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l. PROCEDIMIENTOS

1. Constancia de Alineamiento

2. Autorizacion de Cambio de Densidad e Intensidad

3. Autorizacion de Instalaciones, Tendido o Permanencia Anual de Cable y
Tuberias Subterraneas

4. Autorizacion para Modificacion, Rotura, Corte de Pavimento o Concreto de

Calles, Guarniciones y Banquetas para Obras o Instalaciones Subterraneas

Expedicion de Permiso para Construccién de Barda Perimetral

Expedicion de Licencia de Excavaciones y Relleno de Terreno

Autorizacion cambio de Altura de Edificaciones

Autorizacion de cambio de Uso de Suelo

© ©® N o O

Realizacién de Estudio Técnico

10. Expedicion de Recibo para Pago por Suministro De Agua Potable En Pozo

11.Prestacion Del Servicio de Descarga De Drenaje Domiciliario

12. Prestacion Del Servicio de Conexion de Toma De Agua Domiciliaria De Y2
Pulgada

13.Reconexién De Toma De Agua Domiciliaria De %2 Pulgada

14. Expedicion De Constancias De No Adeudo De Agua

15. Prestacion Del Servicio de Suministro De Agua En Carro Pipa

16.Reparacion De Fugas De Agua Domiciliaria

17.Prestacion Del Servicio De Descarga De Drenaje De Uso No Domestico

18. Conexion De Toma De Agua De Uso No Domestico.

19.Reconexién De Toma De Agua De Uso No Domestico
1. SIMBOLOGIA

Il REGISTRO DE EDICIONES.
IV. DISTRIBUCION.
V. VALIDACION.



l. PROCEDIMIENTOS

1. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

1.1. Objetivo
Indicar las restricciones de caracter urbano, asi como el nimero oficial.

1.2. Alcance
Jefatura de Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Urbano, Solicitantes del
Municipio de Tlalmanalco.

1.3. Referencias

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 144, fraccion X Inciso
Ay B.

Cdédigo Administrativo del Estado de México, articulo 18.35.

1.4. Responsabilidades
El Jefe de Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos requeridos
y verificar que el personal a su cargo expida el documento de constancia.

1.5. Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

Constancia: Documentos que dejan claro la concrecién de una actividad o accion,
en este caso las constancias que generalmente se utilizan son las que indican que
se realiz6 algun pago o una actividad particular.

Alineamiento: Un alineamiento es la accion de delimitar un inmueble con la via
publica adyacente, asi como marcar sus restricciones.

1.6. Insumos

» Escrituras y/o contrato de compra-venta.
Constancia “Ejidal’.

» Pago de impuesto predial existente.

« Identificacion oficial del solicitante.

* Croquis de localizacion.

* Solicitud



1.7. Resultados.
En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide la constancia de
alineamiento y numero oficial.

En un lapso no mayor a 5 dias habiles

1.8. Politicas
Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13:00 horas.

1.9. Desarrollo

\[o]
1

RESPONSABLES
Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

ACTIVIDAD

Recibe los documentos requeridos y
verifica que cumplan con lo establecido.

Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

Verifica en el sistema que existe un
antecedente o datos referidos del predio
del cual solicitan la constancia de
alineamiento y numero oficial.

Solicitante.

Realiza el pago y lo entrega en la oficina
de Desarrollo Urbano.

Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

Establece fecha y hora para realizar la
visita a los predios y hacer el
levantamiento topogréfico.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Realiza la visita junto con el auxiliar de
Desarrollo Urbano y realiza el
levantamiento topogréfico.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Con los datos obtenidos realiza el trazo
del poligono y se entrega la constancia
de alineamiento y numero oficial.

Termina el Procedimiento.




1.9. Diagramacion

JEFE DE
DESARROLLO

URBANO

SECRETARIA DE
JEFATURA
DESARROLLO
URBANO.

SOLICITANTE.

Recibe los documentos

requeridos y verifica que
cumplan con lo establecido

INICIO

Verifica en el sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicitan la constancia
de alineamiento y nimero oficial.

(=)

Realiza la visita junto con el
auxiliar y realizan el

()

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

levantamiento
topografico.

1O

Con los datos obtenidos

Se establece fecha y hora para realizar la
visita al predio y hacer el levantamiento

topografico

realiza el trazo del
poligono y se entrega la
constancia de alineamiento
y nimero oficial.

O

TERMINO DE
PROCEDIMIENTO




1.11Medicién:

NUmero de solicitudes de constancias de
alineamiento

NUmero de constancias de alineamiento

X 100 = Porcentaje de constancias de
alineamiento

1.12 Formatos e instructivos:

§ i

ot
Re————




2. AUTORIZACION DE CAMBIO DE DENSIDAD E INTENSIDAD

2.1. Objetivo

Realizar las inspecciones vy verificar los usos del Plan de Desarrollo Urbano del
Municipio para expedir o no la autorizacién de cambio de uso de suelo, densidad e
intensidad y altura.

2.1 Alcance
Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria
de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

2.3. Referencias

*Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 144 fraccién XI.
sLibro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulo 5.10 fraccién
VIl'y 5.57.

*Reglamento del libro quinto del Cdodigo Administrativo del Estado de Meéxico,
Articulo 140, 141y 142.

2.4. Responsabilidades
El Jefe de Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos requeridos
y verificar si es factible otorgar la autorizacion de densidad e intensidad.

2.5. Definiciones

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

Densidad: Numero de viviendas por hectarea.

Intensidad: Integracion coordinada de los elementos urbanos caracterizados por la
ocupacién y la utilizaciéon

2.6. Insumos

* Escrituras y/o contrato de compra-venta.
+ Constancia “Ejidal’”.

» Pago de impuesto predial existente.

« Identificacion oficial del solicitante.

* Croquis de localizacion.

* Solicitud



2.7 Resultados

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide la licencia de
cambio de uso del suelo, densidad e intensidad y altura, en un lapso no mayor a 5
dias habiles.

2.8 Politicas.

Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13:00 horas.

2.9 Desarrollo

‘ (\[o] RESPONSABLES ACTIVIDAD
1 Secretaria de la Jefatura de Recibe los documentos requeridos y
Desarrollo Urbano. verifica que cumplan con lo establecido.
2 Jefe de Desarrollo Urbano. Consulta el Plan de Desarrollo Urbano
para ver si procede.
Jefe de Desarrollo Urbano. Si procede emite la autorizacion de
3 cambio de densidad e intensidad. Se

informa al ciudadano.

4 Ciudadano. Ya que se le informa que procede realiza
el pago y lo entrega a la oficina de
Desarrollo Urbano.

5 Jefe de Desarrollo Urbano. Si no procede informa al ciudadano y da
por terminado el tramite.

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Entrega la autorizacion de cambio de
uso del suelo, densidad e intensidad y
altura.

7 Termina el Procedimiento.




2.10 Diagramacién

JEFE DE SECRETARIA DE LA CIUDADANGO.
DESARROLLO JEFATURA DE

URBANO DESARROLLO
URBANO.

cumplan con lo establecido.

1
J Recibe los documentos
@ requeridos y verifica que INICIO

Consulta el Plan de Desarrollo

Urbano para ver si procede
sI NO @
@ A

Si procede emite la autorizacion de
cambio de densidad e intensidad y
altura: se informa al ciudadano

(o)

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

O

Entrega la autorizacion de
cambio de uso del suelo,
densidad e intensidad y
altura.

@ y
TERMINO DE \‘
PROCEDIMIENTO /‘




2.11 Medicién

NUmero de solicitudes de autorizacion de
cambio de densidad e intensidad.

Numero de autorizaciones de
densidad e intensidad

cambio

X 100 = Porcentaje de autorizaciones d
cambio de uso de suelo, densidad -
intensidad y altura expedidos.

2.12 Formatos e instructivos

predtofs con af) siguientes) uperficie)en m:
Nt

Supeeficie construida en

[ ‘Setiaks como dormicii para oiry tecita notficacién os. |

:
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3. AUTORIZACION DE INSTALACIONES, TENDIDO O PERMANENCIA ANUAL DE
CABLES Y TUBERIAS SUBTERRANEAS O AREAS EN VIA PUBLICA.

3.1. Objetivo:
Autorizar o no la instalacién de tendido o permanencia anual de cables y tuberias
subterraneas en la via publica.

3.2. Alcance:
Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria
de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

3.3. Referencias.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 144, fraccién VI.
Libro décimo octavo del Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo 18.29,
18.30, 18.31 Y 18.32.

3.4. Responsabilidades.

El Jefe De Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos
requeridos y verificar que el personal a su cargo expida el documento de
autorizacion.

3.5. Definiciones:

Instalacién: Es el montaje y el ordenamiento de objetos producidos o intervenidos
en un espacio o ambiente; las instalaciones tienen sentido en las ideas
fundamentadas que coincide y presenta el artista en su obra fisica o intangible.
Tendido: Accion de construir o suspender una cosa de un ponto a otro en linea
recta.

3.6. Insumos

*Solicitud

+Identificacion con fotografia
*Proyecto y destino de la instalacién
*Recorrido de la instalacion

3.7. Resultados.

La autorizacion de instalaciones, tendido o permanencia anual de cables y tuberias
subterraneas o areas en via publica.



3.8. Politicas.
Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13 horas.

3.9 Desarrollo

‘ PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD
1 Secretaria de la Jefatura de Recibe los documentos requeridos y
Desarrollo Urbano. verifica que cumplan con lo establecido.
2 Jefe de Desarrollo Urbano. Verifica en sistema que exista un

antecedente o datos referidos del predio
del cual solicitan la autorizacion de
instalaciones, tendido o permanencia
anual de cables y tuberias subterraneas
0 areas en via publica.

