.
9 Secretario 0 Si existe: Elabora oficio de factibilidad se servicios y
secretaria requiere el pago del solicitante.
10 Solicitante Efectla el pago en la caja y se le expide recibo oficial.
11 Solicitante Entrega copia del recibo de pago oficial en la
Direccion de agua potable y saneamiento.
12 Secretario o Entrega oficio de factibilidad de servicios al
secretaria solicitante. Fin del procedimiento.

15
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

PROYECTOS Y
NOTIFICADORES,
INSPECTORES,
VERIFICADORES Y
EJECUTORES

INICIO

\ ¢

1. Ingresa solicitud »
de factibilidad de
servicios.

O

*

8. Se informa al solicitante
gue no existe factibilidad
para instalacion de
servicios.

\ 4

10. Efectia el pago en
ingresos municipales y se
le expide recibo.

¥

11. Entrega copia del recibo de
pago en la Direccién de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

2. Recibe solicitud y revisa
gue la documentacion se
integre de manera

completa.

3. Remite solicitud vy
documentacién soporte a la
direccion.

7. ¢Se cumplio
con todos los
requisitos que
anteceden?

$

9. Elabora oficio de
factibilidad de servicios y
requiere el pago del
solicitante.

12. Entrega oficio de
factibilidad de servicios al
solicitante.

»

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

4

5. Realiza inspeccion fisica
del predio registrado para
verificar si existe
infraestructura para
instalacion de servicios.

¥

6. Emite reporte de resultados
de la inspeccion y lo envia a la
Direccion.

D0
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Instructivo de llenado “Orden de Pagol”
NOumero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de

pago.

Dependencia emisora

Unidad administrativa que emite la orden de pago.

Nombre del Director o encargado en turno.

2.
3. Titular o responsable
4. Al C. Dir. De Finanzas

Nombre del Director o encargado en turno del drea de
Ingresos Municipales.

5. EIC.

Nombre del Usuario a quien se le emite 1a orden de
pago.

6. Con Domicilio en.

Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago.

Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.

8. Recibo oficial de
Ingresos No.

Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.

9. Conceptoy
fundamentacion legal.

Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. MNombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12. Autorizo. Nombre y firma del Director o encargado en turno.

13. Recibid interesado.

Nombre y firma del usuario.

14. Ingresos municipales.

Nombre y firma de quien realiza el cobro.
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MEXICO

COBIERND DEL
ESTADO DE

> CONEXION DE AGUA POLASLE DOMESTICA( )
» CONEXION DE AGUA POMBALE COMERCIAL ( )
» DERICACION DE TOMA O AGUA POTASLE { )

» CONEXON DE DRENANE SANITAIO( )
» PACTESILIDAD DE SERVICIO DE AGUA POTABLE( )
» FACTESILIDAD DE SERVICIO DE DRENAE SANITARO { )

» CONSTANCIA DE NOSEMWCO | )

I DAMETRO DE LA TOMA DE AGUA

DEAMETRO DE LA DESCARGA.

NOMERE COMPLEND: REGISTRO FEDERAL DEL CONTIISUYENTE
| poeaco CALLE: No. EXPERIORAN FERIOR: COLONWBARRID:
i
TELEFONO FLO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
CELULAR: ( IPROMETAMIO () AFODERADO LEGAL ( jormo
CORRED ELECTRONOOD: Arar -
RAZON SOCIAL:
GO DEL COMERCIO YO INDUSTRIA:
; CALLE No. EXTERMORANTERIOR COLONIABARRIO
r TELEFONO Fl13O: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

E£STAD0 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESLE

SR N SESF AR LA YOS TN

? SALDD ¢ ) osRaANECRA [ ) HABITADO ( ) | N
A ' t
o B FABITANTES: 1
|
FmW’m
FECHAC HORADE LACITA:
OBSERVACIONES:
NOMERE Y FIRMA DEL INSPECTOR
SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA ﬁ[
P — CFERMIN RAMIREZ MONROY
e D DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAXKE Y
PG TERTATE RGN LA WRDAS. ALCANTARSLLADO

18
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ONOTA: LA PRESENTE SOLICITUD ¥ LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA,
EL TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y DRENAJE SE

DEBERA REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESPONDIENTES.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNOD
DE LOS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDADES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
SAMITARIO,ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL, LOS

CUALES DEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

PRNE AL N

REQUISITOS

COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRAVENTA)
SUCESION EADAL Y TITULD PARCELARIO (EN CASO DE EADO)

PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DBE DOMINIO ¥ MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA (INE O PASARORTE)

RECIEZ0 DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

CARTA PODER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EM CASO DE NO SER EL PROPIETARKD)
ACTACONSTITUTIVA

MEMDRLA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE DESCARGA ¥ DIAMETRO

ESCAITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MONROY) ESFECIFICANDO LO QUE REQUIEREINCLUYENDO LA
DIRECCION DEL PREDIO ¥ CLAVE CATASTRAL.

DOCUMENTACION POR TRAMITE

COMSTANCIA DE NO SERVICIO: 1, 2. 3, 4, 6 (Cuanco aplique) y 9

DERIVACION: 1, 2, 3, 4 y & (Cuando aplique} Ver nota 2
CONEXION A DRENAJE: 1, 2, 3. 4. (2 ¢3s0 08 CONtar Con 19ma apiica) 5, 6 (Cuando apeguel. 7y 8,

TOMA DE AGUA POTABLE DOMESTICO: 1,2, 3, 4 ¥ & (Cuanoo aplique) Vernota 2

NOTA: PARA TODOS LOS CASCS SE DESERAN PRESENTAR CRIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO

NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DESE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDIDOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AVLIC ADOLFOLOPEZ MATEOS 23-A, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO,
C.P.54600 TEL. S5 587¢ 232¢ EXT. 2601 Y 2801
CORREO ELECTRONICO: guaF tepo@gmall.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de llenar el formato.

El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.

Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

Datos del propietario:

= MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;

anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

Datos del predio:

- Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo €l numero exterior

e interior cuando lo tenga. Ia superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,

fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite:-

- MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que

realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior e interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Cddigo Postal, la poblacién cuando sea el caso,

Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

Tramite solicitado: se debera marcar con una “X" el tramite o los tramites que

el ciudadano desee realizar.

Observaciones de la inspeccion:

- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera

colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO

f) Objetivo

Establecer la metodologia y requisitos para la contratacion
del servicio de uso doméstico y su alta en el padrén de
usuarios del sistema de agua potable de Tepotzotlan,
mediante la inspeccion de verificacion, ingreso de
documentacion y trabajos de campos nhecesarios.

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. 71y 72, Codigo 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

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

i) Resultados

Instalacion de toma de agua potable. Con 5 metros de
multitubo.

j) Politicas

El solicitante cumplird con los requisitos y entregara los
documentos solicitados para que el area de atencion a
usuarios genere el formato de solicitud de servicios.

« Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compra venta.

« Sucesion ejidal y titulo parcelario (en caso de ejido)

 Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.

» Identificacion Vigente con fotografia.

+ Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al
recibir toda la documentacion 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 informacion para la contratacion de servicio
de uso doméstico.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacion del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental
4 Secretario 0 Recibe la documentacién requisita da y verifica que
secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢,Cumple con los requisitos para la contratacién de
secretaria servicio de uso doméstico?
6 Secretario 0 No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
secretaria o la causa de incumplimiento.
7 Secretario o Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al
secretaria predio.
8 Secretario o Se programa visita al predio registrado con notificador
secretaria
9 Notificador, Realiza inspeccion fisica en el predio registrado para
Inspector, verificar que no cuenta con servicios y red de agua
Verificador y potable cercana al predio
Ejecutor
10 Secretario 0 ¢ Es factible realizar la conexién de los servicios
secretaria requeridos?
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe
Inspector, infraestructura en la zona, por lo que no es posible
Verificador y realizar la conexién de los servicios.
Ejecutor
12 Secretario o Notifica al solicitante que no es posible realizar la
secretaria conexion de los servicios en razon de falta de
infraestructura, Fin del Procedimiento.
13 Director Si es factible: Firma solicitud agua potable y orden de
pago.
14 Secretario o Entrega importe de derechos de conexion vy lista de
secretaria materiales para el cuadro medidor.
15 Solicitante Realiza el pago en caja de Ingresos Municipales y su
alta en el padron
16 Solicitante Presente comprobante de pago en la Direccion de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
17 Secretario o Recibe copia del comprobante de pago y lo turna para
secretaria programar instalacion
18 Control de Realiza orden de trabajo para instalacion de toma de
presupuestoy | agua potable.
ordenes de
trabajo
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19 Supervision Efectlia la conexion de los servicios en un lapso de 5
dias hébiles.
20 Secretario o Entregan orden de trabajo donde ya se realiz6 la
secretaria instalacion.
21 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento
secretaria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ALCANTARILLADO

DIRECTOR DE
AGUA POTABLE,
DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

INICIO

$

1. Solicita
informacioén para la
contratacion de
servicios de uso
doméstico.

¥

3. Entrega informacion y

requisitos solicitados
con el soporte
documental.

