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. PRESENTACION

El Departamento de Estudios y Proyectos, depende directamente de la Coordinacién de
Construccion y esta a su vez de la Direccion de Construccion Operacion Hidraulica.

El Departamento de Estudios y Proyectos, recibe de la Coordinacion de Construccion las
peticiones u oficios que le competen para integracion de las visitas de inspeccion en campo,
verificacion y estudio topografico, para la realizacion de los proyectos, que permitan apoyar la
ejecucion de las obras hidraulicas que lleve a cabo el SAPASE, en beneficio de la comunidad
Ecatepense.

El Departamento de Estudios y Proyectos, se apoya con la brigada de topografia, para realizar
los estudios y proyectos necesarios, para la introducciéon de lineas o redes de agua potable, lineas
o redes de alcantarillado; asi como, las acciones que en materia de saneamiento deba realizar el
SAPASE, de acuerdo a la demanda ciudadana solicitada, para determinar la factibilidad de
realizar la obra y atender debidamente a la poblacion del Municipio de Ecatepec de Morelos.

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 se agrupan los diferentes procesos necesarios
para completar una determinada funcién, teniendo como fin establecer una adecuada
comunicacion 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 al Departamento de
Estudios y Proyectos, de las diferentes areas que integran el SAPASE, en su interrelacion con
cada una de las areas que lo integran, convirtiendo asi en una guia orientadora para lograr
la consecucioén de resultados mas eficaces y eficientes en sus actividades, funciones y
responsabilidades que le son encomendadas.

i)
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Il. OBJETIVO GENERAL

El Departamento de Estudios y Proyectos de este Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Ecatepec, es responsable de mantener un control, archivo y registro de las peticiones de las
comunidades para que se pueda cumplir con la elaboracién de los proyectos lo mas pronto
posible; con fundamento en los Articulos 112, 113, 122, 123, 124 y 128 fraccion |1, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 52 de la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, Articulo 3, 31 fraccion |, VII, VIII, XI, 48 fraccion 11,164 y 165, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México. Se autoriza y valida el presente Manual de procedimientos del
Departamento de Estudios y Proyectos, del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Ecatepec, (O.P.D. S AP.ASE.).

Apoyar de manera puntual, ordenada y precisa; en el menor tiempo y de la mejor forma el logro
de las metas que tienen planteadas tanto la Coordinacion de Construccion, como, la Direccion
de Construccion y Operacion Hidraulica del SAPASE, para beneficio del crecimiento y desarrollo
de los estandares de cobertura que en materia hidraulica brinda el Organismo a la comunidad
Ecatepense; asi también, el presente ocurso pretende:

Este Manual de Procedimientos, permitira al servidor publico de la dependencia, conocer
claramente qué debe hacer, cémo, cuando y dénde debe hacerlo, conociendo también los
recursos y requisitos necesarios para complementar una determinada actividad o funcién.

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1. PROCEDIMIENTO

‘ Elaboracion de los proyectos de las obras que se van a ejecutar, bajo el programa de
i administracion, asesoria y apoyo a la ciudadania.

1.1. OBJETIVO

Planear, programar y verificar las acciones para la elaboracion de estudios y proyectos de los
sistemas de agua potable y drenaje, con base en los planes y programas vigentes.

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, dltima 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:

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 Federacion el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.
Ley de Aguas Nacionales, publicada en el Diario Oficial de |la Federacidon 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 Federacién el 01 de enero del 2026. Ultima reforma 07 de noviembre del 2025.
e Leydel Aguadel Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 2013, ultima \
— reforma el dia 05 de abril de 2024. k
= Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Caceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma. .
—— DH
¥
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, publicada en el
Peridédico 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 Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo del 2026.

Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima
reforma 22 de junio del 2023

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periédico 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.

Caédigos:

e

Caodigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de

diciembre de 1981. Ultima reforma 09 de abril del 2026.

Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima reforma 28 de abril del 2026.

Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma 28 de abril

del 2026.

Codigo 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.

Coédigo 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.

Codigo 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 2025.
onvenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioecondmicas 2021.

Normas:

B

NMX (Normas Mexicanas) Vo

NOM. (Normas Oficiales Mexicanas) Obligatorias

luntarias
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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» NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSAT-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir
los sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano publicos y
privados, con fecha de publicacién 12 de agosto de 1994.