Solicitante. Realiza el pago y lo entrega en la oficina
3 de desarrollo urbano.
4 Secretaria de la Jefatura de Establecer fecha y hora para realizar la
Desarrollo Urbano. vista a lugar donde se hara la instalacion
o tendido de cable y tuberia
subterranea.
5 Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la vista Desarrollo Urbano para
determinar si es viable.
6 Jefe de Desarrollo Urbano. Con los datos obtenidos da la

autorizacion para la instalacion tendido
0 permanencia de cables y tuberias
subterraneas.

7 Termina el Procedimiento.




3.10. Diagramacion

JEFE DE SECRETARIA DE SOLICITANTE.
DESARROLLO DESARROLLO URBANO

URBANO

Recibe los documentos
requeridos y verifica que INICIO
cumplan con lo establecido.

\ 4

Verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos de la
2 cual solicitan la autorizacién de

instalaciones, tendido o
permanencia anual de cables y
tuberias subterraneas o areas en via
publica.

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

Establece fecha y hora para
realizar la vista al lugar en donde
se hara la instalacién o tendido de
cable y tuberia subterranea.

Realiza la vista para
determinar si es viable.

l

Con los datos obtenidos se da
la autorizacién para la
6 instalacion del tendido o
permanencia de cables y
tuberias subterraneas.

Termina el
procedimiento

|




3.11. Medicién

solicitadas.

Numero trimestral de instalaciones, tendido o
permanencia anual de cables y tuberias
subterraneas o0 areas en via publica

expendidas.

Numero trimestral de instalaciones, tendido o
permanencia anual de cables y tuberias
subterraneas o0 é&reas en via publica

X 100 = Porcentaje de instalaciones, tendido
0 permanencia anual de cables y tuberias
subterraneas o0 areas en via publica
expedidas.

3.12 Instructivos y formatos

DEPENDENCIA:

AREA

NO, DE ORCIO:
ASUNTO:
FECHA:

La Direccidn de Obras Pibicas. Desarmolio Urbano y Agua. le concede el permiso para
reskizar excavacinen ______ Pobledode ipio de
de Veldzquez, para conexion de domicilano con una afectacion de m2 de

drensje
Lo anterior con fundamento en Io establecido por os articulos 18.29. 18.20 raccion Il
del Libro XVIlL del Cacigo Administrativo del Estado de México

Por lo que deberd do realzarse ef trabajo mencionado, en un plazo no mayor de dos

establecidas técnicas acorde a & normatividad, dicha afectacion.

En caso de ser omiso al presents. e procederd conforme @ derecho proceds ante s
g8l asi como of

ATENTAMENTE,

. DE

o L . L 1 SR S R e o |

P — e T T B P — —— |




4. AUTORIZACION PARA MODIFICACION, ROTURA, CORTE PAVIMENTO O
CONCRETO DE CALLES, GUARNICIONES Y BANQUETAS PARA OBRAS O
INSTALACIONES SUBTERRANEAS.

4.1 Objetivo
Autorizar o para modificacion y ruptura de pavimento y tuberias subterraneas en la
via publica.

4.2Alcance
Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la
Secretaria de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de
Tlalmanalco.

4.3Referencias
e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios
Articulo 144, fraccion V.
e Libro décimo octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo
18.29, 18.30, 18.31 Y 18.32.

4.4Responsabilidades

La secretaria de Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos
requeridos y verificar y el Jefe de Desarrollo Urbano expide el documento de
permiso de obra.

4.5Definiciones

Instalacion: Es el montaje y el ordenamiento de objetos producidos o intervenidos
en un espacio o ambiente; las instalaciones tienen sentido en las ideas
fundamentadas que coincide y presenta el artista en su obra fisica o intangible.

Tendido: Accidn de construir o suspender una cosa de un ponto a otro en linea
recta.

4.6lnsumos

Solicitud

Identificacion con fotografia
Proyecto y destino de la instalacién
Recorrido de la instalacion



4.7. Resultados

La autorizacion de instalaciones, tendido o permanencia anual de cables y tuberias
subterraneas o areas en via publica.

4.8. Politicas
Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13:00 horas.

4.9. Desarrollo

PASO
1

RESPONSABLES
Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

ACTIVIDAD
Recibe los documentos requeridos y
verifica que cumplan con lo establecido.

2

Jefe de Desarrollo Urbano.

Consulta el Plan de Desarrollo Urbano
para ver si procede.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Si procede la autorizacion para la
modificacion de rotura, corte de pavimento
0 concreto de calles guarniciones vy
banquetas para obras o instalaciones
subterraneas.

Ciudadano.

Ya que se le informa que procede realiza
el pago y lo entrega para la modificacion
de rotura, corte de pavimento o concreto
de calles, guarniciones y banquetas para
obras o instalaciones subterraneas.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Si no procede, informa al ciudadano y da
por terminado el tramite.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Entrega la  autorizacion para la
modificacion de rotura, corte de pavimento
0 concreto de calles, guarniciones vy
banquetas para obras o instalaciones
subterrdneas.

Termina el Procedimiento.




4.10.

Diagramacion

JEFE DE
DESARROLLO

URBANO

SECRETARIA DE
DESARROLLO
URBANO.

Recibe los documentos

()

Consulta el Plan de Desarrollo
Urbano para ver si procede.

requeridos y verifica que

SOLICITANTE.

g

cumplan con lo establecido.

SI NO

() |

Si procede emite la autorizacion
para obras o instalaciones
subterraneas.

A

INICIO

O

Entrega la autorizacién para la
modificaciéon de rotura, corte de
pavimento o concreto de calles,
guarniciones y banquetas para
obras o instalaciones
subterraneas

()
\ 4

Termina el
procedimiento

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

()




4.11. Medicion

Numero trimestral de autorizaciones para la | X 100= Porcentaje de autorizaciones para la
modificacion de rotura, corte de pavimento o | modificacién de rotura, corte de pavimento o
concreto de calles, guarniciones y banquetas | concreto de calles, guarniciones y banquetas
para obras o instalaciones subterraneas | para obras o instalaciones subterraneas
solicitadas. expedidas.

Numero trimestral de autorizaciones para la
modificacion de rotura, corte de pavimento o
concreto de calles, guarniciones y banquetas
para obras o instalaciones subterraneas
expedidas.

4.12. Formatos e instructivos
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uez, para conexion de drensje domicikaro con una afectacion de m2 de < — ot v, —— —
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En caso de ser omiso al presents, 50 procedera conforme & derecho proceds snts i

ATENTAMENTE.

C. SUBDIRECTOR DE DESARROLLO URBANO




5. EXPEDICION DE PERMISO PARA CONSTRUCCION DE BARDA PERIMETRAL

5.1 Objetivo
Licencia para edificacion de bardas, de limitacion de predios u otras.

5.2. Alcance
Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria
de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

5.3 Referencias
e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 144, fraccion
Il, inciso D.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Articulo 18.20 Fraccién V, 18.21
Fraccion I, Il 'y Ill Inciso E.

5.4 Responsabilidades

El Jefe de Desarrollo Urbano, es el responsable de recibir los documentos
requeridos, verificar y secretaria de Desarrollo Urbano, expide el documento de
permiso para construccion de barda perimetral.

5.5 Definiciones

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

Perimetral: Muro de piedra, adobe, ladrillo, etc. Que sirve para separar un terreno
0 una construccién de otros y para protegerlos o aislarlos.

5.6 Insumos

e Escrituras y/o contrato de compra-venta.
Constancia “Ejidal”.
Pago de impuesto predial.
Identificacion oficial del solicitante
Croquis de localizacion.
Llenar solicitud

5.7 Resultados
Expedicion del permiso de barda perimetral.
En un lapso de 5 dias habiles



5.8 Politicas

Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13:00 horas

5.9 Desarrollo

\ Paso RESPONSABLES ACTIVIDAD
1 Secretaria de la Jefatura de | Recibe los documentos requeridos y
Desarrollo Urbano. verifica que cumplan con lo establecido.

2 Jefe de Desarrollo Urbano. Verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del predio
del cual solicitan para la construccién de
barda perimetral.

Solicitante. Realiza el pago y lo entrega en la oficina

3 de Desarrollo Urbano.

4 Secretaria de la Jefatura de | Establece fecha y hora para realizar la

Desarrollo Urbano. visita al predio donde se desea hacer la
barda perimetral.

5 Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la visita junto al lugar.

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Con los datos obtenidos se realiza

permiso de construccion de barda
perimetral.

Termina el Procedimiento.




5.10 Diagramacion

JEFE DE SECRETARIA DE SOLICITANTE.
DESARROLLO DESARROLLO
URBANO URBANO
' Recibe los documentos
requeridos y verifica que cumplan < INICIO
l con lo establecido.

Verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicitan el permiso
de barda perimetral.

NO Sl

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

. - " Se establece fecha y hora para
Realiza la visita para la |« X .. .
., realizar la visita al predio donde
localizacién del lugar. . . Y
solicita permiso de construccion

de barda perimetral.
@ Con los datos obtenidos realiza
el permiso para la construccion

de barda perimetral.

S

Termino de procedimiento




5.11 Medicion:

Numero trimestral de permisos para|X 100= Porcentaje de permisos para
construccion de barda perimetral solicitados. | construccion de barda perimetral expedidos.

Numero trimestral de permisos para
construccion de barda perimetral expedidos.

