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I. PRESENTACION

La modernizacion de la Administracion Publica Municipal requiere actualizar continuamente
sus estructuras, procesos y procedimientos de trabajo para responder con legalidad, eficiencia,
eficacia y transparencia a las demandas ciudadanas.

El Departamento de Comercio, Micro medicién, Inspeccion y Verificacion del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento (O.P.D. S.A.P.AS.E.) de Ecatepec de Morelos, desarrolla acciones para consolidar la
modernizacién y el mejoramiento de la funcién hacendaria municipal, impulsando acciones
para optimizar las funciones de la administracion a través de la simplificacion de sistemas y
procedimientos administrativos, mejorar la atencion y servicio.

En ese sentido, el Departamento de Comercio, Micromedicién, Inspeccién y Verificacion del
Organismo Publico Descentralizado para la prestaciéon de los Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento (O.P.D. S.A.P.AS.E.) presenta el Manual de Organizacion, con la
finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que
lo integran; y con ello guiar el desempeno de los servidores publicos en un marco de prevision,
planeacion, organizacion, integracion, direccion y control en la realizacién de las actividades
cotidianas.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas para realizar de forma eficiente el desarrollo de actividades del
Departamento de Comercio, Micromedicion, Inspeccién y Verificacion, haciéndolo del
conocimiento del personal adscrito al mismo, hacer uso de herramientas confiablesy fidedignas
para llevar a cabo las mediciones correctas en todos los predios de usuarios que cuenten con o
sin aparato medidor de agua, asi como validar el uso que se le da al servicio determinando si es
Domestico, No Domestico o Mixto, llevando un control de las actividades del Departamento.

Garantizar la toma de lecturas regulares de acuerdo al servicio contratado a través de la correcta
verificacion, asi como asegurarse del funcionamiento éptimo del aparato medidor y contar con
un padrén confiable y actualizado de los usuarios que cuentan con servicio medido, asi como
del uso que sea este; Domeéstico, No Doméstico o Mixto, por lo que es necesario contar con un
instrumento que regule e informe a todo el personal que labora en el Departamento, asi como
a toda aquella persona u Organismo Administrativo que requiera conocer las politicas y
procedimientos desarrollados en el mismo, de tal manera que el presente Manual servira para
conocer, acelerar y mejorar los servicios que presta el Departamento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1. PROCEDIMIENTO
Instalacion de Medidor.

1.1. OBJETIVO

Garantizar la toma de lecturas regulares de acuerdo al servicio contratado a traves de la correcta
verificacién, asi como asegurarse del funcionamiento éptimo del aparato medidor y contar con
un padrén confiable y actualizado de los usuarios que cuentan con servicio medido, asi como
del uso que sea este: Doméstico, No Doméstico o Mixto, por lo que es necesario contar con un
instrumento que regule e informe a todo el personal que labora en el Departamento.

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, dltima 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.

Leyes:

e Ley Organica Municipal del Estado de México, con fecha de publicacién 02 de marzo de
1993, ultima modificacion 16 de junio del 2026.

e 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 ano
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025. ?

e Leyde Planeacion, con fecha de publicacion 05 de enero de 1983, ultima modificacion el :
15 de enero del 2026.

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de
2001, ultima reforma el 22 de junio de 2023.

e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacién 30 de mayo de 2017, ultima modificacion: 20 de mayo del 2026 3}

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e« |eyde Aguas Nacionales con fecha de publicacidon el 01 de diciembre de 1992, ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

s |eydel Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013, ultima 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.

Caédigos:

e Codigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacion 13 de diciembre de
2001, ultima modificacion el 28 de abril del 2026.

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

¢ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, dltima modificacion el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha
de publicacion 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.
¢ Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
e Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.3. DEFINICIONES

Cédula de Validacion de Usos: Documento que se elabora a nombre del Usuario a visitar, en el
cual se asentaran los datos del predio en cuestion.

Precinto: Seguro que se instala para evitar la manipulacién de los aparatos medidores.

Toma: Punto de interconexion entre la infraestructura o red secundaria para el abastecimiento
de los servicios y la infraestructura intradomiciliaria de cada predio.

Usuario: Las personas fisicas y morales a quienes las leyes reconozcan con personalidad juridica,
gue hagan uso de los servicios que presta el Organismo.

Uso Domeéstico: La utilizacion de agua destinada al uso particular de las personas y del hogar,
asi como el riego de jardines, de arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales
domésticos, siempre gue estas dos Ultimas aplicaciones no constituyan actividades lucrativas.

Uso Mixto: La utilizacion de Agua en predio que cuentan con viviendas y establecimientos
comerciales.

Uso No Domeéstico: La utilizacion de agua en establecimientos y oficinas, dedicadas a la
comercializacion de bienes y servicios.

Derechos por prestacion de servicio de drenaje y alcantarillado: Contraprestacion que estan
obligados a pagar la personas fisicas o morales que se abastezcan de agua, de una fuente
distinta a la red municipal; por la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado de
conformidad con lo mandatado por el numeral 130 bis A del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Hoja de calculo: Formato de liquidacién que contiene la cuantificacion a pagar por concepto
del pago de los derechos por la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado.

Aforar: Medir la cantidad de agua que pasa por el medidor.

Agua Potable: La que puede ser ingerida sin provocar efectos nocivos a la salud y reune las
caracteristicas por las Normas Oficiales Mexicanas.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Medidor: Aparato de medicién de flujo de agua.

1.4. INSUMOS

Solicitud de Inspeccién y Cédula de Validacién de Usos.

Orden de Instalacién de medidor y Orden de Revisién de Medidor Medidores.
Material para instalacion.

Facturas de consumo de pago de agua potable.

Instruccién verbal a los inspectores para acudir a realizar las actividades de campo.

1.5. RESULTADOS

Actualizacion del Padron para cobros adecuados de acuerdo con el uso del servicio.
Actualizacion de Padrén que cuenta con medidor instalado, cambios e instalacion de
nuevos medidores.

Toma de Lecturas actualizados bimestralmente.

1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

1.7. POLITICAS

Se llevara a cabo la atencion de los usuarios que soliciten alguna inspeccion o verificacion,
segun sea el caso, debiendo cumplir en todo momento con los requisitos para poder
llevarla a cabo.

Se realizara la toma de lecturas bimestrales a todos los usuarios que cuenten con medidor
de agua debidamente instalado.

Se realizaran los reportes de revision y érdenes de instalacién de medidor, para verificar
consumos, funcionamientos correctos e instalaciones de medidor, para aquellos casos
gue asi se requieran por el usuario.

En caso de detectarse que hay lecturas que no presenten variacion en mas de tres
bimestres, se llevara a cabo una revision del medidor para corroborar su correcto
funcionamiento.

Se llevara a cabo la correccion en el padréon de usuarios, cuando los datos no coincidan
con los de la verificacion efectuada. Corregir en el padrén de usuarios los datos que no
coincidencontaverificacion.0-P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO
Unidad
No. ot % Activida
Administrativa/Puesto GHN I
] asaiii Realiza la solicitud de instalacion de medidor con toda la
documentacion requerida.
i Realiza el pago de derechos / si no realiza pago termina el
2 Usurario A0 / ped

procedimiento.