¢« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM - 011-CNA-2000, Conservacion del recurso agua que
establecen las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media
anual de las aguas nacionales, con fecha de publicacion 8 de agosto de 1997.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM -004-CNA-1996, Requisitos para la protecciéon de
acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacién de pozos de extraccién de agua y
para el cierre de pozos en general, con fecha de publicacion 3 de febrero de 1997.

« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 003-cna-1996, requisitos durante la construccion de
pozos de extraccion de agua para prevenir la contaminacion de acuiferos, con fecha de
publicacion 03 de febrero de 1997.

e« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 002 CNA 1995, Toma domiciliaria para abastecimiento
de agua potable especificaciones y métodos de prueba, con fecha de publicacion 1 de
diciembre de 1995.

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
publicacién 16 de octubre de 2002, ultima modificaciéon el 04 de agosto de 2017.

Manuales:

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.

¢ Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién Nacional
del Agua, con fecha de publicacion 02 de enero de 2019.

* Especificaciones Generales para la Construccion de Obras de Agua Potable y

(_ﬁ;antarillado de |la Comision del Agua del Estado de México, de fecha marzo de 2000.
i NN
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Bandos:

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

Planes
e 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.

Presupuestos

e Presupuesto de Egresos del O.P.D. S. A P.AS.E. para el Ejercicio Fiscal 2026.

1.3. DEFINICIONES

Estudios y Proyectos: Estudio de factibilidad es un instrumento que sirve para orientar la toma
de decisiones en la evaluacion de un proyecto y corresponde a la uUltima fase de la etapa pre
operativa o de formulacién dentro del ciclo del proyecto. Se formula con base en informacién
que tiene la menor incertidumbre posible para medir las posibilidades de éxito o fracaso de un
proyecto de inversién, apoyandose en él se tomara la decision de proceder o no con su
implementacion.

Proyecto: memoria o escrito donde se detalla el modo y conjunto de medios necesarios para
llevar a cabo esa idea; especialmente el que recoge el disefio de una obra de ingenieria.

Catadlogo de Conceptos: Es |la traduccion de los planos y memorias del proyecto ejecutivo en un
listado que contiene todas las actividades (conceptos) necesarias para realizar la obra.
Actividades de apoyo al proyecto para ejecutar una obra.

Plagog: Es una representacion grafica y detallada de una obra o proyecto de construccion, que
ve como lenguaje técnico para comunicar el disefo, las distribuciones, las dimensiones y los
materiales de un edificio a otros profesionales de la construccién.

\

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Obras por Administracion: Son las que se ejecutan para atender las peticiones de redes de agua
potable y drenaje, que demanda la ciudadania en materia de infraestructura hidraulica y que
realiza la comunidad con apoyo, asesoria y supervision técnica del O.P.D. S AP.ASE.

Obras por Contrato: Son las obras Municipales que ejecutan las empresas constructoras a través
de la firma de un contrato de obra publica o un servicio relacionado con la misma.

1.4. INSUMOS

Oficios ingresados al Organismo, que son redactados por los usuarios, en donde especifican los
datos de ubicacion para los servicios que son requeridos en materia de infraestructura
hidraulica, tales como: construccién o rehabilitacién de obras de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en beneficio de los habitantes del Municipio de Ecatepec de Morelos; el programa
anual de obra. Para dar inicio a los trabajos tales como los levantamientos topograficos
(planimetria y altimetria); ya sean de agua potable y/o de alcantarillado; se requerird de la
cuadrilla de topografia integrada por: un ingeniero topdgrafo, tres cadeneros y un chofer;
quienes utilizaran el equipo que describe: un vehiculo, una estacion total, (aparato electro-éptico
utilizado en topografia, cuyo funcionamiento se apoya en la tecnologia electrénica. Consiste en
la incorporacion de un distanciometro y un microprocesador a un teodolito electrénico), Nivel
topografico (que tiene como finalidad la medicién de desniveles entre puntos que se hallan a
distintas alturas o el traslado de cotas de un punto conocido a otro desconocido); asi como, un
tripié ( es un aparato de tres patas y parte superior circular o triangular, que permite estabilizar
un objeto y evitar el movimiento propio de este), Estadal (regla graduada que permite mediante
un nivel topografico, medir desniveles, es decir, diferencias de altura), un oddémetro (dispositivo
que generalmente consiste de una rueda encastrada en un engranaje calibrado con precision,
al contar las vueltas que hace la rueda se calcula la distancia recorrida y un pico o barreta para
levantar tapas de las cajas de agua potable para determinar los didmetros de la tuberia y sus
caracteristicas; asi como las de brocal de los alcantarillados para el mismo fin.

