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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 Liquidaciones, Aclaraciones, Concentracion de Expedientes del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento (O.P.D. SAP.AS.E) de Ecatepec, desarrolla acciones para r
consolidar la modernizacion y el mejoramiento de la funcién hacendaria municipal, ;
impulsando acciones para optimizar las funciones de la administracién a través de la
simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos, mejorar la atencién y servicio.

, En ese sentido, el Departamento de Liquidaciones, Aclaraciones, Concentracién de
; Expedientes del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento (O.P.D. SAP.AS.E.) presenta el Manual de
Procedimientos, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las
unidades administrativas que lo integran; y con ello guiar el desempefio de los servidores i
publicos en un marco de previsién, planeacién, organizacion, integracién, direccién y control ’
en la realizacién de las actividades.

El presente manual contiene el Marco Juridico que norma la actuacién del Departamento de
Liquidaciones, Aclaraciones, Concentracion de Expedientes; el objetivo y las funciones que
tiene al interior de la Administracién Publica del Organismo; el objetivo general que le da razén
de ser a las actividades que se realizan; la Estructura Organica y el Organigrama, que
representa jerarquicamente la forma en que estd integrado y organizado en lo general y por
cada Dependencia; el Objetivo y Funciones de cada area que forman parte de la Estructura
Organica del Departamento de Liquidaciones, Aclaraciones, Concentracién de Expedientes del
O.P.D.S. AIP.ASE, y el apartado de autorizacién y validacién de las autoridades municipales.

TR SRS B T SRR TR T R W o L R T, E R WL st Lt e
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il. OBJETIVO GENERAL

Tener un conocimiento claro y preciso de la mision, visién, politica, metas, objetivos,
indicadores, asi como los niveles jerdrquicos y linea de comunicacién de cada unidad
administrativa, indicadores en el Organigrama en el que se fijan responsabilidades, autoridad,
atribuciones, facultades, funciones del personal del Departamento de Liquidaciones,
Aclaraciones, Concentracién de Expedientes, las actividades de Recaudacién y pasos a seguir
para el cobro de los diferentes servicios que presta este O.P.D. SAP.ASE.

it e it LR, AP RS IO ST e e
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1. PROCEDIMIENTO

Liquidaciones para pagos del agua y altas derivadas de los servicios prestados por el OPD
SAPASE.

1.1. OBJETIVO

Mejorar la atencion con el usuario realizando correctamente el calculo del adeudo al servicio
prestado, costos y/o programas vigentes (No todo cobro requiere liquidacién impresa); ademas
de dar altas al padrén (registro del usuario en el sistema de cobranza) del O.P.D. S.AP.AS.E.

1.2. 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.

* 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, 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.

¢ Leyde Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, dltima 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 pubhcac&on 30 de mayo de 2017, ultima modificaciéon: 20 de mayo del 2026
A - —eeeeeee. O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 —————eee
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¢ 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, ultima modificacién 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 modificacién el 09 de abril del 2026.

* Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.

¢ Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Méxicoy
Municipios, con fecha de publicaciéon 04 de mayo de 2016, Gltima modificacién el 22 de
junio de 2023.

Cédigos:

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

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

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, dltima modificacidn 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 modificacién el 27 de septiembre del 2024.

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

Manuales:
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion (UIPPE) del O.P.D. S.A.P.AS.E. para la Administracion 2024-2027.

¢ Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

Bandos:
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 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.

1.3. DEFINICIONES

AUXILIARES: Fungen apoyo para el cobro del servicio, dando informacién al usuario sobre el
pago del servicio y canalizacién de acuerdo al tramite a realizar por el usuario.

PADRON DE USUARIOS: Es la base de datos que contiene a todos los datos de usuarios del
municipio de Ecatepec que cuentan con un numero de registro ante el Organo Operador de
Agua.

ARQUEO: Documento donde se detalla el monto de la cobranza realizada por los cajeros
durante su jornada laboral ordinaria y extraordinaria, el arqueo desglosa el ingreso del dia ya
sea en efectivo, pagos electrénicos, cheques.

WMP_COLLECT.4.0: Es el sistema en el cual se apoya este O.P.D. SAP.AS.E. para realizar el
cobro de Agua

CORTE DE CAJA: Es el reporte total del sistema WMP_COLLECT.4.0, en donde se registran los
movimientos de cobro realizados por cajero, desglosado por Numero de comprobante de pago

e il LR S P A DO RO e i
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activo y/o cancelado, hora, nimero de cuenta de usuario e importe cobrado.

CAIJERAS: Su principal funcién es realizar el cobro de la liquidaciéon de acuerdo a los servicios
solicitados por el usuario, dentro de sus funciones emiten liquidaciones de los pagos anuales.

CHOFERES: Personal que mueve los vehiculos oficiales y que dentro de sus funciones esta el
traslado del personal a los diferentes puntos de caja movil, perifoneo en las diferentes colonias
programadas, volanteo, recorridos a oficinas descentralizadas. ademas de diversas actividades
segun las necesidades del organismo.

CAJAS MOVILES: Método de recaudacién mévil que consiste en llevar a un lugar determinado
la unidad mévil con personal del Organismo para efectuar cobros por el servicio de Agua, previa
solicitud de copaci, UTC o dirigente vecinal de cierta localidad.

1.4. INSUMOS

El usuario debera presentar copia de ultimo recibo de pago, esto para verificar cual es el
numero de cuenta, misma que se buscara en el Sisterna WMP_COLLECT.4.0 para consultar el
adeudo e imprimir el ticket de liquidacién o realizar cobro directo, en caso de ser grupo
vulnerable, presentar credencial o documento que lo acredite.

En caso de alguna aclaraciéon en cuanto a los usos que tenga su predio debera presentar
Inspeccién emitida por el Médulo 28, la cual deberd exhibir firma y sello del jefe de
Departamento de dicha Area.

e Cuando el usuario requiera una liquidacién (para pago) por Derechos (Articulo 130 bis)
de Descarga, este debera presentar la Hoja de Calculo emitida por el Departamento de
Aguas Residuales y Plantas de Tratamiento debidamente firmada, sellada y foliada

* Enelcaso detener que generar una liquidacion (para pago) en el sistema para usuarios
que tienen convenio deberan presentar el formato emitido por el departamento de
Convenios.

e En caso de requerir Alta para generar niumero de usuario, debera presentar:

Liquidacion para Alta:

it I S T A IR S Y e e e el ccoevaiensonsin
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Wecatepec | PRy SAPASE
j) DE MORELOS ‘_Q iy AT

: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Perteneciente a

* DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES, ACLARACIONES Y CONCENTRACION DE

EXPEDIENTES
DEPENDENCIA copbico CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA
.P. L 2025 AL i
e DLAYCE B03-202  18/06/2025 01/09/2026 a Pagina 12

S.A.P.AS.E. 2027 de 73

* Inspeccion. (para verificar usos)

» Copia de la boleta predial pagado (al afio actual) y/o documento que acredite la
propiedad.

e Copiade la credencial de elector actualizada

e Si no es titular, traer carta poder original y copias de credencial (actualizada) del
otorgante, aceptante y los testigos.

e En caso de ser Gestor, debera presentar poder notarial

e Si el tramite es solicitado por inmobiliaria, presentar documento o carta poder que
acredite la prestacién de la misma.