5.12 Formatos e instructivos:

Gebiernc que hace Historia
2019 - 2021

LICENCIA DE CONSTRUGCION




6. EXPEDICION DE LICENCIA EXCAVACIONES Y RELLENO DE TERRENO

6.1. Objetivo
La nivelacion o relleno de un predio.
6.2. Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria
de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

6.3 Referencia

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 144, fraccién
Il, Inciso C.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 18.21 Fraccion I, 11y Il
Inciso D, 18.59, 18.60 y 18.61.

6.4Responsabilidades

El Jefe de Desarrollo Urbano, es el responsable de recibir los documentos
requeridos, verificar expide el oficio de excavacion y relleno de terreno.

6.5Definiciones

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Excavacion: Al proceso de analisis de las estratigrafias naturales y antrépicas que
se sedimentan en un terminado lugar. El proceso de excavacion consiste en

remover los depésitos en el orden inverso a como se han ido formando.

Relleno: Trabajo que con el fin de elevar la cota del perfil natural del terreno o
restituir dicho nivel después de haberse realizado una excavacion.

6.6lnsumos

e Escrituras y/o contrato de compra-venta.



Constancia “Ejidal’.

Pago de impuesto predial existente.

Identificacion oficial del solicitante

Croquis de localizacion del area donde se va a realizar.
Llenar solicitud

6.7 Resultados

Expedicion de la licencia para realizar la excavacion o relleno de terreno.

6.8 Politicas

Se realizara el trdmite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13:00 horas.

6.9. Desarrollo

‘ PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD
1 Secretaria de la Jefatura de Recibe los documentos requeridos y
Desarrollo Urbano. verifica que cumplan con lo establecido.
2 Jefe de Desarrollo Urbano. Verifica en sistema que exista un

antecedente o datos referidos del predio
del cual solicita la excavacién y relleno

de terreno.
Solicitante. Realiza el pago y lo entrega en la oficina
3 de Desarrollo Urbano.
4 Secretaria de la Jefatura de | Establece fecha y hora para realizar la
Desarrollo Urbano. visita al predio para analizar el terreno.
5 Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la visita a la excavacién y relleno
de terreno.
6 Jefe de Desarrollo Urbano. Con los datos obtenidos se realiza el

oficio donde se indicé que predio se fue
hacer la excavacion relleno de terreno.

7 Termina el Procedimiento.




6.10. Diagramacion

JEFE DE SECRETARIA DE SOLICITANTE
DESARROLLO DESARROLLO

URBANO URBANO

Recibe los documentos

requeridos y verifica que INICIO
cumplan con lo establecido.

Verifica en sistema que existia un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la

excavacion de terreno.

Realiza el pago y lo entrega en la

Realiza la visita junto con el Establece fecha v hora para oficina de Desarrollo Urbano.
Auxiliar de Desarrollo Urbano y Y p

realizan la excavacién y relleno jealizaniepieiiaalpedioeas

atarienol analizar el terreno.
A 4

Con los datos obtenidos realiza el
oficio donde se indicé que predio
se fue hacer la excavacién y

relleno de terreno. @

Termina el
procedimiento




6.11. Medicién

NUmero trimestral de excavaciones

relleno de terreno solicitadas.

y

NUmero trimestral de excavaciones

relleno de terreno realizadas.

X 100= Porcentaje de excavaciones Yy
relleno de terreno realizadas.

6.12. Formatos e instructivos
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7. AUTORIZACION CAMBIO DE ALTURA DE EDIFICACIONES.

7.10bjetivo

Indicar las restricciones o afectaciones de caracter urbano que sefiala la ley de
Desarrollo Urbano y su reglamento.

7.2Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria
de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

7.3 Referencia

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios
Articulo 144, fraccion Xl
e Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 5.10, Fraccién lll.

7.4Responsabilidades

El Jefe de Desarrollo Urbano, es el responsable de recibir los documentos
requeridos, verificar y expide el documento de autorizacion de cambio de altura de
edificacion.

7.5Definiciones

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Altura: Distancia vertical entre un objeto o punto determinado en el espacio y la
superficie del nivel del mar, la terrestre u otro punto tomado como referencia.
Edificacién: Nombre genérico con que se designa cualquier construcciéon de
grandes dimensiones fabricada con piedra o materiales resistentes y que esta
destinada a servir de espacio para el desarrollo de una actividad humana.

7.6Insumos

Escrituras y/o contrato de compra-venta.
Constancia “Ejidal o Municipal”.
Identificacion oficial del solicitante

Pago de impuesto predial existente.



e Llenar la solicitud
e Croquis de localizacion.

7.7Resultados.

La autorizacidon de cambio de altura de su edificacion.

7.8. Politicas.

Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13:00 horas.
Si estd en tramite su escritura traer una constancia de que estd en tramite,
incluyendo, medidas y colindancias a nombre del propietario.

7.9. Desarrollo

\No

1

RESPONSABLES
Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

ACTIVIDAD
Recibe los documentos requeridos y
verifica que cumplan con lo establecido.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Verifica en el sistema que existe un
antecedente o datos referidos del predio
del cual solicitan la autorizacién de
cambio de altura de edificacion.

Solicitante.

Realiza el pago y lo entrega en la oficina
de desarrollo urbano

Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

Establece fecha y hora para realizar la
visita a los predios y hacer la inspeccién
en espacio para cambio de altura de
edificacion.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Realiza la visita y determinan si es
viable.

Jefe de Desarrollo Urbano.

Con los datos obtenidos realiza la
autorizacion para cambiar la altura de su
edificacion.

Termina el Procedimiento.




7.10. Diagramacion

JEFE DE
DESARROLLO
URBANO

SECRETARIA DE
DESARROLLO
URBANO

Recibe los documentos

SOLICITANTE

INICIO

A

requeridos y verifica que

Verifica en el sistema que exista un
antecedente o datos referidos del predio
del cual solicitan el cambio de altura de
edificacion.

cumplan con lo establecido.

A\ 4

@ v

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

\ 4

Realiza la visita junto con el
auxiliar y  realizan la
inspeccidn ocular para cambio
de altura de edificacion.

A4

Se establece fecha y hora para realizar la
visita al predio y hacer la inspeccion en
especifico para cambio de altura de
edificacion

©

Con los datos obtenidos
realiza la autorizacion de
cambio de altura de
edificacion.

)

TERMINO DE
PROCEDIMIENTO.




7.11. Medicién

NUmero de solicitudes trimestrales de

autorizacion solicitante.

Nimero de solicitudes trimestrales de
autorizaciéon cambio de altura de edificacion
expedida.

X 100 = Porcentaje de solicitudes
trimestrales de autorizacion cambio de altura
de edificacion expedidas.

7.12. Formatos e instructivos
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8 AUTORIZACION DE CAMBIO DE USO DE SUELO

8.10bjetivo

Realizar las inspecciones necesarias para expedir la autorizacion de cambio de
uso de suelo.

8.2Alcance

Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria
de Desarrollo Urbano, asi como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

8.3Referencias

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 144, fraccion
VIII.
e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, articulo 5.10 fraccién VI

8.4Responsabilidades

El Jefe de Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos
requeridos y verificar si es factible otorgar la autorizacion de cambio de uso de
suelo.

8.5Definiciones

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

Uso de Suelo: Es el dictamen escrito por medio del cual el curador urbano o la
autoridad municipal o distrital competente para expedir licencias o la oficina de

planeacién o la que haga sus veces, informa al interesado sobre el uso o usos
permitidos en un predio o edificacion.

Intensidad: Es la huella humana que producen los asentamientos.
8.6Insumos

e Escrituras y/o contrato de compra-venta.
e Constancia “Ejidal o Municipal” que no se desprenda de una lotificacion



irregular.

Pago de impuesto predial existente.
Identificacion oficial del solicitante
Llenar solicitud

Croquis de localizacion.

Dictamen unico de factibilidad

8.7Resultados
Autorizacion de cambio de uso de suelo.
8.8 Politicas
e Se realizard el trAmite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y
sabado de 9:00 a 13 horas.

Si esta en trdmite su escritura traer una constancia de que esta en tramite,
incluyendo medidas y colindancias.

8.9Desarrollo

‘ \[o] RESPONSABLES ACTIVIDAD
1 Secretaria de la Jefatura de | Recibe los documentos requeridos y
Desarrollo Urbano. verifica que cumplan con lo establecido.
2 Jefe de Desarrollo Urbano. Consulta el Plan de Desarrollo urbano
para ver si procede.
Jefe de Desarrollo Urbano. Si procede emite la autorizacion de
3 cambio de uso de suelo se informa al
ciudadano.
4 Ciudadano. Ya que se le informa que procede realiza

el pago y lo entrega a la oficina de
Desarrollo Urbano.

5 Jefe de Desarrollo Urbano. Si no procede informa al ciudadano y da
por terminado el tramite.

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Entrega la autorizaciébn de cambio de
uso de suelo
7 Termina el Procedimiento.




8.10 Diagramacion

JEFE DE SECRETARIA DE SOLICITANTE
DESARROLLO DESARROLLO

URBANO URBANO

Recibe los documentos

requeridos y verifica que /
@ cumplan con lo establecido. INICIO.
v
Consulta el Plan de Desarrollo

Urbano para ver si procede l @
Sl O NO
@ A\ 4

Si procede emite la autorizacion
de cambio de uso de suelo
informa al ciudadano

A

O

Realiza el pago y lo entrega en la
oficina de Desarrollo Urbano.

()

Entrega la autorizacion de
cambio de uso de suelo

@

TERMINO DE <

PROCEDIMIENTO /




8.11 Medicion

NUmero trimestral de autorizacion de cambio
de uso de suelos solicitados.

NUumero trimestral de autorizaciones de
cambio de uso de suelo expedidas.

