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EDICION

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec (O.P.D. S.A.P.AS.E.).
Administraciéon 2025-2027.

Calle Palmas, Nam. 38, Col. La Mora, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55030 Teléfono
5557 79 91 00.

Direccion General del O.P.D. S.A.P.AS.E.
1? Edicion

Impreso y hecho en México.
La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el
crédito correspondiente a la fuente.
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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General del Organismo Publico
Descentralizado tiene como finalidad establecer de manera clara, ordenada y sistemética las
actividades que se llevan a cabo en el marco de la gestién del agua potable, alcantarillado 1Y%
saneamiento.

Este documento constituye una herramienta administrativa y de apoyo a la gestién publica
que permite estandarizar las funciones, delimitar responsabilidades, fortalecer la transparencia
institucional y garantizar la eficiencia en la prestacién de los servicios a la ciudadania.

La Direccién General, como instancia rectora del Organismo, es responsable de conducir las
politicas, estrategias y acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos institucionales,
en concordancia con el marco normativo vigente, los programas de desarrollo estatal %
municipal, asi como los lineamientos que en materia de agua y saneamiento se establecen a
nivel nacional.
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Il. OBJETIVO

Establecer y documentar de manera clara y sistematica los procedimientos que se desarrollan
en la Direccion General del Organismo de Agua, con el fin de garantizar la correcta planeacién,
coordinacién, supervision y evaluacién de las acciones institucionales, promoviendo la
eficiencia administrativa
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1. PROCEDIMIENTO

Atencion de reuniones con ciudadania, mandos medios y superiores para la toma de
decisiones.

1.1. OBJETIVO

Lograr una adecuada organizacion que eficiente la atencién de los servicios a la poblacién del
municipio bajo los principios de planeacién, integracién, direccién y control.

1.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de
noviembre de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, Gltima
reforma el 16 de junio del 2026.

* Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembre de 2025.

e LeydelIngresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

* Leyde Planeacion, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, tltima modificacién el
15 de enero del 2026.

» Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

* Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificacién el 11 de diciembre del 2025.

¢ Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacion el 05 de abril de 2024.

e Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de
1981, dltima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, dltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
@JPD. SARASIE. 2075 ~ 2027
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dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicaciéon 20 de marzo del 2025.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de
junio de 2023.

Cédigos:

e Cddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.

¢« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacion el 22 de junio del 2023.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, dltima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

» Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019.

* Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

e Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales:

e Manual General de Organizacion del OP.D. SAPAS.E. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
e Manual de Procedimientos del O.P.D. SAP.ASE. para la Administracién 2025- 2027.

Normas:

e NOM (Normas Oficiales Mexicgnas) Obligatorias,

2027 | 7del9 |
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e NMX (Normas Mexicanas) Voluntarias.

e« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben
cumplir los sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano ‘
publicos y privados, con fecha de publicaciéon 12 de agosto de 1994. ‘

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM—-O11—CNA—2000, Conservacion del recurso agua que
establecen las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media i
anual de las aguas nacionales, con fecha de publicacién 17 de abril del 2002. ’

¢« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de
acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacién de pozos de extraccion de agua y
para el cierre de pozos en general, con fecha de publicacién 08 de agosto de 1997.

¢ NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-CNA-1996, requisitos durante la construccion de
pozos de extraccion de agua para prevenir la contaminacién de acuiferos, con fecha de
publicacién 03 de febrero de 1997.

¢« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-CNA-1995, Toma domiciliaria para
abastecimiento de agua potable especificaciones y métodos de prueba, con fecha de
publicacion 01 de diciembre de 1995.

Lineamientos:

e Lineamientos para la Asignacion de Recursos para Acciones de Mejoramiento de
Eficiencia y de Infraestructura de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Acuerdo al contenido del Articulo 231-A de |la Ley Federal de Derechos de
fecha 26 de octubre de 2016, Ultima reforma 30 de mayo del 2022.

e Lineamientos de la Guia Consultiva de Desempefo Municipal, del Instituto Nacional
para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025-2027.

e Lineamientos Generales para la Evaluaciéon de Programas Presupuestarios Municipales, .
con fecha de publicacion 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del ;
Gobierno del Estado de México, seccion Segunda Tomo: CCXX No. 74.

Bandos:

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de !
publicacion 05 de febrero 2026.
Planes

e Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030. j‘\i\,!

e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
@PDh.SARPASE. 2025 - 2027
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* Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

1.3 DEFINICIONES

Administracién: Es el proceso cuyo objeto es la coordinacién eficaz y eficiente de los recursos
o tareas.

Area: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Bando: Comunicado oficial emitido por una autoridad, generalmente municipal, en el que
constan ordenes, indicaciones o consejos para que sean conocidos por la poblacioén.

Cédigo: Conjunto de normas y reglas sobre cualquier materia.

Control: Tiene como objetivo evitar irregularidades y corregir aquello que frena la
productividad y eficiencia de un area.

Manual: Nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera
ordenada y concisa, al conocimiento algdn tema o materia.

Norma: Regla, disposiciéon o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

Ley: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo con la
justicia, algun aspecto de las relaciones sociales.

Lineamiento: Describen las etapas, fases, pautas y formatos necesarios para desarrollar
actividades o tareas especificas.

Objetivo: Es el blanco hacia el que se apunta, un logro hacia el cual se encaminan los
esfuerzos, debe ser claro, preciso, medible y realizable.

