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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE OBRAS 

PÚBLICAS, DESARROLLO URBANO Y AGUA 



 

 

I. PROCEDIMIENTOS 
 

1. Constancia de Alineamiento 

2. Autorización de Cambio de Densidad e Intensidad 

3. Autorización de Instalaciones, Tendido o Permanencia Anual de Cable y 

Tuberías Subterráneas  

4. Autorización para Modificación, Rotura, Corte de Pavimento o Concreto de 

Calles, Guarniciones y Banquetas para Obras o Instalaciones Subterráneas 

5. Expedición de Permiso para Construcción de Barda Perimetral 

6. Expedición de Licencia de Excavaciones y Relleno de Terreno 

7. Autorización cambio de Altura de Edificaciones 

8. Autorización de cambio de Uso de Suelo 

9. Realización de Estudio Técnico 

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

11. Prestación Del Servicio de Descarga De Drenaje Domiciliario 

12. Prestación Del Servicio de Conexión de Toma De Agua Domiciliaria De ½ 

Pulgada  

13. Reconexión De Toma De Agua Domiciliaria De ½ Pulgada 

14. Expedición De Constancias De No Adeudo De Agua 

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

16. Reparación De Fugas De Agua Domiciliaria 

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

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

19. Reconexión De Toma De Agua De Uso No Domestico 

II. SIMBOLOGÍA 

III. REGISTRO DE EDICIONES. 

IV. DISTRIBUCIÓN. 

V. VALIDACIÓN. 

 
 



 

 

I. PROCEDIMIENTOS 
 

1. EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL 

 

1.1. Objetivo 

Indicar las restricciones de carácter urbano, así como el número oficial.  

 

1.2. Alcance 

Jefatura de Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Urbano, Solicitantes del 

Municipio de Tlalmanalco. 

 

1.3. Referencias 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, artículo 144, fracción X Inciso 

A y B. 

Código Administrativo del Estado de México, artículo 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 aplicación de este procedimiento se consideran las siguientes 

definiciones:  

 

Constancia: Documentos que dejan claro la concreción de una actividad o acción, 

en este caso las constancias que generalmente se utilizan son las que indican que 

se realizó algún pago o una actividad particular. 

Alineamiento: Un alineamiento es la acción de delimitar un inmueble con la vía 

pública adyacente, así como marcar sus restricciones. 

 

1.6. Insumos 

• Escrituras y/o contrato de compra-venta. 

Constancia “Ejidal”. 

• Pago de impuesto predial existente. 

• Identificación oficial del solicitante. 

• Croquis de localización. 

• Solicitud 

 



 

 

1.7. Resultados. 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide la constancia de 

alineamiento y número oficial. 

En un lapso no mayor a 5 días hábiles 

 

1.8. Políticas 

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13:00 horas. 

 
1.9. Desarrollo 
 
No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Secretaria de la Jefatura de 

Desarrollo Urbano. 

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

2 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 número oficial.  

3 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 hacer el 
levantamiento topográfico.  

5  Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la visita junto con el auxiliar de 
Desarrollo Urbano y realiza el 
levantamiento topográfico. 

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Con los datos obtenidos realiza el trazo 
del polígono y se entrega la constancia 
de alineamiento y número oficial. 

7 Termina el Procedimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

1.9 . Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
JEFATURA 

DESARROLLO 
URBANO. 

SOLICITANTE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Verifica en el sistema que exista un 
antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicitan la constancia 
de alineamiento y número oficial. 

Realiza la visita junto con el 
auxiliar y realizan el 
levantamiento 
topográfico. 

Con los datos obtenidos 

realiza el trazo del 

polígono y se entrega la 

constancia de alineamiento 

y número oficial. 

2 

5 

6
5 

Se establece fecha y hora para realizar la 

visita al predio y hacer el levantamiento 

topográfico 

1 

4 

7 

TERMINO DE 
PROCEDIMIENTO 

Recibe los documentos 
requeridos y verifica que 

cumplan con lo establecido INICIO 

3 

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

 



 

 

 
 
 
 
 
1.11Medición: 
 

Número de solicitudes de constancias de 
alineamiento  

   
X 100 = Porcentaje de constancias de 
alineamiento    Número de constancias de alineamiento 

       
1.12 Formatos e instructivos: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

2. AUTORIZACIÓN DE CAMBIO DE DENSIDAD E INTENSIDAD 

2.1. Objetivo 

Realizar las inspecciones y verificar los usos del Plan de Desarrollo Urbano del 

Municipio para expedir o no la autorización de cambio de uso de suelo, densidad e 

intensidad y altura.  

 

2.1 Alcance 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria 

de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

 

 2.3. Referencias 

•Código Financiero del Estado de México y Municipios, artículo 144 fracción XI. 

•Libro Quinto del Código Administrativo del Estado de México, artículo 5.10 fracción 

VII y 5.57. 

•Reglamento del libro quinto del Código Administrativo del Estado de México, 

Articulo 140, 141 y 142. 

 

2.4. Responsabilidades 

El Jefe de Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos requeridos 

y verificar si es factible otorgar la autorización de densidad e intensidad. 

 

2.5. Definiciones 

Para la correcta aplicación de este procedimiento se consideran las siguientes 

definiciones:  

Densidad: Número de viviendas por hectárea. 

Intensidad: Integración coordinada de los elementos urbanos caracterizados por la 

ocupación y la utilización 

 

2.6. Insumos 

• Escrituras y/o contrato de compra-venta. 

• Constancia “Ejidal”. 

• Pago de impuesto predial existente. 

• Identificación oficial del solicitante. 

• Croquis de localización. 

• 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 

días hábiles. 

 

2.8 Políticas. 

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13:00 horas. 

 
2.9 Desarrollo 

 

No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Secretaria de la Jefatura de 

Desarrollo Urbano. 

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.  

 

3 

Jefe de Desarrollo Urbano. Si procede emite la autorización de 
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 trámite. 

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

7 Termina el Procedimiento. 

 
 
 



 

 

2.10 Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE LA 
JEFATURA DE 
DESARROLLO 

URBANO. 

CIUDADANO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                               
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

Consulta el Plan de Desarrollo 
Urbano para ver si procede 

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

3 

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

 

 

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

 

7
5 

SI NO 

TERMINO DE 
PROCEDIMIENTO 

INICIO. 

5 

4 

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

 



 

 

 
 
 

2.11 Medición 
 

Número de solicitudes de autorización de 
cambio de densidad e intensidad. 

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

Número de autorizaciones de cambio 
densidad e intensidad 

 
2.12 Formatos e instructivos 

 

 
 
 
 
 
 
  



 

 

3. AUTORIZACIÓN DE INSTALACIONES, TENDIDO O PERMANENCIA ANUAL DE 

CABLES Y TUBERIAS SUBTERRANEAS O AREAS EN VIA PÚBLICA. 

 

3.1. Objetivo: 

Autorizar o no la instalación de tendido o permanencia anual de cables y tuberías 

subterráneas en la vía pública.  

 

3.2. Alcance: 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria 

de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

 

3.3. Referencias. 

Código Financiero del Estado de México y Municipios. Artículo 144, fracción VI. 

Libro décimo octavo del Código Administrativo del Estado de México. Artículo 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 

autorización. 

 

3.5. Definiciones: 

Instalación: 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 física o intangible.  

Tendido: Acción de construir o suspender una cosa de un ponto a otro en línea 

recta.  

 

3.6. Insumos 

•Solicitud 

•Identificación con fotografía 

•Proyecto y destino de la instalación 

•Recorrido de la instalación 

 

3.7. Resultados. 

La autorización de instalaciones, tendido o permanencia anual de cables y tuberías 

subterráneas o áreas en vía pública. 

 



 

 

 

3.8. Políticas. 

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13 horas. 

 
 
 
3.9  Desarrollo  

 

PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 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 la autorización de 

instalaciones, tendido o permanencia 

anual de cables y tuberías subterráneas 

o áreas en vía pública.   

 

3 

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

4 Secretaria de la Jefatura de 

Desarrollo Urbano. 

Establecer fecha y hora para realizar la 
vista a lugar donde se hará la instalación 
o tendido de cable y tubería 
subterránea.  

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 
autorización para la instalación tendido 
o permanencia de cables y tuberías 
subterráneas.  

7 Termina el Procedimiento. 

 
  



 

 

3.10. Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO URBANO 

SOLICITANTE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 

6
5 

Verifica en sistema que exista un 
antecedente o datos referidos de la 

cual solicitan la autorización de 
instalaciones, tendido o 

permanencia anual de cables y 
tuberías subterráneas o áreas en vía 

pública. 

Con los datos obtenidos se da 
la autorización para la 
instalación del tendido o 
permanencia de cables y 
tuberías subterráneas. 

5 

Realiza la vista para 
determinar si es viable.   

