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I. PRESENTACION

En la actualidad la Administracién Publica Municipal requiere actualizar continuamente sus
estructuras, procesos y procedimientos de trabajo para responder con legalidad, eficiencia,

eficacia y transparencia a las demandas ciudadanas.

Tiene como finalidad ejercitar acciones con la intencién de garantizar los créditos fiscales que
no fueron cubiertos en los plazos establecidos en la legislacion aplicable, logrando una eficiente

recaudacion y una disminucién del Padrén de Usuarios con rezago.

En ese sentido el Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucién Fiscal presenta el
Manual de Organizacion y Funciones, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que
deben tener los empleados que lo integran, y con ello guiar el desempefio de los servidores
publicos en un marco de prevision planeacién organizacion, integracién, direccidn y control en

la realizacién de las actividades del Departamento.

—_— OP.D.S.APAS.E 2025-2027 —
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Il. OBJETIVO GENERAL

El Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucién Fiscal es el responsable de
disminuir la cartera vencida por falta de pago del servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, de los usuarios que han dejado de pagar el servicio aplicando el proceso
administrativo de ejecucion. Con fundamento en lo siguiente:

e Planear los lineamientos para la recuperacion de los créditos fiscales del Organismo.
Articulos 70 y 71 del Reglamento Interior Organico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

e \Verificar la aplicacién del proceso de notificacion a usuarios, en cumplimiento a los
Articulos 24 al 31 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» Ofrecer al usuario convenios de pago en plazos ya sea diferido o en parcialidades para
cubrir las contribuciones, o aprovechamientos omitidos. Articulo 32 del Cédigo Financiero
del Estado de México y sus Municipios.

e Supervisar los plazos para dar seguimiento al procedimiento administrativo de ejecucion,
de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, al Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 376 al 431 del Cédigo
Financiero del Estado de México y sus Municipios.

* Informar mensualmente a la Direccién de Comercializacion de las notificaciones que se
han realizado, asi como las que fueron liquidadas.

e Ordenary llevar a cabo en coordinacion con los diversas Direcciones y departamentos del
O.P.D. S.A.P.AS.E. las restricciones de agua potable y alcantarillado a los contribuyentes
gue mantengan adeudo de sus créditos fiscales. Articulo 159 de la Ley del Agua del Estado
de México y sus Municipios.
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1. PROCEDIMIENTO
Notificacion de Rezago.

1.1. OBJETIVO

Actualizar e identificar los adeudos por concepto de rezago, unificar en un solo documento las
politicas, criterios y disposiciones legales, vigentes y aplicables que permitan al Departamento,
realizar sus actividades en forma mas simple, ordenada y oportuna.

1.2. REFERENCIAS
Constituciones:

. e Constitucion 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
5 de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Leyes:

; Ley Organica Municipal del Estado de México, con fecha de publicacion 02 de marzo de
’ 1993, Gltima modificacién 16 de junio del 2026.

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

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

‘ de publicacién 30 de mayo de 2017, ultima modificacion: 20 de mayo del 2026

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacion 30
de marzo de 2006, ultima modificacién el 09 de abril del 2026.

‘ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con fecha de

| publicacién 20 de marzo del 2025.

; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

w Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Ultima modificacién el 22 de

; junio de 2023.

e ———o——— 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 S S——— - ‘\\_,\
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Codigos:

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

e (Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, ultima modificacion el 22 de junio del 2023.

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

Reglamentos:

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha
de publicacién 28 de junio de 2006, ultima modificacién el 27 de septiembre del 2024.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacién 16 de octubre de 2002, dltima modificacién el 04 de agosto de 2017.

Bandos:

¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.

Planes

e Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
e Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

1.3. DEFINICIONES | |

Citatorio: Documento que se envia al usuario haciendo de su conocimiento que cuenta con
adeudos ante el O.P.D. S AP.AS.E por lo cual debe acudir a la oficina del Departamento de
Rezago, Cobranza y Ejecucién Fiscal, para cualquier aclaracion. i
Control Interno. - Documento para registrar los avances de las actividades que se desarrollan en

el Departamento.