X 100= Porcentaje de autorizaciones
cambio de uso de suelo expedidas.

de

8.12 Formatos e instructivos:

Goblerno > aue hace Historia
- 2021 d

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE mumumnmmmmmu
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO ¥ AGUA

souemup e [ ]

Licencia de Uso de Suelo O Cambio de: Sues on...m "ECT .
de e i |
= : = ==
" v = T e T A T -]
: L
o _ s
icipia: Sk b -
| vso netual: - '1mymmiamw’el i
so de suels que se pretende: | BTN SR T AT T T R DL
Superficie prevista enm [ 3
i : . Sefialo como domicilio para air ¥ resiber natificacion los
. estrados de esta oficina:
Teléfono: e —— MNombre y Firma:

—  ceogusDELOCAWEmACION |

§ i & FE

‘ i -.._._-r'm -

===
R |- l
omm—— o

e e
(1]

MR R SIS

(oscrerro - o p—— - |

[




9 REALIZACION DE ESTUDIO TECNICO

9.10bjetivo

Inspeccionar en el lugar donde solicitan el cambio de uso de suelo, cambio de
densidad e intensidad, cambio de altura de edificaciones, cedula informativa de
zonificacion, para saber si es factible o no el tipo de trdmite que requieren.

9.2Alcance

Jefatura de Desarrollo Urbano, secretaria de desarrollo urbano, Solicitantes del
Municipio.

9.3Referencia

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 144, fraccion
VIN)

9.4Responsabilidades

El JEFE DE DESARROLLO URBANO, es el responsable de recibir los
documentos requeridos, verificar si es factible realizar el estudio técnico.

9.5Definiciones

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Estudio Técnico: Conforma la segunda etapa de los proyectos de inversion, en
el que se contemplan los aspectos técnicos operativos necesarios en el uso
eficiente de los recursos disponibles para la produccion de un bien o servicio
deseado y en el cual se analizan la determinacion del tamafio 6ptimo del lugar.

9.6lInsumos

e Escrituras y/o contrato de compra-venta.
e Constancia “Ejidal o Municipal”.



9.7Resultados

Realizaciéon del estudio técnico.

9.8Politicas

Pago de impuesto predial existente.
Identificacion oficial del solicitante
Croquis de localizacion

Llenar solicitud

e Se realizara el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes y sabado de 9:00 a 13:00 horas.

9.9Desarrollo

PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD

Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

Recibe los documentos requeridos y
verifica que cumplan con lo establecido.

2 Jefe de Desarrollo Urbano.

Verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del predio
del cual solicitan del asunto en
particular.

Solicitante.

Realiza el pago y lo entrega en la oficina
de Desarrollo Urbano.

4 Secretaria de la Jefatura de
Desarrollo Urbano.

Establece fecha y hora para realizar la
visita a los predios y realizar el estudio
técnico.

5 Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la visita y realiza el estudio
técnico.

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Con los datos obtenidos se realiza el
oficio donde se determina en manera
factible o no el estudio técnico.

7 Termina el Procedimiento.




9.10 Diagramacion

JEFE DE SECRETARIA DE SOLICITANTE
DESARROLLO DESARROLLO

URBANO URBANO

Recibe los documentos /
requeridos y verifica que < INICIO

cumplan con lo establecido. \

\ 4

Verifica en sistema que existia un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicitan del asunto
en particular.

@ Realiza la visita junto con el
Auxiliar de Desarrollo Urbano y
Yol I ovmE o oreder A Establece fecha y hora para realizan el estudio técnico.
el et realizar la visita .a Io:s pl.'edios y <
realizar el estudio técnico.

A

Y
Con los datos obtenidos realiza
\ el oficio donde se determina en
6 / manera factible o no el estudio
técnico. @
\4

TERMINO DE
PROCEDIMIENTO




9.11 Medicién

NUmero trimestral
solicitados.

de estudios técnicos

NUmero trimestral
realizados.

de estudios técnicos

X 100= Porcentaje de estudios
realizados.

técnicos

9.12 Formatos e instructivos
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10. EXPEDICION DE RECIBO PARA PAGO POR SUMINISTRO DE AGUA
POTABLE EN POZO

10.1 OBJETIVO

Suministrar y mantener las lineas de conduccién y distribucion de agua a los
ciudadanos que se encuentran en la parte sur del Municipio de Tlalmanalco, que asi
lo requieran.

10.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdirecciéon de agua del Municipio de
Tlalmanalco, a la tesoreria municipal encargada del cobro del suministro de agua
potable en pozo, asi como a las personas fisicas de la parte sur del Municipio que
asi lo requieran.

10.3 REFERENCIAS

-Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccién Primera, de los Derechos Articulo 130 fraccién | inciso B, Gaceta
de Gobierno, sus reformas y adiciones.

10.4 RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Agua, es el Area responsable de coordinar y supervisar al
personal operativo, para que realicen el servicio de suministro de agua Potable de
pozo en el Municipio de forma oportuna y eficiente.

El Subdirector de Agua debera: Revisar y firmar las autorizaciones por el pago
anual del suministro de agua potable en pozo.

El Auxiliar Administrativo debera: Expedir las 6rdenes de pago correspondientes y
recibir copia de factura que le sea entregada por el solicitante.

10.5 DEFINICIONES
Pago por servicio de suministro de Agua Potable: Actividad mediante la cual la
Coordinacion de Agua proporciona agua apta para el consumo humano.

10.6 INSUMOS
Factura de pago de la expedicidon por suministro de Agua Potable del afio anterior
al que solicita.

10.7 RESULTADOS
El Suministro de Agua Potable en Pozo al ciudadano solicitante.



10.8 POLITICAS
Unicamente se otorgara el recibo de pago por Suministro de Agua Potable en Pozo
en dias habiles en un horario de 09:00 a 15:30 hr.

El trdmite de expedicion de recibo de pago por suministro de Agua Potable en Pozo
Unicamente se realizara si el solicitante presenta el dltimo recibo de pago del afio
anterior para demostrar que se encuentra al corriente del pago de derechos por
suministro de Agua Potable en Pozo.

La vigencia de la factura de pago sera en el afio corriente del que se trate.

10.9 DESARROLLO
\ No RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Solicitante Acude a la subdireccién de Agua a solicitar la
expedicion de orden de pago del Suministro
de Agua Potable de acuerdo a la factura que
muestra. (Presentando recibo anterior para el

tramite).
2 Subdirector de Agua Potable Revisay autoriza la expedicion de la orden de
pago
Auxiliar Administrativo Elabora la orden de pago del derecho de
3 suministro de Agua Potable en Pozo para que

el usuario pase a pagar los derechos a la caja
de la Tesoreria Municipal.

4 Solicitante Acude a la caja de la Tesoreria Municipal con
la orden de pago
5 Caja de Tesoreria Municipal Recibe orden de pago y expide factura que

comprueba que el solicitante cumplié con el
pago de derechos por el suministro de Agua
Potable en Pozo con vigencia de un afio. (El
tramite se realiza en 15 minutos)

6 Solicitante Entrega de copia de factura de pago de
derechos por el suministro de Agua Potable
en Pozo y copia de orden de pago, al auxiliar
Administrativo de la Direccion

7 Auxiliar Administrativo Guarda en un expediente la documentacion
para su resguardo
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO




10.10 DIAGRAMACION

SOLICITANTE

SUBDIRECTOR DE

AGUA POTABLE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

TESORERIA

( INICIO ’
m A 4

Acude a la Subdireccion de Agua
a solicitar la expedicion de
orden de pago del Suministro de
Agua Potable de acuerdo a la
factura que muestra.
(Presentando recibo anterior
para el tramite).

(2)

N—

Revisa y autoriza la

expedicion de la orden de
pago

1)

Elabora la orden de pago
del derecho de suministro
de Agua Potable en Pozo
para que el usuario pase a

4 v

Acude a la caja de la
Tesoreria Municipal con la

pagar los derechos a la
caja de la Tesoreria
Municipal.

)

v

orden de pago

(e)

Entrega de copia de factura de
pago de derechos por el
suministro de Agua Potable en
Pozo y copia de orden de pago,
al auxiliar Administrativo de la
subdireccion

Recibe orden de pago y
expide factura que
comprueba que el solicitante
cumplié con el pago de
derechos por el suministro
de Agua Potable en Pozo con
vigencia de un ano. (El
tramite se realiza en 15
minutos)

©

Guarda en un expediente
la documentacion para su
resguardo

10.11 MEDICION

Numero mensual de 6rdenes de pago por
suministro de agua potable en pozo

solicitadas.

X 100 = Porcentaje de érdenes de pago por

suministro de agua potable en

expedidas

pozo

Numero mensual de érdenes de pago por
suministro de Agua Potable en Pozo




expedidas. ‘

10.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente de orden de pago por suministro de Agua Potable en
Pozo

DAPAS-OP- 001= ORDEN DE PAGO
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11.PRESTACION DEL SERVICIO DE DESCARGA DE DRENAJE
DOMICILIARIO

11.1 OBJETIVO

Proporcionar con calidad y eficiencia los servicios de descarga de Drenaje para
contribuir al bienestar, la calidad de vida y el cuidado del entorno ecoldgico de los
habitantes del Municipio de Tlalmanalco, asi como prevenir focos de infeccion.

11.2 ALCANCE

Aplica a los servidores Publicos adscritos a la subdireccion de Agua, asi como a la
Tesoreria y a los ciudadanos beneficiados con el permiso de descarga de drenaje,
toda vez que son los involucrados en el procedimiento, excluyendo a todas las
demas areas administrativas.

11.3 REFERENCIA

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccion Primera, de los Derechos, Articulo 130 bis fraccién | inciso a),
Gaceta de Gobierno, sus reformas y adiciones.