Departamento de
5 Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Se registran los datos de la cuenta en el formato de
instalacion de medidor, anexando copia del pago del
medidor y se le entrega al técnico el formato, asi como el
material a utilizar (medidor, conectores, llaves, pasta para
soldar, estano, cinta teflén, precintos)

Técnico del Departamento

Recibe el material, medidor, precinto y formato de
instalacion del aparato medido, agrupa la carga de trabajo

Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

i de Comercio, conforme a la ruta y se presenta en el domicilio
Micromedicion, identificandose y explicando el motivo del cambio o
Inspeccion y Verificacion | instalacion del medidor, solicitando el acceso a la toma
para la instalacién/ si no tiene acceso se reagenda.
Técnico del
5 Departamento Comercio, | Procede a la instalacion del medidor, verificando que
Micromedicion, dicha instalacion sea correcta.
Inspeccion y Verificacion
Técnico del Llenar debidamente el formato de instalacion solicitando
6 Departamento de al usuario la firma de conformidad con la instalacion

entregando el original, y conservando la copia para
remitirla al Departamento.

Departamento de
7 Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y

Recibe el formato y registra la fecha de instalacion, el
numero del medidor y los precintos instalados en el aparato
en el sistema en carpeta de cuentas por editar, registrando
también la lectura y archiva el formato por numero de
cuenta en el expediente que corresponda.

Fin del procedimiento.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.9. DIAGRAMACION
Departamento de Comercio, Técnico del Departamento de
e b Micromedicion, Inspeccion y Comercio, Micromedicion,

Verificacion

Inspeccion Y Verificacion

Realiza la solicitud de instalacion de
medidor con toda la documentacion
requerida.

v

Realiza el pago de derechos / si no
realiza pago termina el procedimiento.

Se registran los datos de la cuenta en el
formato de instalacion de medidor,
anexando copia del pago del medidor y se le
entrega al técnico el formato, asi como el
material a utilizar.

Recibe el material, medidor, precinto
y formato de instalacion del aparato
medido, agrupa la carga de trabajo
conforme a la ruta y se presenta en el
domicilio identificandose y

Recibe el formato y registra la fecha de
instalacion, el niumero del medidor y los
precintos instalados en el aparato en el
sistema en carpeta de cuentas por editar,
registrando también la lectura y archiva el
formato por numero de cuenta en el
expediente que corresponda.

explicando el motivo del cambio o
instalacion del medidor, solicitando el
acceso a la toma para la instalacion/ si
no tiene acceso se reagenda.

Procede a la instalacion del
medidor, verificando que dicha
instalacion sea correcta.

v

Llenar debidamente el formato de
instalacién solicitando al usuario la
firma de conformidad con Ila
instalacion entregando el coriginal, y
conservando la copia para remitirla al
Departamento.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SERVICIOS
ke DEAGUAFOTABLE ALCAMTARILLADO YV SANCAMIENTO
g ) . . Sy SAPASE
ECATEPEC DEECATEFEC DEMORELOS _(.‘
O BsaramE L % 2026 -2027
wo ARTAMENTO DL COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION ¥ YERIFICACION

Fouo{ | SOLICITUD DE INSTALACION DE MEDIDOHF; Fecwa ot -i
CUENTA:

NOMBRE :
DIRECCION : TELEFONO:

COLONIA :

OBSERVYACIONES:

CROQUIS DE LA UBICACION

RECIEI DIAGRAMA PARA INSTALACION
DL CUADRO,

-
-
B

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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CRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADC PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

AR DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADC Y SANEAMIENTC -

B R AR Sy SAPASE
i ECA‘I’EPEC DE ECATEPEC DE MCRELCS ™)
. wonaLOS 2025-2027 g

JEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION ¥ VERIFICACICN

ORDEN DE INSTALACION DE MEDIDOR  gaymrrrrers

FOLIO: | |

NUMERO DE SERIE DE MEDIDOR INSTALADO: N°.DE PRECINTO:

CUENTA: ‘ l DIAMETRO: [ |

USUARIO DE LA TOMA :
DOMICILIO :
COLONIA:

{ 1 [ ] [ W GIROS :

DOMESTICO MIXTO NO DOMESTICO
OBSERVACIONES:

LECTURA :l ]

ECATEPEC DE MORELOS EDO DE MEXICO A DE 2025

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSTALADOR

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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2. PROCEDIMIENTO
Toma de lectura.

2.1. OBJETIVO

Garantizar la toma de lecturas regulares de acuerdo al servicio contratado a través de la correcta
verificacion, asi como asegurarse del funcionamiento éptimo del aparato medidor y contar con
un padrén confiable y actualizado de los usuarios que cuentan con servicio medido, asi como
del uso que sea este; Domeéstico, No Doméstico o Mixto.

2.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacidon 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, con fecha de publicaciéon 02 de marzo de
1993, ultima modificaciéon 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 ano
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

Ley de Planeacion, con fecha de publicacion 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de
20071, ultima reforma el 22 de junio de 2023.

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 de Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificacion el 11 de diciembre del 2025 (

L]

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 \‘i/
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o Leydel Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013, ultima modificacion el 05 de abril de 2024.

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

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

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

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

Cédigos:

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

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

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

Reglamentos:

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

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, ultima modificacion el 04 de agosto de 2017.

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.
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢ Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
¢ Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

2.3. DEFINICIONES

Cédula de Validacion de Usos: Documento que se elabora a nombre del Usuario a visitar, en el
cual se asentaran los datos del predio en cuestion.

Precinto: Seguro que se instala para evitar la manipulacién de los aparatos medidores.

Toma: Punto de interconexion entre la infraestructura o red secundaria para el abastecimiento
de los servicios y la infraestructura intradomiciliaria de cada predio.

Usuario: Las personas fisicas y morales a quienes las leyes reconozcan con personalidad juridica,
que hagan uso de los servicios que presta el Organismo.

Uso Domeéstico: La utilizacion de agua destinada al uso particular de las personas y del hogar,
asi como el riego de jardines, de arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales
domeésticos, siempre que estas dos ultimas aplicaciones no constituyan actividades lucrativas.

Uso Mixto: La utilizacién de Agua en predio que cuentan con viviendas y establecimientos
comerciales.

Uso No Domeéstico: La utilizacion de agua en establecimientos y oficinas, dedicadas a la
comercializacion de bienes y servicios.

Derechos por prestacion de servicio de drenaje y alcantarillado: Contraprestacion que estan
obligados a pagar la personas fisicas o morales que se abastezcan de agua, de una fuente
distinta a la red municipal, por la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado de
conformidad con lo mandatado por el numeral 130 bis A del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Hoja de calculo: Formato de liquidacion que contiene la cuantificacion a pagar por concepto
del pago de los derechos por |la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado.