(1)

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

¥

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

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

¥
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE TOMA DE AGUA POTABLE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

CONTROL DE
PRESUPUESTO Y
ORDENES DE TRABAJO

SUPERVISION

3

16. Presenta
comprobante

de pago en la
Direccion  de
Agua Potable,
Drenaje y
Alcantarillado

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

instalacion

20. Entrega orden de
trabajo donde ya se realizé
la instalacion.

¥

21. Archiva
expediente

FIN

18. Realiza orden de
trabajo para instalacion
de toma de aaua.

| SN

19. Efectia la conexion de
los servicios en un lapso de
5 dias habiles.

—1
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TRABAJO
3 FUGA DE AGUA

GOMIRNG DEL
ESTADO DE MEXOCO

H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN

2022-2024 1 rouio: 4 54

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

4 INSTALACION DE TOMA D

]

ORDEN DE TRABAJO

2 FECHA:

) INSTALACION DE MEDIDOR C]

6 USUARIO:
7 DIRECCION
8 OBSERVACIONES: =
SOUICITA 13 usuario oy
g UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REA OPERATIVA
10 NOMBRE 14nomsre - 18 pomsRE — e —
11 recHa 1SrEcHa 19 WECHA
12 rmmn N 16rmma 20 FEMa
Instructivo de llenado “Orden de trabajo™
NOmero Concepto

1. Folio Muamero consecutivoe de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.

2. Fecha Se debera colocar el dia, mes y afio en gque se elabora
la orden de frabajo.

3. Fuga de agua En caso de reporiarse una fuga de agua, se tachara
esie apartado en el recuadro cormrespondiente.

4. Instalacion de toma En caso de requerir una instalacion de toma, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor En caso de requerir una instalacién de medidor, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

6. Usuario Se colocara el nombre del usuario de quien reporta o
requiera el servicio correspondiente.

7. Direccion Debera colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

3. Observaciones En caso de tener alguna referencia. o complicacion
para llevar a cabo el trabajo. debera especificarse an
esie apartado.

9. Unidad Administrativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser de la Dependaencia de
donde sale el reporte

10. Nombre Mombre de guien realiza el reporte

11. Fecha Dia, Mes v afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de
trabajo para darle validez al documento.

13. Usuario Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. Hombre Debera colocar el nombre del usuario, quien tuvo gus
estar presenie a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondiente

15. Fecha Se coloca el dia, mes v ano en que se llevaron a cabo
los frabajos correspondientes.

16. Firma El wsuaro debera firmar la orden de trabajo para
constatar que se llevaron a cabo los trabajos y de
manera correcta, quedando conforme el usuario.

17. Area operativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

18. Mombre MNombre del supervisor en turno, gquien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporte.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato que se llevd a
cabo el trabajo.
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Instructivo de llenado “Orden de Pagol”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de
pago.
2. Dependencia emisora Unidad administrativa que emite |a orden de pago.
3. Titular o responsable Nombre del Director o encargado en turno.
4. Al C. Dir. De Finanzas Nombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.
5 EIC. Mombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.
6. Con Domicilio en. Domicilio completo del usuario.
7. Periodo de pago. Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.
5. Recibo oficial de Los datos son asignados por el area de cobro en las
Ingresos No. cajas municipales.
9. Conceptoy Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
fundamentacion legal. del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.
10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Mombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12. Autorizo. Mombre y firma del Director o encargado en tumao.
13. Recibid interesado. Mombre y firma del usuario.
14. Ingresos municipales. Mombre v firma de guien realiza el cobro.
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ESTADO DR - fuiiincoiies oo Astan pomiis; Iisiim ¢ Alnsenians: <N . -
MEXICO o mta'nu—vw:u SN— \\:/
» CONEON DE AGUA POLASLE DOMESTICA| ) - O DRENANE () > CONSTANCIA DE NOSEMVCOO | )

> CONEXION DE AGUA PORBALE COMERCIAL ( )
> DERIACION DE TOMA DE AGUA POTARLE | )

» FACTESILIDAD DE SERONCIO DE AGUA POTABLE( )
» FACTESLIDAD DE SERVICIO DE DRENAJE SAaNITAIO { )

DSAMETRO DE LA TOMA DE AGUA

DEAMETRO DE LA DESCARGA

NOMERE COMPLEYD: REGESTRO FEDERAL DEL CONTIISLIYENTE

)

| poemcuo caLLe: N EXTERIORAN TERIOR: COLONIBARRID:

i

| TELEFONO FUO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
cewLan: PPROMETANIO () AFODERADO LEGAL )
CORRED ELECTRONOD: Anacar acrecsne
RAZON SOCIAL:

' GO DEL COMERCID YI0 INDUSTRIA:

i CALLE No. EXTEFRIORANTERIOR COLONIA/BARRIO

| TELEFONO FLSO: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

SRS NSRS RS AT RS (TN

ESTA00 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESRE

BALDID { ) OBRANEGRA (| ) HABITADO  (

N
t

| No DF rABITANTES:
1

AV CAASRAL | SUPERFIGE CELPREGIS:

HORADE LACITA:

FECHA:
OBSERVACIONES:
NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR
:mm
SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA |
e e e s CFERMIN RAMIREZ MONROY
e — S = DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJEY |  DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y l
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

=L CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS SGUIENTES CATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS DEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQ DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_OS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDADCES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS
CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACON DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE

SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARIO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA'Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE

INCLUYENECO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEB=RAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 26-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 55 5876 2326 EXT 2601 Y 2301
CORREOQ ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de llenar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~ Datos del propietario:
= MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~~ Datos del predio:
- Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo el numerc exterior
e interior cuando lo tenga. Ia superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos persconales si alguna otra persona realiza el tramite:

- MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior e interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Coddigo Postal, la poblacién cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X" el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

~ PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE

a) Objetivo Establecer la metodologia y requisitos para una derivacion
del servicio de uso doméstico y su alta en el padron de
usuarios del sistema de agua potable de Tepotzotlan, a
través de la instalacion 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, Cdédigo 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 | Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspeccién. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados | Instalacidn de derivacion de agua potable.

e) Politicas El solicitante cumplird con los requisitos y entregara los
documentos solicitados para que el area de atencion a
usuarios genere el formato de solicitud de servicios.

+ Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compra venta.

»  Sucesion ejidal y titulo parcelario (en caso de ejido)

« Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.

» ldentificacién Vigente con fotografia.

« Pago del agua al corriente

« Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al
recibir toda la documentacion 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 informacion para la derivacion de servicios de
uso domeéstico.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacion del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental.
4 Secretario 0 Recibe la documentacioén requisita da y verifica que
secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢Cumple con los requisitos para la derivacion de
secretaria servicio de uso doméstico?
6 Secretario 0 No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
secretaria o la causa de incumplimiento.
7 Secretario o Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al
secretaria predio.
8 Secretario o Se programa visita al predio registrado con notificador
secretaria
9 Notificador, Realiza inspeccion fisica en el predio registrado para
inspector, verificar que cuente con toma de agua potable.
verificador y
ejecutor
10 Secretario 0 ¢ Es factible realizar la derivacion?
secretaria
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe
inspector, toma de agua potable en el predio por lo que no es
verificador y posible realizar la derivacion.
ejecutor
12 Notificador, Notifica al solicitante que no es posible realizar la
inspector, derivacion. Fin del procedimiento.
verificador y
ejecutor
13 Director Si es factible: firma solicitud de agua potable y orden
de pago.
14 Secretario o Entrega importe de derechos de derivacion vy lista de
secretaria materiales de para el cuadro medidor al solicitante.
15 Solicitante Realiza el pago en a caja de Ingresos Municipales y
su alta en el padrén.
16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la direccién de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
17 Secretario 0 Recibe copia del comprobante de pago y lo turna para
secretaria programar instalacion.
18 Control de Realiza orden de trabajo para la derivacion de toma
presupuestoy | de agua potable.
ordenes de
trabajo
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19 Supervision Efectlia la conexion de los servicios en un lapso de 5
dias hébiles.
20 Secretario o Entregan orden de trabajo donde ya se realiz6 la
secretaria derivacion.
21 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento.
secretaria
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

~ PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE
DRENAJE Y ALCANTARILLADO AGUA POTABLE,
DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

INICIO

$

1. Solicita 2. Proporciona requisitos
informacién para la * y aclara dudas para el
derivacién de proceso Qe contratacion
servicio de uso del servicio.
domeéstico.
¥ ¥

4. Recibe la
3. Entrega informacion y documentacién requisita
requisitos solicitados * da y verifica que cumpla
eon el soporte con los requisitos.
documental.