11.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua Potable es el responsable de atender las solicitudes de
servicio de conexion de la descarga de drenaje que solicitan por parte del ciudadano
interesado en adquirir el servicio, asi como expedir el permiso.

La Coordinacion de ingresos debera hacer el cobro por el permiso de conexion de
toma domiciliaria.

La Cuadrilla de Fontaneria sera la encargada de hacer la conexiéon de la toma
domiciliaria al tubo de distribucion.

El Ciudadano se hara responsable de la excavacion al camino, calle, carretera, etc.
Para que se pueda realizar la conexion.

11.5 DEFINICIONES
SERVICIO DE DRENAJE: Red o sistema de conductos y dispositivos para
recolectar, conducir, alejar y disponer de las aguas residuales y pluviales.

PERMISO: Consentimiento dado por la subdireccion de agua, para otorgar la
prestacion del servicio de descarga de drenaje domiciliario.



CUADRILLA DE FONTANERIA: Encargada de realizar las supervisiones
necesarias para el mantenimiento.

11.6 INSUMOS
e Solicitud de servicio hecha por el ciudadano interesado en el servicio.
e Copia de recibo predial actualizado para el tramite.
e Pago por permiso de conexion de toma domiciliaria.

11.7 RESULTADOS
Obtencion del permiso servicio de conexion a la red de Drenaje Municipal.

11.8 POLITICAS
e Cuando el Ayuntamiento, practique trabajos de conexién de descarga de
drenaje, debera ejecutar a través de personal autorizado, previa
identificacion y presentacion de la orden para realizarlos en presencia del
propietario o poseedor del inmueble o de su representante legal.

e En caso de existir pavimento en el predio donde se instalara el servicio, el
usuario ademas deberd presentar permiso para ruptura del pavimento
debidamente autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, asi mismo
debera reparar el pavimento o cualquier otro material con que se encuentre
cubierto en la superficie donde se realizé la conexion de drenaje

El otorgamiento de sus tramites y la ejecucion de su servicio dependeran de la
ciudadania que cumpla con todos los requisitos que se le solicitan.

11.9 DESARROLLO
No. RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Solicitante Acude a la subdireccién de Agua
para solicitar informacion sobre los
requisitos y todo lo referente para
permiso de conexion de descarga de

drenaje.
2 Auxiliar de la subdireccion de | Brinda la atenciéon al solicitante y le
Agua Potable. entrega una solicitud de servicio.
3 Solicitante Llena la solicitud de servicio, la cual
debe llevar el nombre del propietario
del predio.




Acompafada dicha solicitud de una
copia simple del recibo predial.

4 Cuadrilla de fontaneria Acude al domicilio donde se solicita
la conexion de descarga de drenaje,
supervisa la factibilidad de otorgar el
permiso.

5 Cuadrilla de fontaneria Informa a esta subdireccion el
resultado de la visita.

6 Solicitante Acude a nuestras oficinas para
hacer su pago correspondiente por
el permiso de la conexién de
descarga de drenaje.

7 Auxiliar de la subdireccion de | Expide la orden de pago al
Agua Potable. solicitante para que pase a caja (en
las cajas de la Tesoreria Municipal).

8 Caja de Tesoreria Municipal Entrega al solicitante una factura
gue servirdA como comprobacion
para realizar la conexion de su
descarga de drenaje.

9 Solicitante Entrega una copia de la factura
expedida en la caja de la Tesoreria,
al Auxiliar de la subdireccion de
Agua

10 Cuadrilla de fontaneria Acude al domicilio para realizar la
conexion de la descarga de drenaje.

11 FIN DEL PROCEDIMIENTO




11.10 DIAGRAMACION
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11.11 MEDICION:

NuUumero mensual de permisos de conexion de X 100 = Porcentaje de permisos de conexion de
descarga de drenaje solicitado. descarga de drenaje realizados.

Numero mensual de permisos de conexion de
descarga de drenaje realizados

11.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Integracion del expediente por permiso de pago por derecho de conexion de descarga de
drenaje domiciliario

DAPAS-OP- 001= SOLICITUD DE SERVICIO
DAPAS-OP- 002= ORDEN DE PAGO
DAPAS-OP-003= FACTURA
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12.PRESTACION DEL SERVICIO DE CONEXION DE TOMA DE AGUA
DOMICILIARIA DE %2 PULGADA

12.1 OBJETIVO

Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introduccion de los servicios
a las de redes de Agua Potable como las instalaciones de servicios a usuarios
nuevos procurando se ejecuten en el menor tiempo posible.

12.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la subdireccion de Agua, asi como a la
caja de la Tesoreria y a los ciudadanos que solicitan el servicio, toda vez que son
los involucrados en el procedimiento.

12.3 REFERENCIAS

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccion Primera, de los Derechos, Articulo 130 fraccion Il inciso B,
Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

12.4 3.4. RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de conexion de toma de agua domiciliaria de
% pulgada en el Municipio de forma oportuna y eficiente, asi como atender a la
ciudadania sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distincion alguna, para poder
brindar la atencion solicitada.

La caja de la Tesoreria Municipal debera hacer el cobro correspondiente por el

servicio solicitado.

El Auxiliar Administrativo debera: Hacer recepcion de documentaciéon solicitada y
hacer entrega de factura de pago por la conexién de toma de agua domiciliaria de
% pulgada.

12.5 DEFINICIONES

Conexion: punto de conexion entre la infraestructura o red de distribucion para el
abastecimiento de los servicios publicos y la infraestructura intradomiciliaria de cada
predio.

12.6 INSUMOS
e Solicitud de supervision
e Copia de recibo predial actualizado para el tramite
e Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de Tesoreria por recibo oficial
(permiso de conexion de toma domiciliaria).



12.7 RESULTADOS
Se otorga el servicio de Agua Potable a todos aquellos usuarios del Municipio que
requiera del servicio siempre y cuando cumpla con lo establecido.

12.8 POLITICAS

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de conexion de toma de Agua
domiciliaria de % pulgada, deberan ejecutar a través de personal autorizado por
subdireccion de Agua, previa identificacion y presentacion de la orden para
realizarlos en presencia del propietario o poseedor del inmueble o de su
representante legal obtencion del servicio de Agua Potable.

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalara el servicio, el usuario
ademas deberd presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, asi como de reparar todo tipo de

dafio quedando en el estado que se encontraba antes del procedimiento.

12.9 DESARROLLO
\[o] RESPONSABLES

1 Usuario solicitante

ACTIVIDAD

Acude a la subdireccion de Agua para solicitar la
conexion de toma de Agua domiciliaria de ¥z pulgada

2 Auxiliar Administrativo

Brinda la atencion al usuario. Se le entrega al usuario
una orden para el llenado de datos y croquis de
ubicacion. Asi mismo se devuelve al personal
administrativo.

Orden de supervision

3 Auxiliar Administrativo

Entrega la orden de supervision al subdirector.

4 Subdirector de Agua Potable

Acude a la inspeccidon solicitada, junto con el
personal de fontaneria que son los que conocen las
lineas de Agua Potable.

5 Cuadrilla de fontaneria

En caso de ser factible la autorizacion del servicio, se
le indica al usuario que tiene que contar con los
siguientes requisitos que son:

e Recibo predial

6 Usuario solicitante

Entrega la documentacion al Auxiliar Administrativo




7 Auxiliar Administrativo Elabora una orden al usuario para el pago por su
derecho fiscal de la conexion de toma de agua
domiciliaria de Y2 del ejercicio del afilo en el que
solicite el servicio.

8 Usuario Solicitante Acude al area de Tesoreria Municipal para hacer el
pago por su derecho fiscal de la conexion de toma de
agua domiciliaria

9 Caja de la Tesoreria | Entrega factura de pago a usuario solicitante

Municipal

10 | Usuario Solicitante Lleva la factura de pago al Auxiliar Administrativo

11 | Auxiliar Administrativo Recibe factura de pago y pasa el permiso para la
conexion de agua domiciliaria de ¥z pulgada

12 | subdirector de Agua Potable | Firma el permiso y lo entrega al auxiliar
administrativo para que lo entregue al usuario
solicitante

13 | Auxiliar Administrativo Entrega el permiso al usuario solicitante, guardando
para su resguardo documento probatorio de pago
para su expediente.

14 | FIN DEL PROCEDIMIENTO




12.10 DIAGRAMACION
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12.11 MEDICION

NUmero mensual de permisos de
conexion de toma domiciliaria de %
pulgada solicitados.

X 100 = Porcentaje de permisos de
conexion de toma domiciliaria de %
pulgada atendidos.

NUmero mensual de permisos de
conexion de toma domiciliaria de %
pulgada atendidos.

12.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente por permiso de pago por derecho de conexién de toma

domiciliaria de %2 pulgada.

DAPAS-OP- 001= Solicitud por servicios

DAPAS-OP- 002= Recibo predial
DAPAS-OP-002= Orden de Pago
DAPAS-OP-003= Factura de Pago

DAPAS-OP- 001

DAPAS-OP-002
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13.RECONEXION DE TOMA DE AGUA DOMICILIARIA DE ¥% PULGADA

13.1 OBJETIVO

Solucionar y coordinar eficazmente la recepcién y seguimiento de las solicitudes
emitidas por el usuario de los servicios de reconexion de toma de agua domiciliaria
de ¥ pulgada, con el propoésito de agilizar el tiempo de gestion.

13.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la subdireccion de Agua, asi como a la
caja de la tesoreria y a los ciudadanos que solicitan el servicio, toda vez que son los
involucrados en el procedimiento.