0O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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2.4. INSUMOS

e Solicitud de verificacion Cédula de Validacion de Usos.
¢ Orden de Instalacion de medidor y Orden de Revision de Medidor Medidores

2.5. RESULTADOS

e Actualizacion del Padrén para cobros congruentes de acuerdo al uso del servicio.

e Actualizacion de Padrén que cuenta con medidor instalado, cambios e instalacion de
nuevos medidores.

e Actualizacion de Padréon en rezago para aplicar procedimientos de restriccion.

» Toma de Lecturas actualizados bimestralmente.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

2.7. POLITICAS

e Seatenderan atodos los usuarios que soliciten alguna inspeccion o verificacion segun sea
el caso.

e Se atenderan a los usuarios con medidor instalado independientemente del uso
registrado.

e Se realizara toma de lecturas bimestral a los distintos usuarios con medidor instalado.

e Se ejecutaran reportes de revision y érdenes de instalacion de medidor, para verificar
consumos, funcionamientos correctos e instalaciones de medidor.

e Se cambiaran los medidores dafiados de acuerdo a los reportes de revision que asi lo
indiquen y que cumplan con el pago debido.

e |as Lecturas que no presenten variacion en mas de tres bimestres, deberan contar con
revision de medidor.

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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2.8. DESARROLLO
Unidad
No. Actividad

Administrativa/Puesto

Departamento de
Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Un auxiliar administrativo del parea, imprimira el listado
de los predios a visitar que contengan numero de cuenta
y de medidor, estos mismos se colocan en la carga de
trabajo organizada por colonias segun las hojas de toma
de lectura y se entregan al jefe del Departamento.

Departamento de
Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Es responsabilidad del jefe de Departamento distribuir el
trabajo y las zonas a la que acudiran las lecturistas,
verificadores e indicar el tiempo en que deberan entregar
las mismas para su registro en el sistema.

Departamento de
Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

El Lecturista recibiré las hojas de toma de lectura, las
agrupa y clasifica, se presenta en las direcciones
debiendo verificar que el numero del medidor sea
correcto, que el diametro de la toma sea el registrado, asi
como el tipo de uso que se tiene registrado.

Departamento de
Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

El lecturista entregara al area las hojas de lectura ya
llenadas, asi como las observaciones que se deriven de la
visita.

Departamentode
Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

El jefe del Departamento recibird las hojas de toma de
lectura, las registra y comienza la validacion de las
mismas al vaciarlas en el sistema, si se detecta alguna
anomalia; se considera bloquearla para enviar a su revision
de medidor o una verificacién del uso.

Fin del proceso.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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2.9. DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE COMERCION, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION

INICIO

v

Un auxiliar administrativo del parea, imprimira el listado de los predios a visitar que contengan numero de cuenta y de
medidor, estos mismos se colocan en la carga de trabajo organizada por colonias segun las hojas de toma de lectura y

se entregan al jefe del Departamento.

v

Es responsabilidad del jefe de Departamento distribuir el trabajo y las zonas a la que acudiran las lecturistas
verificadores e indicar el tiempo en que deberan entregar las mismas para su registro en el sistema.

v

El lecturista recibira las hojas de toma de lectura, las agrupa y clasifica, se presenta en las direcciones debiendo verificar
que el numero del medidor sea correcto, gue el diametro de la toma sea el registrado, asi como el tipo de uso que se

v

tiene reaistrado.

El lecturista entregara al area las hojas de lectura ya llenadas, asi como las observaciones que se deriven de la visita

v

El jefe del Departamento recibira las hojas de toma de lectura, las registra y comienza la validacion de las mismas al
vaciarlas en el sistema, si se detecta alguna anomalia; se considera bloquearla para enviar a su revision de medidor o

una verificacion del uso.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CRGANISMC PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LCS SERVICIOS

AR DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO s SAPASE
- o -
[ ECATEPEC CE ECATEPEC DE MORELOS | *‘
DE MORELOS 3035 .2027 AN
-

....... o

JEPARTAMENTO DE COMERCIC, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION

ORDEN DE INSTALACION DE MEDIDOR  gryrerrmrrs

FOLIO: [—J

NUMERO DE SERIE DE MEDIDOR INSTALADO: N°.DE PRECINTO:
CUENTA: [ ] DIAMETRO: [ |

USUARIO DE LA TOMA :

DOMICILIO :
COLONIA:

LECTURA : ‘ ]

I

DOMESTICO MIXTO NO DOMESTICO
OBSERVACIONES:

ECATEPEC DE MORELOS EDO.DE MEXICO A

A

BBt o025

MNOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE Y FIRMA DEL INSTALADOR

CALLE PALMAS N*38 COL. LAMORAC P. 55030 ECATEPEC DE MORELOS. CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL TEL 55-57-79-91-00 EXT 9128

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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- DEPARTAMENTC DE COMERCIO, MICROMEDICICN, INSPECCICN Y VERIFICACION
FECHA DE RECEPCION
L
REPORTE DE REVISION DE MEDIDOR  prerarvmrrr
FOLIO: ’ ]
CUENTA: ‘ ‘NUM. DE MEDIDOR:| ’ PRECINTO: ‘
DIAMETRO: | |
USUARIO :
DOMICILIO : LECTURA [ l
COLONIA:
GIRO(S): [ } [ ‘ [ |
COMESTICO MIXTO NO DOMESTICO
OBSERVACIONES:
ECATEPEC DE MORELOS EDO.DE MEXICO A DE 2025
NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO

ECATEPEC DE MORELOS

5. CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL TEL 55-57-79-91.00 EXT. 9128

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDION, INSPECCION Y VERIFICACION

cEDULA DE VALDACION R

DE USOS
Nombre; _
Direccién:,
Colonia; N ke =_N Ecatepec de Morelos, Estado de México,
Telétono Cuenta Girer

Tinaco its Precinto Cisterna m3
Descarga de drenaje Diametro p—
Compran agua por pipas: 8l ( no( cantidad ( | m3 ' bim Cuentan conpozopropio si{( ) no()
Superficie del predic m2 Construceén m2

Naves Industnales, Empleados Administrativos __ Operativos = Alumnos
Dias de labores a Horarios 4 s a a__
Procesos: Materias primas Desechos

Tipo demaquinaria ublizada

Dom Banos Banos Lavabo Tana Mingitonos  Personas Liaves Gifo y Nombre

Observaciones

INSPECTOR USUARIO AUTORIZO

o L More. © P S5000 Eusteoes. Je Mosios. Lalecu de Meuo

S B 9 9 G 9 8 S OO G e N S e e e

O.P.D. 5.A.P.A.S5.E. 2025 - 2027 ‘\(
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3. PROCEDIMIENTO

Revision del medidor.

3.1. OBJETIVO

Garantizar la toma de lecturas regulares de acuerdo al servicio contratado a través de la correcta
verificacion asi como asegurarse del funcionamiento éptimo del aparato medidor y contar con
un padrén confiable y actualizado de los usuarios que cuentan con servicio medido, asi como
del uso que sea este; Domeéstico, No Doméstico o Mixto, por lo que es necesario contar con un
instrumento que regule e informe a todo el personal que labora en el Departamento, asi como
a toda aquella persona u Organismo Administrativo que requiera conocer las politicas y
procedimientos desarrollados en el mismo, de tal manera que el presente Manual servira para
conocer, acelerar y mejorar los servicios que presta el Departamento.