S StSeTe— Ly 1 T T T A e S Y{\
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Invitacion: Documento interno que se entrega al usuario via notificador-ejecutor (Visitador),
informando al usuario que debe presentarse en la oficina del Departamento de Rezago,
Cobranza, Convenios y Ejecucién Fiscal, para hacerle saber que tiene un adeudo por servicio de
agua potable, derechos de conexién o el contrato respectivo.

Oficio Interno: Documento que se envia a la Direccién de Comercializacién, informando el
resultado del cobro del rezago.

Requerimiento de pago: Documento enviado al usuario por el notificador-ejecutor (visitador)
del Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucion Fiscal, en virtud que hizo caso
omiso del mismo, para solicitarle el pago de su adeudo por el servicio de agua potable, derechos
de conexidén o del contrato respectivo.

Procedimiento de Administrativo de Ejecucién: Mecanismo legal por medio del cual una
autoridad, realiza el cobro de créditos fiscales no pagados voluntariamente por los
contribuyentes dentro de los plazos establecidos.

Notificador-ejecutor: Funcionario encargado de comunicar formalmente a las partes de un
proceso, ya sea judicial, fiscal o de otro tipo.

Notificacion: Es el acto legal de informar formalmente a una persona sobre un acto o resolucién
administrativa para que se conozca.

Crédito fiscal: Cualquier adeudo que una persona fisica o moral tiene con el organismo
Embargo: aseguramiento de bienes del deudor para garantizar o cubrir deudas pendientes con
el organismo.

Deudor: Persona que tiene deuda pendiente con el organismo.

Gastos de ejecucion: Costos en los que incurre la autoridad fiscal para hacer efectivo el crédito
fiscal.

Instructivo de notificacién: documento oficial que se fija en un lugar visible de un domicilio
cuando no se hay podido notificar a una persona o su representante y este no ha acudido tras
un citatorio.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — S AP e TS O
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Mandamiento de Ejecucion: Documento emitido por una autoridad competente que inicia un
proceso para cobrar una deuda o cumplir una obligacién.

| 1.4. INSUMOS

¢ Formato de inexistencia.

1.5. RESULTADOS

e Incremento de ingresos mediante la entrega efectiva de: invitaciones, citatorios,
determinaciones de créditos fiscales, requerimientos y mandamientos de ejecucion.

¢ Informar a la Direccion de Comercializacién del Organismo, mediante relaciéon impresa,
de los usuarios, gque hicieron su pago respectivo, y el importe total del cobro del mes
correspondiente, asi como sobre los usuarios que hicieron caso omiso de las
notificaciones que recibieron o bien de los respectivos convenios.

‘ e Supervisar que se efectue la rotaciéon de los notificadores-ejecutores, en cuanto a la
asignacion Sectores, cuando menos cada dos meses.

¢ Vigilar que los créditos fiscales, se encuentren garantizados conforme a las disposiciones
fiscales.

1; 1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

1.7. POLITICAS

*» Atender a todos los usuarios que se presenten en el organismo por motivo de una
‘ invitacion, requerimiento, citatorio, notificacion y/o determinacién fiscal que se les haya
i notificado.
‘ e Llevar a cabo el procedimiento de notificacion de crédito fiscal y demas acciones
apegadas a lo que marca la normatividad aplicable.

* Nombrar al enlace administrativo del Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y
Ejecucién Fiscal, con el Departamento de Control Patrimonial, a fin de que informe a
dicho departamento, sobre los Movimientos de alta y baja de muebles generados en el
Departamento.

‘ » Vigilar que los créditos fiscales, se encuentren garantizados conforme a las disposiciones
\ fiscales.
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO
Unidad o
No. Actividad

Administrativa/Puesto

Departamento de Rezago,
Cobranza, Convenios Yy
Ejecucién Fiscal

Solicitar por oficio a los diferentes Departamentos y
Direcciones del O.P.D,, S.A.P.AS.E. de las cuales se les va a
realizar gestiones de cobro.