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 -

\ 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE
DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA DIRECTOR DE AGUA NOTIFICADORES,
POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,

ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES

8. Se programa visita al 9. Realiza inspeccion fisica

predio registrado con — en el predio registrado para

notificador. verificar que cuente con
toma de agua potable.

¥

| SN

10. ¢Es
factible
realizar la
derivacion?

¥

11. No. Informa el
notificador que no existe
12. Realiza el pago en la toma de agua potable en
« caja de ingresos c_ el predio, por lo que no es
municipales y su alta en el posible realizar la
padron. derivacion

13. Firma solicitud agua

15. Realiza el pago en la .
pag 14. Entrega importe de L- potable y orden de pago.

A

j ingr A
;aijarllici a?ees U gltzsgr? derechos de derivacion vy
ol adr%n y #| lista de materiales para el

P : cuadro medidor al

‘ solicitante
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UNIDAD ADM

INISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCED

IMIENTO:

CONTRATACION DE DERIVACION DE AGUA POTABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

CONTROL DE
PRESUPUESTO Y
ORDENES DE TRABAJO

SUPERVISION

3

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

17. Recibe copia del
comprobante de pago y lo
toma para
instalacion.

20. Entregan orden de
trabajo donde ya se realizé
la derivacion.

¥

21. Archiva
expediente.

FIN

programar g

18. Realiza orden de
trabajo para la derivacion
de toma de agua potable.

19. Efectlia la conexion de
los servicios en un lapso de
5 dias habiles.

——]
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN

2022-2024 1 rouio: 4 54

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ORDEN DE TRABAJO

2 FECHA:
TRABAJO
3rucaveacua [ ] 4 msTaLacion DE TOMA[ | 5§ INSTALACION DE MEDIDOR ]
6 USUARIO:
7 DOIRECCION
8 OBSERVACIONES: =
SOUICITA 13 usuasio RECISE
TIVA
9 UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REA OPERA
10 NOMBRE E— 14nomBre e ——— 18 INOMBRE: __ —
11lrecHa — 15recua 19 WECHA
12 rmmn . 16rmma 20 FRMA
Instructivo de llenado “0Orden de trabajo™
NOmero Concepto
1. Folio Mumero consecutive de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de irabajo.
2. Fecha Se debera colocar el dia, mes y afio en gque se elabora

la orden de trabajo.

3. Fuga de agua

En caso de reportarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro comrespondiente

4. Instalacion de toma

En caso de reqguerir una instalacion de toma, se
tachara este apartado en el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor

En caso de reqguerir una instalacion de medidor, se
tachara este apartado en el recuadro
correspondiente.

6. Usuario

Se colocara el nombre del usuario de Quien reporta o
requiera el servicio correspondiente.

7. Direccion

Debera colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

3. Observaciones

En caso de tener alguna referencia. o complicacion
para llevar a cabo el trabajo. debera especificarse an
este apartado.

9. Unidad Administrativa

Hace refersancia a que los datos gue se tiensn que
poner enseguida deberan ser de la Dependencia de
donde sale el reporte

10. Mombre

Nombre de guien realiza el reporie

11. Fecha Dia, Mes v afio en gue se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.
12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de

trabajo para darle validez al documento.

13. Usuario

Hace referencia a que los datos gue se tienen que
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. Mombre Debera colocar el nombre del usuario, quien tuvo quse
estar presenie a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondiente

15. Fecha Se coloca el dia, mes ¥ ano en que se llevaron a cabo
los trabajos correspondientes.

16. Firma El wsuario debera firmar la orden de trabajo para

constatar que se llevaron a cabo los trabajos y de
manera comecia, quedando conforme el usuario.

17. Area operativa

Hace referencia a que los datos gque se tienen gque
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

18. Nombre Nombre del supervisor en turno, guien se llevara =l
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporte.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato que se llewd a

cabo el trabajo.
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Instructivo de llenado “Orden de Pago}”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de

pago.

2. Dependencia emisora

Unidad administrativa que emite la orden de pago.

3. Titular o responsable

Nombre del Director o encargado en turno.

4. Al C. DQir. De Finanzas

Nombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.

2. BEIC

Nombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.

6. Con Domicilio en.

Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago.

Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.

5. Recibo oficial de
Ingresos No.

Los datos son asignados por el area de cobro en las
cajas municipales.

9. Conceptoy
fundamentacion legal.

Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Nombre vy firma de quien hace el llenado del formato.
12 Autorizo. Nombre vy firma del Director 0 encargado en tumo.

13. Recibid interesado.

MNombre v firma del usuario.

14. Ingresos municipales.

MNombre v firma de guien realiza el cobro.
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ESTADODE - uicrcaio DE ASUA POTABLE; DREMARE Y ALCANDAASIADG: N . -
MEXICO o m:a'nu-vdu SN— \\:,/
» CONEON DE AGUA POLASLE DOMESTICA] ) - O DRENANE () > CONSTANCIA DE NOSEMVCOO | )

» CONEXION DE AGUA PORBALE COMERCIAL ( )
> DERIACION DE TOMA OE AGUA POTARLE | )

» FACTESILIDAD DE SERONCIO DE AGUA POTABLE( )

» FACTESLIDAD DE SERVICIO DE DRENAJE SAaNITAO { )

DAMETRO DE LA TOMA DE AGUA

R

DEAMETRO DE LA DESCARGA

NOMERE COMPLEYD: REGETRO FEDERAL DEL CONTIISLIYENTE

)

| poemcmo caLLe: N EXTERIORAN TERIOR: COLONIBARRIO:

i

| TELEFONO FLO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
cewLan: JPROMETANIO () AFODERADO LEGAL )
CORRED ELECTRONOD: Anacar acrecsne
RAZON SOCIAL:

' GO DEL COMERCID YI0 INDUSTRIA:

i CALLE No. EXTEFRIORANTERIOR COLONIA/BARRIO

| TELEFONO FLIO: CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

SRS NSRS S AT RS (1Y

E£STA00 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESRE

BALDID { ) OBRANEGRA | )

| No.DE mABITANTES:

HORADE LACITA:

N
t

FECHA:
OBSERVACIONES:,
NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR
:wm
SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA
e —— CFERMIN RAMIREZ MONROY
A T DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAKE Y
PRGTERTATE SO LA ERDAS. ALCANTARSLLADO
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

ZL CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS S GUIENTES CATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS DEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQ DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_0OS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDACES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACON DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE
SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARIO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACIEN OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA 'Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE
INCLUYENCO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEB=RAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 2¢-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 55 5876 2326 EXT 2601 Y 2301
CORREOQ ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de lienar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~ Datos del propietario:
- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~ Datos del predio:
- Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo €l numerc exterior
e interior cuando lo tenga, Ia superficie en metros cuadrados del terreno.
= Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos persconales si alguna otra persona realiza el tramite:

- MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles. incluyendo
el numero exterior € interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Coddigo Postal, la poblaciéon cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X” el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

a) Objetivo

Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas
de alcantarillado municipal de Tepotzotlan, 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, Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
135y 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 Federacion,
6 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones, NOM-002-
ECOL-1996, Diario Oficial de la Federacion, 3 de junio de
1998, y sus reformas y adiciones, NOM-003-ECOL-1997,
Diario Oficial de la Federacién, 14 de enero de 1998, y sus
reformas y adiciones.

c) Definiciones

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

d) Resultados

Permiso de conexién de drenaje a la red de drenaje
municipal.

e) Politicas

El solicitante cumplird con los requisitos y entregara los
documentos solicitados para que el area de atencion a
usuarios genere el formato de solicitud de servicios.

 Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compra venta.
* Sucesion ejidal y titulo parcelario (en caso de ejido)
e« Pago predial actualizado, traslado de dominio y
manifestacion de valor catastral.
« Identificacion Vigente con fotografia.
e Pago del agua al corriente
e Solicitud de agua potable (Nota: esta se llena al
recibir toda la documentacion completa)
e 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 informacion para la conexion de drenaje
domeéstico.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacion del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental.
4 Secretario o Recibe la documentacion requisita da y verifica que
Secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢,Cumple con los requisitos para la conexion de
Secretaria drenaje domestico?
6 Secretario o No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
Secretaria 0 la causa de incumplimiento.
7 Secretario 0 Si cumple. Recibe solicitud y programa visita al
Secretaria predio.
8 Secretario 0 Se programa visita al predio registrado con
Secretaria notificador.
9 Notificador, Realiza inspeccion fisica en el predio registrado para
inspector verificar que haya red de drenaje municipal.
Verificador y
ejecutor
10 Secretario 0 ¢ Es factible realizar la conexion?
Secretaria
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe red
inspector de drenaje municipal, por lo que no es posible realizar
Verificador y la conexion.
ejecutor
12 Secretario 0 Notifica al solicitante que no es posible realizar la
Secretaria conexién. Fin del procedimiento.
13 Director Si es factible: Firma solicitud y orden de pago.
14 Secretario o Entrega importante de derechos de conexion al
Secretaria solicitante.
15 Solicitante Realiza el pago en la caja de ingresos municipales y
su alta en el padrén.
16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la direccién de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado
17 Secretario 0 Recibe copia del comprobante de pago para poder
Secretaria entregar permiso de conexion.
18 Secretario 0 Entrega permiso para conexiéon de drenaje y el
Secretaria solicitante pueda realizar los trabajos de conexién a la
red municipal con validez de conexién de un afo.
19 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento.
Secretaria
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

, PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE
DRENAJE Y ALCANTARILLADO AGUA POTABLE,
DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

INICIO

$

1. Solicita 2. Proporciona requisitos
informaciéon para la * y aclara dudas para el
conexion de drenaje proceso Qe contratacion
doméstico. del servicio.

3. Entrega informacion y p Recib I
requisitos  solicitados : ecibe B
con el soporte documentacién requisita
documental » da y verifica que cumpla

con los requisitos.

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 -

s
]

41



o

TE
&"

//1// /ﬂ//f/

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION PARA CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA

DIRECTOR DE AGUA

NOTIFICADORES,

FIN

.

POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES
8. Se programa visita al 9. Realiza inspeccion
predio registrado con fisica en el predio
notificador. registrado para verificar

12. Notifica al solicitante
gue no es posible realizar la
conexion.

que haya red de drenaje
municipal.

10. éEs
factible
realizar la
conexion?

¥

11. No: Informa el
notificador que no existe
red de drenaje municipal
por lo que no es posible
realizar la conexion.

15. Realiza el pago en
la caja de Ingresos
Municipales y su alta
en el padrén.

-

14. Entrega importante de
derechos de conexion al
solicitante.

-

13. Firma solicitud y orden
de pago.

¥

B
~—

N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION PARA CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE
DRENAJE Y ALCANTARILLADO AGUA POTABLE,
DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

3

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

17. Recibe copia del
comprobante de pago
para poder entregar
permiso de conexion.

\ ¢

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

afo.

19. Archiva
expediente

FIN
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Instructivo de llenado “Orden de Pagof”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y aiio en que se elabora la orden de

pago.

2. Dependencia emisora

Unidad administrativa que emite la orden de pago.

3. Titular o responsable

Nombre del Director o encargado en turno.

4. Al C. Dir. De Finanzas

MNombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.

5. EIC

Mombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.

6. Con Domicilio en.

Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago.

Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

8. Recibo oficial de
Ingresos No.

Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

9. Concepto y
fundamentacion legal.

Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Mombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12. Autorizo. Nombre v firma del Director © encargado en turno.

13. Recibid interesado.

MNombre v firma del usuario.

14. Ingresos municipales.

MNombre v firma de guien realiza el cobro.
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OOBIERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027

MEXICO SOLICTTUD DE SERVICIOS

e it - \JEPO quLAn /

DIA/MESIAND

> CONEON DE AGUA POIASLE DOMESTICA] ) » CONEXION DE DRENANE SANITAMO( )
» CONEXION DE AGUA POIBALE COMERCIAL ( ) # FACTESILIDAD DE SER0ACIO DE AGUA POTABLE( )

» DERICACION DE TOMA DE AGUA POTASLE { ) » FACTERLIDAD DE SERVICIO DE DRENAE SANITAO { )

> CONSTANCIA DE NOSERVMCIO | )

| =
I DMMETRODELATOMADEAGUA DEAMETRO DE LA DESCARGA
NOMERE COMPLEND: REGISTRO FEDERAL DEL CONTRISLIVENTE
| poeucuo CALLE: No EXPERIORAN FERIOR: COLONIABARRI:
i
TELEFONG FUO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
cELLLAR: ( )PROMETAMIO { ) APODERADO LEGAL { jorme
CORRED ELECTRONCO: Anacar -
RAZON SOCIAL:
| GO DEL COMERSID YO INDUSTRIA:
i CALLE No. EXTERIORANTERIOR COLONIA/BARRID
| TELEFONO FUIO: CELULAR: CORREQ ELECTRONICO:

E£5T200 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESLE

| mAlDO { ) OBRANEGRA [ ) HABITADG ()
| Mo OF HABITANTES: 1

FECHA: _______________ HORADELACITA:

NOMERE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR

SEAFYT ISR FISAN Z RS 1]

N
4

SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA |
e CFERMIN RAMIREZ MONROY
o u e et roa s anscxvans | DIRECCION DE AGUA POTASLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAKEY
PG TERA T SECIR ALCANTARELLADO LLADO ‘!
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

ZL CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS S GUIENTES CATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
_LINDEROS DEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQ DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_OS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDACES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS
CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACON DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE

SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

1. COMPROBANTE DE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

2. SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARIO (EN CASO DE EJIDO)

3. PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL

4. IDENTIFICACICN OFICIAL VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

5. RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

6. CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)

7. ACTA CONSTITUTIVA'Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

8. MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

9. ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE

INCLUYENCO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE CEBERAN "RESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 28-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 555876 2326 EXT 2601 Y 2301
CORREQ ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de lienar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~~ Datos del propietario:
- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietarioc o en su
caso Razon Social, si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~" Datos del predio:
= Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo el numeroc exterior
e interior cuando lo tenga, Ia superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite:

= MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior € interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Cododigo Postal, la poblaciéon cuando sea €l caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X" el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completoc y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO

f) Objetivo

Controlar las descargas de aguas residuales a los sistemas
de alcantarillado municipal de Tepotzotlan, 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, Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas, adiciones. Art.
135y 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 Federacion,
6 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones, NOM-002-
ECOL-1996, Diario Oficial de la Federacion, 3 de junio de
1998, y sus reformas y adiciones, NOM-003-ECOL-1997,
Diario Oficial de la Federacién, 14 de enero de 1998, y sus
reformas y adiciones.

h) Definiciones

Documentacion. Documento o conjunto de documentos,
generalmente de caracter oficial, que sirven para la
identificacion.
Inspeccion. Cargo de una persona que consiste en
inspeccionar.

i) Resultados

Permiso de conexién de drenaje a la red municipal.

j) Politicas

El solicitante entregara:

« Comprobante de propiedad: Escritura publica o
contrato de compra venta.

 Pago predial actualizado y manifestacion de valor
catastral.

« Identificacién Vigente con fotografia.