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

 

Establece fecha y hora para 
realizar la vista al lugar en donde 
se hará la instalación o tendido de 
cable y tubería subterránea.  

 

4 

Termina el 
procedimiento 

7 

INICIO 

3 

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

 

1 



 

 

 
3.11. Medición 

 

Número trimestral de instalaciones, tendido o 
permanencia anual de cables y tuberías 
subterráneas o áreas en vía pública 
solicitadas. 

   
X 100 = Porcentaje de instalaciones, tendido 
o permanencia anual de cables y tuberías 
subterráneas o áreas en vía pública 
expedidas.  Número trimestral de instalaciones, tendido o 

permanencia anual de cables y tuberías 
subterráneas o áreas en vía pública 
expendidas. 

 
3.12 Instructivos y formatos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
4. AUTORIZACIÓN PARA MODIFICACIÓN, ROTURA, CORTE PAVIMENTO O 

CONCRETO DE CALLES, GUARNICIONES Y BANQUETAS PARA OBRAS O 

INSTALACIONES SUBTERRÁNEAS. 

 

4.1 Objetivo 

Autorizar o para modificación y ruptura de pavimento y tuberías subterráneas en la 

vía pública.  

 

4.2 Alcance 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la 

Secretaria de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de 

Tlalmanalco. 

  

4.3 Referencias 

● Código Financiero del Estado de México y Municipios 

            Artículo 144, fracción V. 

● Libro décimo octavo del Código Administrativo del Estado de México, Artículo 

18.29, 18.30, 18.31 Y 18.32. 

 

4.4 Responsabilidades  

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. 

 

4.5 Definiciones 

Instalación: 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 física o intangible.  

Tendido: Acción de construir o suspender una cosa de un ponto a otro en línea 

recta.  

 

4.6 Insumos 

● Solicitud  

● Identificación con fotografía 

● Proyecto y destino de la instalación 

● Recorrido de la instalación 

 



 

 

 

 

4.7. Resultados 

La autorización de instalaciones, tendido o permanencia anual de cables y tuberías 

subterráneas o áreas en vía pública.  

 

4.8. Políticas 

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13:00 horas. 

 
 

4.9. Desarrollo  

PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Secretaria de la Jefatura de 
Desarrollo Urbano. 

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.  
 

 
3 

Jefe de Desarrollo Urbano. Si procede la autorización para la 
modificación de rotura, corte de pavimento 
o concreto de calles guarniciones y 
banquetas para obras o instalaciones 
subterráneas. 

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

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

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Entrega la autorización para la 
modificación de rotura, corte de pavimento 
o concreto de calles, guarniciones y 
banquetas para obras o instalaciones 
subterráneas. 

7 Termina el Procedimiento. 
 

  



 

 

4.10. Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

URBANO. 

SOLICITANTE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

Consulta el Plan de Desarrollo 
Urbano para ver si procede. 

Entrega la autorización para la 
modificación de rotura, corte de 
pavimento o concreto de calles, 
guarniciones y banquetas para 
obras o instalaciones 
subterráneas 

3 

Si procede emite la autorización 
para obras o instalaciones 
subterráneas. 

 

6 

 

Recibe los documentos 
requeridos y verifica que 

cumplan con lo establecido. 

SI NO 

7 

Termina el 
procedimiento 

INICIO 

4 

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

 

5 



 

 

 
 
4.11. Medición 

 

Número trimestral de autorizaciones para la 
modificación de rotura, corte de pavimento o 
concreto de calles, guarniciones y banquetas 
para obras o instalaciones subterráneas 
solicitadas. 

X 100= Porcentaje de autorizaciones para la 
modificación de rotura, corte de pavimento o 
concreto de calles, guarniciones y banquetas 
para obras o instalaciones subterráneas 
expedidas. 

Número trimestral de autorizaciones para la 
modificación de rotura, corte de pavimento o 
concreto de calles, guarniciones y banquetas 
para obras o instalaciones subterráneas 
expedidas. 

 
 
 
4.12. Formatos e instructivos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

5. EXPEDICIÓN DE PERMISO PARA CONSTRUCCIÓN DE BARDA PERIMETRAL 

5.1 Objetivo 

Licencia para edificación de bardas, de limitación de predios u otras. 

 

5.2. Alcance 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria 

de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

 

5.3 Referencias 

● Código Financiero del Estado de México y Municipios, artículo 144, fracción 

II, inciso D. 

● Código Administrativo del Estado de México, Artículo 18.20 Fracción V, 18.21 

Fracción I, II y III 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 construcción de barda perimetral. 

 

5.5 Definiciones 

Para la correcta aplicación de este procedimiento se consideran las siguientes 

definiciones:  

Perimetral: Muro de piedra, adobe, ladrillo, etc.  Que sirve para separar un terreno 

o una construcción de otros y para protegerlos o aislarlos.  

 

5.6 Insumos 

● Escrituras y/o contrato de compra-venta. 

● Constancia “Ejidal”. 

● Pago de impuesto predial. 

● Identificación oficial del solicitante 

● Croquis de localización. 

● Llenar solicitud 

 

5.7 Resultados 

Expedición del permiso de barda perimetral. 

En un lapso de 5 días hábiles 

 

 



 

 

5.8 Políticas 

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13:00 horas  

 
5.9 Desarrollo 

Paso RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 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 para la construcción de 
barda perimetral.  
 

 
3 

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 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 construcción de barda 
perimetral. 

7 Termina el Procedimiento. 

 
  



 

 

5.10 Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SOLICITANTE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

6 

2 

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

Realiza la visita para la 
localización del lugar. 

5 

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

 

Recibe los documentos 
requeridos y verifica que cumplan 

con lo establecido. 

4 

Se establece fecha y hora para 
realizar la visita al predio donde 
solicita permiso de construcción 
de barda perimetral. 

 

SI 

7 

Termino de procedimiento 

NO 

INICIO 

3 

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

 



 

 

 
 
5.11 Medición: 

Número trimestral de permisos para 
construcción de barda perimetral solicitados. 
  

X 100= Porcentaje de permisos para 
construcción de barda perimetral expedidos. 

Número trimestral de permisos para 
construcción de barda perimetral expedidos. 
 

 
 
 
5.12 Formatos e instructivos: 

 

                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
6. EXPEDICIÓN DE LICENCIA EXCAVACIONES Y RELLENO DE TERRENO  

6.1. Objetivo 

 

La nivelación o relleno de un predio. 

 

6.2.  Alcance 

 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria 

de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

  

6.3 Referencia 

● Código Financiero del Estado de México y Municipios, artículo 144, fracción 

II, Inciso C. 

● Código Administrativo del Estado de México, Artículo 18.21 Fracción I, II y III 

Inciso D, 18.59, 18.60 y 18.61. 

          

6.4 Responsabilidades 

El Jefe de Desarrollo Urbano, es el responsable de recibir los documentos 

requeridos, verificar expide el oficio de excavación y relleno de terreno. 

 

6.5 Definiciones 

Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran las siguientes 

definiciones:  

 

Excavación: Al proceso de análisis de las estratigrafías naturales y antrópicas que 

se sedimentan en un terminado lugar.  El proceso de excavación consiste en 

remover los depósitos 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 excavación. 

 

6.6 Insumos 

 

● Escrituras y/o contrato de compra-venta. 



 

 

● Constancia “Ejidal”. 

● Pago de impuesto predial existente. 

● Identificación oficial del solicitante 

● Croquis de localización del área donde se va a realizar. 

● Llenar solicitud 

 

 

6.7 Resultados 

Expedición de la licencia para realizar la excavación o relleno de terreno. 

 

6.8 Políticas 

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13:00 horas. 

 
6.9. Desarrollo 
 

PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 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 solicita la excavación y relleno 

de terreno. 

 

 

3 

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 al predio para analizar el terreno. 

5 Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la visita a la excavación y relleno 
de terreno. 

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Con los datos obtenidos se realiza el 
oficio donde se indicó que predio se fue 
hacer la excavación relleno de terreno. 

7 Termina el Procedimiento. 



 

 

 
6.10. Diagramación  
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SOLICITANTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

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

excavación de terreno. 

6 

Realiza la visita junto con el 
Auxiliar de Desarrollo Urbano y 
realizan la excavación y relleno 
de terreno. 

 

Con los datos obtenidos realiza el 
oficio donde se indicó que predio 
se fue hacer la excavación y 
relleno de terreno. 

 

5 

Recibe los documentos 
requeridos y verifica que 

cumplan con lo establecido. 

Establece fecha y hora para 
realizar la visita al predio para 
analizar el terreno. 

 

 

7 

Termina el 
procedimiento 

4 

SI NO 

INICIO 

3 

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

 

1 



 

 

 
 
 
6.11. Medición 

 

Número trimestral de excavaciones y 
relleno de terreno solicitadas. 
  

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

Número trimestral de excavaciones y 
relleno de terreno realizadas. 
 

       
6.12. Formatos e instructivos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
7. AUTORIZACIÓN CAMBIO DE ALTURA DE EDIFICACIONES. 

7.1 Objetivo 

Indicar las restricciones o afectaciones de carácter urbano que señala la ley de 

Desarrollo Urbano y su reglamento. 

7.2 Alcance 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria 

de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

 

7.3  Referencia 

● Código Financiero del Estado de México y Municipios 

Artículo 144, fracción XI 

● Código Administrativo del Estado de México, Artículo 5.10, Fracción III. 

          

7.4 Responsabilidades 

El Jefe de Desarrollo Urbano, es el responsable de recibir los documentos 

requeridos, verificar y expide el documento de autorización de cambio de altura de 

edificación.  

 

7.5 Definiciones 

Para la correcta aplicación 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. 

Edificación: Nombre genérico con que se designa cualquier construcción de 

grandes dimensiones fabricada con piedra o materiales resistentes y que está 

destinada a servir de espacio para el desarrollo de una actividad humana. 

 

7.6 Insumos 

● Escrituras y/o contrato de compra-venta. 

● Constancia “Ejidal o Municipal”. 

● Identificación oficial del solicitante 

● Pago de impuesto predial existente. 



 

 

● Llenar la solicitud 

● Croquis de localización. 

 

7.7 Resultados. 

La autorización de cambio de altura de su edificación. 

 

7.8. Políticas.  

Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13:00 horas. 

Si está en trámite su escritura traer una constancia de que está en trámite, 

incluyendo, medidas y colindancias a nombre del propietario. 

 

7.9. Desarrollo 
 

No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 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 el sistema que existe un 

antecedente o datos referidos del predio 

del cual solicitan la autorización de 

cambio de altura de edificación.  

 

3 

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 hacer la inspección 

en espacio para cambio de altura de 

edificación.  

5 Jefe de Desarrollo Urbano. Realiza la visita y determinan si es 

viable. 

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

autorización para cambiar la altura de su 

edificación. 

7 Termina el Procedimiento. 

 



 

 

 
 
7.10. Diagramación  

 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SOLICITANTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

5 

6
5 

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

edificación. 

Realiza la visita junto con el 
auxiliar y realizan la 
inspección ocular para cambio 
de altura de edificación. 

Con los datos obtenidos 

realiza la autorización de 

cambio de altura de 

edificación. 

2 

Se establece fecha y hora para realizar la 

visita al predio y hacer la inspección en 

específico para cambio de altura de 

edificación 

4 

7 

TERMINO DE 
PROCEDIMIENTO. 

Recibe los documentos 
requeridos y verifica que 

cumplan con lo establecido. 

INICIO 

3 

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

 



 

 

 
 
 
7.11. Medición 
 

Número de solicitudes trimestrales de 
autorización solicitante. 

   
X 100 = Porcentaje de solicitudes 
trimestrales de autorización cambio de altura 
de edificación expedidas. 

Número de solicitudes trimestrales de 
autorización cambio de altura de edificación 
expedida. 

       
 
7.12. Formatos e instructivos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  



 

 

8 AUTORIZACIÓN DE CAMBIO DE USO DE SUELO 

8.1 Objetivo 

 

Realizar las inspecciones necesarias para expedir la autorización de cambio de 

uso de suelo.  

 

8.2 Alcance 

 

Aplica a los Servidores Públicos de la Jefatura de Desarrollo Urbano, a la Secretaria 

de Desarrollo Urbano, así como los Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

  

8.3 Referencias 

 

● Código Financiero del Estado de México y Municipios, artículo 144, fracción 

VIII. 

● Código Administrativo del Estado de México, artículo 5.10 fracción VI 

 

8.4 Responsabilidades 

 

El Jefe de Desarrollo Urbano es el responsable de recibir los documentos 

requeridos y verificar si es factible otorgar la autorización de cambio de uso de 

suelo. 

 

8.5 Definiciones 

 

Para la correcta aplicación 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 

planeación o la que haga sus veces, informa al interesado sobre el uso o usos 

permitidos en un predio o edificación. 

 

Intensidad: Es la huella humana que producen los asentamientos. 

 

8.6 Insumos 

● Escrituras y/o contrato de compra-venta. 

● Constancia “Ejidal o Municipal” que no se desprenda de una lotificación 



 

 

irregular. 

● Pago de impuesto predial existente. 

● Identificación oficial del solicitante 

● Llenar solicitud 

● Croquis de localización. 

● Dictamen único de factibilidad 

 

 

8.7 Resultados 

 

Autorización de cambio de uso de suelo. 

 

8.8 Políticas 

 

● Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y 

sábado de 9:00 a 13 horas. 

Si está en trámite su escritura traer una constancia de que está en trámite, 

incluyendo medidas y colindancias. 

 
 
8.9 Desarrollo 

 

No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Secretaria de la Jefatura de 

Desarrollo Urbano. 

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.  

 

3 

Jefe de Desarrollo Urbano. Si procede emite la autorización de 
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 trámite. 

6 Jefe de Desarrollo Urbano. Entrega la autorización de cambio de 
uso de suelo 

7 Termina el Procedimiento. 



 

 

8.10 Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SOLICITANTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

Consulta el Plan de Desarrollo 
Urbano para ver si procede 

Entrega la autorización de 
cambio de uso de suelo 

3 

6
5 

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

 

 

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

 

SI NO 

TERMINO DE 
PROCEDIMIENTO 

7
5 

INICIO. 

5 

4 

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

 



 

 

 
 
 
8.11 Medición 

 

Número trimestral de autorización de cambio 
de uso de suelos solicitados.  

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

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

       
8.12 Formatos e instructivos: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
9 REALIZACIÓN DE ESTUDIO TÉCNICO 

9.1 Objetivo 

 

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 

zonificación, para saber si es factible o no el tipo de trámite que requieren.  

 

9.2 Alcance 

 

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

Municipio.  

  

9.3 Referencia 

 

● Código Financiero del Estado de México y Municipios, artículo 144, fracción 

VII) 

 

9.4 Responsabilidades 

 

El JEFE DE DESARROLLO URBANO, es el responsable de recibir los 

documentos requeridos, verificar si es factible realizar el estudio técnico. 

 

9.5 Definiciones 

 

Para la correcta aplicación de este procedimiento, se consideran las siguientes 

definiciones:  

 

Estudio Técnico: Conforma la segunda etapa de los proyectos de inversión, en 

el que se contemplan los aspectos técnicos operativos necesarios en el uso 

eficiente de los recursos disponibles para la producción de un bien o servicio 

deseado y en el cual se analizan la determinación del tamaño óptimo del lugar. 

 

9.6 Insumos 

 

● Escrituras y/o contrato de compra-venta. 

● Constancia “Ejidal o Municipal”. 



 

 

● Pago de impuesto predial existente. 

● Identificación oficial del solicitante 

● Croquis de localización 

● Llenar solicitud 

 

9.7 Resultados 

 

Realización del estudio técnico. 

 

9.8 Políticas 

 

● Se realizará el trámite en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a 

viernes y sábado de 9:00 a 13:00 horas. 

 

9.9 Desarrollo 
 

PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 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. 

 

 

3 

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 Diagramación 
 

NO JEFE DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SECRETARIA DE 
DESARROLLO 

URBANO 

SOLICITANTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

5 

6
5 

2 

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

Con los datos obtenidos realiza 
el oficio donde se determina en 
manera factible o no el estudio 
técnico. 

4 

Realiza la visita  y realiza el 
estudio técnico. 

Recibe los documentos 
requeridos y verifica que 

cumplan con lo establecido. 

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

 

TERMINO DE 
PROCEDIMIENTO 

7
5 

INICIO 

3 

Realiza la visita junto con el 
Auxiliar de Desarrollo Urbano y 
realizan el estudio técnico. 

 



 

 

 
9.11 Medición 

 

Número trimestral de estudios técnicos 
solicitados. 
  

X 100= Porcentaje de estudios técnicos 
realizados. 

Número trimestral de estudios técnicos 
realizados. 
 

       
9.12 Formatos e instructivos 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
10. EXPEDICIÓN DE RECIBO PARA PAGO POR SUMINISTRO DE AGUA 

POTABLE EN POZO 

 

10.1 OBJETIVO 

Suministrar y mantener las líneas de conducción y distribución de agua a los 

ciudadanos que se encuentran en la parte sur del Municipio de Tlalmanalco, que así 

lo requieran.  

10.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de agua del Municipio de 

Tlalmanalco, a la tesorería municipal encargada del cobro del suministro de agua 

potable en pozo, así como a las personas físicas de la parte sur del Municipio que 

así lo requieran. 

10.3 REFERENCIAS 

-Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos Artículo 130 fracción I inciso B, Gaceta 

de Gobierno, sus reformas y adiciones. 

10.4 RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Agua, es el Área 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 deberá: Revisar y firmar las autorizaciones por el pago 

anual del suministro de agua potable en pozo. 

El Auxiliar Administrativo deberá: Expedir las órdenes 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 

Coordinación de Agua proporciona agua apta para el consumo humano. 

10.6 INSUMOS 

Factura de pago de la expedición por suministro de Agua Potable del año anterior 

al que solicita. 

10.7 RESULTADOS 

El Suministro de Agua Potable en Pozo al ciudadano solicitante. 



 

 

10.8 POLÍTICAS 

Únicamente se otorgará el recibo de pago por Suministro de Agua Potable en Pozo 

en días hábiles en un horario de 09:00 a 15:30 hr.  

El trámite de expedición de recibo de pago por suministro de Agua Potable en Pozo 

únicamente se realizará si el solicitante presenta el último recibo de pago del año 

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 será en el año corriente del que se trate. 

10.9 DESARROLLO 

No RESPONSABLES    ACTIVIDAD 

1 Solicitante Acude a la subdirección de Agua a solicitar la 

expedición de   orden de pago del Suministro 

de Agua Potable de acuerdo a la factura que 

muestra. (Presentando recibo anterior para el 

trámite). 

2 Subdirector de Agua Potable  Revisa y autoriza la expedición de la orden de 

pago  

 

3 

Auxiliar Administrativo  Elabora la orden de pago del derecho de 

suministro de Agua Potable en Pozo para que 

el usuario pase a pagar los derechos a la caja 

de la Tesorería Municipal. 

4 Solicitante  Acude a la caja de la Tesorería Municipal con 

la orden de pago  

5  Caja de Tesorería Municipal Recibe orden de pago y expide factura que 

comprueba que el solicitante cumplió con el 

pago de derechos por el suministro de Agua 

Potable en Pozo con vigencia de un año. (El 

trámite 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 Dirección   

7 Auxiliar Administrativo  Guarda en un expediente la documentación 

para su resguardo 

8 FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 



 

 

 

10.10 DIAGRAMACIÓN 
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10.11 MEDICIÓN 

Número mensual de órdenes de pago por 
suministro de agua potable en pozo 
solicitadas. 

  X 100 = Porcentaje de órdenes de pago por 

suministro de agua potable en pozo 

expedidas  

Número mensual de órdenes de pago por 

suministro de Agua Potable en Pozo 

 

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

1 

INICIO 

Acude a la Subdirección de Agua 
a solicitar la expedición de   

orden de pago del Suministro de 
Agua Potable de acuerdo a la 

factura que muestra. 
(Presentando recibo anterior 

para el trámite). 

4 

6
5 

Revisa y autoriza la 
expedición de la orden de 

pago 

2 

Elabora la orden de pago 
del derecho de suministro 
de Agua Potable en Pozo 
para que el usuario pase a 
pagar los derechos a la 
caja de la Tesorería 
Municipal. 

3 

5 

Recibe orden de pago y 

expide factura que 

comprueba que el solicitante 

cumplió con el pago de 

derechos por el suministro 

de Agua Potable en Pozo con 

vigencia de un año. (El 

trámite se realiza en 15 

minutos) 
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 

subdirección   

FIN 

Guarda en un expediente 
la documentación para su 
resguardo 
 

8 

7 



 

 

expedidas. 

 

10.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
Integración del expediente de orden de pago por suministro de Agua Potable en 

Pozo  

 
DAPAS-OP- 001= ORDEN DE PAGO 

DAPAS-OP-002= FACTURA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAPAS-OP- 001 

DAPAS-OP- 002 



 

 

 

 

11. PRESTACIÓN 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 ecológico de los 

habitantes del Municipio de Tlalmanalco, así como prevenir focos de infección. 

11.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores Públicos adscritos a la subdirección de Agua, así como a la 

Tesorería 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 

demás áreas administrativas. 

11.3 REFERENCIA 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 130 bis fracción I 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 conexión de la descarga de drenaje que solicitan por parte del ciudadano 

interesado en adquirir el servicio, así como expedir el permiso. 

La Coordinación de ingresos deberá hacer el cobro por el permiso de conexión de 

toma domiciliaria. 

La Cuadrilla de Fontanería será la encargada de hacer la conexión de la toma 

domiciliaria al tubo de distribución. 

El Ciudadano se hará responsable de la excavación al camino, calle, carretera, etc. 

Para que se pueda realizar la conexión. 

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 subdirección de agua, para otorgar la 

prestación del servicio de descarga de drenaje domiciliario. 



 

 

CUADRILLA DE FONTANERÍA: Encargada de realizar las supervisiones 

necesarias para el mantenimiento.  

11.6 INSUMOS 

● Solicitud de servicio hecha por el ciudadano interesado en el servicio. 

● Copia de recibo predial actualizado para el trámite. 

● Pago por permiso de conexión de toma domiciliaria. 

 

11.7 RESULTADOS 

Obtención del permiso servicio de conexión a la red de Drenaje Municipal. 

11.8 POLÍTICAS 

● Cuando el Ayuntamiento, practique trabajos de conexión de descarga de 

drenaje, deberá ejecutar a través de personal autorizado, previa 

identificación y presentación de la orden para realizarlos en presencia del 

propietario o poseedor del inmueble o de su representante legal. 

● En caso de existir pavimento en el predio donde se instalará el servicio, el 

usuario además deberá presentar permiso para ruptura del pavimento 

debidamente autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, así mismo 

deberá reparar el pavimento o cualquier otro material con que se encuentre 

cubierto en la superficie donde se realizó la conexión de drenaje 

El otorgamiento de sus trámites y la ejecución de su servicio dependerán de la 

ciudadanía que cumpla con todos los requisitos que se le solicitan. 

11.9 DESARROLLO 

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Solicitante 

 

Acude a la subdirección de Agua 

para solicitar información sobre los 

requisitos y todo lo referente para 

permiso de conexión de descarga de 

drenaje. 

2 Auxiliar de la subdirección de 

Agua Potable. 

Brinda la atención   al solicitante y le 

entrega una solicitud de servicio. 

3 Solicitante 

 

Llena la solicitud de servicio, la cual 

debe llevar el nombre del propietario 

del predio. 



 

 

Acompañada dicha solicitud de una 

copia simple del recibo predial. 

4 Cuadrilla de fontanería Acude al domicilio donde se solicita 

la conexión de descarga de drenaje, 

supervisa la factibilidad de otorgar el 

permiso. 

5 Cuadrilla de fontanería Informa a esta subdirección el 

resultado de la visita. 

6 Solicitante Acude a nuestras oficinas para 

hacer su pago correspondiente por 

el permiso de la conexión de 

descarga de drenaje. 

7 Auxiliar de la subdirección de 

Agua Potable. 

Expide la orden de pago al 

solicitante   para que pase a caja (en 

las cajas de la Tesorería Municipal). 

8  Caja de Tesorería Municipal Entrega al solicitante una factura 

que servirá como comprobación 

para realizar la conexión de su 

descarga de drenaje. 

9 Solicitante Entrega una copia de la factura 

expedida en la caja de la Tesorería, 

al Auxiliar de la subdirección de 

Agua 

10 Cuadrilla de fontanería Acude al domicilio para realizar la 

conexión de la descarga de drenaje.  

11                                                                FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 



 

 

11.10 DIAGRAMACIÓN 
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INICIO 

1 

Acude a la subdirección de Agua 
para solicitar información sobre los 
requisitos y todo lo referente para 
permiso de conexión de descarga de 
drenaje. 2 

Brinda la atención   al 
solicitante y le entrega una 
solicitud de servicio. 3 

Llena la solicitud de servicio, la 
cual debe llevar el nombre del 
propietario del predio. 
Acompañada dicha solicitud de 
una copia simple del recibo 
predial. 

4 
Acude al domicilio donde 
se solicita la conexión de       

descarga de drenaje, 
supervisa si es factible 

otorgar el permiso. 
 

Informa a esta 
subdirección el resultado 
de la visita. 

5 

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

6 

7 

Expide la orden de pago al 
solicitante   para que pase 
a caja (en las cajas de la 
Tesorería Municipal). 

Entrega al solicitante una factura 
que servirá como comprobación 
para realizar la conexión de su 

descarga de drenaje. 

8 

Entrega una copia de la factura 
expedido en la caja de la Tesorería, 
al Auxiliar de la subdirección de 
Agua 

9 

Acude al domicilio para 
realizar la conexión de la 
descarga de drenaje. 

10 

FIN 

11 



 

 

 

11.11    MEDICIÓN: 

 

Número mensual de permisos de conexión de 
descarga de drenaje solicitado. 

 

  X 100 = Porcentaje de permisos de conexión de 

descarga de drenaje realizados. 

Número mensual de permisos de conexión de 

descarga de drenaje realizados  

 

 

11.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

Integración del expediente por permiso de pago por derecho de conexión de descarga de 

drenaje domiciliario 

 

DAPAS-OP- 001= SOLICITUD DE SERVICIO 

DAPAS-OP- 002= ORDEN DE PAGO                                                                                                                           

DAPAS-OP-003= FACTURA  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

DAPAS-OP- 001 DAPAS-OP- 002 DAPAS-OP- 003 



 

 

12. PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONEXIÓN DE TOMA DE AGUA 

DOMICILIARIA DE ½ PULGADA 

 

12.1 OBJETIVO  

Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introducción 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 públicos adscritos a la subdirección de Agua, así como a la 

caja de la Tesorería y a los ciudadanos que solicitan el servicio, toda vez que son 

los involucrados en el procedimiento. 

12.3 REFERENCIAS 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 130 fracción II 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 conexión de toma de agua domiciliaria de 
½ pulgada en el Municipio de forma oportuna y eficiente, así como atender a la 
ciudadanía sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distinción alguna, para poder 
brindar la atención solicitada. 
La caja de la Tesorería Municipal deberá hacer el cobro correspondiente por el 

servicio solicitado. 

El Auxiliar Administrativo deberá: Hacer recepción de documentación solicitada y 

hacer entrega de factura de pago por la conexión de toma de agua domiciliaria de 

½ pulgada. 

12.5 DEFINICIONES 

Conexión: punto de conexión entre la infraestructura o red de distribución para el 

abastecimiento de los servicios públicos y la infraestructura intradomiciliaria de cada 

predio. 

12.6  INSUMOS 

● Solicitud de supervisión 

● Copia de recibo predial actualizado para el trámite 

● Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de Tesorería por recibo oficial 

(permiso de conexión 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 POLÍTICAS 

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de conexión de toma de Agua 

domiciliaria de ½ pulgada, deberán ejecutar a través de personal autorizado por 

subdirección de Agua, previa identificación y presentación de la orden para 

realizarlos en presencia del propietario o poseedor del inmueble o de su 

representante legal obtención del servicio de Agua Potable. 

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalará el servicio, el usuario 

además deberá presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente 

autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, así como de reparar todo tipo de 

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

12.9 DESARROLLO 

No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Usuario solicitante Acude a la subdirección de Agua para solicitar   la 

conexión de toma de Agua domiciliaria de ½ pulgada  

2 Auxiliar Administrativo Brinda la atención al usuario. Se le entrega al usuario 

una orden para el llenado de datos y croquis de 

ubicación. Así mismo se devuelve al personal 

administrativo. 

Orden de supervisión 

3 Auxiliar Administrativo Entrega la orden de supervisión al subdirector. 

4 Subdirector de Agua Potable Acude a la inspección solicitada, junto con el 

personal de fontanería que son los que conocen las 

líneas de Agua Potable. 

5 Cuadrilla de fontanería En caso de ser factible la autorización del servicio, se 

le indica al usuario que tiene que contar con los 

siguientes requisitos que son: 

● Recibo predial  

6 Usuario solicitante  Entrega la documentación al Auxiliar Administrativo  



 

 

7 Auxiliar Administrativo  Elabora una orden al usuario para el pago por su 

derecho fiscal de la conexión de toma de agua 

domiciliaria de ½ del ejercicio del año en el que 

solicite el servicio.  

8 Usuario Solicitante Acude al área de Tesorería Municipal para hacer el 

pago por su derecho fiscal de la conexión de toma de 

agua domiciliaria  

9 Caja de la Tesorería 

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 

conexión de agua domiciliaria de ½ 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 
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Entrega la orden de 

supervisión al subdirector. 

 

7 

Elabora una orden al 
usuario para el pago por 
su derecho fiscal de la 
conexión de toma de agua 
domiciliaria de ½ del 
ejercicio del año en el que 
solicite el servicio. 

Acude al área de 
Tesorería Municipal 
para hacer el pago 
por su derecho fiscal 
de la conexión de 
toma de agua 
domiciliaria 

Lleva la factura de 
pago al Auxiliar 
Administrativo 

10 

Recibe factura de pago y 
pasa el permiso para la 
conexión de agua 
domiciliaria de ½ pulgada 

11 

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

13 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

INICIO 

Acude a la 
subdirección de 

Agua para solicitar   
la conexión de 
toma de Agua 

domiciliaria  de ½ 
pulgada 
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Brinda la atención al 
usuario. Se le entrega al 
usuario una orden para el 
llenado de datos y croquis 
de ubicación. Así mismo 
se devuelve al personal 
administrativo. 
Orden de supervisión 
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4 

Acude a la inspección 
solicitada, junto con el 
personal de fontanería 
que son los que 
conocen las líneas de 
Agua Potable. 

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

5 

6 

Entrega la 
documentación al 
Auxiliar Administrativo 

8 

Entrega factura de pago 
a usuario solicitante 

9 

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

12 

14 



 

 

 

12.11 MEDICIÓN  

 

Número mensual de permisos de 

conexión de toma domiciliaria de ½ 

pulgada solicitados. 

 X 100 = Porcentaje de permisos de 

conexión de toma domiciliaria de ½ 

pulgada atendidos. 

Número mensual de permisos de 

conexión de toma domiciliaria de ½ 

pulgada atendidos. 

 

 

12.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

Integración del expediente por permiso de pago por derecho de conexión de toma 

domiciliaria de ½ 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 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

13. RECONEXIÓN DE TOMA DE AGUA DOMICILIARIA DE ½ PULGADA 

 

13.1 OBJETIVO  

Solucionar y coordinar eficazmente la recepción y seguimiento de las solicitudes 

emitidas por el usuario de los servicios de reconexión de toma de agua domiciliaria 

de ½ pulgada, con el propósito de agilizar el tiempo de gestión. 

13.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos adscritos a la subdirección de Agua, así como a la 

caja de la tesorería y a los ciudadanos que solicitan el servicio, toda vez que son los 

involucrados en el procedimiento. 

13.3 REFERENCIAS  

-Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 130 fracción I 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 conexión de toma de agua domiciliaria de 

½ pulgada en el Municipio de forma oportuna y eficiente, así como atender a la 

ciudadanía sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distinción alguna, para poder 

brindar la atención solicitada. 

La caja de la Tesorería Municipal deberá hacer el cobro correspondiente por el 

servicio solicitado. 

DAPAS-OP-003 



 

 

El Auxiliar Administrativo deberá: Hacer recepción de documentación solicitada y 

hacer entrega de factura de pago por la conexión de toma de agua domiciliaria de 

½ pulgada. 

13.5 DEFINICIONES 

Punto de reconexión: Unión entre la infraestructura o red de distribución para el 

abastecimiento de los servicios públicos y la infraestructura intradomiciliaria de cada 

predio. 

13.6 INSUMOS 

•Solicitud de supervisión 

•Copia de recibo predial actualizado para el trámite. 

•Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de Tesorería por recibo oficial 

(permiso de conexión de toma domiciliaria de ½ pulgadas). 

13.7 RESULTADOS 

La reinstalación del servicio de reconexión de agua potable, a todo usuario que 

requiera del servicio; ya que anteriormente fue clausurada por presentar fuga en la 

misma. 

13.8 POLÍTICAS  

Cuando el Ayuntamiento, practique trabajos de reconexión de toma de agua 

domiciliaria de ½ pulgada, deberá ejecutar a través de personal autorizado, previa 

identificación y presentación 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 instalará el servicio, el usuario 

además deberá presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente 

autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, además de responsabilizarse por 

dejar en el estado original que se encontraba previamente al procedimiento. 

13.9 DESARROLLO 

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Usuario solicitante Acude a la subdirección de Agua, para 

solicitar la reconexión de toma de agua 

domiciliaria de ½ pulgada  



 

 

2 Auxiliar Administrativo Brinda la atención al usuario. Se le entrega 

al usuario una orden para el llenado de datos 

y croquis de ubicación. Así mismo se 

devuelve al personal Administrativo. 

Orden de supervisión 

3 Auxiliar Administrativo Se le entrega la orden de manera inmediata 

al subdirector. 

Orden de supervisión 

4 Director de Agua Potable  

 

Acude a la inspección solicitada, junto con el 

personal de fontanería que son los que 

conocen las líneas de Agua Potable. 

5 Cuadrilla de fontanería En caso de ser factible el servicio, se le 

indica al usuario que tiene que contar con los 

siguientes requisitos que son: 

● Recibo predial 

6 Usuario solicitante  Entrega la documentación al Auxiliar 

Administrativo  

7 Auxiliar Administrativo  Elabora una orden al usuario para el pago 

por su derecho fiscal de la reconexión de 

toma de agua domiciliaria de ½ del ejercicio 

del año en el que solicite el servicio.  

8 Usuario Solicitante Acude al área de Tesorería Municipal para 

hacer el pago por su derecho fiscal de la 

reconexión de toma de agua domiciliaria  

9  Caja de la Tesorería 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 reconexión de agua domiciliaria de ½ 

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 DIAGRAMACIÓN 
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líneas de Agua 
Potable. 
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entrega al auxiliar 
administrativo para 
que lo entregue al 
usuario solicitante 

Entrega factura de 
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12 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

9 
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al Auxiliar 

Administrativo 

Entrega el permiso al usuario 
solicitante, guardando para su 
resguardo documento 
probatorio de pago para su 
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Recibe factura de pago y pasa el 
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Municipal para hacer el 
pago por su derecho fiscal 
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13.11 MEDICIÓN  

Número mensual de permisos de 

reconexión de toma domiciliaria de ½   

pulgada solicitados. 

  X 100 = Porcentaje de permisos de 

reconexión de toma domiciliaria de ½ 

pulgada atendidos. 

Número mensual de permisos de 

reconexión de toma domiciliaria de ½ 

pulgada atendidos. 

 

 

13.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

Integración del expediente por permiso de pago por derecho de conexión de toma 

domiciliaria de ½ 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 

DAPAS-OP- 003 



 

 

14. EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE AGUA 

 

14.1 OBJETIVO  

Proporcionar y coordinar eficazmente la recepción y seguimiento de las solicitudes 

emitidas por el usuario de los servicios de Constancias de no adeudo de agua, con 

el propósito de agilizar el tiempo de gestión. 

14.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos adscritos a la subdirección de agua, así como a la 

caja de la tesorería 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  

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Sección Primera, Artículo 

147 fracción III, 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 expedición de constancias de no adeudo 

de agua, en el Municipio de forma oportuna y eficiente, así como atender a la 

ciudadanía sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distinción alguna, para poder 

brindar la atención solicitada. 

La caja de la Tesorería Municipal deberá: Hacer el cobro correspondiente de la 

constancia de no adeudo de agua.  

El auxiliar administrativo deberá: atender de forma oportuna la recepción de 

documentos y la expedición de la constancia de no adeudo de agua. 

14.5 DEFINICIONES 

Uso: Aplicación del agua a una actividad que implique su utilización física. 

Usuario: Ente público o persona física o jurídica 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 preservación de la vida, por las funciones ecológicas que cumple, y por su 

existencia como requisito para el ejercicio del derecho humano al agua. 

14.6 INSUMOS 

● Recibo predial actualizado 

● 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 Tesorería por recibo oficial) 

● Certificado de no adeudo de agua potable 

 

14.7 RESULTADOS 

Constancia comprobatoria que indica que no tiene adeudos de agua.  

14.8 POLÍTICAS 

Los usuarios que soliciten dicho documento deberán cumplir con la documentación 

solicitada y su pago correspondiente, de acuerdo al   Reglamento Orgánico de la 

Administración Pública Municipal del Municipio de Tlalmanalco, dicho documento 

tiene una vigencia de tres meses. 

14.9 DESARROLLO  

No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Solicitante Acude a la subdirección de Agua a solicitar la 

expedición de constancia de no adeudo de 

agua, de acuerdo a la factura que muestra. 

(Presentando recibo anterior para el trámite). 

2 subdirector de Agua Potable  Revisa y autoriza la expedición de la orden de 

pago  

 

3 

Auxiliar Administrativo  Elabora la orden de pago para la expedición de 

constancia de no adeudo de agua para que el 

usuario pase a pagar los derechos a la caja de 

la Tesorería Municipal 

4 Solicitante  Acude a la caja de la Tesorería Municipal con 

la orden de pago  

5  Caja de la Tesorería Municipal Recibe orden de pago y expide factura que 

comprueba que el solicitante cumplió con el 

pago de derechos por la constancia de no 

adeudo de agua. (El trámite 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 Dirección de Agua 

7 Auxiliar Administrativo  Guarda en un expediente la documentación 

para su resguardo 

8 FIN DEL PROCEDIMIENTO 



 

 

14.10 DIAGRAMACIÓN 

Solicitante Director de Agua 
Auxiliar 

administrativo 
Caja de la Tesorería 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

1 

Acude a la subdirección de 
Agua a solicitar la 

expedición de constancia 
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Tesorería Municipal con la 
orden de pago 

6
5 

Revisa y autoriza la 
expedición de la orden de 

pago 

2 

Elabora la orden de pago 
para la expedición de 
constancia de no adeudo 
de agua para que el 
usuario pase a pagar los 
derechos a la caja de la 
Tesorería Municipal 

3 

5 

Recibe orden de pago y 

expide factura que 

comprueba que el solicitante 

cumplió con el pago de 

derechos por la constancia 

de no adeudo de agua. (El 

trámite se realiza en 15 

minutos) 
Hace entrega de copia de factura 

de pago de derechos y da copia 

de orden de pago, al Auxiliar 

Administrativo de la Dirección 

de Agua 7 

TERMINO DEL 
PROCEDIMIENTO 

Guarda en un expediente la 
documentación para su 
resguardo 

8 



 

 

14.11 MEDICIÓN  

Número mensual de Expedición de 

Constancias de No Adeudo de Agua 

solicitadas. 

  X 100 = Porcentaje de Expedición de 

Constancias de No Adeudo de Agua 

atendidas. 

Número mensual de Expedición de 

Constancias de No Adeudo de Agua 

atendidas. 

 

 

14.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Integración del expediente por Expedición de Constancias de no adeudo de agua. 

 
DAPAS-OP-001=Recibo predial  

DAPAS-OP-002=Recibo de pago de agua  

DAPAS-OP-003=Orden de pago  

DAPAS-OP-004=Factura de Pago  

DAPAS-OP-005=Certificado  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAPAS-OP- 002 

DAPAS-OP- 003 

DAPAS-OP- 004 

DAPAS-OP- 005 



 

 

15. PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA EN CARRO 

PIPA 

 

15.1 OBJETIVO  

Proporcionar con calidad y eficiencia la entrega durante su reporte y/o trámite de 

suministro de agua en carro pipa para contribuir y agilizar el servicio. 

15.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la subdirección de Agua del Municipio de 

Tlalmanalco, a la caja de la Tesorería Municipal encargada del cobro del suministro 

de agua en carro pipa, así como a las personas físicas de la parte sur del Municipio 

que así lo requieran. 

15.3 REFERENCIA 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 129 fracción XIII, Diario Oficial 

de la Federación 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: Camión cisterna para el traslado de agua 

potable.  

15.6 INSUMOS 

•Oficio de petición y/o pago de derecho (solo para escuelas educativas) 

•Bitácora de registro 

•Orden de pago 

 

15.7 POLÍTICAS 

Los usuarios que soliciten dicho servicio deberán cumplir con la documentación 

solicitada. 

15.8 RESULTADOS 

Distribución de agua potable haciendo llegar el agua a los lugares donde no se 

cuenta con la red de distribución y/o por presentar contingencia por problemas de 

falta de agua. 



 

 

15.9 DESARROLLO  

 

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Auxiliar Administrativo de la 
subdirección de Agua 

Brinda la atención 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 petición. 

4 Usuario Entrega a oficialía de partes (Presidencia 

Municipal) para que una vez que la 

Presidente Municipal haya revisado se 

remita a esta subdirección de Agua. 

5 Subdirector de Agua Una vez que la subdirección de Agua 

reciba la solicitud se programa para ser 

atendida de 2 a 3 días; ya que el 

Ayuntamiento no cuenta con pipa propia. 

Bitácora de registro. 

6 Subdirector de Agua En caso de que el usuario no cuente con 

red hidráulica, tendrá que realizar un 

pago por apoyo de este servicio, 

elaborando su orden de pago para pasar 

a ventanilla de la Tesorería Municipal. 

Sera atendida de dos a tres días. 

Orden de pago. 

7 FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

15.10 DIAGRAMACIÓN  

 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

SUBDIRECTOR DE 

AGUA 
USUARIO 

 

 
 

 

 
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

INICIO 
 

Presenta el recibo de pago 
de derechos si es de pozo 

Recibo de pago 

2 

Brinda la atención al 

usuario. 

Si se trata de escuelas educativas. 

Elaborar un escrito dirigido a la, 

Presidente Municipal 

Constitucional. 

 

 

3 

 

Una vez que la Dirección reciba 

la solicitud se programa para ser 

atendida de 2 a 3 días; ya que el 

Ayuntamiento no cuenta con pipa 

propia. 

 

5 

Entrega a oficialía de partes 
(Presidencia Municipal) para que una 
vez que el Presidente Municipal haya 
revisado se remita a esta Dirección de 

Agua. 

4 

6 
En caso de que el usuario no 
cuente con red hidráulica, 
tendrá que realizar un pago por 
apoyo de este servicio, 
elaborando su orden de pago 
para pasar a ventanilla de la 
Tesorería Municipal. Será 
atendida de dos a tres días. 

7 
FIN DEL PROCEDIMIENTO  

1 



 

 

15.11 MEDICIÓN  

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

X 100 = Porcentaje de servicio de 

suministro de agua en carro pipa 

atendidos. 

Número mensual de servicio de 

suministro de agua en carro pipa 

atendidos  

 

 

 

15.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Integración del expediente por Prestación del servicio de Suministro de Agua en 

Carro Pipa 

DAPAS-OP-001=Orden de Pago 

DAPAS-OP-002=Factura de Pago 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

16. REPARACIÓN DE FUGAS DE AGUA DOMICILIARIAS 

 

16.1 OBJETIVO 

Atender toda aquella petición de reparación de fugas y/ o mantenimientos 

solicitados al Municipio, y que sea más eficiente y eficaz para brindar una mejor 

atención de servicio al usuario 

16.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la subdirección de agua del municipio de 

Tlalmanalco, a la caja de la Tesorería Municipal encargada del cobro por reparación 

de fugas de agua, así como a las personas físicas de la parte sur del Municipio que 

así lo requieran. 

16.3 REFERENCIAS 

Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Tlalmanalco, 

artículo 72, 74 fracción 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 reparación fugas de agua de las líneas 

de conducción y distribución, las cuales se tienen a resguardo del Ayuntamiento, y 

las fugas que se encuentran como tomas domiciliarias las tendrán que reparar los 

usuarios. 

El Auxiliar Administrativo deberá: Dar a conocer las atenciones de reparación de 

fuga al Director de Agua. 

16.5 DEFINICIONES 

Fugas: Estimación y localización de fugas en una red de tuberías de agua potable. 

16.6 INSUMOS 

Oficio dirigido al Ejecutivo Municipal y/o Orden de Supervisión 

Requisición de materiales. 

16.7 RESULTADOS 

Reparación de fugas de agua detectadas en recorridos y/o a petición del usuario.  

16.8 POLÍTICAS 

Los usuarios que soliciten dicho servicio deberán cumplir con la documentación 

solicitada. 



 

 

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalará el servicio, el usuario 

además deberá presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente 

autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano.  

16.9 DESARROLLO  

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Usuario Elabora un oficio dirigido a la Presidente 

Municipal Constitucional, en el cual se 

expongan los motivos por lo que se está 

solicitando el apoyo y/o mantenimiento de las 

redes hidráulicas o cajas de paso. 

2 Usuario Entrega a la oficialía de partes (Presidencia 

Municipal), para que una vez que el 

Presidente Municipal la haya revisado se 

remita a esta subdirección de Agua 

3 Subdirección de Agua Una vez recibida la solicitud un supervisor de 

agua y alcantarillado realizara una 

inspección para elaborar una ficha técnica de 

los materiales que se requieran para brindar 

el apoyo o realización al mantenimiento 

requerido por las personas. 

4  
Subdirección de Agua 

 

En caso de ser favorable la respuesta 

nuevamente se remite a la subdirección de 

Agua para elaborar la requisición de 

materiales autorizado y enviar al área de la 

Tesorería Municipal para su compra. 

5 Área de adquisiciones  Una vez que el área de adquisiciones 

entregue el material a la subdirección de 

Agua 

6 Coordinador de agua 
 

El procede a reparar la fuga y/o la falta de 

suministro de agua potable. 

7 FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 

 

 



 

 

16.10 DIAGRAMA  

ÁREA DE 

ADQUISICIONES 

SUBDIRECTOR DE AGUA USUARIO 

                           

  
 

 
  

 
 

 

  
 

 

 

 
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

INICIO  

1 

2 

Entrega a la oficialía de partes (Presidencia Municipal), 
para que una vez que el Presidente Municipal la haya 

revisado se remita a esta subdirección de Agua 

Realiza la supervisión y 

elabora ficha técnica 

 

4 

Elaboración de requisición de 
materiales 

3 

Elaboración de requisición de 
materiales 

5 

Inicio de reparación de fuga de 
agua 

TERMINO DEL 
PROCEDIMIENTO  

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

6 

7 



 

 

16.11 MEDICIÓN  

 

Número mensual por reparación de 
fugas de agua solicitadas. 

X 100 = Porcentaje   de reparación de 
fugas de agua atendidas  

Número mensual por reparación de 
fugas de agua atendidas  

 

 

16.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

Integración del expediente por reparación de fuga de agua 

DAPAS-OP-001=Solicitud 

DAPAS-OP-002=Requisición 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAPAS-OP- 001 
DAPAS-OP- 002 



 

 

17. PRESTACIÓN 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 doméstico, para contribuir al bienestar, la calidad de vida y el cuidado del entorno 

ecológico de los habitantes del Municipio de Tlalmanalco. 

17.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la subdirección de Agua del Municipio de 

Tlalmanalco, a la caja de la Tesorería Municipal encargada del cobro por el servicio 

de expedición de recibo por descarga de drenaje de uso no doméstico y a los 

ciudadanos que soliciten dicho servicio. 

17.3 REFERENCIA 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 130 bis fracción II inciso B), 

Gaceta de Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

17.4 DEFINICIONES  

Descarga: La acción de vaciar agua o cualquier otra sustancia, de forma continua o 

intermitente, al drenaje o alcantarillado, incluyendo los cauces, depósitos y vasos. 

Drenaje: Sistema de obras hidráulicas 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 supervisión de las descargas de drenaje clandestinas 

y la solicitud y/o permiso para la descarga de drenaje nueva. 

17.6 INSUMOS 

•Solicitud de supervisión 

•Copia de recibo predial actualizado. 

•Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de Tesorería por recibo oficial 

(permiso de prestación del servicio de descarga de drenaje de uso no domestico) 

 

17.7 RESULTADOS 

Obtención del servicio de conexión a la red de drenaje Municipal, a todo 

establecimiento y/o comercio que requiera y cumpla con los requisitos 



 

 

17.8 POLÍTICAS 

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de conexión de descarga de drenaje, 

deberán ejecutar a través de personal adscrito a la subdirección de Agua, previa 

identificación y presentación 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 instalará el servicio, el usuario 

además deberá presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente 

autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano y hacerse responsable de que 

quede en el estado en el que se encontraba anteriormente antes del procedimiento. 

17.9 DESARROLLO 

No. RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Solicitante Acude a la subdirección para llenar la 

solicitud de conexión de descarga de 

drenaje. 

2 Subdirector de Agua Supervisa si el factible para otorgarle el 

permiso, siendo factible  

3 Solicitante Acude nuevamente a la subdirección para 

continuar el trámite  

4 Auxiliar Administrativo Recibe copia del recibo predial actualizado 

5 Solicitante  Realiza el pago a la caja de la Tesorería 

Municipal  

6 Tesorería Municipal  Entrega factura de pago al solicitante  

7 Solicitante  Acude a la subdirección 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 

 

 

 

 



 

 

 

17.10 DIAGRAMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE 

AGUA 
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TESORERÍA 
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ADMINISTRATIVO 
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO  

2 

Supervisa si el factible para 

otorgarle el permiso, siendo 

factible  

Entrega factura de pago al 

solicitante 

Recibe copia y autoriza para 

la descarga de drenaje, archiva 

6 

9 

Recibe copia del recibo 

predial actualizado 

Acude a la subdirección de 

Agua para entregar copia 

de la factura de pago  

 

1 

4 

8 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO  

Acude a la subdirección para 
llenar la solicitud de conexión 

de descarga de drenaje. 

Acude nuevamente a la 

subdirección para 

continuar el trámite  
 

Realiza el pago a la caja de la 

Tesorería Municipal  

 

3 

5 

7 



 

 

 

17.11 MEDICIÓN  

 

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

  X 100 = Porcentaje de Expedición del 

servicio de drenaje de uso no domestico 

atendidos. 

Número mensual de servicios de suministro de 

agua en carro pipa realizados  

 

 

17.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Integración 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

DAPAS-OP- 003 



 

 

18. CONEXIÓN DE TOMA DE AGUA DE USO NO DOMESTICO 

 

18.1 OBJETIVO  

Planear, programar, organizar y dirigir los trabajos de introducción de los servicios 

a las de redes de agua potable como las conexiones de toma agua de uso no 

doméstico, procurando se ejecuten en el menor tiempo posible.   

18.2 ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la subdirección de Agua del Municipio de 

Tlalmanalco, a la Tesorería Municipal encargada del cobro de la conexión de toma 

de agua no doméstico y a los ciudadanos solicitantes de este procedimiento. 

18.3 REFERENCIAS 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 130 fracción II 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 conexión de agua potable de uso no 

doméstico, en el municipio de forma oportuna y eficiente, así como atender a la 

ciudadanía sobre solicitudes y/o reportes diarios sin distinción alguna, para poder 

brindar la atención solicitada. 

La caja de la Tesorería deberá: Hacer el cobro correspondiente por el pago de 

conexión de agua potable de uso no doméstico y expedir factura de pago. 

El Auxiliar Administrativo deberá: Realizar el trámite correspondiente hasta la 

entrega de factura de pago por el servicio de conexión de agua de uso no doméstico. 

18.5 DEFINICIONES 

Conexión: punto de conexión entre la infraestructura o red de distribución para el 

abastecimiento de los servicios públicos y la infraestructura intradomiciliaria de 

cada predio. 

 

18.6 INSUMOS 

 Solicitud de supervisión 

 Copia de recibo predial actualizado. 

 Orden de pago, la cual es canjeada en la caja de tesorería por recibo oficial 
(permiso de conexión de toma domiciliaria).  

 



 

 

18.7 RESULTADOS 

La conexión de toma de agua de uso no doméstico.  

18.8 POLÍTICAS 

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de conexión de agua de uso no 

doméstico, deberán ejecutar a través de personal autorizado, previa identificación y 

presentación de la orden para realizarlos en presencia del propietario o poseedor 

del inmueble o de su representante legal obtención del servicio de agua potable. 

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalará el servicio, el usuario 

además deberá 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 subdirección de Agua a solicitar la 

expedición de   orden de pago por conexión de 

toma de agua de uso no domestico de acuerdo 

a la factura que muestra. (Presentando recibo 

anterior para el trámite) 

2 Subdirector de Agua Revisa y autoriza la expedición de la orden de 

pago  

 

3 

Auxiliar Administrativo  Elabora la orden de pago por conexión de toma 

de agua de uso no domestico para que el 

usuario pase a pagar los derechos a la caja de 

la Tesorería Municipal. 

4 Solicitante  Acude a la caja de la Tesorería Municipal con la 

orden de pago  

5  Caja de la Tesorería Municipal Recibe orden de pago y expide factura que 

comprueba que el solicitante cumplió con el 

pago de derechos por conexión de toma de agua 

de uso no doméstico, con vigencia de un año. 

(El trámite se realiza en 15 minutos) 

6 Solicitante Entrega la copia de factura de pago de derechos 

por conexión de toma de agua de uso no 

doméstico y copia de orden de pago, al auxiliar 

Administrativo de la subdirección de agua 

7 Auxiliar Administrativo  Guarda en un expediente la documentación 

para su resguardo 

8 FIN DEL PROCEDIMIENTO 



 

 

18.10 DIAGRAMACIÓN   

Solicitante Subdirector de Agua 
Auxiliar 
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INICIO 

1 

Acude a la Subdirección de Agua 
a solicitar la expedición de   

orden de pago por conexión de 
toma de agua de uso no 

domestico de acuerdo a la 
factura que muestra. 

(Presentando recibo anterior 
para el trámite)  

4 

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

6
5 

Revisa y autoriza la 
expedición de la orden de 

pago 

2 

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

3 

5 

Recibe orden de pago y 

expide factura que 

comprueba que el solicitante 

cumplió con el pago de 

derechos por conexión de 

toma de agua de uso no 

doméstico, con vigencia de 

un año. (El trámite se realiza 

en 15 minutos) 

Entrega la copia de factura de pago 

de derechos por conexión de toma 

de agua de uso no doméstico y copia 

de orden de pago, al auxiliar 

Administrativo de la coordinación 

de agua 
7 Guarda en un expediente la 

documentación para su 
resguardo 
 

8 

FIN DE PROCEDIMIENTO 



 

 

18.11 MEDICIÓN  

 

Número mensual de órdenes de pago por 
conexión de toma de agua de uso no  
Domestico solicitadas. 

  X 100 = Porcentaje de órdenes de pago por 

conexión de toma de agua de uso no 

domestico expedidas  

Número mensual de órdenes de pago por 
conexión de toma de agua de uso no 
domestico expedidas  

 

 

18.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
Integración del expediente de orden de pago por conexión 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

19. RECONEXIÓN DE TOMA DE AGUA DE USO NO DOMESTICO 

 

19.1 OBJETIVO  

Solucionar y coordinar eficazmente la recepción y seguimiento de las solicitudes 

emitidas por el usuario de los servicios de reconexión de toma de agua domiciliaria 

de uso de doméstico, con el propósito de agilizar el tiempo de gestión. 

19.2 ALCANCE 

A través del desarrollo integral de nuestro personal para mejorar el servicio a los 

usuarios, agilizando la tramitología y el servicio. 

El otorgamiento de sus trámites y la ejecución de su servicio dependerán de la 

ciudadanía que cumpla con todos los requisitos que se le solicitan. 

19.3 REFERENCIAS 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo 

Segundo, Sección Primera, de los Derechos, Artículo 129 fracción XI, 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 reconexión de agua potable de uso de 

doméstico en el municipio de forma oportuna y eficiente. 

La caja de la Tesorería deberá: Hacer el cobro correspondiente por el pago de 

reconexión de agua potable de uso no doméstico y expedir factura de pago. 

El Auxiliar Administrativo deberá: Realizar el trámite correspondiente hasta la 

entrega de factura de pago por el servicio de reconexión de agua de uso no 

doméstico. 

19.5 DEFINICIONES 

Punto de reconexión: Unión entre la infraestructura o red de distribución para el 

abastecimiento de los servicios públicos y la infraestructura intradomiciliaria de cada 

predio. 

19.6 INSUMOS 

 Solicitud de supervisión 

 Copia de recibo predial actualizado. 

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

 



 

 

19.7 RESULTADOS 

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

Cuando el Ayuntamiento, practiquen trabajos de reconexión de toma de uso no 
doméstico, deberán ejecutar a través de personal autorizado, previa identificación y 
presentación 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 instalará el servicio, el usuario 
además deberá presentar permiso para ruptura del pavimento debidamente 
autorizada por la Jefatura de Desarrollo Urbano, además de que se hará 
responsable del estado original en que se encontraba entes del procedimiento. 
 

19.9 DESARROLLO 

No RESPONSABLES ACTIVIDAD 

1 Solicitante Acude a la subdirección de Agua a solicitar la 

expedición de   orden de pago por reconexión de 

toma de agua de uso no domestico de acuerdo a 

la factura que muestra. (Presentando recibo 

anterior para el trámite). 

2 subdirector de Agua Revisa y autoriza la expedición de la orden de 

pago  

 

3 

Auxiliar Administrativo  Elabora la orden de pago por reconexión de toma 

de agua de uso no domestico para que el usuario 

pase a pagar los derechos a la caja de la 

Tesorería Municipal. 

4 Solicitante  Acude a la caja de la Tesorería Municipal con la 

orden de pago 

5  Caja de la Tesorería Municipal Recibe orden de pago y expide factura que 

comprueba que el solicitante cumplió con el pago 

de derechos por reconexión de toma de agua de 

uso no doméstico, con vigencia de un año. (El 

trámite se realiza en 15 minutos) 

6 Solicitante Entrega la copia de factura de pago de derechos 

por reconexión de toma de agua de uso no 

doméstico y copia de orden de pago, al auxiliar 

Administrativo de la Dirección de Agua 

7 Auxiliar Administrativo  Guarda en un expediente la documentación para 

su resguardo 

8 FIN DEL PROCEDIMIENTO 



 

 

 

19.10 DIAGRAMACIÓN  

Solicitante Director de Agua 
Auxiliar 

administrativo 

Caja de la Tesorería 

Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

1 

Acude a la subdirección de Agua 
a solicitar la expedición de   

orden de pago por reconexión 
de toma de agua de uso no 
domestico de acuerdo a la 

factura que muestra. 
(Presentando recibo anterior 

para el trámite). 

4 

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

6
5 

Revisa y autoriza la 
expedición de la orden de 

pago 

2 

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

3 

5 

Recibe orden de pago y 

expide factura que 

comprueba que el solicitante 

cumplió con el pago de 

derechos por reconexión de 

toma de agua de uso no 

doméstico, con vigencia de 

un año. (El trámite se realiza 

en 15 minutos) 

Entrega la copia de factura de pago 

de derechos por reconexión de 

toma de agua de uso no doméstico 

y copia de orden de pago, al 

auxiliar Administrativo de la 

Dirección de Agua 
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7 
Guarda en un expediente la 
documentación para su 
resguardo 

FIN PROCEDIMINETO 



 

 

19.11 MEDICIÓN  

Número mensual de órdenes de pago por 

reconexión de toma de agua de uso no 

domestico solicitadas 

X 100 = Porcentaje de órdenes de pago por 

reconexión de toma de agua de uso no 

domestico expedidas  

Número mensual de órdenes de pago por 
reconexión de toma de agua de uso no 
domestico expedidas  

 

 

19.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Integración del expediente de orden de pago por reconexión 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 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

II. SIMBOLOGÍA 
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IV. DISTRIBUCIÓN 

 

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

Técnica. 

 
Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 
 
1. Presidencia; 
2. Secretaría del Ayuntamiento; 
3. Tesorería;  
4. Dirección de Obras Públicas, Desarrollo Urbano y Agua. 
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