Departamento de Rezago,

Revisar la relacion de usuarios que presenten adeudo en

2 | Cobranza, Convenios | elSistema del organismo,y se elaboran las notificaciones
Ejecucion Fiscal signandolas al jefe del Departamento.
Departamento de Rezago, | Con la informacién respecto de los deudores al organismo,
3 Cobranza, Convenios Yy |se generanen una primera instancia invitaciones de pago
Ejecucién Fiscal para ser entregadas al usuario en su domicilio/ si paga el
usuario finaliza proceso
Departamento de Rezago, | Se depura el padrén de deudores para generar
4 | Cobranza, Convenios Yy | notificaciones de crédito fiscal que seran entregados por
Ejecucion Fiscal los notificadores
Departamento de Rezago, | Entregar los Notificadores las notificaciones firmadas de
5 | Cobranza, Convenios Yy | recibido por el usuario para ser registradas/si paga el
Ejecucién Fiscal usuario finaliza el proceso
Departamento de Rezago,
& | Cobranza, Convenios Yy | Se depura las cuentas pagadasy no pagadas
Ejecucion Fiscal
Departamento de : : g :
K Se Elabora mandamiento de ejecucion, para ser ejecutado
Rezago, Cobranza, Hl . e
7 : : e por los notificadores, asi como requerimiento de pago y/o
Convenios y Ejecucion
; embargo.
Fiscal
Departamento de
Rezago, Cobranza,
8 3 . N Se depura las cuentas pagadas y no pagadas.
Convenios y Ejecucion
Fiscal
Se realizara Informe mensual a la Direccién de
) o Comercializacion el total de los ingresos recaudados con
Direcciéon de PR : ¥
e la entrega de notificaciones informando también en el
9 Comercializacion

PbRM-08a, mediante oficio.

Fin del procedimiento.

- 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — PR LT T
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1.9. DIAGRAMACION

NA

inan
de 31

DEPARTAMENTO DE REZAGO, COBRANZA,
CONVENIOS Y EJECUCION FISCAL

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

C Inicio )
v

Solicitar por oficio a los diferentes Departamentos y
Direcciones del O.P.D, S.AP.ASE. de las cuales se les va a
realizar gestiones de cobro.

L 2

Revisar la relacion de usuarios que presenten adeudo en el
Sistema del organismo, y se elaboran las notificaciones
signéndolas al jefe del Departamento.

L 2

Con la informacidén respecto de los deudores al organismo, se
generan en una primera instancia invitaciones de pago para ser
entregadas al usuario en su domicilio/ si paga el usuario finaliza

proceso.
1

Y

Se depura el padron de deudores para generar notificaciones
de crédito fiscal que serdn entregados por los notificadores.

2

Entregar los Notificadores las notificaciones firmadas de
recibido por el usuario para ser registradas/si paga el usuario
finaliza el proceso.

A 4

Se depura las cuentas pagadas y no pagadas

v

Se Elabora mandamiente de ejecucién, para ser ejecutado por
los notificadores, asi como requerimiento de pago y/o
embargo.

Y

Se depura las cuentas pagadas y no pagadas

Se realizard Informe mensual a la Direccién de
Comercializacion el total de los ingresos recaudados con la
entrega de notificaciones informando también en el PbRM-
08a, mediante oficio.

O.P.D.S.A.P.ASE. 2025-2020 ——
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2. PROCEDIMIENTO
Elaboracién de convenio de pago.

2.1. OBJETIVO

Actualizar e identificar los adeudos por concepto de rezago, ofreciendo al usuario la opcién de
generar pagos parciales hasta cubrir la totalidad del adeudo.

2.2. 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.