« 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 voliumenes de
descarga y diametro
NOTA: El costo sera dependiendo el diametro de descarga.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita informacion para la conexion de drenaje
industrial o comercio.
2 Recepcion Proporciona requisitos y aclara dudas para el proceso
de contratacion del servicio.
3 Solicitante Entrega informacion y requisitos solicitados con el
soporte documental.
4 Secretario o Recibe la documentacion requisita da y verifica que
secretaria cumpla con los requisitos.
5 Secretario o ¢,Cumple con los requisitos para la conexion de
secretaria drenaje industrial o comercio?
6 Secretario o No cumple: informa al usuario de requisitos faltantes
secretaria 0 la causa de incumplimiento.
7 Secretario 0 Si: cumple: Recibe solicitud y programa visita al
secretaria predio.
8 Secretario 0 Se programa visita al predio registrado con
secretaria notificador.
9 Notificador, Realiza inspeccidn fisica en el predio registrado para
Inspector, verificar que haya red de drenaje municipal.
Verificador y
Ejecutor
10 Secretario 0 ¢ Es factible realizar la conexion?
secretaria
11 Notificador, No es factible: informa el notificador que no existe red
Inspector, de drenaje municipal por lo que no es posible realizar
Verificador y la conexion.
Ejecutor
12 Secretario 0 Notifica al solicitante que no es posible realizar la
secretaria conexién. Fin del procedimiento.
13 Director Si es factible: Firma solicitud y orden de pago.
14 Secretario o Entrega importe de derechos de conexion al
secretaria solicitante.
15 Solicitante Realiza el pago en a caja de Ingresos Municipales y
su alta en el padrén.
16 Solicitante Presenta comprobante de pago en la direccion de
Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.
17 Secretario 0 Recibe copia del comprobante de pago para poder
secretaria entregar permiso de conexion.
18 Secretario 0 Entrega permiso para conexiéon de drenaje y el
secretaria solicitante pueda realizar los trabajos de conexién a la
red municipal con validez desconexién de un afio.
19 Secretario o Archiva expediente. Fin del procedimiento.
secretaria
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DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO

PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ALCANTARILLADO

DIRECTOR DE
AGUA POTABLE,
DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

INICIO

$

3. Entrega informacion y
requisitos solicitados
con el soporte
documental.

» con los requisitos.

1. Solicita 2. Proporciona requisitos
informacion para la * y aclara dudas para el
conexion de drenaje proceso de contratacion
Industrial o del servicio.
comercio.

4. Recibe la

documentacion requisita
da y verifica que cumpla

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 -

s
]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE CONEXION DE DRENAJE INDUSTRIAL O COMERCIO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA

DIRECTOR DE AGUA

NOTIFICADORES,

FIN

.

POTABLE, DRENAJE Y POTABLE, DRENAJE Y INSPECTORES,
ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO VERIFICADORES Y
EJECUTORES
8. Se programa visita al 9. Realiza inspeccion
predio registrado con fisica en el predio
notificador. registrado para verificar

12. Notifica al solicitante
gue no es posible realizar la
conexion.

que haya red de drenaje
municipal.

10. éEs
factible
realizar la
conexion?

¥

11. No: Informa el
notificador que no existe
red de drenaje municipal
por lo que no es posible
realizar la conexion.

15. Realiza el pago en
la caja de Ingresos
Municipales y su alta
en el padrén.

-

14. Entrega importante de
derechos de conexion al
solicitante.

-

13. Firma solicitud y orden
de pago.

¥

B
~—

N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION PARA CONEXION DE DRENAJE USO DOMESTICO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO RECEPCION AGUA POTABLE, DIRECTOR DE
DRENAJE Y ALCANTARILLADO AGUA POTABLE,
DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

3

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

17. Recibe copia del
comprobante de pago
para poder entregar
permiso de conexion.

\ ¢

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

afo.

19. Archiva
expediente

FIN

51



Gobiierno Marni

\TEPO ZOTLAN
N S—4

ORDEN DE PAGO \ yeporzoriin A imis s ttemsn] 10
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN W s f — oo
LSS ESTADODEMEXICO2025-207 I EeCen]
2; wperdoncka Eraora ] 7 ’ » Pago
4" W oo Fio - | “ "¢-|Y-. A
6 e e -.... -
\' | 8 . rren o | == —
E— T = , 107
i s
: [s
2
. 13
e w 12 [ I3 |[ 14
|
Instructivo de llenado “Orden de Pagol”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de

pago.

Dependencia emisora

Unidad administrativa que emite la orden de pago.

Nombre del Director o encargado en turno.

2.
3. Titular o responsable
4. Al C. Dir. De Finanzas

MNombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.

5. EBEIC.

Mombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.

6. Con Domicilio en.

Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago.

Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

8. Recibo oficial de
Ingresos No.

Loz datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

9. Concepto y
fundamentacion legal.

Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. Mombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12. Autorizo. Nombre v firma del Director © encargado en turmo.

13. Recibid interesado.

Nombre v firma del usuario.

14. Ingresos municipales.

Nombre v firma de quien realiza el cobro.
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COBIERKD DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027
ESTADO DE DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE ¥ ALCANTARILLADO
MEXICO SOLICITUD DE SERVICIOS

S

TEPO ZOTLAN
o

AR

TSR

O

> CONEON DE AGUA POLASLE DOMESTICA| )
» CONEXION DE AGUA POTBALE COMERCIAL ( )
> DERIACION DE TOMA OF AGUA POTARLE | )

> CONENON DE DRENASE SANITAO( )
» FACTISILIDAD DE SEfONCIO DE AGUA POTABLEY] )
» FACTELIDAD DE SEVICIO DE DRENAJE SaMITAm0 ()

> CONSTANCIA DE NOSEMAICO | )

| &
l DOAMETRO DE LA TOMA DE AGUA DEAMETRO DE LA DESCARGA
NOMERE COMPLENO: REGESTRO FEDERAL DEL CONTIISUYENTE
| DOMmCRIO CALLE: No. EXTERIORAN TERIOR: COLONIBARRID:
|
TELEFONO FLO: CARACTER CON EL QUE COMPARECE
CEwLAR: ( IPROMETAMIO () AFODERADO LEGAL { )ormo
CORRED ELECTRONOO: v BQus e
RAZON SOCIAL:
| GIRO DEL COMERCIO VIO INOUSTRIA:
; CALLE No. EXTERORANTERIOR COLONIA/BARRID
[ TELEFONO F130: CELULAR: CORREQ ELECTRONICO:

ESTAD0 EN EL QUE SE ENCUENTRA EL INMUESR S

BALDO { ) OBRANEGRA [ ) HABITADO ()

| CLAVE CATAZTIAL: SUPERFICE DEL PREDIO:
FECHA: HORADE LACITA:
OBSERVACIONES:

NOMERE ¥ FIRMA DEL INSPECTOR

SEAFAYUT I SEFEA R FLAN P RS TN

SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE AUTORIZA
SRS AT DL = e DIRECCION DE AGUA POTASLE, DRENAJE ¥ DIRECTOR DE AGUA POTABLE, DRENAKE Y
FRCTERTADE SHCI LA SERDAS. ALCANTARILLADO
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NOTA: LA PRESENTE SOLICITUD Y LA REALIZACION DEL TRAMITE NO CONSTITUYE LA AUTORIZACION O LICENCIA, EL
TRAMITE ES GRATUITO, SIN EMBARGO; PARA LA CONTRATACION DE LCS SERVICIOS DE AGUA Y DRENA.E SE DEBERA
REALIZAR EL PAGO DE LOS DERECHOS CORRESFONDIENTES.

=L CROQUIS DE LOCALIZAC ON DEBERA CONTENER LOS SGLUIENTES DATOS: DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS, LOS
LINDEROS DEL PREDIO, MEDIDAS D=L FRENTE Y FONDQ DEL MISMO, NOMBRE DE LAS CALLES QUE FCRMAN LA
MANZANA E INCICAR EL ACCESO AL PREDIO.

PARA DAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A ESTA SOLICITUD, SE TIENEN QUE CUMPLIR CON TODOS Y CADA UNO DE
_OS REQUISITOS GENERALES PARA LAS FACTIBILIDADES DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO,
SSTABLECIDOS POR LA DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL LOS
CUALESDEBERAN SER ENTREGADOS JUNTO CON SU SOLICITUD.