13.3 REFERENCIAS

-Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccién Primera, de los Derechos, Articulo 130 fraccién | inciso B, Gaceta
de Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

13.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de conexion de toma de agua domiciliaria de
% pulgada en el Municipio de forma oportuna y eficiente, asi como atender a la
ciudadania sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distincién alguna, para poder
brindar la atencion solicitada.

La caja de la Tesoreria Municipal debera hacer el cobro correspondiente por el
servicio solicitado.



El Auxiliar Administrativo debera: Hacer recepcion de documentacion solicitada y
hacer entrega de factura de pago por la conexion de toma de agua domiciliaria de
% pulgada.

13.5 DEFINICIONES

Punto de reconexion: Union entre la infraestructura o red de distribucion para el
abastecimiento de los servicios publicos y la infraestructura intradomiciliaria de cada
predio.

13.6 INSUMOS

*Solicitud de supervision

*Copia de recibo predial actualizado para el tramite.

*Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de Tesoreria por recibo oficial
(permiso de conexién de toma domiciliaria de ¥z pulgadas).

13.7 RESULTADOS

La reinstalacion del servicio de reconexion de agua potable, a todo usuario que
requiera del servicio; ya que anteriormente fue clausurada por presentar fuga en la
misma.

13.8 POLITICAS

Cuando el Ayuntamiento, practique trabajos de reconexion de toma de agua
domiciliaria de ¥z pulgada, debera ejecutar a través de personal autorizado, previa
identificacion y presentacion de la orden para realizarlos en presencia del propietario
0 poseedor del inmueble o de su representante.

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalara el servicio, el usuario
ademas deberd presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, ademés de responsabilizarse por
dejar en el estado original que se encontraba previamente al procedimiento.

13.9 DESARROLLO
RESPONSABLES ACTIVIDAD

Usuario solicitante Acude a la subdireccion de Agua, para
solicitar la reconexion de toma de agua

domiciliaria de %2 pulgada




Auxiliar Administrativo

Brinda la atencion al usuario. Se le entrega
al usuario una orden para el llenado de datos
y croquis de ubicacion. Asi mismo se
devuelve al personal Administrativo.

Orden de supervision

Auxiliar Administrativo

Se le entrega la orden de manera inmediata
al subdirector.

Orden de supervision

Director de Agua Potable

Acude a la inspeccion solicitada, junto con el
personal de fontaneria que son los que
conocen las lineas de Agua Potable.

Cuadrilla de fontaneria

En caso de ser factible el servicio, se le
indica al usuario que tiene que contar con los
siguientes requisitos que son:

e Recibo predial

Usuario solicitante

Entrega la documentacion al Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Administrativo

Elabora una orden al usuario para el pago
por su derecho fiscal de la reconexion de
toma de agua domiciliaria de ¥ del ejercicio
del afio en el que solicite el servicio.

Usuario Solicitante

Acude al area de Tesoreria Municipal para
hacer el pago por su derecho fiscal de la
reconexion de toma de agua domiciliaria

Caja de la Tesoreria Municipal

Entrega factura de pago a usuario solicitante

10

Usuario Solicitante

Lleva la factura de pago al Auxiliar
Administrativo

11

Auxiliar Administrativo

Recibe factura de pago y pasa el permiso
para la reconexion de agua domiciliaria de %2
pulgada

12

Subdirector de Agua

Firma el permiso y lo entrega al auxiliar
administrativo para que lo entregue al
usuario solicitante

13

Auxiliar Administrativo

Entrega el permiso al usuario solicitante,
guardando para su resguardo documento
probatorio de pago para su expediente.




14

FIN DEL PROCEDIMIENTO




13.10 DIAGRAMACION
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A




()

Entrega factura de
pago a  usuario
solicitante

Acude al drea de Tesoreria
Municipal para hacer el
pago por su derecho fiscal
de la reconexion de toma
de agua domiciliaria

D

Lleva la factura de pago
al Auxiliar
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!

Firma el permiso y lo
entrega al auxiliar
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que lo entregue al
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Entrega el permiso al usuario
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resguardo documento
probatorio de pago para su

expediente.
()

FIN DEL PROCEDIMIENTO




13.11 MEDICION

Numero mensual de permisos de X 100 = Porcentaje de permisos de
reconexion de toma domiciliaria de %2 reconexion de toma domiciliaria de ¥2
pulgada solicitados. pulgada atendidos.

Numero mensual de permisos de
reconexion de toma domiciliaria de ¥2
pulgada atendidos.

13.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Integracion del expediente por permiso de pago por derecho de conexién de toma
domiciliaria de %2 pulgada.

DAPAS-OP- 001=Solicitud por servicios
DAPAS-OP-002= Pago de Predio
DAPAS-OP-003= Orden de Pago
DAPAS-OP-004=Factura de Pago

DAPAS-OP- 001 DAPAS-OP- 002
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14.EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE AGUA

14.1 OBJETIVO

Proporcionar y coordinar eficazmente la recepcion y seguimiento de las solicitudes
emitidas por el usuario de los servicios de Constancias de no adeudo de agua, con
el propésito de agilizar el tiempo de gestion.

14.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la subdireccion de agua, asi como a la
caja de la tesoreria y a los ciudadanos que solicitan el servicio de constancia de no
adeudo de agua, toda vez que son los involucrados en el procedimiento

14.3 REFERENCIAS
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccion Primera, Articulo
147 fraccidn lll, Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

14.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de expedicion de constancias de no adeudo
de agua, en el Municipio de forma oportuna y eficiente, asi como atender a la
ciudadania sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distincién alguna, para poder
brindar la atencién solicitada.

La caja de la Tesoreria Municipal debera: Hacer el cobro correspondiente de la
constancia de no adeudo de agua.

El auxiliar administrativo deber&: atender de forma oportuna la recepcién de
documentos y la expedicion de la constancia de no adeudo de agua.

14.5 DEFINICIONES
Uso: Aplicacién del agua a una actividad que implique su utilizacion fisica.

Usuario: Ente publico o persona fisica o juridica colectiva que contrata los servicios
a que se refiere la presente Ley y hace uso de ellos en los términos de la misma.

Valor del agua: El valor social que se le reconoce al agua por su importancia para
la preservacion de la vida, por las funciones ecologicas que cumple, y por su
existencia como requisito para el ejercicio del derecho humano al agua.

14.6 INSUMOS
e Recibo predial actualizado
e Ultimo recibo de pago de agua, si es agua de pozo



Si es agua de deshielo recibo de toma de agua potable
Orden de pago del certificado de no adeudo de agua (la cual es canjeada en
la caja de Tesoreria por recibo oficial)

e Certificado de no adeudo de agua potable

14.7 RESULTADOS
Constancia comprobatoria que indica que no tiene adeudos de agua.

14.8 POLITICAS

Los usuarios que soliciten dicho documento deberan cumplir con la documentacion
solicitada y su pago correspondiente, de acuerdo al Reglamento Orgéanico de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tlalmanalco, dicho documento
tiene una vigencia de tres meses.

14.9 DESARROLLO
\ \[o] RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Solicitante Acude a la subdireccién de Agua a solicitar la
expedicion de constancia de no adeudo de
agua, de acuerdo a la factura que muestra.
(Presentando recibo anterior para el tramite).

2 subdirector de Agua Potable Revisa y autoriza la expedicion de la orden de
pago

Auxiliar Administrativo Elabora la orden de pago para la expedicion de

3 constancia de no adeudo de agua para que el

usuario pase a pagar los derechos a la caja de
la Tesoreria Municipal

4 Solicitante Acude a la caja de la Tesoreria Municipal con
la orden de pago

5 Caja de la Tesoreria Municipal Recibe orden de pago y expide factura que
comprueba que el solicitante cumplié con el
pago de derechos por la constancia de no
adeudo de agua. (El tramite se realiza en 15
minutos)

6 Solicitante Hace entrega de copia de factura de pago de
derechos y da copia de orden de pago, al
Auxiliar Administrativo de la Direccion de Agua

7 Auxiliar Administrativo Guarda en un expediente la documentacion
para su resguardo
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO




14.10 DIAGRAMACION
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TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO




14.11 MEDICION

Numero mensual de Expedicion de
Constancias de No Adeudo de Agua
solicitadas.

X 100 = Porcentaje de Expedicion de
Constancias de No Adeudo de Agua
atendidas.

Numero mensual de Expedicion de
Constancias de No Adeudo de Agua
atendidas.

14.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente por Expedicion de Constancias de no adeudo de agua.

DAPAS-OP-001=Recibo predial

DAPAS-OP-002=Recibo de pago de agua

DAPAS-OP-003=0rden de pago
DAPAS-OP-004=Factura de Pago
DAPAS-OP-005=Certificado
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15.PRESTACION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA EN CARRO
PIPA

15.1 OBJETIVO
Proporcionar con calidad y eficiencia la entrega durante su reporte y/o tramite de
suministro de agua en carro pipa para contribuir y agilizar el servicio.

15.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la subdireccion de Agua del Municipio de
Tlalmanalco, a la caja de la Tesoreria Municipal encargada del cobro del suministro
de agua en carro pipa, asi como a las personas fisicas de la parte sur del Municipio
gue asi lo requieran.

15.3 REFERENCIA

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccidon Primera, de los Derechos, Articulo 129 fraccién XIlI, Diario Oficial
de la Federacion 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

15.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de suministro de agua en carro pipa, el cual
debe ser en forma oportuna y eficaz.