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

Leyes:

* Ley Organica Municipal del Estado de México, con fecha de publicacién 02 de marzo de
1993, ultima modificacion 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 Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

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

* Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

e Leydel 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.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental, con fecha de publicacién 31 de diciembre
de 2008, ultima modificacion el 14 de mayo de 2026.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacién 30
de marzo de 2006, ultima modificacién el 09 de abril del 2026.
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.

¢ Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, ultima modificacién el 22 de
junio de 2023.

Codigos:

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

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicaciéon 07 de febrero de 1997, ultima modificacion el 22 de junio del 2023.

¢ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, Ultima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha
de publicacién 28 de junio de 2006, ultima modificacion el 27 de septiembre del 2024.

* Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, Ultima modificacién el 04 de agosto de 2017.

Bandos:

¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacion 05 de febrero 2026.

Planes

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
¢ Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

2.3. DEFINICIONES

Atencidn: Actividad que lleva a cabo todo el personal del Departamento, para brindarle
informacion al usuario, que presente un citatorio, invitacién o requerimiento que le fue

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ——
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entregado por el Notificador-Visitador al servicio del Departamento.

Citatorio: Documento que se envia al usuario haciendo de su conocimiento que cuenta con
adeudos ante el O.P.D. S AP.AS.E por lo cual debe acudir a la oficina del Departamento de
Rezago, Cobranza y Ejecucion Fiscal, para cualquier aclaracion.

Control Interno: Documento para registrar los avances de las actividades que se desarrollan en
el Departamento.

Invitacion: Documento interno que se entrega al usuario via notificador-ejecutor (Visitador),
informando al usuario que debe presentarse en la oficina del Departamento de Rezago,
Cobranza, Convenios y Ejecucion Fiscal, para hacerle saber que tiene un adeudo por servicio de
agua potable, derechos de conexién o el contrato respectivo.

Oficio Interno: Documento que se envia a la Direccién de Comercializacién, informando el
resultado del cobro del rezago.

Requerimiento: Documento enviado al usuario por el notificador-ejecutor (visitador) del
Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucidn Fiscal, en virtud que hizo caso omiso
del mismo, para solicitarle el pago de su adeudo por el servicio de agua potable, derechos de
conexién o del contrato respectivo.

Procedimiento de Ejecucién Fiscal: Mecanismo legal por medio del cual una autoridad, realiza
el cobro de créditos fiscales no pagados voluntariamente por los contribuyentes dentro de los

plazos establecidos.

Notificador: Servidor publico encargado de comunicar formalmente a las partes de un proceso,
ya sea judicial, fiscal o de otro tipo.

Descuento: Beneficio que otorga el Organismo a través de programas sociales, mediante la
condonacién de una parte o del total del adeudo de rezago.

Liquidacién: Total del adeudo que tienen los usuarios con el OPD SAPASE, por el
incumplimiento al pago de servicio.

—— —— O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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2.4. INSUMOS

Convenio de pago.

2.5. RESULTADOS

Incremento de ingresos mediante la realizacion de convenios.

Informar a la Direccion de Comercializacion del Organismo el numero de convenios
elaborados.

Informar Direccion de Comercializacion, mediante relacion impresa, de los usuarios, que
hicieron su pago del abono correspondiente.

Informar a la Direccidén de Comercializacién el nimero de usuarios que hicieron caso
omiso de las notificaciones que recibieron.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

2.7. POLITICAS

Todo convenio, debera cumplir con los requisitos correspondientes para poder ser
aprobado.

La entrega de invitaciones, citatorios, requerimientos y mandamientos de ejecucion, se
llevara de acuerdo a la carga de trabajo que reporte cada uno de los c.c. notificadores-
ejecutores, y al grado de dificultad a la entrega de los mismos.

Vigilar que los créditos fiscales, se encuentren garantizados conforme a las disposiciones
fiscales.

Formular convenios de pago en parcialidades a usuarios que registran adeudos,
aumentando la recaudacién en beneficio del Organismo.