1.5. RESULTADOS.

La comunidad Ecatepense recibe la asesoria y apoyo técnico para la integracién de los Estudios
ctos y Expedientes Técnicos, para la construccion de obras hidraulicas en materia Agua
otable, Alcantarillado y Saneamiento; que redundaran al mejoramiento de coberturas en
beneficio de la poblacién del Municipio de Ecatepec de Morelos.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

1.7. POLITICAS.

Se debera atender los oficios que contengan la informacién correspondiente, para la atencién
de las obras y servicios que solicita la ciudadania en materia de; agua potable, alcantarillado y
saneamiento de acuerdo a los lineamientos establecidos. Que disponen que todas lasdemandas
y peticiones de apoyo en materia hidraulica, se realicen por escrito y se ingresen por el area de
oficialia de partes del organismo.

El oficio de peticion deberd entregarse debidamente requisitado conteniendo; fecha, tipo de
apoyo requerido, caracteristicas especificas de los trabajos que se pretenden, ubicacién puntual
de la obra que se requiere; calle, no. y colonia; asi como, los datos generales del vecino que se
hara cargo de dar seguimiento al proceso que se realice en beneficio de su calle o colonia.
Presentando el escrito debidamente firmado por el usuario que realiza la peticion; asi como, su
recibo de pago vigente de los servicios que le presta el organismo.

Una vez cubiertos estos requisitos, se programara la visita de inspeccion técnica, para
determinar la factibilidad de los trabajos requeridos y en su caso, realizar el estudio topografico
e informar a los usuarios que en un término no mayor a 15 dias habiles, su factibilidad,
entregandoles la lista de materiales requeridos, para que decidan, en caso de no poder
incorporar la peticién algun programa de obra, se organicen para adquirir sus materiales y que
el organismo los apoye con la cuadrilla técnica, maquinaria y asesoria técnica e integrar el
expediente técnico, consistente en: ficha técnica, planos, memoria descriptiva, presupuesto y
proyecto; con el fin de que el Departamento de Obras, lleve a cabo, en su caso, los trabajos
inherentes a la construcciéon de la obra, apegados al proyecto determinado.

e

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO
nidad Lo
No. bk Actividad

Administrativa/Puesto

Usuario de los servicios

Ingresa al Organismo mediante Oficialia de Partes, la
solicitud del servicio que requiere.

Recibe el oficio otorgandole un nimero consecutivo

5 Oficialia de Partes del registro que alli llevan y entrega a la Direccién
del Organismo GCeneral para que se le dé el seguimiento
correspondiente.
_ » Deriva el oficio de solicitud al Director de
3 Lirgceibn Genersl Construccion y Operacion Hidraulica.
Director de Construccidén Envia informacién a la Coordinacién de Construccién
4 y Operacién Hidraulica. para su atencion y seguimiento.
g £, La Coordinacidn de Construcciéon recibe el oficio,
5 Coordmacpr? e otorgandole un numero consecutivo para que sea
Construccion, registrado en la base de datos que se lleva.
. 2. La Coordinacion de Construccion, revisa y deriva a los
6 Coordmacuo_n’ Ge departamentos segun corresponda, para atender la
Construccion L
peticion.
Recibe oficio, valora la factibilidad de la peticién; asi
Departamento de Estudios como, que la programacion de los trabajos inspeccién
* y Proyectos para determinar en campo la factibilidad de la obra y
en su caso los trabajos topograficos.
De ser procedente la factibilidad técnica, realiza los
trabajos de inspeccion del lugar, para determinar en
8 Departamento de Estudios campo la factibilidad técnica de la obra y en su caso,
y Proyectos lleva a cabo los trabajos topograficos, la integracién de
expediente técnico de la mismay la construcciéon de la
obra requerida.
C
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Se integra la lista de materiales que se requieren para
Departamento de Estudios realizar la obra que se pretenda llevar a cabo; y se

o y Proyectos entrega al peticionario para que, en su caso, en

coordinacion con los beneficiarios estos se adquieran.