REQUISITOS

CONEXION DE AGUA POTABLE DOMESTICA, DERIVACON DE TOMA DE AGUA POTABLE, CONEXION DE DRENAJE
SANITARIO, FACTIBILIDAD D= SERVICIO DE AGUA POTABLE, CONEXION DE AGUA POTABLE COMERCIAL, FACTIBILIDAD
DE SERVICIO DE DRENAJE SANITARIO Y CONSTANCIA DE NO SERVICIOS

COMPROBANTE CE PROPIEDAD (ESCRITURA PUBLICA O CONTRATO DE COMPRA VENTA)

SUCESION EJIDAL Y TITULO PARCELARIO (EN CASO DE EJIDO)

PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO, TRASLADO DE DOMINIC Y MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL
IDENTIFICACICN OFICIA_ VIGENTE CON FCTOGRAFIA (INE O PASAPORTE)

RECIBO DE PAGO DE AGUA AL CORRIENTE

CARTA POCER CON DOS TESTIGOS E IDENTIFICACIONES OFICIALES (EN CASO DE NO SER EL PROPIETARIO)
ACTA CONSTITUTIVA'Y PODER NOTARIAL (EN CASO DE SER NECESARIO)

MEMORIA DESCRIPTIVA DONDE INDIQUE VOLUMENES DE CESCARGA Y DIAMETRC (EN CASO DE SER
NECESARIO)

ESCRITO DIRIGIDO AL DIRECTOR (C. FERMIN RAMIREZ MCNROY) ESPECIFICANDO LO QUE REQUIERE
INCLUYENCO LA DIRECCION DEL PREDIO Y CLAVE CATASTRAL (UNICAMENTE PARA CONSTANCIA DE NG
SERVICIO)

AN DN S

©

NOTA: PARA TODOS LOS CASOS SE DEBZRAN PRESENTAR ORIGINAL Y 2 JUEGOS DE COPIAS PARA SU COTEJO
NOTA 2: AL REALIZAR EL CONTRATO EL USUARIO DEBE COMPRAR EL MATERIAL DE LA TOMA JUNTO CON SU MEDICOR

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

AV LIC ADOLFO LOPEZ MATEOS 29-B, BO. SAN MARTIN, TEPOTZOTLAN, ESTACO DE MEXICO, C.P. 5460C
TEL. 55 5876 2326 EXT. 2601 Y 2301
CORREQ ELECTRCNICO: direcciondeaguapotable.tepo@gmail.com

INSTRUCTIVO
SOLICITUD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

El formato debe ser llenado a computadora o letra moide.
Lea cuidadosamente este instructivo antes de lienar el formato.
El tramite se iniciara cuando el interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espacio senalada:

~ Datos del propietario:
- MNombre(s) o razon social: El nombre o nombres del Propietario o en su
caso Razoén Social. si se trata de una persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica nombre(s) y sus apellidos.

~" Datos del predio:
= Ubicacion del predio: El nombre de la calle incluyendo el numeroc exterior
€ interior cuando lo tenga, la superficie en metros cuadrados del terreno.
- Clave catastral: La Clave Catastral que aparece en el certificado de Clave.
- Clave catastral Original: Si el predio se origina de subdivision, deslinde,
fraccionamiento, la Clave Catastral del predio Original.

~ Datos personales si alguna otra persona realiza el tramite:

= MNombre o apoderado legal o Persona Moral: Nombre de la persona que
realiza el tramite o apoderado legal.

- Domicilio para oir notificaciones: El nombre de Ia calle o calles, incluyendo
el numero exterior € interior cuando lo tenga, asi como la colonia ©
fraccionamiento, su Coddigo Postal, la poblacion cuando sea el caso,
Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

~ Tramite solicitado: se debera marcar con una “X" el tramite o los tramites que
el ciudadano desee realizar.

~ Observaciones de la inspeccion:
- Sera llenado por la persona que realiza la inspeccion el cual debera
colocar la fecha de la inspeccion, nombre completo y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION 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 problematica acumulada en la infraestructura y
control de fugas en las redes.

b) Referencias

Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion,
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones.
Capitulo 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 ciudadania de Tepotzotlan

e) Politicasy
lineamientos

Para dar contestacién 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 direccién
exacta donde se encuentra.
2 Recepcion Recibe reporte de fuga de agua potable y lo pasara al
area correspondiente.
3 Ordenes de Recibe reporte con la direccién exacta de la fuga de
trabajo agua potable.
4 Ordenes de Realiza orden de trabajo con los datos exactos de
trabajo quien reporta y ubicacion.
5 Ordenes de Entrega orden de trabajo para reparacion de fuga de
trabajo agua potable al supervisor de campo.
6 Supervisor Entrega reporte de fuga y destina cuadrilla para que
avance a la reparacion de fuga de agua potable.
7 Fontanero y Realiza la reparacion de la fuga de agua potable
ayudante conforme el reporte que se entrego.
8 Solicitante Firma orden de trabajo de cumplimiento conforme al
reporte que género.
9 Ordenes de Entregan orden de trabajo con el cumplimiento de
trabajo trabajo y la lista de materiales que utilizo para la
reparacion.
10 Ordenes de Archiva expediente. Fin del procedimiento.
trabajo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

REPORTE DE FUGAS DE AGUA, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA
POTABLE, DRENAJE'Y
ALCANTARILLADO

DIRECTOR DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

NOTIFICADORES,
INSPECTORES,
VERIFICADORES Y
EJECUTORES

INICIO

¥

1 Ingresa reporte de
fuga de agua con la
Direccion donde se
encuentra.

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

2. Recibe reporte de fuga

=) de agua potable y lo pasara

al area correspondiente.

3. Recibe reporte con la
direccion exacta de la
fuga de agua potable.

¥

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

¥

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

6. Entrega reporte de fugay
destina cuadrilla para que
avance a la reparacion de
fuga de agua potable.

¥

9. Entrega orden de
trabajo con el
cumplimiento de
trabajo y la lista de
materiales que utilizo
para la reparacion.

L

10. Archiva
expediente

7. Realiza la reparacion de
la fuga de agua potable
conforme el reporte que se
entrego.

FIN

«J
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H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN
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DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ORDEN DE TRABAJO

2 FECHA:
TRABAJO
3rucaveacua [ ] 4 msTALacion DE TOMA[ | 5 INSTALACION DE MEDIDOR ]
6 USUARIO:
7 DIRECCION
8 OBSERVACIONES -
SOUICITA. 13 usuamio RECEe
O UNIDAD ADMINIS TRATIVA 17 REAOPERATIVA
10 NOMBRE : 14nomerse - 18 mousRE: — e —
11lrecha — 1Srecua : 19 WECHA
12 rmmn N 16rmma 20 FmMa
Instructivo de llenado “0Orden de trabajo™
NUOmero Concepto

1. Folio Muamero consecutivoe de caracter interno, asignado
para un mejor control de las ordenes de frabajo.

2. Fecha Se debera colocar el dia, mes y ano en que se elabora
la orden de irabajo.

3. Fuga de agua En caso de reportarse una fuga de agua, se tachara
este apartado en el recuadro correspondiente.

4. Instalacion de toma En caso de requerr una instalacion de toma, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

5. Instalacion de medidor En caso de reguerir una instalacion de medidor, se
tachara este apartado an el recuadro
correspondiente.

6. Usuario Se colocara el nombre del usuario de quien reporta o
requiera el servicio correspondiente.

7. Direccion Debera colocarse la direccion completa, para poder
localizar el lugar de trabajo.

3. Observaciones En caso de tener alguna referencia, o complicacion
para llevar a cabo el trabajo, deberd especificarse an
esie aparitado.

9. Unidad Administrativa Hace referencia a que los datos gue se tienen que
poner enseguida deberan ser de la Dependencia de
donde sale el reporie

10. Nombre Mombre de guien realiza el reporite

11. Fecha Dia, Mes v afio en que se da el reporte al supervisor
de cuadrilla.

12. Firma Debera estar firmado por quien realiza la orden de
trabajo para darle validez al documento.

13. Usuario Hace referencia a que los datos gue se tienen que
poner enseguida deberan ser del usuario.

14. Nombre Debera colocar el nombre del usuario, gquien tuvo gue
estar presente a la hora de llevarse a cabo el trabajo
correspondignte

15. Fecha Se coloca el dia, mes v ano en que se llevaron a cabo
los frabajos correspondientes.

16. Firma El wsuario debera firmar la orden de trabajo para
constatar que se llevaron a cabo los trabajos y de
manera correcta, quedando conforme el usuario.

17. Area operativa Hace referencia a que los datos que se tienen que
poner enseguida deberan ser del supervisor de
cuadrilla quien recibe la orden de trabajo para asignar
el personal.