Para la apertura de un convenio, se debera cumplir con un anticipo del 20% del total del
adeudo el cual se desglosa en las parcialidades autorizadas sin rebasar el ejercicio fiscal
corriente.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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2.8. DESARROLLO
Unidad ;
No. g3 . Actividad i
Administrativa/Puesto |
1 Usuario Se presenta a solicitar |la apertura de convenio. |
Departamento de Rezago, ;4] . 3 :
i : 9 Se solicita al usuario la documentacién para abrir al
2 Cobranza, Convenios y

Ejecucion Fiscal

convenio.

Departamento de Rezago,
3 Cobranza, Convenios y
Ejecucion Fiscal

Se Procede a realizar liquidacion correspondiente.

Departamento de Rezago,
4 Cobranza, Convenios y
Ejecucion Fiscal

Se revisan
propiedad.

documentacién que acredita

Departamento de Rezago,
Cobranza, Convenios y
Ejecucién Fiscal

Se procede a firma de convenio.

Departamento de Rezago,
6 Cobranza, Convenios y
Ejecucion Fiscal

En elincumplimiento del convenio con mas de dos pagos
se procede a llamar via telefénica asi usuario para
requerir el pago en caso o miso se envia invitaciéon de

pago.
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2.9. DIAGRAMACION

Departamento de Rezago, Cobranza,
Convenios y Ejecucion Fiscal

Usuario

C mlcm )

Se presenta a solicitar la apertura de convenio.

Se solicita al usuario la documentacidn para abrir al convenio

v

Se Procede a realizar liquidacion correspondiente.

y

Se revisan documentacion que acredita propiedad.

v

Se procede a firma de convenio.

v

En el incumplimiento del convenio con mas de dos pagos se
procede a llamar via telefénica asi usuario para requerir el pago
en caso omiso se envia invitacién de pago.

v

( FIN )
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Convenio

| BF ATEESS @Sy Sarase

[_ o _ Ecewmpec de Morelos, Estedo de Mexico @ ____'_._au_a_'E!._39_-:4_31_\;_9:91__4]

DATOS GENERALES DEL DEUDOR-USUARIO

|Numcro de Cucnta

Nombre

Domiilia:

Colonia

e © © ©o ©

Tipo de servicio

Telctono: o |
Imporic a pagar dol convenio $0.00 |

|
[FOR EL PRESENTE CONVENIO RECONOZCO DEBER AL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO FARA PRESTACION DE ;
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ECATEPEC CONOCIDO CON |
LAS SIGLAS DEOPDSAPASE, LA CANTIDAD DE' |

$0. (PESOS 00/100 M.N.) |
POR CONCEPTO DE CREDITO FISCAL DERIVADO DEL INCUMPLIMIENTO EN EL PAGO DE LOS SERVICIOS QUE MAS |
ADELANTE SE DETALLAN ¥ ME COMPROME IO A PAGAR LA CANTIDAD ANTERIORMENTE CITADA MAS EL 1.3% MENSUAL |
SOBRE SALDOS INSOLUTOS DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 3 DE LA LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL |
ESTADO DE MEXICO, MEDIANTE EL PRESENTE CONVENIO DE PAGO EN PARCIALIDADES EN LOS PLAZOS Y FECHAS QUE i
SE ESTIPULAN EN EL RECUADRO SIGUIENTE A LA ORDEN DE OPDSAPASE EL PAGO EXTEMPORANEO DARA LUGAR |
AL COBRO DE RECARGOS. A RAZON DEL 1.86% MENSUAL SOBRE EL MONTO TOTAL DE LOS MISMOS, POR CADA MES O |
FRACCION QUE TRANSCURRA SIN HACERSE EL PAGO DE ACUERDO A LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 2 DE LA LEY DE |
INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 33 DEL |
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS CESARA LA AUTORIZACION PARA PAGAR EN |
PARCIALIDADES Y SERA INMEDIATAMENTE EXIGIBLE EL CREDITO FISCAL CUANDO NO PAGUE EN TIEMPO Y MONTO DOS |
DE LAS PARCIALIDADES DENTRO DEL PLAZO OTORGADO O BIEN OMITA EL PAGO. |

|
SALDO |
PERIODO ¥ CONCEPTO IMPORTE | iNsoLUTO Ilurznza TOTAL |
o 0 000 |
- e g —T |
000 9.00 E
60| 9 oo |
0 00) 0.00) |
0 00| 0.00 |
0 00 a oo |
o 00 0.00 ]
L Oy TR L T NS T T o oo |
[0 aoo| !
0 00| 9.00
= == 5 = 4 oot S T
© 00, .00
000 0.00
[reriopo A currIR o ]