3.2. REFERENCIAS
Constituciones:

* 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
de 1917, dltima 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.
s 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 Planeacion, con fecha de publicaciéon 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.
¢ |eyde Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de :
2001, ultima reforma el 22 de junio de 2023. (\#

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 #
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¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacion 30 de mayo de 2017, dltima modificacion: 20 de mayo del 2026

e ey de Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, ultima
modificacién el 11 de diciembre del 2025

e |eydel Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013, ultima modificacion el 05 de abril de 2024.

e |ey General de Contabilidad Gubernamental, con fecha de publicaciéon 31 de diciembre
de 2008, ultima modificacion el 14 de mayo de 2026.

e |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacion 30
de marzo de 2006, ultima modificacion el 09 de abril del 2026.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion PUblica, con fecha de
publicacion 20 de marzo del 2025.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicacion 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de
junio de 2023.

Caédigos:

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

¢ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, Ultima modificacién el 22 de junio del 2023.

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

Reglamentos:

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

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, ultima modificaciéon el 04 de agosto de 2017.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 s‘
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Bandos:

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

3.3. DEFINICIONES

Cédula de Validacién de Usos: Documento que se elabora a nombre del Usuario a visitar, en el
cual se asentaran los datos del predio en cuestion.

Precinto: Seguro que se instala para evitar la manipulaciéon de los aparatos medidores.

Toma: Punto de interconexidon entre la infraestructura o red secundaria para el abastecimiento
de los servicios y la infraestructura intradomiciliaria de cada predio.

Usuario: Las personas fisicas y morales a quienes las leyes reconozcan con personalidad juridica,
que hagan uso de los servicios que presta el Organismo.

Uso Doméstico: La utilizacion de agua destinada al uso particular de las personas y del hogar,
asi como el riego de jardines, de arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales

domésticos, siempre que estas dos Ultimas aplicaciones no constituyan actividades lucrativas.

Uso Mixto: La utilizacion de Agua en predio que cuentan con viviendas y establecimientos
comerciales.

Uso No Domeéstico: La utilizacion de agua en establecimientos y oficinas, dedicadas a la
comercializacion de bienes y servicios.

Derechos por prestacion de servicio de drenaje y alcantarillado: Contraprestacion que estan
obligados a pagar la personas fisicas o morales que se abastezcan de agua, de una fuente

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027



ECATEPEC | @§A£‘}s§

L ¥y DE MORELOS M

1, pore lo Prestocidn de ios Servicios
e Agua Poratie. Aicantosado y
Saneamiento del Municipio de
Ecotepec 2025 - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

perteneciente a

DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION

"~ DEPENDENCIA | CODIGO |  CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION | ~ VIGENCIA "1 PAGINA
.P. DEL 2 AL s
SESA g DCMIYV B03-223 18/06/2025 01/09/2026 e SN

2027 de 59

distinta a la red municipal, por la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado de
conformidad con lo mandatado por el numeral 130 bis A del Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios.

Hoja de célculo: Formato de liquidacion que contiene la cuantificacién a pagar por concepto
del pago de los derechos por la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado.

Aforar: Medir la cantidad de agua que pasa por el medidor.

Agua Potable: La que puede ser ingerida sin provocar efectos nocivos a la salud y reune las
caracteristicas por las Normas Oficiales Mexicanas.

Medidor: Aparato de mediciéon de flujo de agua.

3.4. INSUMOS

e Solicitud de Inspeccion y Cédula de Validaciéon de Usos.
e Orden de Instalacion de medidor y Orden de Revision de Medidor Medidores.
« Material para instalacion.

* Facturas de consumo de pago de agua potable.

3.5. RESULTADOS

e Padrén actualizado para cobros congruentes de acuerdo con el uso del servicio.
¢ Padrdn actualizado que contiene los medidores instalados, los cambios e instalaciones de
nuevos medidores.

¢ Toma de Lecturas actualizadas bimestralmente.

e Entrega la factura por concepto de pago de derechos por las descargas de aguas
residuales.

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

J
O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 '
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3.7. POLITICAS

Se atendera a los usuarios con medidor instalado independientemente de uso registrado.
Hacer toma de lecturas bimestral a los distintos usuarios con medidor instalado.
Realizar reportes de revisiéon y ordenes de instalacion de medidor, para verificar
consumos, funcionamientos correctos e instalaciones de medidor.
Se cambiaran los medidores dafiados de acuerdo con los reportes de revisién que asi
lo indiquen y al pago del mismo.
Las Lecturas que no presenten variacion en mas de tres bimestres, deberan contar con
revision de medidor.
Se determinaran tres tipos de anomalia para la revisién de medidor o bloqueo de
cuentas:

a) Por diferencias en la toma de lectura

b) Por violacién a los precintos y/o manipulacién del medidor

c) Por no permitir el acceso al medidor.
Si se detecta cambios en usos, se deberan hacer la verificacién del predio.
Se corregiran en el padréon de usuarios los datos que no coinciden con la verificacién
efectuada.
Cuando se efectuen hojas de calculo para el pago de los derechos por la prestacion del
servicio de drenaje y alcantarillado, se deberan atender las tarifas y formalidades previstas
en el articulo 20 y 130 bis A del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
requiriendo al Usuario los volimenes de aguas residuales descargados al drenaje
municipal, asi como el consumo de agua de fuente distinta a la red municipal.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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=2 et

Unidad

No. o s
o Administrativa/Puesto

Actividad

Departamento de
1 Comercio, Micromedicion,
Inspecciéon y Verificacion

Se elabora formato de revision de medidor a peticién de
usuario, asi como el llenado de croquis de ubicacion,
anexando documentacion requerida, entregando un
numero de folio al usuario.

Departamento de
Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

El Técnico recibe el formato de revisién y se presenta en la
direcciéon registrada, revisando los siguientes puntos en
presencia del usuario:

e Que el medidor se encuentre instalado en la
direccion correcta del flujo, con los precintos de
seguridad sin alteracion.

e Se registran en el formato los precintos que se
removieron para la revision y anotando los nimeros
de los precintos que se instalaran nuevos, asi como
el resultado de la revision del medidor,
entregando el formato de revision.

Departamento de
3 Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Recibe el resultado de la revision, lo registra y se
determina si se bloguea la cuenta, se envia citatorio, se
requiere cambio de medidor o se corrige la lectura en
sistema y se archiva por numero de cuenta en su
expediente para posterior consulta.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.9. DIAGRAMACION
DEPARTAMENTO DE COMERCIO,
USUARIO MICROMEDICION, INSPECCION Y
VERIFICACION

INICIO

v

Solicita revision del medidor y entra la documentacion
correspondiente.

4

Elabora formato de revision de medidor a peticion de
usuario, asi como el llenado de croquis de ubicacion,
anexando documentacion requerida, entregando un
numero de folio al usuario.