Organizar: Preparar una cosa pensando detenidamente en todos los detalles necesarios
para su buen desarrollo.

| cébico CLAVE FECHA DE EMISION: | FECHA DE REVISION P VIGENCIA | PAGINA
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Plan: Programa en el que se detalla el modo y conjunto de medios necesarios para llevar a cabo
esa idea.

Politica: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los
subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucién de
objetivos.

Prevenir: Tomar precauciones o medidas por adelantado para evitar un dafio, un riesgo o un
peligro.

Procedimiento: Actuacién que se sigue mediante trdmites judiciales o administrativos.
Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente
para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacién, de un servicio o de
cualguier actividad.

1.4 INSUMOS

* Escritos de la ciudadania solicitando audiencia para tratar asuntos de interés publico en
materia de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado.
e Minuta de reuniones.
1.5 RESULTADOS

* Adecuada y pronta atencion de las necesidades de la poblacién en materia de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

e Delegacion de tareas de forma concreta y focalizada a la competencia de cada unidad
administrativa, eficientando la atencién de las necesidades en la materia que nos ocupa.

» Adecuada planeacién y control de las actividades que realiza cada una de las unidades
administrativas, logrando una eficiencia en el gasto publico y en la asignacién de recursos.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Procedimiento de Programacion y Agenda Institucional.
e Procedimiento de Recepcidn y Atencién Ciudadana.

* Procedimiento de Comunicacién Social y Difusién.

¢« Procedimiento de Planeacién y Evaluacién Institucional.

2027 10de19 ;
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Procedimiento de Gestién Documental y Archivo.
Procedimiento de Transparencia y Acceso a la Informacién.
Procedimiento de Seguimiento y Control de Acuerdos.

1.7 POLITICAS

Son politica de la Direccién General:

Controlar, prevenir, organizar, planear, integrar y dirigir las unidades administrativas que
integran del O.P.D. SAP.AS.E.

Toma de decisiones para ejecutar acciones en beneficio de la poblacién en apego a los
objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal (PDM).

Atender a la ciudadania para brindar solucién inmediata y oportuna a los asuntos
inherentes a los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado en nuestro municipio.

1.8 DESARROLLO

Unidad
No. - . Actividad
Administrativa/Puesto
s = Convocar areuniones a los mandos medios y superiores quel
1 Direccion General . ; sl ;
integran las unidades administrativas del O.P.D. S.AP.AS.E.
Los titulares de las unidades administrativas presentan las
Areas del O.P.D. i o0 e
2 SAPASE problematicas que enfrentan tanto administrativa como
il i operativamente para el cumplimiento de las funciones.
Menciona las necesidades de la poblacién y da puntual
3 Direccion General atencién a los requerimientos de los titulares de las unidades
administrativas.
3 e Planear rogramar las acciones de mayor relevancia e
& Direccion General 3 Y p g ¥
impacto social.
5 Direccién General Establecer calendarizacién de las acciones a ejecutarse.
< Areas del O.P.D. Las unidades administrativas ejecutan las acciones
S.APASLE. planeadas.
5 Areas del O.P.D. Presentan resultados al Director General.
SAAPASE.
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1.9 DIAGRAMACION

|

Direccion General

Areas del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Convocar a reuniones a los mandos medios y
superiores que integran las unidades administrativas
del OP.D.SAPASE.

Menciona las necesidades de la poblacién y da
puntual atencién a los requerimientos de los titulares

1.

de las unidades administrativas.

v

lanear y programar las acciones de mayor relevancia ¢
mpacto social.

Los titulares de las unidades administrativas
presentan las problematicas que enfrentan tanto
dministrativa como operativamente para el
umplimiento de las funciones.

ire

[Establecer calendarizacién de las acciones a ejecutarse.

v

Las unidades administrativas ejecutan las accion

]

planeadas.

Presentan resultados al Director General.

Minuta de trabajo

@PID. SAPASIE. 2075 ~ 2007
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11l. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja
de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

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

>
y

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

©@PD. S/APASIE. 2075~ 2027
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

A J

Linea continua. Marca el flujo de Ia informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién,
la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continua.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar
que existe relacion de un procedimiento con otro y que continta
el desarrollo de actividades.

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

DIPD. S/ARASIE. 20Z5 ~ 2007
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién

Descripciéon de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Direccién General.

20 de noviembre de 2025

Aprobaciéon del Manual de Procedimientos de la
Direccion General.

01 de septiembre de 2026

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la
Direccion General.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
| Direccién General.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccién General.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccién General”, |
fue dictaminado mediante Acuerdo nimero SAPASE-06-0-2025-
40, aprobado por el Consejo Directivo de este Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec,
con fecha 20 de noviembre de 2025.
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VII. VALIDACION

"

SAMIENTE | T T -
TR B e » A D
A VoMV v At Potebla
) » < ek y barenni

ot

~ \
_FRANCISCO REYES VAZQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D. S.A.PASE.

LIC. RICARD HERNANDEZ
SECRETARIO TECNICO'DEL O.P.D. S AP.ASE.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Direccion General.

Nombre del Sujeto Obligado:
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Administracién 2025-2027.

Responsable de la Actualizacién del Manual:
Arq. Francisco Reyes Vazquez
Director General del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Responsable de la Revision del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernandez

Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Aprobado por:

Arg. Francisco Reyes Vazquez

Director General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Fecha de elaboracién: 18 de junio de 2025.

Fecha de aprobacién: 20 de noviembre de 2025.
Fecha de ultima actualizacion: 01 de septiembre de 2026.
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