DECLARA EL "USUARIO™, ENCONTRARSE EN CAPACIDAD DE EJERCICIO, ASI COMO TENER FACULTADES FARA SUSCRIBIR |

EL PRESENTE CONVENIO. DEL MISMO MODO, MANIFIESTA TENER LA CAPACIDAD ECONOMICA SUFICIENTE PARA <

. SOLVENTAR LOS COMPROMISOS DERIVADOS DE LAS OBLIGACIONES DEL PRESENTE CONVENIO.

—  O.P.D.S.A.P.AS.E. 2025-2027 — Wi MRS, S
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DEL RECONOCIMIENTO DEL ADEUDO A QUE SE REFIERE ESTE DOCUMENTO ES CONSIDERADO EL HISTORIAL DEL USUARIO Y L
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LEIDO A LAS PARTES EL PRESENTE CONVENIO ¥ ENTERADAS DE SU CONTENIDO ¥ ALCANCE LEGAL LO FIRMAN PARA EFECTOS JURIDICOS /
QUE HAYA LUGAR, EN ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO, TOMANDO COMO BUENA LA FECHA DEL ANVERSO.

USUARIO MTRO. PAUL ROGEUIO TORRES DE LA CRUZ
ENC. DEL DEPARTAMENTO DE REZAGO, COBRANZA
CONVENIOS ¥ EJECUCION FISCAL.
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“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
CONV. CUENTA: FECHA
NOMBRE
DOMICILIO
COLONIA
uso:
l#PAGO FECHA PERIODO Y CONCEPTO IMPORTE | SALDO INSOLUTO INTERES TOTAL |
000 8 0013 0.00]
000] § 0.00 0.00}
000f s 0.00 0.00|
000] § 000 0.00]
000] s 0.00 0.00|
000] § 000 0.00|
0.00] $ 0.00 0.00]
0.00] s 0.00 0.00|
0.00] § 0.00 0.00{
000] 8 0.00 0.00}
000] § 000 0.00]
000] $ 0.00 0.00}
000] 8 0.00 0.00]
0.00 0.0 0.00|
PERIODO
FIRMA
DIRECCION
COLOMIA
CIUDAD
TEL
TOTAL CONV $0.00 [(PESOS 001100 M)
| ELaBORO. |
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Ill. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

termine se 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.

Operacioén. Representa la realizacién de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcidn de la accidén gque 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
solucién. 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.

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

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

A 4

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estén realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualqguier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, deberda 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 continda.

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

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

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 . — \
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion
Elaboracion del Manual de Procedimientos del
18 de junio de 2025 Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y

Ejecucion Fiscal.

Aprobacién del Manual de Procedimientos del
20 de noviembre de 2025 Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y
Ejecucion Fiscal.

Actualizacion del Manual del Departamento de
Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucion Fiscal.

01 de septiembre de 2026

~ 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 - .
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucion Fiscal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccién General.

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.

\
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 - S - - 2 \y
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VIi. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucion Fiscal”, fue dictaminado
mediante Acuerdo numero 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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Viil. CREDITOS

Manual de Procedimientos del del Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucion
Fiscal.

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:
Lic. Luis Enrique Rincén Monreal
Jefe del Departamento de Rezago, Cobranza, Convenios y Ejecucion Fiscal 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 Prestacion 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 actualizacién: 01 de septiembre de 2026.

Version 1.0
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