=

El Técnico recibe el formato de revisidn y se presenta en la
direccion registrada

=

El técnico verifica que el medidor se encuentre bien
instalado, con el flujo adecuado y sin alteraciones.

y

Recibe el resultado de la revision, lo registra y se determina
si se bloquea la cuenta, se envia citatorio, se requiere
cambio de medidor o se corrige la lectura en sistema y se
archiva por niumero de cuenta en su expediente para
posterior consulta.

v

(it )
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3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICICS

aR DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTC ry
f e AR .~y SAPASE
1™ ECATEPEC DE ECATEPEC DE MCRELOS -
DE MORELOS i o A5

SJEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION

ORDEN DE INSTALACION DE MEDIDOR  grrermmss

FOLIO: 1 ’

NUMERO DE SERIE DE MEDIDOR INSTALADO: N°.DE PRECINTO:

CUENTA: [ ] DIAMETRO: [ |

USUARIO DE LA TOMA :

DOMICILIO :
COLONIA:

LECTURA :‘ ’

b JE )] e

DOMESTICO MIXTO NO DOMESTICO
OBSERVACIONES:

ECATEPEC DE MORELOS EDO.DE MEXICO A DE 2025

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE Y FIRMA DEL INSTALADOR

P. 55030 ECATEPEC DE MORELOS. CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL TEL 55-57-79-91-00 EXT 9128

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCICN ¥ VERIFICACION

FECHA DE RECEPCION

REPORTE DE REVISION DE MEDIDOR
FOLIO: | 88l

DIA MES ANO

CUENTA: | NUM. DE MEDIDOR:l i PRECINTO: l
DIAMETRO: | |
USUARIO : = P
DOMICILIO : LECTURA | i
COLONIA: i
GIRO(S): ' I ‘ l
DOMESTICO MIXTO HO DOMESTICO

OBSERVACIONES:

ECATEPEC DE MORELOS EDO.DE MEXICO A DE 2025

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO

CALLE PALMAS N*38 COL. LAMORAC 5030 ECATEPEC DE MORELOS. CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL TEL 55-57-79-91-00 EXT.9128

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDION. INSPECCION Y VERIFICACION

CEDULADE VALDACION T I

DE USOs
Nombre;
Direccion:
Colonia;__ Ecatepec de Morelos, Estado de México
Teléfono sl oot - Giro:

Tinaco its Precinto Cisterna m3
Descarga de drenaje Diametro mm
Compran agua por pipas: 8 ( no{ ) cantidad ( m3/ bim Cuentan conpozopropio si{ ) no()

WC__  Lavabos Mingitonos Regacerss._ Tagas__ Cuentan con comedol___
Naves Industnales____ Empleados Administralivos __ Operativos Alumnos

Dias de labores a Horarios a a a
Procesos: Materias primas Desechos

Dom Baros Banos  Habitaciones No.personss  Dom Banos vBanos Habitaciones  No. personas

Observaciones:

INSPECTOR USUARIO AUTORIZO

Nombre y firma Nombre y firma Nombra y firma

8. colorea | a Mot © B HH00 Ecalmpe e PACskos. LRl ce Wi

BSOS P R OSOB D R N A S N R N R N O S O N R N I A A N N Y

Ny
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4. PROCEDIMIENTO

Inspeccion y verificacion.

4.1. OBJETIVO

Garantizar la toma de lecturas regulares de acuerdo al servicio contratado a través de la correcta
verificacion asi como asegurarse del funcionamiento éptimo del aparato medidor y contar con
un padrén confiable y actualizado de los usuarios que cuentan con servicio medido, asi como
del uso que sea este; Doméstico, No Doméstico o Mixto, por lo que es necesario contar con un
instrumento que regule e informe a todo el personal que labora en el Departamento, asi como
a toda aquella persona u Organismo Administrativo que requiera conocer las politicas y
procedimientos desarrollados en el mismo, de tal manera que el presente Manual servira para
conocer, acelerar y mejorar los servicios que presta el Departamento.

4.2. REFERENCIAS

Constituciones:

Leyes:

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.
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 Orgéanica Municipal del Estado de México, con fecha de publicacion 02 de marzo de
1993, dltima 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.

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

Ley de Planeacion, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de
2001, ultima reforma el 22 de junio de 2023.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -



E MORELOS Orgonismo Pubiico Descentratzodo

pora fo Prestocidn de iox Servicios
0o AQua Potabie, Aicantoriade y

G s " pa SAPASE
CATEPEC | {(@‘

Saneamiento el Municipio de
Ecotepec 2025 - 2027

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

perteneciente a

DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFIACIN

S.A.P.A.S.E.

~ DEPENDENCIA | CODIGO |  CLAVE | FECHADEEMISION: |  FECHA DE REVISION ‘ ~ WIGENCIA | PAGINA
P.D | | 5
< ' DCMIYV  B03-223  18/06/2025 01/09/2026 DEL2025AL | pyginass

2027 de 59

L PR S ST

SS SN R

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

e |Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, Ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

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

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

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

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

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

Codigos:

¢ Coédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, ultima modificacion el 28 de abril del 2026.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.

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

Reglamentos:

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

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, ultima modificacién el 04 de agosto de 2017.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Bandos:

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacion O5 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.

4.3. DEFINICIONES

Cédula de Validacion de Usos: Documento que se elabora a nombre del Usuario a visitar, en el
cual se asentaran los datos del predio en cuestion.

Precinto: Seguro que se instala para evitar la manipulacién de los aparatos medidores.

Toma: Punto de interconexion entre la infraestructura o red secundaria para el abastecimiento
de los servicios y la infraestructura intradomiciliaria de cada predio.

Usuario: Las personas fisicas y morales a quienes las leyes reconozcan con personalidad juridica,
que hagan uso de los servicios que presta el Organismo.

Uso Domeéstico: La utilizacion de agua destinada al uso particular de las personas y del hogar,
asi como el riego de jardines, de arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales
domésticos, siempre que estas dos ultimas aplicaciones no constituyan actividades lucrativas.

Uso Mixto: La utilizacion de Agua en predio que cuentan con viviendas y establecimientos
comerciales.

Uso No Doméstico: La utilizacion de agua en establecimientos y oficinas, dedicadas a la
comercializacion de bienes y servicios.

Derechos por prestacion de servicio de drenaje y alcantarillado: Contraprestacion que estan
obligados a pagar la personas fisicas o morales que se abastezcan de agua, de una fuente

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 )/
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distinta a la red municipal;, por la prestacién del servicio de drenaje y alcantarillado de
conformidad con lo mandatado por el numeral 130 bis A del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Hoja de calculo: Formato de liquidacion que contiene la cuantificacién a pagar por concepto
del pago de los derechos por la prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado.

Aforar: Medir la cantidad de agua que pasa por el medidor.

Agua Potable: La que puede ser ingerida sin provocar efectos nocivos a la salud y retine las
caracteristicas por las Normas Oficiales Mexicanas.

Medidor: Aparato de medicion de flujo de agua.

4.4. INSUMOS

¢ Solicitud de Inspeccién y Cédula de Validaciéon de Usos.
¢ Orden de Instalaciéon de medidor y Orden de Revision de Medidor Medidores.
e Material para instalacion.

¢ Facturas de consumo de pago de agua potable.

4.5. RESULTADOS

¢ Padron actualizado para cobros congruentes de acuerdo con el uso del servicio.

e Padroén actualizado que contiene los medidores instalados, los cambios e instalaciones de
nuevos medidores.

¢ Toma de Lecturas actualizadas bimestralmente.

e Entrega la factura por concepto de pago de derechos por las descargas de aguas
residuales.

4.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.7. POLITICAS

e Se atendera a los usuarios con medidor instalado independientemente de uso registrado.

e Hacer toma de lecturas bimestral a los distintos usuarios con medidor instalado.

e Realizar reportes de revision y oérdenes de instalacién de medidor, para verificar
consumos, funcionamientos correctos e instalaciones de medidor.

e Se cambiaran los medidores dafados de acuerdo con los reportes de revision que asi
lo indiquen y al pago del mismo.

e Las Lecturas que no presenten variacion en mas de tres bimestres, deberan contar con
revision de medidor.

e Se determinaran tres tipos de anomalia para la revision de medidor o bloqueo de
cuentas:

d) Por diferencias en la toma de lectura
e) Por violacién a los precintos y/o manipulacién del medidor
f) Por no permitir el acceso al medidor.

» Sise detecta cambios en usos, se deberan hacer la verificacién del predio.

e Secorregiran en el padron de usuarios los datos que no coinciden con la verificacion
efectuada.

e Cuando se efectlien hojas de calculo para el pago de los derechos por la prestacion del
servicio de drenaje y alcantarillado, se deberan atender las tarifas y formalidades previstas
en el articulo 20 y 130 bis A del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
requiriendo al Usuario los volimenes de aguas residuales descargados al drenaje
municipal, asi como el consumo de agua de fuente distinta a la red municipal.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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4.8. DESARROLLO
Unidad .
No. Actividad

Administrativa/Puesto

Departamento de
1 Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Entrega solicitud y documentacién asignandole un
numero de folio.

Asigna cargas de trabajo y envia a los verificadores por
ruta, para que lleven a cabo las inspecciones
encomendadas en un periodo maximo de 30 a 60 dias
habiles.

Departamento de
2 Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Acude al domicilio que le fue asignado con la Orden de Visita
de Verificacion. Verifica el uso del predio y las condiciones del
mismo (Domeéstico, Doméstico con derivacién, Deshabitado,
Baldio, Mixto y No Doméstico):

a) Es obligacion y responsabilidad del verificador asentar
de manera total y correcta en la CEDULA DE
VALIDACION DE USOS, el uso del predio, las
condiciones del mismo, descripcién, el numero de
derivaciones domésticas y/o no domésticas que
existan, numero de tomas, o cualquier observaciéon
que se detecte y sirva para realizar el cobro. Todas las
caracteristicas particulares del inmueble, deben estar

3 asentadas en la CEDULA DE VALIDACION DE USOS,
como el color de |la fachada, si es de uno o mas niveles,
en caso de ser baldio especificar que lote o fachada se
Departamento de encuentra al lado o enfrente.

b) La verificacion debera de acompanarse con las
fotografias que permitan conocer las condiciones del
inmueble, como fachada principal, derivaciones vy
servicios con los que cuenta.

Finalizada la visita, el verificador informa al usuario que
deberd acudir a recoger su CEDULA DE VALIDACION DE
USQOS al Departamento donde la solicito en un término no
mayor de sesenta dias, ya que después de este tiempo pierde
validez.

Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Departamento de
4 Comercio, Micromedicion,
Inspeccion y Verificacion

Recibe el reporte de los inspectores y turna para registro en
base de datos y autorizacion.

Revisa la informacion, si existe alguna irregularidad, por
Departamento de ejemplo: que no esté dado de alta el uso, sea comercial o
industrial mixto o que no se pague la cuota como tal,
dicha situacion se hace del conocimiento del jefe
superior. Las observaciones se mandan a la Direccion

5 Comercio, Micromedicion,
Inspeccién y Verificacion

Comercial.

El usuario acude a recoger el resultado de la inspeccién
6 Usuario una vez que tenga conocimiento que ya se realizo la

misma.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.9. DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE COMERCIO, USUARIO
MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION

INICIO

Entrega solicitud y documentacién asignandole un nuimero
de folio.

v

Asigna cargas de trabajo y envia a los verificadores por ruta,
para que lleven a cabo las inspecciones encomendadas.

v

Acude al domicilio que le fue asignado con la Orden de Visita
de Verificacion. Verifica el uso del predio y las condiciones del
mismo (Doméstico, Doméstico con derivacion, Deshabitado,
Baldio. Mixto v No Doméstico).

v

Recibe el reporte de los inspectores y turna para registro en
base de datos y autorizacion.

v

Revisa la informacion, si existe alguna irregularidad, por
ejemplo: que no esté dado de alta el uso, sea comercial o
industrial mixto o que no se pague la cuota como tal, dicha
situacion se hace del conocimiento del jefe superior. Las
nhservarinnes s mandan a la NDireccidn Comercial

v

Revisa la informacion, si existe alguna irregularidad, por
ejemplo: que no esté dado de alta el uso, sea comercial o
industrial mixto ¢ que no se pague la cuota como tal, dicha
situacion se hace del conocimiento del jefe superior. Las
observaciones se mandan a la Direccion Comercial.

El usuario acude a recoger el resultado de la inspeccion una
vez que tenga conocimiento que ya se realizo la misma.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No cuenta con formatos.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027

=C



G aani SAPASE
ATEPEC {@ o o

mey

MORELOS

S—— ST, : =  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

perteneciente a

DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION

[ DEPENDENCIA | CODIGO CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHADEREVISISN |  VIGENCIA | PAGINA
O.P.D
S.A.P.A.S.E.

DEL2025AL | piginess
2027 de 59

[T e

DCMIYV B03-223 18/06/2025 01/09/2026

5. PROCEDIMIENTO

Requerimiento de pago de derechos por descargas de aguas residuales.

5.1. OBJETIVO

Disminuir el indice de rezago en el cumplimiento del pago de los derechos por el suministro de
agua potable y la prestacion de servicios de drenaje y alcantarillado, de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 130 y 130 Bis A del Codigo Financiero del Estado de México vy
Municipios, asi como del cumplimiento de las disposiciones normativas de la materia.

5.2. 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.

» 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, dltima 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.

¢ 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 Planeacion, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.

¢ Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de
2001, ultima reforma el 22 de junio de 2023.

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

S & 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027



vidd ecaTepEC ,?\ Sy SAPASE

DE MORELOS

muhulm-dcms- rvicios
qu ua Porgtie. Aiwnrw'bcny

- B N MPESLT =S . ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

perteneciente a

DEPARTAMENTO DE COMERCIO MICROMEDICION, INSPECCION g & VERIFICACIéN |

DEPENDENCIA [ ©dbica |  CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHA DE REVISION | " VIGENCIA | PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pagina 44
S.AP.AS.E. DCMIYV B03-223 18/06/2025 01/09/2026 2027 de 59

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

¢ Leydel Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013, ultima modificacion el 05 de abril de 2024.

Codigos:

e Codigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2007, ultima modificacion el 28 de abril del 2026.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, ultima modificacién el 22 de junio del 2023.

* Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, dltima modificacion el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

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

e 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:

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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 %
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5.3. DEFINICIONES

Inspector: Servidor Publico dependiente del Departamento de Aguas Residuales, encargado de
entregar citatorios, invitaciones y orden de inspeccion para realizar inspeccion por los derechos
del suministro de agua potable, asi como derechos por el servicio de drenaje y alcantarillado.

Hoja de Calculo: Formato de liquidacion que contiene la cuantificacién a pagar por concepto
del pago por los derechos del suministro de agua potable, asi como derechos por el servicio de
drenaje y alcantarillado.

Gafete o Credencial: Documento Legal idéneo que acredita y legitima al inspector para efectuar
diligencias a los usuarios del servicio de agua, drenaje y alcantarillado.

Derechos por prestacion de servicio de drenaje y alcantarillado: Contraprestacion que estan
obligados a pagar la personas fisicas o morales por los derechos de suministro de agua potable
gue se abastezcan de la red municipal y de una fuente distinta a la red municipal; por la
prestacion del servicio de drenaje y alcantarillado de conformidad con lo mandatado por el
numeral 130 y 130 bis A del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

5.4. INSUMOS

e Documento que acredite los datos identificativos del predio requerido.

¢ Ultimo Recibo de Pago de Suministro de Agua potable y/o Derechos por Descargas de
Aguas Residuales.

¢ Recibo de pago por la prestacion de los servicios de conexion de agua y drenaje.

e« Credencial Oficial Vigente del Notificador comisionado, emitida por este Organismo
Operador de Agua.

5.5. RESULTADOS

o Comparecencia del usuario para liquidar sus derechos por la prestaciéon del suministro de
agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado en su modalidad de descargas de
aguas residuales.

e Se incrementa la captacion de ingresos al Organismo Operador del Agua, por estos
conceptos.

e Se actualiza y depura el padrén de usuarios de esta Jefatura de Departamento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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5.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

 El procedimiento de requerimiento de pago de derechos de descargas de aguas
residuales se vincula o articula con el procedimiento para la emisién de hoja de célculo
para la liquidacién de los derechos de descargas de aguas residuales.

5.7. POLITICAS

e Cuando el inspector dependiente del Departamento realice actos de inspeccién, debera
apegarse a las formalidades que establece el articulo 26 parrafo segundo del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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5.8. DESARROLLO
Unidad v,
e Administrativa/Puesto i
Departamento de
1 Comercio, Micromedicién, | Realizar orden de inspeccién por el pago de suministro
Inspeccion y Verificacion | de agua y derechos de descargas de aguas residuales.
Departamento de Realizar inspeccion, acudir al lugar establecido con
2 Comercio, Micromedicion, | antelacion en tiempo y forma, adecuandose a la horay
Inspeccion y Verificacion | fecha entregada en la orden de inspeccion.
El usuario acude al Departamento de Aguas Residuales a
: recibir liquidacion por los pagos que no tenga y estén
3 Usuarios : i y
pendientes por liquidar de los derechos de drenaje y
alcantarillado.
Si no se presenta a regularizar su situacion, se dara por
4 Usuarios inconcluso el procedimiento y se turnara el caso al area
correspondiente.
Sise presenta, se le entrega su cuenta para que pague
: su adeudo.
5 Usuarios
Se archiva y concluye el procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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5.9. DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE COMERCIO,
MICROMEDICION, INSPECCION Y USUARIO
VERIFICACION

( INICIO )

Realizar orden de inspeccién por el pago de suministro
de agua y derechos de descargas de aguas residuales.

v

Realizar inspeccion, acudir al lugar establecido con
antelacion en tiempo y forma, adecuandose a la hora y
fecha entregada en la orden de inspeccion.

El usuario acude al Departamento de Aguas Residuales
a recibir liquidacién por los pagos que no tenga y estén
pendientes por liquidar de los derechos de drenaje y
alcantarillado.

v

Si no se presenta a regularizar su situacién, se dara por
inconcluso el procedimiento y se turnara el caso al area
correspondiente.

v

Si se presenta, se le entrega su cuenta para que pague
su adeudo.

S

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Zcatepec oe Morslos, Estado Os Mexico, 3 ___ da 08 2025.

C1TATORIO

[ FOUD. | COMIVW/AR/C 134 jzads

SO WO REPIESENTANTE [E0AL

CON GIRO DE ]

JBCADD ENC

ECATEPEC DE MORELOS, EDD. DE MEXIOO | No. CUENTA.

Con fundamentn en lo establecido en las normas fundamentales 14, 16 primer parratn, 115 fracoide 1
incisa a) de la Constitucicn Palitica de Jos Estadns Unidos Mexicancs: 112, 113, 122, 124, 125 fraccsin 11
de la Constimaciin Politica del Estado Libre y Suherann de México; 2. 3,15,21 fracoide 14 123, 125 de la
Ley Onginica Municpal del Bstado de Mexiox 1, 2, 7, B, 9 fracchin 14, 12, 15, 14 19, 20 bes del Cadign
Financero del  Estado de Méxioo y Municpias; 26, 32, %3, 34, 81, 82 del Cidgo de Procedimientns
Administrativos ded Estado de México, 1.3 fracaan 1Y, 6 inciso |, 35, 37, 44, 60, 62, 64, 67, 71, 76, TE, 79,
a0, 42, 53, 153, 1545 v 156 de |a Ley del Agua del Estado de Méxicn y Municipios ; 107 y 108 del Bandn
Municipal de Ecatepec de Morelus en vigor, articulo 66 Fraccion XI5, XIV, XY, XV deld Reglamentn Ingerior

Orgmxu cled Oy Pablico Dy lizado para kL Prestacion de los Servioas de Agua Potanle,
lado y Sane ded Municipio de Ecatepec de Morehas; se le Lurmmua al Interesadn v/o a
su Hepresentante Legad que de acuendn a la mformeacion da en los estabil en la base

de dams de este Descentraleadn,

3 g de
cuntormidad con lo preceptuado en el numernal 130 Bis A del Codigo Financdern del Extado de México y
Municipios, y 7% fracciin Il de b Ley del Agua del Estado de Méxin, ya gue ha sicn omisn on la onligacsin
de repartar a este Onganismo Operador;, los valimenes de agua recibedos por fuente de abastecimisntn
distinta a la red munacipal, asi como |los volimenes de aguss residuales descangados 3 drenaje maniapal,
lo cual se tunstituye comn o hecho generador para of pago de la contribucsin desonta con antelaciin. En
el Mundtipeo de Ecatepec de Morelos, Estadu de Méxics, siendo las horas, del del 2025,
&l saworito L,
mspectur; verifcador y mmﬂudnr adserito a pste Organsmo Operador de Agua, me constitui legalmente