15.5 DEFINICIONES
Suministro de agua potable en carro pipa: Camion cisterna para el traslado de agua
potable.

15.6 INSUMOS

*Oficio de peticion y/o pago de derecho (solo para escuelas educativas)
Bitacora de registro

*Orden de pago

15.7 POLITICAS
Los usuarios que soliciten dicho servicio deberan cumplir con la documentacion
solicitada.

15.8 RESULTADOS

Distribucién de agua potable haciendo llegar el agua a los lugares donde no se
cuenta con la red de distribucion y/o por presentar contingencia por problemas de
falta de agua.



159 DESARROLLO

ACTIVIDAD

'No. | RESPONSABLES

1 Auxiliar Administrativo
subdireccion de Agua

Brinda la atencion al usuario.

2 Usuario

Presenta el recibo de pago de derechos
si es de pozo
Recibo de pago

3 Usuario

Si se trata de instituciones educativas.
Elabora un escrito dirigido a la Presidente
Municipal Constitucional.

Oficio de peticion.

4 Usuario

Entrega a oficialia de partes (Presidencia
Municipal) para que una vez que la
Presidente Municipal haya revisado se
remita a esta subdireccion de Agua.

5 Subdirector de Agua

Una vez que la subdirecciébn de Agua
reciba la solicitud se programa para ser
atendida de 2 a 3 dias; ya que el
Ayuntamiento no cuenta con pipa propia.
Bitacora de registro.

6 Subdirector de Agua

En caso de que el usuario no cuente con
red hidraulica, tendra que realizar un
pago por apoyo de este servicio,
elaborando su orden de pago para pasar
a ventanilla de la Tesoreria Municipal.
Sera atendida de dos a tres dias.

Orden de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




15.10 DIAGRAMACION
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FIN DEL PROCEDIMIENTO )




15.11 MEDICION

Numero mensual de servicio de
suministro de agua en carro pipa
solicitados

X 100 = Porcentaje de servicio de
suministro de agua en carro pipa
atendidos.

Numero mensual de servicio de
suministro de agua en carro pipa
atendidos

15.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente por Prestacion del servicio de Suministro de Agua en

Carro Pipa

DAPAS-OP-001=Orden de Pago
DAPAS-OP-002=Factura de Pago

DAPAS-0P- 001

DAPAS-0P- 002

{




16.REPARACION DE FUGAS DE AGUA DOMICILIARIAS

16.1 OBJETIVO

Atender toda aquella peticion de reparacion de fugas y/ o mantenimientos
solicitados al Municipio, y que sea mas eficiente y eficaz para brindar una mejor
atencién de servicio al usuario

16.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la subdireccion de agua del municipio de
Tlalmanalco, a la caja de la Tesoreria Municipal encargada del cobro por reparacion
de fugas de agua, asi como a las personas fisicas de la parte sur del Municipio que
asi lo requieran.

16.3 REFERENCIAS
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tlalmanalco,
articulo 72, 74 fraccion IV, Publicado en Gaceta Municipal el 3 de Julio 2021.

16.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de reparacion fugas de agua de las lineas
de conduccidn y distribucioén, las cuales se tienen a resguardo del Ayuntamiento, y
las fugas que se encuentran como tomas domiciliarias las tendran que reparar los
usuarios.

El Auxiliar Administrativo debera: Dar a conocer las atenciones de reparacion de
fuga al Director de Agua.

16.5 DEFINICIONES
Fugas: Estimacion y localizacion de fugas en una red de tuberias de agua potable.

16.6 INSUMOS
Oficio dirigido al Ejecutivo Municipal y/o Orden de Supervisiéon

Requisicion de materiales.

16.7 RESULTADOS
Reparacion de fugas de agua detectadas en recorridos y/o a peticion del usuario.

16.8 POLITICAS
Los usuarios que soliciten dicho servicio deberan cumplir con la documentacion
solicitada.



En caso de existir pavimento en el predio donde se instalard el servicio, el usuario
ademas debera presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano.

16.9 DESARROLLO

- No.
1

RESPONSABLES
Usuario

ACTIVIDAD
Elabora un oficio dirigido a la Presidente
Municipal Constitucional, en el cual se
expongan los motivos por lo que se esta
solicitando el apoyo y/o mantenimiento de las
redes hidraulicas o cajas de paso.

Usuario

Entrega a la oficialia de partes (Presidencia
Municipal), para que una vez que el
Presidente Municipal la haya revisado se
remita a esta subdireccion de Agua

Subdireccion de Agua

Una vez recibida la solicitud un supervisor de
agua Yy alcantarillado realizara una
inspeccion para elaborar una ficha técnica de
los materiales que se requieran para brindar
el apoyo o realizaciébn al mantenimiento
requerido por las personas.

Subdireccion de Agua

En caso de ser favorable la respuesta
nuevamente se remite a la subdireccion de
Agua para elaborar la requisicion de
materiales autorizado y enviar al area de la
Tesoreria Municipal para su compra.

Area de adquisiciones

Una vez que el area de adquisiciones
entregue el material a la subdireccion de
Agua

Coordinador de agua

El procede a reparar la fuga y/o la falta de
suministro de agua potable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




16.10 DIAGRAMA
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para que una vez que el Presidente Municipal la haya
revisado se remita a esta subdireccién de Agua




16.11 MEDICION

Numero mensual por reparacion de
fugas de agua solicitadas.

X 100 = Porcentaje de reparacion de
fugas de agua atendidas

Numero mensual por reparacion de
fugas de agua atendidas

16.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Integracion del expediente por reparacion de fuga de agua

DAPAS-OP-001=Solicitud
DAPAS-OP-002=Requisicién
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17.PRESTACION DEL SERVICIO DE DESCARGA DE DRENAJE DE USO NO
DOMESTICO

17.1 OBJETIVO

Proporcionar con calidad y eficiencia los servicios de descarga de drenaje de uso
no domestico, para contribuir al bienestar, la calidad de vida y el cuidado del entorno
ecoldgico de los habitantes del Municipio de Tlalmanalco.

17.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la subdireccion de Agua del Municipio de
Tlalmanalco, a la caja de la Tesoreria Municipal encargada del cobro por el servicio
de expedicion de recibo por descarga de drenaje de uso no doméstico y a los
ciudadanos que soliciten dicho servicio.

17.3 REFERENCIA

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccién Primera, de los Derechos, Articulo 130 bis fraccion Il inciso B),
Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

17.4 DEFINICIONES
Descarga: La accidn de vaciar agua o cualquier otra sustancia, de forma continua o
intermitente, al drenaje o alcantarillado, incluyendo los cauces, depdsitos y vasos.

Drenaje: Sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas
residuales y pluviales

17.5 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen la supervision de las descargas de drenaje clandestinas
y la solicitud y/o permiso para la descarga de drenaje nueva.

17.6 INSUMOS

*Solicitud de supervision

*Copia de recibo predial actualizado.

*Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de Tesoreria por recibo oficial
(permiso de prestacion del servicio de descarga de drenaje de uso no domestico)

17.7 RESULTADOS
Obtencion del servicio de conexiébn a la red de drenaje Municipal, a todo
establecimiento y/o comercio que requiera y cumpla con los requisitos



17.8 POLITICAS

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de conexion de descarga de drenaje,
deberan ejecutar a través de personal adscrito a la subdireccion de Agua, previa
identificacion y presentacion de la orden para realizarlos en presencia del propietario
0 poseedor del inmueble o de su representante.

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalara el servicio, el usuario
ademas debera presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano y hacerse responsable de que
guede en el estado en el que se encontraba anteriormente antes del procedimiento.

17.9 DESARROLLO

(\[o} RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Solicitante Acude a la subdireccion para llenar la
solicitud de conexion de descarga de
drenaje.

2 Subdirector de Agua Supervisa si el factible para otorgarle el

permiso, siendo factible

3 Solicitante Acude nuevamente a la subdireccién para
continuar el trdmite

4 Auxiliar Administrativo Recibe copia del recibo predial actualizado

5 Solicitante Realiza el pago a la caja de la Tesoreria
Municipal

6 Tesoreria Municipal Entrega factura de pago al solicitante

7 Solicitante Acude a la subdireccibn de Agua para

entregar copia de la factura de pago

8 Auxiliar Administrativo Recibe copia y autoriza para la descarga de
drenaje, archiva.

9 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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17.11 MEDICION

Numero mensual de servicios de suministro de
agua en carro pipa solicitados

X 100 = Porcentaje de Expedicién del
servicio de drenaje de uso no domestico
atendidos.

NUmero mensual de servicios de suministro de
agua en carro pipa realizados

17.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente por descarga de drenaje de uso no domestico

DAPAS-OP- 001= Solicitud por servicios
DAPAS-OP- 002= Recibo predial
DAPAS-OP-002= Orden de Pago
DAPAS-OP-003= Factura de Pago
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18. CONEXION DE TOMA DE AGUA DE USO NO DOMESTICO

18.1 OBJETIVO

Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introduccion de los servicios
a las de redes de agua potable como las conexiones de toma agua de uso no
domeéstico, procurando se ejecuten en el menor tiempo posible.

18.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la subdireccion de Agua del Municipio de
Tlalmanalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de la conexién de toma
de agua no domeéstico y a los ciudadanos solicitantes de este procedimiento.

18.3 REFERENCIAS

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccion Primera, de los Derechos, Articulo 130 fraccion Il inciso B,
Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

18.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de conexién de agua potable de uso no
domeéstico, en el municipio de forma oportuna y eficiente, asi como atender a la
ciudadania sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distincién alguna, para poder
brindar la atencién solicitada.

La caja de la Tesoreria debera: Hacer el cobro correspondiente por el pago de
conexion de agua potable de uso no doméstico y expedir factura de pago.

El Auxiliar Administrativo debera: Realizar el trdmite correspondiente hasta la
entrega de factura de pago por el servicio de conexién de agua de uso no domestico.