13. Nombre Mombre del supervisor en turno, quien se llevara el
reporte para asignar cuadrilla.

19. Fecha Fecha en que se llevd a cabo la entrega del reporte.

20. Firma Firma del supervisor quien ya constato que se llevd a
cabo el trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION 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, Cddigo 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 camion cisterna. Es una variedad de camidn que
se utiliza para el transporte de multitud de tipos de liquidos,
como puede ser el agua
d) Resultados | Se entrega el servicio de agua potable en pipa.
e) Politicas El usuario solicitante debera exhibir su recibo de pago

Cuando se trate de solicitantes que no cuenten con el
servicio de agua potable, deberan realizar el pago de la
tarifa establecida y autorizada.

Cuando se trate de solicitantes que cuenten con apoyo,
debera presentar el escrito en donde vendra su folio de
apoyo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicitante Solicita suministro de agua potable en pipa
Secretario 0 Genera reporte y proporciona informacién y costos
secretaria conforme al tabulador de costos vigente.
Solicitante Realiza el pago en la Caja de Ingresos Municipales y

entrega comprobante

Secretario o
secretaria

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

Encargado de
Suministro de

pipas

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

Chofer de Pipa

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

Chofer de Pipa

Registra el viaje en su bitacora con los datos y firma
de conformidad del solicitante.

Encargado de
Suministro de

pipas

Registra ficha de suministro en el
correspondiente

reporte

Encargado de
Suministro de

pipas

Archiva reporte. Fin del procedimiento.

60




TE
&"

//// de .

OTLA

lree //f/

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPAS

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO/USUARIO

RECEPCION AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ALCANTARILLADO

DIRECTOR DE AGUA
POTABLE, DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

( INICIO )

\ 4

1 Solicita suministro
de agua potable en

2. Genera reporte vy

- proporciona costos.

pipa.
+

3. Realiza el pago en caja
de ingresos municipales y
entrega comprobante.

4. Genera orden de suministro y la
envia al encargado de suministro de

» pipas.
¥

5. Encargado de suministro de pipas.
Programa viaje de pipa de acuerdo a la
zona geoarafica en que se ubica.

2 2

6. Chofer de pipa realiza viaje y
suministra agua potable al usuario,
recabando su firma de recibido.

L

7. Registra el viaje en su bitacora con los
datos y firma del solicitante.

L 2

8. Registra fecha de suministro en el
reporte correspondiente

\ 4

19. Archiva
expediente
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Instructivo de llenado “Orden de Pagol”
Numero Concepto
1. Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora la orden de

pago.

Dependencia emisora

Unidad administrativa que emite la orden de pago.

Nombre del Director o encargado en turno.

2
3. Titular o responsahble
4. Al C. Dir. De Finanzas

Nombre del Director o encargado en turno del area de
Ingresos Municipales.

5. EIC.

NMombre del Usuario a quien se le emite la orden de
pago.

6. Con Domicilio en.

Domicilio completo del usuario.

7. Periodo de pago.

Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

8. Recibo oficial de
Ingresos No.

Los datos son asignados por €l area de cobro en las
cajas municipales.

9. Conceptoy
fundamentacion legal.

Articulo mediante el cual se basa y se calcula el monto
del cobro asi como el concepto en el cual se esta
aplicando.

10. A pagar. Monto exacto a cobrar.
11. Elaboro. MNombre y firma de quien hace el llenado del formato.
12 Autorizo. Nombre y firma del Director o encargado en turno.

13. Recibid interesado.

Nombre vy firma del usuario.

14. Ingresos municipales.

Nombre vy firma de quien realiza el cobro.
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M. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN 2025-2027

L2V

e = . \;/ DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
[ “SERVICID ™ == 2 FOUOOF J
SOLICITADO ENTBEGA
3 NOMBRE DEL USUARIO 1 o[ recuapesoucmuo |
4 DIRECCION / DOMICILIO 7 FECHA DE ENTREGA =

8| FECHA DE ENVIO

5 REFERENCIAS

10 | TELEFONO

13 [OnioAD |

9| NUMERO DE SERVICIO

15|

NOMSRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE

11[ rouo 12 ENCUESTA DE SERVICIO |
) VU Merodn carde’ en ls 2oy’ /N0
14 [OPERABOR] Ao e
o PR Idee N FWmathe ¢ W rvraw -

16 SUGERENCIAS/COMENTARIDS

NOMBRE ¥ FIRMA DEL

17 FIAMA DEL DIRECTOR 18 FfMA DL OPERADOR ENCARGADO DEL POZO
Instructivo de llenado “Orden de servicio”
Namero Concepto
1. Servicio solicitado Nombre del servicio que contrata el usuario.
2. Folio de entrega Unidad administrativa que emiie la orden de pago.
3. Nombre del usuario Nombre de quien solicita el servicio.
4. Direccién/domicilio Ubicacidon exactia del predio de usuario.
5. Referencias. Alguna caracteristica que diferencie el predio del
usuario.
6. Fecha de solicitud Indicar dia, mes y afo en que se llevé a cabo la
solicitud del servicio por parte del usuario.
7. Fecha de entrega Dia, mes y afio en que se da la orden del servicio al
chofer.
8. Fecha de envio Dia, mes y afio en que se enirega el servicio al
usuario
9. Numero de servicios Indicar cuantos servicios se le tienen que entregar al
usuario.
10. Teléfono Numero de contacto directo con el usuario.
11. Folio Nimero que se asigna de caracter interno para su
seguimiento.
12. Encuesta de servicio Preguntas cortas que se le realizan al usuario para
calificar su sernvicio.
13. Unidad Nimero de la unidad que se encargara de ese
senvicio.
14. Operador Nombre del chofer de la unidad.
15. Nombre y firma de quien | Nombre y firma del usuario una vez realizado su
recibe senvicio.
16. Sugerencias/comentarios | Observaciones respecto al servicio que tenga el
usuario.
17. Firma del director Firma de Director o encargado en turno para autorizar
el servicio.
18. Firma del operador Firma del chofer que realizara el servicio.
19. Nombre y firma del Mombre y firma del pocero quien llenara la unidad
encargado del pozo para su entrega.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO Y OPERACION DE EQUIPOS DE BOMBEO

a) Objetivo

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

b) Referencias

Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion,
27 de noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones. Titulo
Sexto, Capitulo |, 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. Conservacion de una cosa en buen estado
0 en una situacion determinada para evitar su degradacion.
Bombeo. Accion de bombear un liguido.

d) Resultados

Realizar mantenimiento y operacion de equipos de bombeo.

e) Politicasy
lineamientos

El responsable de Mantenimiento de Operacién y Bombeo,
realizara acciones para conservar las instalaciones en
Optimas condiciones de uso, proporcionando un servicio de
calidad, seguridad laboral y uso eficiente de la energia
eléctrica.

El responsable de Mantenimiento de Operacién y Bombeo
elaborara un plan de atencion de la infraestructura y
equipamiento que sera considerado en el respectivo
Programa Operativo Anual para la administracion de los
recursos correspondientes.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Responsable de | Supervisa y mantiene la operacién de los equipos de
mantenimiento y | bombeo instalados en las fuentes de abastecimiento.
operacion de
bombeo
2 Responsable de | Registra en bitacora las observaciones de las
mantenimiento y | supervisiones a los equipos de bombeo.
operacion de
bombeo
3 Responsable de | Detecta o recibe reportes de operadores de pozo por
mantenimiento y | fallas en equipos, de manera escrita o por radio
operacion de
bombeo
4 Responsable de | Revisa la falla o desperfecto y emite dictamen técnico
mantenimiento y | de reparacion
operacion de
bombeo
5 Responsable de ¢ Se puede reparar?
mantenimiento y
operacion de bombeo
6 Responsable de | Si: solicita en el Almacén los materiales o refacciones
mantenimiento y |y realiza la reparacion
operacion de
bombeo
7 Responsable de | No: Informa a director de Operacion para solicitar la
mantenimiento y | intervenciéon de un proveedor calificado para la
operacion de reparacion
bombeo
8 Responsable de | Registra ficha de suministro en el reporte
mantenimiento y | correspondiente
operacion de
bombeo
9 Responsable de | Registra en bitacora trabajos y tiempos empleados en
mantenimiento y | la reparacién
operacion de
bombeo
10 Responsable de | Elabora reporte de reparacion especificando los
mantenimiento y | trabajos realizados y material empleado, anexando
operacion de fotografias como evidencias.
bombeo
11 Responsable de | Entrega reporte de reparacion al director de
mantenimiento y | Operacibn para su conocimiento. Fin del
operacion de procedimiento
bombeo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y OPERACION DE EQUIPOS DE BOMBEO

