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I. PRESENTACION

A partir del conocimiento de que significa un procedimiento: “serie o secuencia de pasos
requeridos para completar una tarea en particular”; se podra afirmar que el presente Manual de
Procedimientos, sera un documento en el que agrupan los diferentes procesos necesarios para
completar una determinada funcion, teniendo como fin establecer una adecuada comunicacién
a los trabajadores involucrados que les permita realizar sus funciones y actividades de manera
ordenada y sistematica; asi también, permitira, orientar y uniformar de forma concreta las
actividades que realicen los empleados adscritos a la Direccidén de Construccién y Operacion
Hidraulica y de las diferentes area que integran el SAPASE, en su interrelaciéon con cada una de
las areas que lo integran, convirtiendo asi en una guia orientadora para lograr la consecucién de
resultados mas eficaces y eficientes en sus actividades, funciones y responsabilidades que le son
encomendadas.
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#| ECATEPEC ﬁ SAPASE
N

DE MORELOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE CONSTRUCCION Y OPERACION HIDRAULICA

DEPENDENCIA | cépico | cLave | FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION | VIGENCIA PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pégina 5 de
S AP ACE. DCyOH | C00-C00 18/06/2025 01/09/2026 iy -

Il. OBJETIVO GENERAL

Alcanzar de manera puntual, ordenada y precisa; en el menor tiempo y de la mejor forma las
metas que tiene planteadas la Direccién de Construcciéon y Operacién Hidraulica del SAPASE,
para beneficio del crecimiento y desarrollo de los estandares de cobertura que en materia
hidraulica brinda el organismo a la comunidad Ecatepenses, asi también, el presente ocurso
pretende:

» Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de dependencia,
responsabilidades y politicas institucionales.

* Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes colaboradores puedan
realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente.

* Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para detectar omisiones.

* Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor eficiencia
administrativa.

e Facilitar la induccién de los nuevos colaboradores de la institucion.

e Permitir la integracién de todos los colaboradores; asi como, la funcionalidad integral del
personal.

» Propiciar el ahorro de esfuerzos y recursos.
Este Manual de Procedimientos, permitird al servidor publico de la dependencia, conocer

claramente qué debe hacer, cémo, cudndo y dénde debe hacerlo, conociendo también los
recursos y requisitos necesarios para cumplimentar una determinada actividad o funcién.
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1. PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el control y registro de peticiones y reportes ciudadanos.
1.1 OBJETIVO

Dirige, coordina, controla y supervisa el registro de todas las peticiones ciudadanas relacionadas
con el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como mejorar el tramite para
expedir con prontitud el dictamen de factibilidad para otorgar los servicios de agua potable VY
alcantarilladoy la constancia de no servicio de agua potable y alcantarillado y mantener las dreas
operativas y las fuentes de abastecimiento en buen funcionamiento.

1.2 REFERENCIAS
Constituciones:

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

» 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 de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica De Los
Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de
2013. Ultima reforma 16 de octubre del 2025.

Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

Ley de Aguas Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de diciembre
de 1992. Ultima reforma 11 de diciembre del 2025.
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente. Publicada en\el Diario
Oficial de la Federacioén el O1de enero del 2026. Ultima reforma 07 de noviembre Hel 2025,
Ley del Agua del Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 201
reforma el dia 05 de abril de 2024.

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

L ]

ultima
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Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de septiembre de 2023. Ultima reforma 28 de
abril del 2026.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo del 2026.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios,
Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima
reforma 22 de junio del 2023

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023.

Ley de Archivos y Administracion Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada el 26 de noviembre de 2020, sin reforma.

Cédigos:

Reglamentos:

Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma 09 de abril del 2026.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima reforma 28 de abril del 2026.

Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma 28 de abril
del 2026.

Cadigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 7 de junio de 2002. Ultima reforma 16 de junio del 2026.

Cddigo de Procedimiento Civiles del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 01 de julio de 2002. Ultima reforma 14 de mayo del 2021.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico\oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima reforma 19 de diciembre del 2 )25.
Convenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioeconémicas 2091,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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de publicacién 28 de junio de 2006, Ultima modificaciéon 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, ultima modificacién el 04 de agosto de 2017.

Manuales:

¢ 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

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.

Presupuestos

* Presupuesto de Egresos del O.P.D. S.AAP.AS.E. para el Ejercicio Fiscal 2026.
1.3 DEFINICIONES

Agua en bloque: Volumen de agua potable que entrega la Comisién Nacional de Agua
(CONAGUA) a través de la Comisién Estatal de Agua del Estado de México (CAEM); al Municipio
y al organismo operador; asi como, el que éstos a su vez entregan a subdivisiones o cofjuntos
habitacionales, industriales, y/o de servicios; o a otros prestadores de los servicios para lps\fines
correspondientes. |

Agua potable: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes
infecciosos, que puede ser ingerida o utilizada para fines domeésticos, sin provocar efegtos
nocivos a la salud y que reune las caracteristicas establecidas por las normas oficiales mexicanas;
y que llega a los usuarios mediante la red de distribucién correspondiente.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Agua residual: La que se vierte al drenaje, alcantarillado o cualquier cuerpo receptor o cauce,
proveniente de alguno de los usos a que se refiere la presente Ley y que haya sufrido
degradacion de sus propiedades originales.

Agua tratada: La residual resultante de haber sido sometida a los procesos de tratamiento, para
remover sus cargas contaminantes, en apego a los términos de las normas oficiales mexicanas

y demas normatividad aplicable.

Cloracién: Es el procedimiento de desinfeccién del agua mediante el uso de cloro o compuestos
clorados; a través de la aplicacion de gas cloro y/o hipoclorito de sodio.

Constancia de no servicio: Documento en el cual se describe la inexistencia de la red hidraulica.

Factibilidad: Documento en el cual se describe la posibilidad de existencia de los servicios de
agua potable y alcantarillado.

Gestion: Sistema de Control de Oficialia de Partes.

Oficio: Documento que contiene peticién de servicio, asi como la descripcion.

Reporte de presencia: Solicitud para reportar diferentes tipos de servicio.

Reporte via telefénica: Solicitud para reportar diferentes tipos de servicio.

Toma de agua potable: Se realiza inspecciéon ocular por parte de personal técnico, para
determinar la factibilidad, distancia de excavacién, tipo y terreno. Asi como el requerimiento de

materiales y mano de obra necesarios.

1.4 INSUMOS
e Oficio de solicitud del servicio.

¢ Documentacién soporte.
* Reportes de servicio.

\

1.5 RESULTADOS

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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* Actualizacién del sistema GESTION, mediante el registro de altas y bajas de los oficios
ingresados.

¢ Actualizacion del Sistema de Reportes.

e Actualizacidon y depuracién de oficios ya atendidos.

e Actualizacion y mantenimiento de las diferentes fuentes de abastecimiento.

* Actualizacion, operacién y funcionamiento de las diferentes instalaciones del Organismo.

e Autorizacion de la peticion hecha por el usuario, determinando si existe o no la
infraestructura necesaria, para la instalacién de la red de agua y/o de drenaje, en el predio
solicitado.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

1.7 POLITICAS

El titular de la Direccién de Construccién y Operacién Hidraulica, debe nombrar e instruir a cada
jefe de departamento, a fin de que se informe a dicha Direccién, sobre los movimientos y
avances gue se han generado en cada departamento respecto a: reportes de falta de agua, fugas
de agua, desazolves, tuberias de agua y drenaje en mal estado, tomas tapadas, reparacion de
socavones: asi como, atender en forma oportuna los escritos de las peticiones hechas por los
usuarios, en los cuales solicitan la factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado;
asi también, los avances de las constancias de no servicio de agua potable, que se han generado
en cada departamento e instruye a los jefes de departamento, a fin de que se informe a dicha
Direccidn sobre los avances de dichas peticiones.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8 DESARROLLO
Unidad A
- > Actividad
No. Administrativa/Puesto
. Entrega en oficialia de partes sus peticiones y demandas
Usuariode los EAf :
1 g de servicios de agua potable, alcantarillado vy
servicios .
saneamiento.
Recibe la correspondencia ingresada por oficialia de
partes, atiende y revisa los documentos para clasificar y
canaliza a las &areas correspondientes; asi como, los
reportes y las peticiones de las factibilidades de servicios
y la constancia de no servicio de agua potable, turna a los
. i departamentos de su adscripciéon, conforme a su
Direccién de I i e oi s
iy responsabilidad, cada una de las peticiones, oficios y
. Construccién y e =S .
Operacién Hidraulica reportes reC|btdo's. para su atgpuon, asi como, las
peticiones de factibilidad de servicios y constancia de no
servicio, para su estudio (a fin de determinar si existe o
no la infraestructura hidraulica requerida, para la
instalacionde lared de agua o de drenaje, en el predio
solicitado); y dar la respuesta oportuna de los oficios
turnados a su area.
Analiza peticién y envia propuesta de respuesta de
2 Jefatura de Area de la oficios de peticiones Coordinacion de Operacién y
Direccién de Construccion | Mantenimiento y a la Direccién de Construccién y
Operacion Hidraulica, para su aprobacién
¢ i - Envia respuesta de oficios de improcedencia o
Areas de la Direccién e : - i
4 2 favorables a las peticiones ciudadanas Coordinacién
de Construccién 8% ; o .
de Operacidn y a la Direccién de Construccion.
5 Direccién de Revisa y en su caso suscribe oficios de
Construccién respuesta improcedente. L
Direccién de ! : A% ‘
6 Cotiebricninn Revisa y en su caso suscribe oficios de respuesta faxkt\ra ble.
Direccidon de Construccién entrega respuesta y da fin al
Direccién de tramite.
7 e
Construccion
Fin del procedimiento

O.P.D. 5.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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1.9 DIAGRAMACION

Usuarios Direccién de Construcciéon y | Area de Direccion de

Construccion y Operacidn
Hidraulica

( mncio )
|

Entrega en oficialia de partes sus
peticiones y demandas de
servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Se informa al usuario sobre la
improcedencia de su peticion
mediante oficio.

Recibe la correspondencia ingresada por
oficialia de partes, atiende y revisa los
documentos para clasificar y canaliza a las
areas correspondientes; asi como, los reportes
y las peticiones de las factibilidades de servicios
ly la constancia de no servicio de agua potable,
Jturna a cada departamento segln su
competencia;cada unade las peticiones, oficios
ly reportes recibidos para su atencién; asi como,
*as peticiones de factibilidad de servicios vyj|
lconstancia de no servicio, para su estudio y para

a instalacion de la red de agua o de drenaje, en
| predio solicitado); y dar la respuesta oportuna
Ide los oficios turnados a su area.

Teterminar si existe o no la infraestructura para

Analiza peticién y envia propuesta de
respuesta de oficios de peticiones a
la Direccién de Construccién vy

" Operacion  Hidraulica, para su
= e
aprobacion.
NO
Procede
b peticion -
1]
Genera oficio de respuesta

A4

Recibe oficio de respuesta
afirmativa y programa de

trabajo para su peticién
FIN )

C

afirmativa y programa de inicio de
trabajos al usuario.

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Soportes de las peticiones de los usuarios turnados a los departamentos.
¢ Reporte de la peticidon recibida via telefonica.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Ill. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

)

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

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

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

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

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

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

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 direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

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

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién,

& la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La

direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continua.

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

\
\
\

Conector de Operacién. Muestra las principales fase§ del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o regujere N|
conectarse a otra operacion lejana dentro del ismno |y
procedimiento.

o

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién

Descripcion de la Actualizacion

18 de junio de 2025

Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Construccion y Operacién Hidraulica.

20 de noviembre de 2

Aprobacion del Manual de Procedimientos de la

02 ; : & = =4 o B gy
> Direccidn de Construccion y Operacién Hidraulica.

01 de septiembre de 2026

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la
Direcciéon de Construccion y Operacién Hidraulica.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion de Construcciéon y Operacion Hidraulica.

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

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.

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

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccién de
1 Construccién y Operacion Hidraulica”, fue dictaminado mediante
Acuerdo numero SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo
Directivo de este Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de
noviembre de 2025.
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VIl. VALIDACION
13
1
4 E
! 3 .

= =

Ai{ FRANCISCO REYES VAZQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.

Bk

f/
’,i' ¥
LIC. RICARDO DIiAZ HERNANDEZ
SECRETARIQ TECNICO DEL'OP.D.S.APAS.E.

OPE -
ING. MARI QUEZ SANCHEZ
DIRECTOR DE CONSTRBUCCION Y OPERACION
HIDRAULICA DEL O.P.D. S.A.P.AS.E.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Direccién de Construccién y Operacion Hidraulica.

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:
Ing. Mario Ivan Vazquez Sanchez
Director de Construccién y Operacidon Hidraulica del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Responsable de la Revisién del Manual:
Lic. Ricardo Diaz Hernandez
Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Aprobado por:

Arg. Francisco Reyes Vazquez

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

Fecha de elaboracién: 18 de junio de 2025.

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

Version 1.0
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