18.5 DEFINICIONES

Conexion: punto de conexion entre la infraestructura o red de distribucion para el
abastecimiento de los servicios publicos y la infraestructura intradomiciliaria de
cada predio.

18.6 INSUMOS
e Solicitud de supervision
¢ Copia de recibo predial actualizado.

¢Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de tesoreria por recibo oficial
(permiso de conexion de toma domiciliaria).



18.7 RESULTADOS
La conexion de toma de agua de uso no doméstico.

18.8 POLITICAS

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de conexion de agua de uso no
domeéstico, deberan ejecutar a través de personal autorizado, previa identificacion y
presentacion de la orden para realizarlos en presencia del propietario o poseedor
del inmueble o de su representante legal obtencion del servicio de agua potable.

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalar& el servicio, el usuario
ademas debera presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano

18.9 DESARROLLO
No  RESPONSABLES ACTIVIDAD |
1 Solicitante Acude a la subdireccion de Agua a solicitar la
expedicion de orden de pago por conexion de
toma de agua de uso no domestico de acuerdo
a la factura que muestra. (Presentando recibo
anterior para el tramite)

2 Subdirector de Agua Revisa y autoriza la expedicion de la orden de
pago

Auxiliar Administrativo Elabora la orden de pago por conexién de toma

3 de agua de uso no domestico para que el

usuario pase a pagar los derechos a la caja de
la Tesoreria Municipal.

4 Solicitante Acude a la caja de la Tesoreria Municipal con la
orden de pago
5 Caja de la Tesoreria Municipal Recibe orden de pago y expide factura que

comprueba que el solicitante cumplié con el
pago de derechos por conexién de toma de agua
de uso no domeéstico, con vigencia de un afo.
(El tramite se realiza en 15 minutos)

6 Solicitante Entrega la copia de factura de pago de derechos
por conexion de toma de agua de uso no
domeéstico y copia de orden de pago, al auxiliar
Administrativo de la subdireccién de agua

7 Auxiliar Administrativo Guarda en un expediente la documentacion
para su resguardo
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(5

pago
(D‘

Entrega la copia de factura de pago
de derechos por conexion de toma
de agua de uso no doméstico y copia
de orden de pago, al auxiliar
Administrativo de la coordinacion
de agua

Recibe orden de pago y
expide factura que
comprueba que el solicitante
cumplio con el pago de
derechos por conexion de
toma de agua de uso no
doméstico, con vigencia de
un ano. (El tramite se realiza
en 15 minutos)

Guarda en un expediente la
documentacién para su

resguardo
(s)
Y
(FIN DE PROCEDIMIENTO>




18.11 MEDICION

Numero mensual de 6rdenes de pago por
conexion de toma de agua de uso no
Domestico solicitadas.

X 100 = Porcentaje de érdenes de pago por
conexion de toma de agua de uso no
domestico expedidas

Numero mensual de 6rdenes de pago por
conexion de toma de agua de uso no
domestico expedidas

18.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente de orden de pago por conexion de toma de agua de

usos no domestico

DAPAS-OPCA- 001= Solicitud

DAPAS-OPCA-002= Recibo predial actualizado

DAPAS-OPCA- 003= Orden de pago
DAPAS-OPCA- 004= Recibo oficial
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19.RECONEXION DE TOMA DE AGUA DE USO NO DOMESTICO

19.1 OBJETIVO

Solucionar y coordinar eficazmente la recepcion y seguimiento de las solicitudes
emitidas por el usuario de los servicios de reconexion de toma de agua domiciliaria
de uso de doméstico, con el propédsito de agilizar el tiempo de gestion.

19.2 ALCANCE
A través del desarrollo integral de nuestro personal para mejorar el servicio a los
usuarios, agilizando la tramitologia y el servicio.

El otorgamiento de sus tramites y la ejecucion de su servicio dependeran de la
ciudadania que cumpla con todos los requisitos que se le solicitan.

19.3 REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccion Primera, de los Derechos, Articulo 129 fraccién Xl, Gaceta de
Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

19.4 RESPONSABILIDADES

El subdirector de Agua, es el responsable de coordinar y supervisar al personal
operativo, para que realicen el servicio de reconexién de agua potable de uso de
domeéstico en el municipio de forma oportuna y eficiente.

La caja de la Tesoreria debera: Hacer el cobro correspondiente por el pago de
reconexion de agua potable de uso no doméstico y expedir factura de pago.

El Auxiliar Administrativo debera: Realizar el tramite correspondiente hasta la
entrega de factura de pago por el servicio de reconexion de agua de uso no
domeéstico.

19.5 DEFINICIONES

Punto de reconexién: Unidn entre la infraestructura o red de distribucion para el
abastecimiento de los servicios publicos y la infraestructura intradomiciliaria de cada
predio.

19.6 INSUMOS

¢ Solicitud de supervision

e Copia de recibo predial actualizado.

¢Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de tesoreria por recibo oficial
(permiso de prestacién del servicio de descarga de drenaje de uso no domestico).



19.7 RESULTADOS

La reconexién de agua potable de uso no doméstico, a todo usuario que requiera
del servicio.

19.8 POLITICAS

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de reconexion de toma de uso no
domeéstico, deberan ejecutar a través de personal autorizado, previa identificacion y
presentacion de la orden para realizarlos en presencia del propietario o poseedor
del inmueble o de su representante.

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalara el servicio, el usuario
ademas deberd presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, ademas de que se hara
responsable del estado original en que se encontraba entes del procedimiento.

19.9 DESARROLLO
No RESPONSABLES ACTIVIDAD
Solicitante Acude a la subdireccion de Agua a solicitar la

la factura que muestra. (Presentando recibo
anterior para el tramite).

subdirector de Agua Revisa y autoriza la expedicién de la orden de
pago

pase a pagar los derechos a la caja de la
Tesoreria Municipal.

orden de pago

Caja de la Tesoreria Municipal Recibe orden de pago y expide factura que

uso no doméstico, con vigencia de un afio. (El
trAmite se realiza en 15 minutos)

por reconexion de toma de agua de uso no

Administrativo de la Direccion de Agua

su resguardo

8

FIN DEL PROCEDIMIENTO

expedicion de orden de pago por reconexion de
toma de agua de uso no domestico de acuerdo a

Auxiliar Administrativo Elabora la orden de pago por reconexion de toma

de agua de uso no domestico para que el usuario

Solicitante Acude a la caja de la Tesoreria Municipal con la

comprueba que el solicitante cumplié con el pago
de derechos por reconexion de toma de agua de
Solicitante Entrega la copia de factura de pago de derechos
doméstico y copia de orden de pago, al auxiliar

Auxiliar Administrativo Guarda en un expediente la documentacion para




19.10 DIAGRAMACION

Solicitante

Director de Agua

Auxiliar
administrativo

Caja de la Tesoreria
Municipal

(0

Acude a la subdireccion de Agua
a solicitar la expedicion de
orden de pago por reconexion
de toma de agua de uso no
domestico de acuerdo a la
factura que muestra.
(Presentando recibo anterior
para el tramite).

©

Revisa y autoriza la

expedicién de la orden de
pago

l 3

4 )e

Acude a la caja de la
Tesoreria Municipal con la
orden de pago

Elabora la orden de pago
por reconexién de toma
de agua de uso no
domestico para que el
usuario pase a pagar los
derechos a la caja de la
Tesoreria Municipal.

6 ) <

Entrega la copia de factura de pago
de derechos por reconexion de
toma de agua de uso no doméstico
y copia de orden de pago, al
auxiliar  Administrativo  de  la
Direccion de Agua

v
(L)

Recibe orden de pago y
expide factura que
comprueba que el solicitante
cumplié con el pago de
derechos por reconexion de
toma de agua de uso no
doméstico, con vigencia de
un ano. (El tramite se realiza
en 15 minutos)

Guarda en un expediente la
documentacion para su
resguardo

—
N

\ 4 8

FIN PROCEDIMINETO




19.11 MEDICION

Numero mensual de érdenes de pago por
reconexion de toma de agua de uso no
domestico solicitadas

X 100 = Porcentaje de 6rdenes de pago por
reconexion de toma de agua de uso no
domestico expedidas

Numero mensual de 6rdenes de pago por
reconexion de toma de agua de uso no
domestico expedidas

19.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracion del expediente de orden de pago por reconexion de toma de agua de

uso no domestico

DAPAS-OPCA- 001= Solicitud

DAPAS-OPCA-002= Recibo predial actualizado

DAPAS-OPCA-003= Orden de pago
DAPAS-OPCA-004= Recibo oficial
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Il. SIMBOLOGIA

simBoLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca Tzl lrilcln del
procedimiento

MNumero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decisian

Linea de comunicacidnwvia
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.




lll. REGISTRO DE EDICION

Primera Edicién (6 DE SEPTIEMBRE DE 2019).
Segunda Edicion (JULIO 2021).




IV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria

Técnica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia;

2. Secretaria del Ayuntamiento;

3. Tesoreria;

4. Direccion de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Agua.




V. VALIDACION

MTRA. ANA GABRIELA VELAZQU
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. JOSE MANUEL

SECRETARIO DE
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Estado de Méx 1, &

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO Y AGUA
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Z Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

“2021. ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO.”

Aprobacion Sesion de Cabildo Ordinario
del Ayuntamiento de Tlalmanalco 29 de julio de 2021
Acta No. 119
Punto de acuerdo 6,
Publicado 30 de julio de 2021

Av. Fray Martin de Valencia S/N., Tlalmanalco, Estado de México., C.P.: 56700, Tel. (597) 977 98 67