1.5. RESULTADOS

Usuario Obtiene su Presupuesto o liquidacién para pago del tramite o servicio segin sea el caso.

1.6. POLITICAS |

‘ El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las g
l Oficinas Centrales sera: '

¢ De lunes a viernes de 9:00 a 17:30:00 hrs. y sdbado de 9:00 a 13:00 hrs.

El horario de atencion para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Descentralizadas sera:

e De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 hrs.
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1.7. DESARROLLO

Unidad

No' . .
Administrativa/Puesto

Actividad

1 Usuario

Se presenta en las ventanillas A, B y C o cualquiern
ventanilla de cobro segln sea el caso, con copia de su
Ultimo recibo de pago o en su defecto, la documentacién
requerida para realizar la Liquidacién (Hoja de Calculo,
inspeccion para alta o cobro de diferencias emitida por
Departamento de Comercio, Micro medicién, Inspecciéon
y Verificacion y Aguas Residuales, Convenios o carta
invitacion emitido por Depto. de Rezago, Cobranza,
Convenios y Ejecucion Fiscal etc.).

2 Liguidaciones

En caso de presentar la documentacién adecuada V)
completa, se elabora en el sistemna WMP_COLLECT.4.0 el
presupuesto o liquidacion correspondientes segun sea el
caso.

3 Liquidaciones

Al no poder cubrir su adeudo en una sola exhibicion, se le
invita al usuario a pasar al Depto. de Rezago, Cobranza,
Convenios y Ejecucién Fiscal para realizar un convenio|
debera realizar un anticipo minimo del 20%, de no hacer
la apertura del tramite, puede dar un abono minimo del
10% directo en cajas.

4 Usuario

En cualquiera de los casos antes mencionados el usuario,
se dirige a cajasaliquidar suadeudode norealizar su pago
se detiene su trdmite y/o se genera recargos segun sea el
motivo del pago.

Fin de Procedimiento.
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1.8. DIAGRAMACION

LIQUIDACIONES

AREA DE LIQUIDACIONES

DEPTO DE AGUAS RESIDUALES

DEPTO. DE INSPECCIONES

OTROS.

¢ Usuario
acude por
programa’?

NG

Usuario se presenta con

¢Usuara ascude
Por pago de
dewcargas de

drenape?

¢ Usuario acude
para realizar Alta
de Cuenta o Pago
de diferencias?

capia de ultimo pago v en
caso de acreditar algun
descuento, presentara copia
del documento que lo

Usuario scutde § requeri
hoja de calculo, pars que se
lpueda generarn la
squidacion

Usuarnio acude a solictar
Impecoon para Realizar
Alta, sciaracion de usos o
Certificado de No Adeudo

Las iquidadaras proceden

¢Usuarg acude pars
reshrar realizar

aigun otro tramite
enelOPD
SAPASE?

Conocer Adeudo |
Factibidad |
Canexiones |
Multas |

Abonos

Carwenion

Sancones

Pago de otros servicios { copias de
recibo, credencial, ete . )

a realizar ol presupursto

Usuario acude

A Ciya pata
realizar o pago

Usuanio acude al area de
convenios para realizar

en una sola
exhitsoion

pags Mmensgabey
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1.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Estado de Cuenta

Recibo de cobro y Factura

Tel 55-5779-9100
www. SAPASE . gob.mx

ORDEN DE PAG
22-Ju-2025 1027 43

O #5560321

l 1

Cuenta Fm limite:10-Ago-2025

Usuano
ro«m

Uso Domeésico 1 No domésheo 3 Consumo 240m3
Periodo: Bim:1 Aho:2020 Al Bim:6 ARO:2020

aenenns 2020 USO DOMESTICO: v v vvn-s

001 suTumsiro O agua potable 3987.29
05 derecho de descarga Oe drenae 98.73
145 apOatiOn MEOrss sefv ambsentiales 3456
on 1,12057
136 bond en CONSUMO -403 64
140 bond en Grenaje -49.36
135 SuUbSEIO 8N reCAIPOs -560.28
------- -2020 USO NODOME:! S ad
001 sumenistro 00 @gua potable 6.73663"
O%E Oerecho Oe 0e3Carga de drenae 673686
145 apOAcon Meyras serv ambientales 23578 "
033 recarngos 764608 °
13% bond en CoNSUMO 336832°
140 bordt en drenae -33603°
135 SubshO 80 TeCHgos -382304 °
CALCULO AUTORIZO

Puobico
‘ \ J pora ia Prestocion de o3 Servicios
e Agua 3 ¥
e 3 Saneamiento del Muncipio
5 3{';: Ecatepec 2025

Pertenpclente a

: DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES .ACLARACIONES YCONCENTRACiON DE

EXPEDIENTES

WPy SAPASE 151 o
‘:@! ' www SAPALE gob ma

COMPROBANTE DE PAGO K-17640

Oficena Central 22 Jilo- 2029 11 3518
CUENTA O SERVICIO- el

RFC SEMO102070F4

Cunnta ¢

o s
1ho

SAed No sampglice |

Daratto de loma 1 3mem Medidor 010070150
Lectad antenor 2858 LRima 2858 Conswnd 1%
Perioto pagedo. Bum 1 de 2024 &l Bim 3 de 2018
Fage adener Meviser W 17809 22 2 2026 €7 20238 2020

'.4:, +4 Lurninalic de agua potable §2 w78
'eali it Derwcho de descarga de drenape 1%
el M Agenaien sejoras Serv amblariees 3 50% B0 )]

Yl 34 Resaigos 880 87
HLT M o en Lonsumo N0 o8 4y
Wili 24 Borel en dranape 30N (LR
ol gd Latandlo a0 1008 gos X% 11a 1}
178 Sty de ague polaide LMY

Yol ot Dereeho de descaige de drenaje 0% 171 10
el ppenatinn mejeras Boly aniierdaies ) 30N 40 A0
wull 8 Racergas e 00

Wubtotal )004 G4 IVA B0 08 Tolel B4 780 0¥
el Goatigolel Giherlg y iiwae ORITOD M N

Furma G puge o+ Tiaraferesncia

Galle y ma def coporond_
Can 8 Copmrocay Rnu Meboteds Purdia
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www.sapase.gob.mx Tel.55 5779 9100
RFC OPD9109140X6 Regimen 603 CP.55030

FACTURA (CF

FOLIO FISCAL (UUID)
1F7E74EB-DB53-4943-84ED-79917FO0CA3FD
Serie-Folio: K-3999 Pago: 16-May-2025
Tipo 1 Fecha de emison:30-May-2025
MeétodoForma de pago: PUE /1-Efect

u-—Receptor fiscal. RFC:XAXX010101000
Nombre: PUBLICO EN GENERAL
CP:55030 Regimen 616 Uso CFDi:S01

s—Cant. ion unidad E48 [Importe § im?(
1 D202 Sunmuod- agua pol.! o 48.25

1 D2025 Derecho de descarga de drenaje 10% 31482
1 D2025 Recargos 43.04
1 D2025 Bonil. en consumo 38% -1,196.33
1 D2025 Bonil. en drenaje 38% -119.63
1/D2025 Aporntacon meporas Serv. ambientales 350%  110.19

SubTotal: 3,616.30
Descuentos: 1,315.06
IVA: 0.00

TOTAL: 2,300.34
Bim. 1.2025 al 6-2025
Usos dom:1

Toma 13mm

RFC del PAC: PPD101129EAY
Fecha de cmm 01-Jun-2025
Serie del CSD del emisor: 00001000000511180142
Serie del CSD del SAT: 00001000000705928441
CADENA ORIGINAL :

1 V1FTETAEB-DB53 4943-84ED- 7991 TFOCAIFH2025-06
01TD1 33 12PPD 10V129EA3WBIts XutF sKEpoOiE ¢ + ORRBBMsGoX
KK GACHg JSHPGIA IwaZ Halawva ¥ G20 WV it/ OUcMsw Twsy/Ush
@WTCG TEL e JeZs 06 JSOUSC/RLI Ow 1 H1DKB0O4 sextr BeP Jhg
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2. PROCEDIMIENTO

Correccién de Datos y/o cambio de nombre de usuario en sistema WMP.COLLECT.4.0.

2.1. OBJETIVO

Contar con la actualizacidén de la base de datos y que la informacién almacenada sea funcional
y confiable para el correcto proceso de cobroen el O.P.D.SAP.AS.E

2.2. REFERENCIAS
Constituciones:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917, Gltima reforma el dia 02 de junio del 2026.
e Constitucién 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 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 Planeacién, con fecha de publicacién 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
2001, dltima 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 modificaciéon: 20 de mayo del 2026

e e L OB BB KR E. DS~ R i itbiiiessniins
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Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Gltima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacién 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.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Gltima modificacién el 22 de
junio de 2023.

Coédigos:

Cdédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacion 13 de diciembre
de 2001, ultima modificacién el 28 de abril del 2026.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, Ultima modificacién el 22 de junio del 2023. '
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, dltima modificacidon 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 Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, dltima modificacién el 04 de agosto de 2017.

Manuales:
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE) del O.P.D. S.AAP.AS.E. para la Administracidon 2024-2027.

e Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

Bandos:
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.
Planes
* 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.

2.3. DEFINICIONES

AUXILIARES: Fungen apoyo para el cobro del servicio, dando informacién al usuario sobre el
pago del servicio y canalizacién de acuerdo al tramite a realizar por el usuario.

PADRON DE USUARIOS: Es la base de datos que contiene a todos los datos de usuarios del
Municipio de Ecatepec que cuentan con un numero de registro ante el Organo Operador de
Agua.

ARQUEO: Documento donde se detalla el monto de la cobranza realizada por los cajeros
durante su jornada laboral ordinaria y extraordinaria, el arqueo desglosa el ingreso del dia ya
sea en efectivo, pagos electrénicos, cheques.

WMP_COLLECT.4.0: Es el sistema en el cual se apoya este O.P.D. S.AP.AS.E. para realizar el
cobro de Agua

CORTE DE CAJA: Es el reporte total del sistema WMP_COLLECT.4.0, en donde se registran los
movimientos de cobro realizados por cajero, desglosado por Numero de comprobante de pago

—_—————————— O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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activo y/o cancelado, hora, nimero de cuenta de usuario e importe cobrado.

CAJERAS: Su principal funcién es realizar el cobro de la liquidacién de acuerdo a los servicios
solicitados por el usuario, dentro de sus funciones emiten liquidaciones de los pagos anuales.

CHOFERES: Personal que mueve los vehiculos oficiales y que dentro de sus funciones esta el
traslado del personal a los diferentes puntos de caja mavil, perifoneo en las diferentes colonias
programadas, volanteo, recorridos a oficinas descentralizadas. ademas de diversas actividades
segun las necesidades del organismo.

2.4. INSUMOS

» Copia del dltimo pago al corriente del Agua (afio actual).

» Copiade la boleta predial pagado (afio actual) con los datos correctos.

¢ Traslado de dominio

* |NE del propietario

e Si no es titular, traer carta poder original y copias de credencial (actualizada) del
otorgante, aceptante y los testigos.

2.5. RESULTADOS

Se entrega recibo de pago a usuario, especificando nombre del anterior y actual propietario y/o
correccion de datos ya sea el caso, Personal autorizado realiza actualizacién en el padrén del
O.P.D. SAPAS.E.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

2.7. POLITICAS

El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Centrales sera:

e De lunes a viernes de 9:00 a 17:30:00 hrs. y sdbado de 9:00 a 13:00 hrs.

it e pvicaiins VDS NASE 3005 - 3089 -
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El tramite lo debe realizar el titular de la cuenta o en su defecto, presentar carta poder en la
cual le otorgan el poder para realizar las gestiones oportunas en relacién a la cuenta, ante el
OPD SAPASE.

2.8. DESARROLLO

No.

Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Usuario

Usuario acude al drea de correccion de datos para
solicitar el tramite cambio de nombre y/o correccién
de domicilio.

Auxiliares

El personal autorizado coteja que la documentacién
presentada sea la correcta:
* INE
o Copiade ultimo pago de Agua
e Copiade ultimo pago de Predial
e Traslado de dominio
e Si no es titular, traer carta poder original y
copias de credencial (actualizada) del otorgante,
aceptante y los testigos.

Auxiliar administrativo | nombre para cubrir el importe correspondiente en el

Si cumple con la documentacion se le entrega al usuario
formato de pago de correccién de datos y/o cambio de

area de cajas.

Auxiliares

Usuario acude al area de cajas para poder realizar el
pago del tramite correspondiente.

Correcciones

Una vez acreditado el pago, el personal autorizado
procede a realizar el cambio de nombre y/o correccién
en base de datos del sistema O.P.D.S.AP.AS.E.

Usuario

Usuario recibe por parte del cajero recibo de pago que
especifica, nombre del anterior y actual propietario.

Fin del Procedimiento.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — e Sl Lo PR
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2.9. DIAGRAMACION

CORRECCION DE DATOS (NOMBRE O DOMICILIO )
AREA DE CORRECCION DE DATOS AREA DE LIQUIDACIONES AREA DE COBRANZA

‘ INICIO '

A
Usuaric acude al area de Correccion
de datos para solicitar el cambio en
~»{ SU CUENta, ya sea en el nombre c en

el domicilio
NO : < Usuario acude al area A :
éUsuario cumple St de Liquidacicnes para .;Usfnna ;
con la > realiza pago? |

que sea3 generada su

tan?
Documentacion? orden de pago

Usuario acude nuevamente al area
correspondiente, en donde el personal
autorizado procede a realizar el cambio e
en la Base de Datos del O.P.D.
S.APASE.

Jsuario Otiene imprecion de estado de
cuenta, en donde pueds confirmar que
|a correcion s& realizo correctaments

=8 |

OPD.SAPASE 2025-2027 -
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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3. PROCEDIMIENTO
Recaudacion (cobro) por servicios prestados por este O.P.D. SA.P.AS.E.
3.1. OBJETIVO

Prestar un servicio de eficiente y de calidad al usuario al momento de realizar el cobro, y de la
misma forma tener cierre de cajas exitoso; lo antes mencionado con la finalidad de poder
recaudar de manera sistematica el capital suficiente para lograr excelencia en los servicios
prestados por este O.P.D.S.A.P.AS.E.

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 Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de
noviembre de 1917, ultima 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, dltima 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 afio
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

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

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

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con
fecha de publicacién 30 de mayo de 2017, Ultima modificacién: 20 de mayo del 2026
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Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, Ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, ultima modificacién 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 modificacién el 09 de abril del 2026.

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

Ley de Transparencia y 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.

Cédigos:

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

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, lltima modificacién el 22 de junio del 2023.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicaciéon 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.
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, Gltima modificacién el 04 de agosto de 2017.

Manuales:

e ——irieniemstiies. TR RS SRS S S =T

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades '“\
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacion
10 de enero de 2025.
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e Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion (UIPPE) del O.P.D. S AP.AS.E. para la Administracién 2024-2027.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

Bandos:
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.
Planes
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
* Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
¢ Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

3.3. DEFINICIONES

ARQUEO: Documento donde se detalla la cobranza realizada por los cajeros durante su jornada
laboral ordinaria y extraordinaria la cual es entregada a la oficina de Caja General efectivo,
pagos electrénicos, cheques, facturas utilizadas y canceladas.

WMP_COLLECT.4.0: Es el sistema en el cual se apoya este O.P.D. SAP.AS.E. para realizar el
cobro de Agua

CORTE DE CAJA: Es el reporte total del sistema WMP_COLLECT.4.0, en donde se registran los
movimientos de cobro realizados por cajero, desglosado por Numero de comprobante de pago
activo y/o cancelado, hora, nuero de cuenta de usuario e importe cobrado.

CAJERAS: Su principal funcién es realizar los cobros de los servicios al usuario, entregando la
factura o recibo de cobro original, (puede realizar liquidaciones de uso doméstico, en no
domestico y/o mixto solo previo registro de lectura por personal autorizado) realiza su corte de
caja, arqueo y entrega a caja general lo recaudado.

e . OPD.SAPASE 2008 - 20T e e
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3.4. INSUMOS
e Sistema de cobro: WMP_COLLECT.4.0

e Liguidacién emitida por las areas que realizan tramites y/ o servicios diversos
e Factura y/o recibo del pago de usuario para verificar su cuenta.

3.5. RESULTADOS

e Recibo y/o Factura de pago a nombre del propietario del inmueble

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

3.7. POLITICAS

El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Centrales sera:

e Delunesa viernes de 9:00 a 18:00 hrs. y sdbado de 9:00 a 13:00 hrs.

El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Descentralizadas sera:

e De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.
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3.8. DESARROLLO

No.

Unidad
Administrativa/Puesta

Actividad

Usuario

El usuario se dirige al area de Cajas, una vez capturada su lectura
o realizada su Liguidacién

Usuario

El cajero puede emitirle y cobrar adeudos anuales y/o de lecturas
(previa captura del consumo por el personal autorizado), realizara
el cobro correspondiente, solicitando documentacién soporte en
caso se aplicar algun descuento.

Cajero

Cajero emite recibo de cobro, si el usuario requiere Factura con sus
Datos Fiscales debera dejar copia del recibo de cobro, asi como
de su cedula fiscal actualizada, incluird correo electrénico y/o
telefono con WhatsApp.

Cajero entrega documentos para facturaciéon con datos fiscales, a
auxiliares de facturacion.

COBRANZA

Una vez realizado el cobro, el Cajero entrega al usuario el recibo
de pago.

Altérmino de su jornada laboral la cajera deberd realizar su arqueo
y su corte de caja, todo lo recaudado (efectivo, cheque,
electronico) sera entregado a Oficina de caja General.

Fin de Procedimiento.

- 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 - e e B
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3.9. DIAGRAMACION
i
|
' Cobranza Facturacion

C INICIO )
!

5 EL USUARIO AL REALIZAR SU PAGO, SOLICITA
} FACTURA CON DATOS FISCALES, DEJA CEDULA
{ ACTUALIZADA, E INFORMACION PARA QUE LE SEA ‘
ENVIADA

i SE VERIFICAN LOS DATOS FISCALES Y/O
1 ACTUALIZAN EN SISTEMA.
|
|

‘ EMITE FACTURA, Y ES ENVIADA A
} USUARIOS EN .PDF Y .XML

FIN

+
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S.A.P.AS.E.

Liquidacién, recibo de pago y factura

Tel 55-5779-9100
www SAPASE gob mx
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3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SAPASE
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4. PROCEDIMIENTO
Supervisidon de Oficinas Descentralizadas (recorrido).
4.1. OBJETIVO

Verificar que los Cajeros y auxiliares de apoyo a oficinas Descentralizadas del O.P.D. SAPASE,
realicen la apertura de la oficina en tiempo y forma, que se cuente con los insumos necesarios
para la atencion el cobro a usuarios, que las instalaciones las mantengan en orden, limpias y
hagan uso de las mismas solo para el fin que se apertura.

4.2. 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.

o 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, dltima 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.

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 publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacion I\
el 15 de enero del 2026. N

* Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de
2001, dltima 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, dltima modificacion: 20 de mayo del 2026

e e —— O.P.D.S.A.PAS.E. 2025-2027 — ey L
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e Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, dltima
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, Ultima modificacién el 05 de abril de 2024.

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

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

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

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

Cédigos:

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

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

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, Ultima modificacidn el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

= Réglamento 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 Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de ;
publicacién 16 de octubre de 2002, ultima modificacion el 04 de agosto de 2017. é{

Manuales:
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacién (UIPPE) del O.P.D. SAP.AS.E. para la Administracion 2024-2027.

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

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

4.3. DEFINICIONES

CAJERAS: Su principal funcién es realizar los procesos cobro de los servicios prestados al
usuario, entregando la factura o recibo de cobro original, realiza su corte de caja, arqueo y
entrega a recorrido lo recaudado (quien su vez entrega a Caja General) acompanado del
informe de sisterma WMP_COLLECT.4.0.

Auxiliares: personal de apoyo canaliza y da informes a usuarios, asi como brinda apoyo a
cajeros.

4.4, INSUMOS

e Sistema WMP_COLLECT.4.0.

i i SLPN, EABASE. 2%~ 3008 ass, s LS
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4.5. RESULTADOS
Seguridad en que la apertura de oficinas sea en tiempo y forma, que el personal brinde la
atencidn correcta a usuarios, que se logre la atenciéon e importancia que tiene cada oficina

Descentralizada.

4.6. INTERACCIPON CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

4.7. POLITICAS

El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Centrales sera:

e Delunesa viernes de 9:00 a18:00 hrs.y sdbado de 9:00 a 13:00 hrs.

El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Descentralizadas sera:

e De lunesa viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

e e OPD.SAPASE 2025 - 2007
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‘ 4.8. DESARROLLO |
| |
| Unidad i
‘ No. i : Actividad -
Administrativa/Puesto |
| 1 Jefe de departamento Ver:ficar que se r?e!Iice recorrido drarlfa a Oﬁcn_n._as, y/c? lo
‘ realiza en compafiia de chofer o auxiliar administrativo.
Supervisa que los cajeros estén en sus dreas de trabajo
para realizar las aperturas de caja; ademas de realizar
? P Auxiliar, asistente, Chofer| recorridos apoydndose con los choferes del
| Departamento.
Cumplen con su funcién de atencién a usuarios y cobro,
3 Oficinas durante el dia laboral
Realiza el proceso cobro de los servicios prestados al
usuario, entregando la factura o recibo de cobro
) original, realiza su corte de caja, arqueo y entrega a
4 Cajas recorrido lo recaudado.
Verifica las listas de asistencia del dia para entregarlas {
2 . al drea administrativa osteriormente enviarlas a |
: 6 Auxiliar, asistente, Chofer b :
1 Recursos Humanos. ‘
Reporta a jefe de departamento los hallazgos en
1 oficinas, asi como cualquier eventualidad en las
:’ 22 ’ mismas, se realiza registro del recorrido.
; 7 Auxiliar, asistente, Chofer S il
' Fin del Procedimiento.
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4.9. DIAGRAMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES, ACLARACIONES Y CONCENTRACION DE

Recorridos

Oficinas Descentralizada

Caja General

( INICIO )

Jefe de Departamento verificar que se
realice recorrido diario a Oficinas, y/o
lo realiza en compafia de chofer o
auxiliar administrativo, Supervisa que
los cajeros estén en sus areas de
trabajo para realizar las aperturas de

l

Verifica las listas de asistencia
del dia para entregarlas al area
administrativa y posteriormente
enviarlas a Recursos Humanos.

Realiza el proceso cobro
de los servicios prestados
al usuario, entregando la
factura o recibo de cobro
original, realiza su corte de
caja, arqueo y entrega a
recorrido lo recaudado

Durante el recorrido, se recolecta lo
recaudado del dia, lo cual le es
entregado en bolsa de valores,
recorrido entrega a Caja general el
efectivo o ticket de cobro y soportes
de cada oficina

v

v
FIN

Recibe de recorrido lo
recaudado en efectivo y

tickets, asi como
soportes, cualquier
observacion se verifica
con Jefe de
Departamento.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ——
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4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
E‘x g ECATEPEC
DE MORELOS
*2025.BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO®
LISTADOS DE ASISTENCIA
FECHA: |
AREA DE LIQUIDACIONES, ACLARACIONES, CONCENTRACION DE EXPEDIENTES.
NO. HORARIO PERSONAL HORA DE HORA DE
“* | epLeapo | MOMBRE |\ soRAL ENTRADA | WA SALIDA -
g searaeas (liySapASE
BITACORA DE RECORRIDO A DESCENTRALIZADAS -
NOMBRE COMPLETO SALE REGRESA OBSERVACIONES
FECHA HORA HORA FIRMA
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5. PROCEDIMIENTO :
Facturacién en el cobro de los servicios y tramites. |
5.1. OBJETIVO

Mantener el padrén actualizado en cuanto a los datos Fiscales de los Usuarios.
5.2. REFERENCIAS

Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma el dia 08 de mayo de 2023.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de
noviembre de 1917, ultima reforma el 28 de abril de 2023.

Leyes:

* LeyOrganicade la Administraciéon Publica del Estado de México con fecha de publicacién
17 de septiembre de 1981, Ultima modificaciéon 14 de abril de 2023.

* Ley Organica Municipal del Estado de México con fecha de publicacién 02 de marzo de
1993, dltima modificacion 11 de mayo de 2023.

* Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023 publicada en la
Gaceta de Gobierno de fecha 21/12/2022 sin reforma.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023
publicada en la Gaceta de Gobierno de fecha 21/12/2022

¢ Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios con fecha de publicacién 21 de
diciembre del 2001, actualizacién 13 de septiembre de 2017, sin reforma.

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios con fecha t\

\

de publicacién 30 de mayo de 2017, actualizacién 21 de diciembre de 2018, dltima
modificacién 24/09/2020.
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacién 06/06/2023.
e Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de México con fecha de publicacién 26 de
- 0.P.D. 5.A.P.ASE. 2025-2027 — — —
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agosto de 2004, Ultima modificacion 25/05/2022.
*» Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacién 1° de diciembre de 1992, dltima
reforma publicada el 08/05/2023.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica con fecha de publicacién
09 de mayo de 2016, ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico con fecha de
_ publicacién 04 de enero de 2000, ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.
¢ Leyde Obras Publicasy Servicios Relacionados con las mismas con fecha de publicacién
04 de enero de 2000, actualizaciéon 20 de mayo de 2021.

Cédigos:

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, fecha de la Ultima modificacién 05/01/2021.
» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios con fecha de publicacién 09 de
; marzo de 1999, fecha de la Gltima publicacién 24/01/2023.
; e Coddigo Administrativo del Estado de México con fecha de publicacién 13 de diciembre
| de 2001, fecha de la Ultima modificacién 22/06/2023. |
» Cddigo de Eticay Conducta de la Administracién Publica Municipal 2025-2027. |

‘ Reglamentos:

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria con fecha
de publicacién 28 de junio de 2006, Gltima reforma publicada DOF 13/11/2020.

» Reglamento de la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México con fecha de publicacion del 25 de agosto de 2010, reformas y adiciones
publicado el 14 de febrero de 2011 entrando en vigor el dia siguiente de su publicacién
en el periédico oficial “gaceta de gobierno”. Publicado el 11 de octubre de 2013, entrando
en vigor el dia siguiente de su publicacién en el periédico oficial “gaceta de gobierno”.

* Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios con fecha de i
publicacion 16 de octubre de 2002, actualizacién 04 de agosto de 2017. '

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México con fecha de publicacion del 18 /10 /2004.

*« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

|
|
! con fecha de publicacién 28 de julio de 2010, reforma 24/02/2023

_ — — — _ O0.PD.S.APASE. 2025-2027 ————
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¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipio con
fecha de publicacion 29 de octubre de 2013, actualizacién 19 de julio de 2014. |
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas con
fecha de publicacién 24/02/2023. f
e Reglamento Interior de Trabajo del O.P.D. SAPASE para la administracién 2025-2027. ’
e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
con fecha de publicacién 15 de diciembre de 2003, actualizacién 10 de marzo de
‘ 2016.
Bando:

e Bando Municipal de Ecatepec 2025 con fecha de publicacién 05 de febrero 2025.
Normas:

« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSA1-1993, Requisitos que deben cumplir los
sistemas de abastecimiento de agua para su usoy consumo humano publicos y privados

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de .
acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacién de pozos de extraccién de agua y f
para el cierre de pozos en general i

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-CNA-1995 Toma domiciliaria para

1 abastecimiento de agua potable especificaciones y métodos de prueba

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-001-CNA-1995, Sistema de alcantarillado sanitario,
especificaciones de hermeticidad.

Planes:

e Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.
f * Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029

5.3. DEFINICIONES %

; CFDI: Facturas electronica, también son conocidas como Comprobantes Fiscales digitales por
? internet
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5.4. INSUMOS
e Reciboanterior
e Recibo de pago
| e Cedula fiscal actualizada
e Correo electrénico
¢ WhatsApp
5.5. RESULTADOS

El usuario obtiene Factura con sus datos correctos y el O.P.D. SA.P.AS.E. comprueba ingresos
cumpliendo con las normativas del SAT.

5.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

5.7. POLITICAS

El horario de atencién para el pago de Servicios otorgados por el Organismo SAPASE en las
Oficinas Centrales sera:

e Delunesa viernes de 9:00 a 18:00 hrs. y sdbado de 9:00 a 13:00 hrs.

Las oficinas descentralizadas solo brindaran atencién de lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 hrs.

RE SR ST NSy Y [N FY TN A 88 AR 2
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5.8. DESARROLLO
No. S Actividad

Administrativa/Puesta

1 Usuario

El usuario asiste al Area de cajas de O.P.D. S.AA.P.AS.E. cajero
verifica que su RFC sea el correcto, o solicita Constancia de
situacion fiscal actualizada, correo electrénico y numero de
WhatsApp, cajero entrega a facturacion el documento

2 Facturacion

Verifica documentacién para que el RFC se actualice, asi
como datos fiscales, cuanto la informacién se encuentra en
sistema y es la correcta, el drea de Tics procede a la
facturacion.

Facturacion y Auxiliares
3 Administrativos

Llevan registro de la facturacién, envian via correo
electrénico o WhatsApp el CFDI (XMLy PDF) de lo facturado
a usuario. Cada fin de mes se entrega los archivos de
facturacién digital la Coordinaciéon de Contabilidad.

Fin del Procedimiento.

- 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —— PRSP i L .
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5.9. DIAGRAMACION
Facturacion Cobranza
C INICIO )
El usuario asiste al Area de cajas, cajero verifica que Verifica documgntacié? para que el
el RFC sea el correcto, o solicita Constancia de RFC se actualice, asi como datos ‘

—» fiscales, cuanto la informacién se i
encuentra en sistema y es la correcta,
el drea de Tics procede a la facturacion.

situacién fiscal actualizada, correo electrénico y
numero de WhatsApp, cajero entrega a facturacién

Llevan registro de la facturacién, g
envian via correo electrénico o i
WhatsApp el CFDI (XML y PDF) de lo
facturado a usuario. Cada fin de mes se
entrega los archivos de facturacién

FIN
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5.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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6. PROCEDIMIENTO
Cajas Moviles.
6.1. OBJETIVO

Acercar a los grupos vulnerables, y colonias aledafas los Programas de descuento por medio
de las Cajas Modviles, para que tengan acceso a los descuentos que ofrece este O.P.D
SAPASE,

6.2. REFERENCIAS

Constituciones:

o 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, ultima 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, dltima modificacion 16 de junio del 2026.
* Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
w‘ diciembre de 2025.

| 1‘ e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del aio
‘ | 2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.
‘ e Leyde Planeacidn, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacién
| el 15 de enero del 2026.
:
:

*» Leyde Planeacién del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de W\
i 2001, ultima reforma el 22 de junio de 2023. | \\

¢ Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con
fecha de publicacion 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026
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* Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificacién 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 modificacién 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 publicacién
30 de marzo de 2006, ultima modificacién el 09 de abril del 2026.
* 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 Méxicoy
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de
junio de 2023.

Cédigos:

f e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre

| de 2001, ultima modificacién el 28 de abril del 2026.

e Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de ‘
publicacién 07 de febrero de 1997, Ultima modificacién el 22 de junio del 2023. i

1 » Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de |

| marzo de 1999, tltima 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 modificacién 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, tltima modificacién el 04 de agosto de 2017.

Manuales:
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.

¢ Manual de Organizacion de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluaciéon (UIPPE) del O.P.D. S.AP.AS.E. para la Administracion 2024-2027.

¢ Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

Bandos:
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 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.

6.3. DEFINICIONES

CHOFERES: Realizan el perifoneo de las diferentes colonias programadas, el volanteo y la pega
de sabanas indicativas de donde estara ubicada la caja mévil para el pago del servicio del agua,
trasladan al personal a los puntos designados y diversas actividades seguin las necesidades del
organismo.

CAJAS MOVILES: Método de recaudacién que consiste en llevar a un lugar determinado
mediante reunion previa con vecinos de cierta localidad unidades mévil con personal del
Organismo para efectuar cobros por el servicio de Agua.

JEFE DE DEPARTAMENTO: Verifica la supervisién de cajas moéviles, oficinas descentralizadas,
el contacto con COPACI's de las diferentes colonias, la programacién de cajas, verificar que el
personal asista puntualmente a sus labores, verificar que las cajas maéviles se ubiquen en
lugares seguros y se le brinde al usuario una atencién adecuada con respeto y cordialidad.
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6.4. INSUMOS
e Programa de Cobro WMP Collect 4.0.
 Terminales bancarias para tarjetas de crédito y debido.
6.5. RESULTADOS

Usuarios de Grupos Vulnerables podran realizar su pago de Agua con descuento en su zona,
sin tener que trasladarse a oficinas del OPD SAPASE, de esta manera la recaudacién se
incrementara favorablemente para el organismo.

6.6. INTERACCIONES CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

6.7. POLITICAS
Las cajas moviles se programaran de acuerdo a la negociacién que se determine con los lideres

de las colonias, UTC, COPACI ETC, quienes facilitaran junto con el organismo, las condiciones
para llevar a cabo la instalacion de la caja, asi como la seguridad de la misma

e t———————— D S A RASE MOE5 2027
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6.8. DESARROLLO ‘
Unidad .. |
No. Actividad ‘

Administrativa/Puesta

Se presenta en las Oficinas Centrales del O.P.D.
1 Usuario S.AP.AS.E. para requerir una Caja Movil, por oficio o de
manera verbal

La persona encargada de agendar las fechas y sitios de las
Z Cajas Moviles proximas cajas moviles requerird Direccidn de donde
llegara a instalarse, nombre y puesto que desempefia
quien la agenda y fecha.

3 Cajas moviles Dias antes de la fecha estipulada, se confirma con el Lider o
la autoridad que haya agendado y de ser afirmativa la
respuesta, se manda a perifonear la Colonia en cuestion
Asisten al lugar de acuerdo en un horario de 09:00 a 14:00
& Cajas moviles hrs. Donde realizaran la cobranza con descuentos
: autorizados en el programa, para después regresar a
' Oficinas Centrales del O.P.D. SAP.AS.E. para el resguardo
' de los valores

S Cajeras Las Cajeras se encarga de entregar que lo recaudado
sea ingresado a Caja General, y de igual modo entrega la
papeleria generada en el ejercicio, la cual se envia al area
de archivo.

Fin de Procedimiento.
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6.9. DIAGRAMACION
CAJAS MOVILES OFICINA DE CAJA GENERAL
INICIO
El usuario se presenta en las Oficinas Centrales del
O.P.D. S.AP.AS.E. para requerir una Caja Maovil para
su colonia, por oficio o de manera verbal.
e
:Se Tiene la fecha
deseada por el
interesado?
Se realiza la cita para el dia requerido por el
usuario.
NO
Se pide confirmacién
de la Caja Mévil
Se presenta personal de Cajas Méviles en el lugary hora
establecidos, en un horario de 09.00 a 14.00 horas.
El personal de Cajas Méviles se presenta en el lugar y Una vez en Oficinas Centrales del O.P.D. S.AA.P.ASE. las I\
hora establecidos, en un horario de 09.00 a 14.00 horas. cajeras entregan su corte y dinero a la Caja General. \
FIN
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6.10. FORMATOS E INSTRUCTIVO
ik sEAxEERS 2y SAPASE
AGENDA DE CAJAS MOVILES . i
FECHA COLONIA LUGAR TELEFONO CONTACTO CAJEROS APOYO "2‘.:::;‘;"
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7. PROCEDIMIENTO

Informe de CFDI'S (Comprobante Fiscal de Ingresos o Factura Electrénica)

7.1. OBJETIVO

Llevar el control de la comprobacién de la recaudacién mediante los CFDI, asegura el
cumplimiento de las obligaciones fiscales y la trasparencia en cada transaccién de cobro
realizada, asi como coadyuvar con la Coordinaciéon de Contabilidad quien realiza las gestiones
i contables., por lo que se envian en tiempo y forma los CDFI

7.2. REFERENCIAS
Constituciones:

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

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de
noviembre de 1917, ultima 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, dltima 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 afio
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

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

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

——— 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢ 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 j
: ¢ Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, ultima ‘
modificacién el 11 de diciembre del 2025
¢ 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.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacién
| 30 de marzo de 2006, ultima modificacién el 09 de abril del 2026.
* Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.
¢ Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Gltima modificacién el 22 de
| junio de 2023.

Cédigos:

» Coddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, ultima modificacién el 28 de abril del 2026.
e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.
_ e Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
1 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 modificacién el 27 de septiembre del 2024.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacién 16 de octubre de 2002, dltima modificacién el 04 de agosto de 2017. |
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e« Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y
Evaluacion (UIPPE) del O.P.D. S.AP.AS.E. para la Administracién 2024-2027.

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

Bandos:
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.
Planes
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
¢ Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

7.3. RESPONSABILIDADES
e (Cajasde Oficinas Centrales
e Cajas Moviles
o Cajas Descentralizadas
e Facturacion

7.4. DEFINICIONES

CAJAS MOVILES: Método de recaudaciéon que consiste en llevar a un lugar determinado
mediante reunidn previa con vecinos de cierta localidad unidades con personal del Organismo
para efectuar cobros por el servicio de Agua

Liquidadora: Se encarga de generar los presupuestos que corresponden al tramite, servicio o \;\\
adeudo, aplica los descuentos correspondientes a la campafa vigente. %

Cajera: se encarga de llevar a cabo el cobro de los tramites, servicios y adeudos de las cuentas
de los usuarios.

et p————————iicne” D B R SE 2008 T
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7.5. INSUMOS
e Recibo de pago
e Disco Duro
e USB1TB
e Rollos térmicos Rollos bancarios
s Hojasde tamano carta
7.6. RESULTADOS

» Validacion de la Autenticidad de los CFDI'’s.

e Conciliacion de CFDI's Emitidos y Recibidos.

¢ |dentificacidon de Incumplimientos o Inconsistencias.
e Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

7.7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

7.8. POLITICAS
¢ Cumplimiento de las normas.
e \Veracidad de la informacion.
¢ Confidencialidad y proteccién de datos.
e Control de cambios y actualizaciones.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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7.9. DESARROLLO
Unidad L
No. o v Actividad
Administrativa/ Puesto
Cajero realiza, cobro de servicios de acuerdo a deudos o
liquidaciones, emite recibo de pago, solicita a usuario copia
_ de Constancia de Situacion fiscal. correo electrénico y
1 Cajas

teléfono con whatsapp; se actualiza RFC y datos fiscales;
entrega documentacién a auxiliares de facturacién.

Registran RFC y datos fiscales en sistema, se genera
facturacién electrénica, y es enviada el XML y PDF por
5 Auxiliares de facturacién|correo electrénico y/o whatsapp a usuario, se emite
informe de los CFDI.

Recibe PDF y XML mediante unidad de almacenamiento
movil.

t 3 Contabilidad

Fin del Procedimiento.
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7.10. DIAGRAMACION
Coordinacion de
Cajas Auxiliares de facturacion Contabilidad, Presupuesto,
Ingresos y Egresos
Cajero realiza, cobro de
servicios de acuerdo a deudos
o liquidaciones, emite recibo
de pago, solicita a usuario
copia de Constancia de
Situacioén fiscal. correo i
¥

electréonico y teléfono con

WhatsApp; se actualiza RFC y
datos fiscales; entrega
documentaciéon a auxiliares
de facturacion.

Registran RFC y datos fiscales
en sistema, se genera
facturacién electrénica, y es
enviada el XML y PDF por
correo electrénico ylo
WhatsApp a usuario, se emite

Recibe PDF y XML mediante
unidad de almacenamiento
movil.

FIN
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7.11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

52y SAPASE
‘ -ﬁ-

www.sapase.gob.mx Tel.55 5779 9100
RFC:OPD910914D0X6 Regimen:§03 CP:55030

FACTURA (CFDi)

FOLIO FISCAL (UUID)
1F7ET4EB-DB53-4943-84ED-79917FOCA3FD
Serie-Folio: K-3999 Pago: 16-May-2025
| Tipo:l Fecha de emision 30-May-2026
| Método/Forma de pago. PUE /1-Efect

n----Receptor fiscal. RFC: XAXX010101000
Nombre: PUBLICO EN GENERAL
CP:55030 Regimen 616 Uso CFDi:S01

--Cant |Descripcion unidad E48 |importe § |* obj.impto
T D2DZJ Suministro de agua polable b’ .'!‘HH 25
1 D2025 Derecho de descarga de drenaje 10% 31482

1 D2025 Recargos 43.04
1 D2025 Bonif. en consumo 38% -1,196.33
1 D2025 Bonil. an drenaje 38% -119.63

1 D2025 Aporacon mexras Sery. ambrentaies 3 50% 110.19
SubTotal: 3,616.30
Descuentos: 1,315.96
IVA: 0.00

TOTAL: 2,300.34
Bim. 1-2025 al §-2025
Usos dom:1

Toma 13mm

RFC del PAC: PPD101120EAY

Fecha de c.nmeultm 01-Jun-2025
Serie del CSD del emisor: 00001000000511180142

Serie del CSD del SAT: 00001000000705928441
| CADENA ORIGINAL
| 1 1 IFTETAEB-DBS3-4043-84ED- 7081 7FOCAIFD|2025-06-
| 01701 A3 1 21PPD 10 M2SEAMNWIBIta XutF sKEpceOiE o+ QRREEMs GoX
1 O GA0IRL IBLP plA W THshgwea ¥ OCsovwVime/ OUchisw Twsy/Ue'h
| ariKTCG THL 3le Zs08ISO8SCRLZOw 1H 1DVKDoDd srxtrBdeP kg
KNjBVTe Hnmn.r.vn.ummutarl.,Lausnw,u b 0CAB0Z w6 HOICH
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8. PROCEDIMIENTO
? Entrega de copias certificadas o simples
8.1. OBJETIVO

Realizar la entrega de copias certificadas o simples de recibos y/o facturas a peticién del
propietario, previa verificacion de la documentaciéon de solicitante.

|
L 8.2. REFERENCIAS

Constituciones:

* 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 LeyOrganica Municipal del Estado de México, con fecha de publicacién 02 de marzo de
1993, dltima modificaciéon 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 afio
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

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

e Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de
2001, altima 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, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026

e e i ORD RARASE 205~ 3017 - RN 15 S
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e Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacion el O1 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, ultima modificacion el 05 de abril de 2024.

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

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

e |Ley General de Transparencia y 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 publicacién 04 de mayo de 2016, ultima modificaciéon el 22 de
junio de 2023.

Caédigos:

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

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 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:

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, ultima modificaciéon el 04 de agosto de 2017.

Manuales:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
PUblicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.
S S S————— . 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢ Manual de Organizacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE) del O.P.D. S AP.AS.E. para la Administracién 2024-2027.
e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
| Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
' CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

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

Dictamen:

e Dictamen 1618 de la Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos, publicada
el 15 de octubre de 1998.

Catalogo:
e Catalogo de Disposicion Documental, vigente desde el 15 de junio del 2018.
Lineamientos:

e Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo
General del Poder Ejecutivo, vigente desde el 20 de febrero del 2020.

8.3. DEFINICIONES %\

Ingreso de Soportes: Documentacidn solicitada realizar los diferentes servicios que se
prestan, asi como los recibos y/o facturas impresas en conjunto de soportes de descuento
y/o liquidacién por parte del Departamento de Liquidaciones, aclaraciones, Concentracién de
Expedientes al mdédulo de archivo.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Revision: verificar que toda la documentacién relacionada, ingrese para su archivo en g
expediente

Clasificacién: Resultado de organizar recibo por recibo y acomodo en consecutivo de cuenta
para efectuar la distribucién correcta de acuerdo a la clasificacién.

Distribucién: Segun el resultado de la clasificacién se realiza la asignaciéon de recibos al
personal conforme a la organizacién de cuentas por usuario.

Archivo: Conforme al resultado efectuado por los tres conceptos anteriores se lleva a cabo la
separacion y el acomodo de manera individual, para efectuar el archivo de recibos y/o facturas
en los expedientes correspondientes a cada niumero se usuario.

Depuracién: De acuerdo a la normatividad del Departamento se lleva a cabo la depuracion de
expedientes retirando documentacién duplicada y/o actualizando la misma.

Copia Certificada o simple: Es una copia del recibo de pago de agua que se certifica por parte
de la Direccién Comercial, estableciéndonos en el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, articulo 147, bis. IlI.

8.4. INSUMOS
Copia certificada o simple:
» Copiade la boleta predial al corriente,
e Copiadel ultimo recibo de agua con el que cuenten
e Copiade la credencial de elector INE. \
r
En caso de no ser el propietario la persona que va realizar el tramite, tiene que presentar: Q\

» Carta poder del propietario con las cuatro fotos copias de las credenciales de elector por
parte de los firmantes. En caso de ser Gestor debe presentar carta poder notariada.
e Carta poder del propietario con las cuatro fotos copias de las credenciales de elector por
————ee 0.P.D. $.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — ——
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parte de los firmantes. En caso de ser Gestor debe presentar carta poder notariada

8.5. RESULTADOS

¢ Se expide la copia certificada o simple del recibo, solicitada por el usuario.
e Serealiza el cambio de nombre, solicitado por el usuario.

8.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
No aplica.

8.7. POLITICAS

e El servicio de entrega de copia certificada o simple se realiza en un horario de lunes a
viernes de 09:00 Hrs. a 16:00 Hrs.
e Elservicio de cambio de nombre se realiza en un horario de lunes a viernes de 09:00 Hrs.

a 17:30 Hrs.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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8.8. DESARROLLO

Unidad

er 2 Actividad
No. | Administrativa/Puesto N

Le solicita al Departamento Liquidaciones, Aclaraciones
Archivo y Concentracién de Expedientes, realice la revisiéon

1 Usuario . :
del recibo y/o factura pagada a este Organismo, de la cual
solicita copia certificada o simple.

Departamento de Requiere la documentacién necesaria para el tramite, de ;
| . . . . - . . |
1 Liquidaciones, copia certificada o simple se solicita: copia documento que

5 Aclaraciones, acredite la propiedad, copia del Ultimo recibo de agua para
Concentracion de corroborar cuenta de usuario, copia de la credencial de
Expedientes elector. Si no es el propietario se les solicita carta poder con

las 04 identificaciones de los firmantes (INE).
Una vez realizada la revision, se envia al, usuario a cajas a

| Departamentode . BN Al

l p ¥ i cubrir el costo del servicio, si es copia simple se entrega al |

‘ Liquidaciones, ; : ; : o 3
usuario al mostrar el ticket de pago, si es copia certificada se ‘

envia la copia certificacién a Direccién de Comercializacién, ‘

tardando este tramites cinco dias habiles.

Aclaraciones,
L Concentracién de
Expedientes

Fin del procedimiento.

- O.PD.S.APAS.E 2025-2027 —
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8.9. DIAGRAMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Usuario

Unidad Administrativa

‘ INICIO '

solicita al Departamento Liquidaciones, Aclaraciones
Archivo y Concentracién de Expedientes, realice la revision
del recibo y/o factura pagada a este Organismo, de la cual
solicita copia certificada o simple

—

Requiere la documentacién necesaria para
el tramite, de copia certificada o simple:
copia documento que acredite la
propiedad, copia del Ultimo recibo de agua
para corroborar cuenta de usuario, copia de la
credencial de elector. Si no es el propietario se les

¥

Una vez realizada la revision, se envia
al, usuario a cajas a cubrir el costo del
servicio, si es copia simple se entrega
al usuario al mostrar el ticket de pago,
si es copia certificada se envia la copia
certificacion a Direccién de

ramarcializacridAn tardanda acta
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8.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- =, SAPASE
A" =

COPIA SIMPLE/CERTIFICADA

DEPTO LIQUIDACIONES, ACLARACIONES,
CONCENTRACION DE EXPEDIENTES
No. CUENTA
COPIA SIMPLE
COPIA CERTIFICADA
TOTAL S

ney

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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lil. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

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

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o0 més alternativas de
solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

<>
J

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
intervencién en el procedimiento.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Interrupcion 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.

Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon y los
documentos 0 materiales que se estadn 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 informacién; invariablemente, debera salir
de una inspeccidén o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
SRR R varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién,
/’p 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 Operacién. Muestra las principales fases del ‘
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere \\\X
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo ‘
procedimiento.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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IV. REGISTRO DE EDICIONES
Fecha de Actualizacién Descripcion de la Actualizacién
Elaboracién del Manual de Procedimientos del
18 de junio de 2025 Departamento de Liquidaciones, Aclaraciones vy

Archivo en Concentracion.
Aprobacién del Manual de Procedimientos del
20 de noviembre de 2025 Departamento de Liquidaciones, Aclaraciones vy
Archivo en Concentracion.
Actualizacion del Manual de Procedimientos del
01 de septiembre de 2026 Departamento de Ligquidaciones, Aclaraciones y
Archivo en Concentracion.

O.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 Liquidaciones, Aclaraciones y Archivo en Concentracién.

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

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Liguidaciones, Aclaraciones y Archivo en Concentracion”, 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.

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

ARQ. FRANCI
DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D. S AP.AS.E.

LIC. RICARDO DIAZ HERNANDEZ

SECRETARJO TECNICO DEL O.P.D.S.AP.AS.E.
E-ll'm Te h
. ﬁo- s ' §_AP ..6§§
f aeay W ‘.' -_-_ ‘.
i DEPARTAMENTO DE
ACIONES, ACLARACIONES
J CONCENTRACION Dsnpsmerms; J

C. ADRIANA ALCAZAR GOMEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES, ACLARACIONES
Y ARCHIVO EN CONCENTRACION DEL O.P.D. SA.P.AS.E.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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VIll. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Liquidaciones, Aclaraciones y Archivo en
Concentracion.

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

Responsable de la Actualizacién del Manual:
C. Adriana Alcazar Gémez
Jefa del Departamento de Liquidaciones, Aclaraciones y Archivo en Concentracion.

Responsable de la Revisiéon del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernandez

Secretario Técnico del O.P.D. SAP.AS.E.

Aprobado por:

Arq. Francisco Reyes Vazquez

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

Fecha de elaboracion: 18 de junio de 2025.

Fecha de aprobacidn: 20 de noviembre de 2025.
Fecha de dltima actualizacion: 01 de septiembre de 2026.

Version 1.0

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — SR N
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