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION DE BOMBEO DIRECTOR DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

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

¥

2. Registra en bitacoras las observaciones de las
supervisiones a los equipos de bombeo.

$

3. Detecta o recibe reportes de operadores de pozo por
fallas en equipos

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

$

5. ¢éSe
puede — 7. No: Informa al
reparar? director de
Operacion para
solicitar la
intervencion del
‘ proveedor calificado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y OPERACION DE EQUIPOS DE BOMBEO

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y OPERACION DE BOMBEO

A

$

6. Solicita en el Almacén los materiales o refacciones y
realiza reparacion.

8. Registra ficha de suministro en el reporte
correspondiente.

9. Registra en bitacora trabajos, materiales y tiempos
empleados en la reparacion.

¥

10. Elabora reporte de reparacion especificando
trabajos y materiales.

11. Entrega reporte de reparacion a director de
Operacién para su conocimiento.

$

FIN @« @
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DIRECCION DE AGUA POTABLE 1 recua
2 INSTALACION 3 ACTIVIDAD REALIZADA NOMBREDVE':"‘::;:’::A':E‘;:OW&E
5 osservacionss
6 7
DIRECCION DE AGUA POTABLE REALIZO
Instructivo de llenado
Numero Concepto
1. Fecha Dia. mes y afio en que se llevd a cabo la actividad.
2. Instalacidn Mombre de actividad gue se realizd.
3. Actividad realizada Especificar las actividades que se realizaron.
4. Nombre y firma del Firma de quien realizo las actividades.

responsable de la
instalacién

5. Observaciones

Comentar alguna novedad que surja durante la

actividad.
6. Direccion de agua Firma de Director.
potable
7. Realizo Firma de guien realiza el reporte.
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA

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

b) Referencias | Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion,
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 reunion de personas 0 un
conglomerado, en donde se debate y expone.

Cultura del agua. Es un conjunto de valores, actitudes,
costumbres y habitos 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) Politicas Las platicas, conferencias, talleres, exposiciones, ferias,
etc. Sobre cultura del agua que lleve a cabo la Unidad de
Cultura del Agua seran de caracter gratuito.

El evento debe ser en una institucion educativa, en los
espacios publicos de caracter municipal, dirigido al publico
en general.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Unidad de cultura del agua | Elabora calendarizacion de eventos.

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

3 Director de Agua Potable, | Revisay autoriza programa de eventos

Drenaje y Alcantarillado
4 Director de Agua Potable, | Firma documentacion requerida para la
Drenaje y Alcantarillado ejecucion de los eventos

5 Unidad de cultura del agua | Programa visitas para la organizacion del
evento en coordinacion con el responsable
del lugar sede

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

7 Unidad de cultura del agua | Elabora reporte de visitas

8 Unidad de cultura del agua | Prepara material did4ctico para el evento

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

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 fotografica.

12 Unidad de cultura del agua | Archiva reporte. Fin del procedimiento
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DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA

DIRECTOR DE AGUA

POTABLE, DRENAJE Y

ALCANTARILLADO

INICIO

$

1 Elabora calendarizacién de eventos.

¥

autorizacion.

2. Presenta programa de eventos al director para su

)—»

¥

lugar sede.

3. Programa visitas para la organizacion del evento en el

¥

5. Programa visitas para la organizacion del evento en
el lugar sede.

¥

6. Acude a la visita y realiza acciones de planeacion y
seguimiento del evento.

¥

7. Elabora reporte de visita.

$

A

3. Revisa y autoriza
programa de
eventos.

¥

4, Firma
documentacion
requerida para la
ejecucion de los
eventos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA

DIAGRAMA DE FLUJO

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

ALCANTARILLADO

8. Prepara material didactico para el evento.

¥

9. Realiza el evento en el lugar y fecha programada y
levanta memoria fotografica.

¥

10. Entrega reconocimientos a los participantes al final

del evento.

11. Elabora reporte de evento e integra memoria

fotogréfica.

12. Archiva
reporte

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION 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 direccion.

b) Referencias

Ley de Agua para el Estado de México y Municipios. Diario
Oficial de la Federacion, 27 de noviembre de 1992, y sus
reformas y adiciones. Capitulo 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 recaudacion e implementar una cuota justa a
la ciudadania de Tepotzotlan

e) Politicas 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 area de Ingresos Municipales a
realizar el pago del agua, presentando su
formato de lectura.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE CULTURA DEL AGUA
DIAGRAMA DE FLUJO

LECTURISTA CIUDADANO/USUARIO INGRESOS

MUNICIPALES
( INICIO )

\ 4

1 Acude al domicilio
del usuario a tomar ‘ 2. Recibe el formato de toma de

la lectura de agua del lectura de agua potable con su
bimestre consumo bimestral.

¥

3. Acude al é&rea de Ingresos 4. Realiza el cobro vy

Municipales a realizar su pago de agua » entrega al usuario su
recibo de pago.

¥

10. Archiva
expediente

FIN
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DRENAJE Y ALCANTARILLADO

FORMATO TOMA DE LECTURA

R —

1 USUARIO

- T P

3 T T g~

SN TEPOTZOTLAN / ?o;ﬁvyiﬁmcmo DE TEPOTZOTLAN =
E’. _/.\\-4 DR R VRN IO

3 No. DE CONTROL 4 No DE MEDIDOR

7 LECTURA ANTERIOR

8 LECTURA ACTUAL

10 PERIODO DE CONSUMO

BIMESTRE

12 FECHA DE EXPEDICION 13 LECTURISTA

| oA MES ANO

18 OBRSERVACIONES

NOTA: FAVOR DE PRESENTAR SU ULTIMO RECIBO DE PAGO
PLAZA VIRREINAL No. 1 Bo. SAN MARTIN C.P. 534600
REPONRTE DE FUGAS TE 876 38358 EXT 2801

- Ligpinin d . banwe S -

EVITE MULTAS

Se aplicara una sancion de 10 a 500
Unidades de Medida y Actualizacioén siendo
equivalente de $845.00 a $42 24500 M.N., a
las personas que desperdicien e incumplan
con el uso eficiente del agua, tal y como se
establece en el articulo 156 fraccion | de la
Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios

Denuncias andonimas al
Tel. 55 5876 3838
Ext. 2601 a 2801

Instructivo de llenado
Numero Concepto

1. Usuario MNombre del titular de la toma de agua.

2. Direccién Ubicacion exacta del usuario.

3. No. De Control Mimero que le asigna Ingresos Municipales al usuario
al momento de contratar el senvicio.

4. No. De Medidor Mumero gue viene de fabrica en el medidor:

5. Ruta Corresponde al recorrido asignado por localidades.

6. Tipo Asignado de fabrica de los formatos.

7. Lectura anterior MNUmero de consume anterior.

8. Lectura actual Mumero de consume actual.

9. Consumo M3 Metros consumidos por el usuario.

10. Periodo de consumao (Cada que tiempo se dara lectura al medidor.

11. Pague antes de Tiempo de pago para evitar recargos o mulias.

12. Fecha de expedicion Dia, mes vy afo en gue se enirega el formato.

13. Lecturista Nombre de quien llena el formato y encargado de
ruta.

14. Observaciones Anomalias detectadas en el momento de tomar la
lectura.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento.

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se inscribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

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

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otro. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de solucion. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcidn con el signo de interrogacion.

v

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de

terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccion
gue 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 se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

OK

Conector.

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

77




Gobicrno Manicipal 2095-2027

\TE "’OW
\__/

/ it de Am f

REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES
ACTUALIZACION
PRIMERA EDICION ELABORACION DEL
31 DE MARZO DE MANUAL
2020

SEGUNDA EDICION APROBACION Y

ABRIL 2023 PUBLICACION
EN GACETA
TERCERA EDICION ACTUALIZACION DEL
NOVIEMBRE 25 MANUAL
VALIDACION
RUBRICA

Fermin Ramirez Monroy
Director de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado



