
 

 
 
 
 
 
 

 

 

SCAPSATM/DPYP/14/16 
TEMIXCO, MORELOS A 15 DE FEBRERO DE 2016 

POR MEDIO DEL PRESENTE LE ADJUNTO LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR LA UDIP SOBRE EL PUNTO OTI 2. SERVICIOS, AUTORIZACIONES Y TRÁMITES.  

Nombre del 

Servicio. 
Procedimiento. Formatos. Requisitos. Servidor 

Responsable de la 

unidad 

administrativa. 

Domicilio y 

Teléfono. 

Contratación de 

toma nueva 

1.- El usuario deberá acudir a las oficinas del SCAPSATM a 
solicitar el trámite al área de contratación ubicada en cajas.  

2.- La encargada de contratación llenara el formato de 
contratación nueva, así mismo se le notificara al usuario que 
se realizara inspección para supervisar la viabilidad del 
servicio que solicita.  

3.- Se pasan los datos al inspector, el inspector realiza la visita 
física, y este mismo notificara la factibilidad de la contratación 
a la encargada, en caso de que sea necesario un permiso de 
conexión de drenaje o carta de factibilidad pasar la 
documentación al encargado de tal trámite, por tal motivo se 
detendrá el tramite hasta que se realice la factibilidad. Si el 
usuario se presenta con su carta de factibilidad comprobar 
con dicho documento.  

4.- De ser positiva o negativa la contratación y no necesitar 
factibilidad, o corte de pavimento se le comunica vía 
telefónica al usuario.   

5.- Si es viable, el usuario deberá acudir a las oficinas para 
realizar el cargo en su cuenta y el pago, sin antes tener la 
autorización del Director de Administración y 
comercialización y Director General de SCAPSATM, al mismo 
tiempo presentar su comprobante de pago en contratación.  

6.- El Encargada de Contratación deberá presentar la orden 
de trabajo al encargado de las instalaciones nuevas. 

7.- El Encargado de  instalaciones nuevas notificara al usuario 
que material necesitara para su toma, para que este mismo 
realice la compra del material y lo entregue al instalador.  

8.- El inspector instalará la toma y realizara la prueba 
hidráulica para dar un reporte del servicio brindado.  

1.- Formato de 

contratación (ver 

anexo 1).  

2.- Formato de 

solicitud de 

contratación (ver 

anexo 2).  

 

 

1.-        Croquis de localización 
(copia). 
2.- Identificación del propietario  
(credencial de elector, copia). 

3.-      Comprobante   de 

domicilio (Luz, Teléfono 

etc.). 

4.-     Comprobante     de 

propiedad (copia escrituras o 

constancia ejidal).  

5.- Solicitud de toma (se 

proporciona en las oficinas de 

este organismo operador). 

- LEM. DAVID A. 

GUZMÁN ÁLVAREZ 

DIRECTOR DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

COMERCIALIZACIÓN 

DE SCAPSATM.  

 

 

Av. Emiliano Zapata # 

39    Col.   Centro    de 

Temixco, Morelos. 

 

Tel. 3-25-01-52 y 

3-65-94-03. 
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Anexo 1 

Anexo 2 