en su domicilio ubicad
cerdosindome de que se trm el dumicilio correcto, por asi indicirmeln la nomenclaturs ded hugar; se
enticnde la diigencia con gusen dijo llansrse:
Cuien e - T en su  caricter de:
# vual se le entrega of presente documento, de conformudad con o
estahlecido en el articuln 26 tercer parato del Cadign de Procedioientos Adminismratius del Estado de
Méxion, b pre con la Cr la por el Dircctor General ded Onganisma
Piblico Descentralizado para la Prestaciin de los Servicios de Agua Potable, Alcantanillado y
Sancamiento de Municipio de Ecatepec Noo _____ la cual cstenta su fimmsa en original, y que hene
vigencia ded LRI 72025 al 317122027, misema guee o la f fla que corresipande a mis rasgns
fisicus, asi comn Nombre del suscritn. Por lo antersor. de acuenio con ko mancatadn en los Articulos 20 y
20 bis ded  Uoddigo Financiero del Estado de Méxiro v Mumitipias, en virtud de que a b ficha no se ha

nresentado la declaraciin de mérfto. v por cnde an se ha cublertn oportunamente ¢l oo de a
N TERMINGS DEL SETICULD 24 ¥ 26 PARBAFG U DEL CODILD DE

ONENDciun e sas o s,

bas Merviitos de Aua
i Gl cP.nmt Numero 3H,

- 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Ecatepec de Morelos, Estado de México, 3 de Og 2025.

LM VITACION

Trpedorne: T [ Fone: DEIEIART 27073025
Fesron Sooal I
Calle
Coloria: |
B | Saerde: ]

Cen fundamento en lo establecico en las normas fundamentales 14, 16 primer parrafo, 115 fracoon I Inciso
a) ce la Consmtucian Politica de los Estados Unidos Maxianos, 112, 113, 122, 124,125 fraccién 11l de la
Constiucion Palitica del Estado Libire y Soberano de Méxica, 2, 3,15,31 fraccidn 1X, 123,125 de Ia Ley Organica
Municipal del Estado de Mexcc; 1, 2, 7, 8, 9 fraccidn 11, 12, 15, 15, 19, 20 bis, 30 y 48 del Cédigo Financiere cel
Estada de Méxito y Munaxipios; I, fraccion |, 3, 25, fraccian |, 26 y 28, fraccian 1. 32, 33, 34, &1, 82 ¥ 128 cel
Cacigo de Procedimientos Administrativos dal Estado de Méwxico, 1, 3 fraccidn IV, & incisc |, 35, 37, 44, 60, 62,
B4, 67, 71, 75, 78, 79, BO, 82, B3, 153, 155 y 156 de la Ley del Agua del Estaca de Mésico y Municipios; 88 y
&9 del Bando Municipal ce Ecatepec en vigar, articulo 66 Fraccidn Xil, XIV, X¥, XV del Reglamento Interior
Orgdnico del Organisme Pablica Descentralizado para la Prestacan de los Serviclos de Agua Patable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos, se le comunica al Interesade y/c a su
Representante Legal. cue de acuerdo 3 13 infermanon abteneda en los camroles establecicos en I3 base ce

datos ce este Descentralirzaco, SE HA DETECTADO EL PRESUNTO INCUMPLIMIENTO EN EL PAGO DE l.ﬂs
DERECHCS POR EL SERVICIC DF DRENAJE ¥ ALCANIZARRILADD [AGUAS RESIDUALES] oreviclh

O 1L ]

e ey 2o dormioilic

AQua e consbite

Lo portete, por 35 e Kanmeta ba aur

enbence la diligenca con  auien  die
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Aliartanllago s Sanear Wwo

ik

e 3 la e o e ha
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» e Widex r WMradmpc Ve

© Merta. § PO onde No L8 fa CuDst o OpCriunamern pago de la contnbugon gud

cupa, DEBERA DE PRESENTARSE EN UN PLAZO NC MAYOR A TRES DIAS HlBlLli SIGUIENTES |A PARTIR
:Pi LA FECHA Dg NOT_IFI“C‘ONI al DE I’I.I‘TA.M!NT DE COMERCID,

MERISICACION, o raco para la Prostazicn de las Seraci —
Alcamaniiaco v 3 . o CALLE PALMAS, NUMERD 35. COLONIA LA MORA,
ECATEPEC DE MORHlDS ESTADO DE MEXICO. con &l chjet «o de airedidar & cuamahimiont, chbigacion
fiscal, nleaman L EN TIEMPD ¥ SORMA DE ESTA SE _CONSIDERA

: ' an o pstatilersia e

CUMPLIMIENTO ESPBHT‘NKGI POR LO QIJ[ NO SE GENERAN SANCIONES ¢

150

Sin ernbargo, de ne

DETERAG NAR FMESUNT

wimerales 48 fracoon X

TR ¥

digo Financierc del Eita

Waccicres v
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I1l. 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.

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

Decision. 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 interrogacién.

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

DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION |
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Interrupcion 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.

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

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacion; 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 informacion,
0 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 relacion de un procedimiento con otro y que continua
el desarrollo de actividades.

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

O.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
Elaboracién del Manual de Procedimientos del
18 de junio de 2025 Departamento de Comercio, Micromedicion,

Inspeccion vy Verificacion.

Aprobacion del Manual de Procedimientos del
20 de noviembre de 2025 Departamento de Comercio, Micromedicion,
Inspeccioén y Verificacion.

Actualizacion del Manual del Departamento de
Comercio, Micromedicién, Inspeccidn y Verificacion.

01 de septiembre de 2026
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Comercio, Micromedicion, Inspeccion y Verificacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion Ceneral.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Comercio, Micromedicién, Inspeccién vy Verificacion”, 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
4
ARQ. FRANCISCO REYES VAZQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.
f./"‘— \ AES i
i
/
7 !
oy
pal
7] {
&

SE

H. AYUNTA

MIENTO

DEPARTA ENTQ/D MERCIO
MICROMEDIGION, INSPECCION
—""Y VERIFICACiON

J

LIC. OSCAR TORRES CARDENAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION,
INSPECCION Y VERIFICACION DEL O.P.D. S.A.P.AS.E.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027



ECATEPEC V@V e

¥y DE MORELOS d

"\, pora fa Prestacidn de los Servicios
" do Agua Potabie, Aicantoriiodo y

Saneomiento gel Muricipio de
Ecotepec 2025 - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

perteneciente a

' DEPARTAMENTO DE COMERCIO, MICROMEDICION, INSPECCION Y VERIFICACION |

~ DEPENDENCIA | CODIGO CLAVE | FECHADEEMISION: |  FECHADE REVISION | ~ VIGENCIA : PAGINA

O.P.D DEL 2025 AL Pagina 59
§ Amimih DCMIYV B03-223 18/06/2025 01/09/2026

2027 de 59

i R RTINS TR

VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Comercio, Micromedicién, Inspeccién y
Verificacion.

Nombre del Sujeto Obligado:

Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Administraciéon 2025-2027.

Responsable de la Actualizacion del Manual:
Lic. Oscar Torres Cardenas

Jefe del Departamento de Comercio, Micromedicion, Inspeccién y Verificacién 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.AP.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 elaboracion: 18 de junio de 2025.

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

Version 1.0
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