Se reune con los usuarios para revisar que los

Departamento de Estudios materiales adquiridos, sean los descritos en la lista de

- y Proyectos materiales que le fue entregada por el area de

topografia.

Aprueba la realizacion de la obra e instruye a la

Coordinacién de cuadrilla para llevar a cabo el apoyo técnico y de

i Construccion, maquinaria a los usuarios, para llevar a cabo de
acuerdo a su programacion los trabajos inherentes.

12 Diipsttamenie deObiras. Realiza la obra requerida en apego a proyecto

ejecutivo determinado.

, " Instruye la supervision de los trabajos realizados;
Coordinacion de A . .
13 i verificando en campo las obras y acciones realizadas

Construccion,
en apego al proyecto.

Realiza la supervision en campo de que la obra se
haya realizado en apego a proyecto.

14 Departamento de Obras.
Fin del proceso.
No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Usuario de los servicios Ingresa al Organismo mediante Oficialia de Partes, la
solicitud del servicio que requiere.
2 Oficialia de  Partes Recibe el oficio otorgandole un nimero consecutivo
del Organismo del registro que alli llevan y entrega a la Direccién

General para que se le dé el seguimiento
correspondiente.

3 Direccion General Deriva el oficio de solicitud al Director de
Construccion y Operacion Hidraulica.

F i o |
—7% |/ Director de Construccion Envia informacién a la Coordinacién de Construccién

y Operacion Hidraulica. para su atencion y seguimiento.

- O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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5 Coordinacién de La Coordinacién de Construccidon recibe el oficio,
1 Construccion. otorgandole un numero consecutivo para gque sea
registrado en la base de datos que se lleva.
3 6 Coordinaciéon de La Coordinacion de Construccion, revisa y deriva a los
Construccion departamentos segun corresponda, para atender la
| peticion.

7 Departamento de Estudios Recibe oficio, valora la factibilidad de la peticién; asi
y Proyectos como, que la programacion de los trabajos inspeccidn
para determinar en campo la factibilidad de |la obra y
en su caso los trabajos topograficos.

8 Departamento de Estudios De ser procedente la factibilidad técnica, realiza los
y Proyectos trabajos de inspecciéon del lugar, para determinar en
campo la factibilidad técnica de la obra y en su caso,
lleva a cabo los trabajos topograficos, la integraciéon de
expediente técnico de la mismay la construccion de la
obra requerida.

9 Departamento de Estudios Se integra la lista de materiales que se requieren para
y Proyectos realizar la obra que se pretenda llevar a cabo; y se
entrega al peticionario para que, en su caso, en
: coordinacion con los beneficiarios estos se adquieran.

: 10 Departamento de Estudios Se reune con los usuarios para revisar que los

| y Proyectos materiales adquiridos, sean los descritos en |a lista de
. materiales que le fue entregada por el area de
| topografia.

. n Coordinacion de Aprueba la realizacion de la obra e instruye a la
| Construccion, cuadrilla para llevar a cabo el apoyo técnico y de

maquinaria a los usuarios, para llevar a cabo de
acuerdo a su programacion los trabajos inherentes.

12 Departamento de Obras. Realiza la obra requerida en apego a proyecto
ejecutivo determinado.
@) Coordinacion de Instruye la supervision de los trabajos realizados; |
| A

Construccioén, verificando en campo las obras y acciones realizadas
en apego al proyecto.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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14 Departamento de Obras. Realiza la supervision en campo de que la obra se

haya realizado en apego a proyecto.

Fin del proceso.
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1 1.9. DIAGRAMACION
Direccién de ! i
. L. e . Coordinacioén Departamento
Direccion Construccion y Usuario de : Departamento
: » e de de Estudios y
: General Operacién los Servicios - de Obras
‘ S x e al Construccién Proyectos
Hidraulica
Inicio
Recibe el oficio el
: 3 i Departamento de
Recibeeloficloe | | eqydiosy Proyectos
Ingresa al Instruye la realiza Inspeccién
Organismo integracion de los técnica
mediante Oficialia expedientes de obra

de Partes, la solicitud
del servicio que
requiere y lo entrega
a la Direccion

Recibe, analiza y
deriva a la Direccién
de Construccién

Envia oficioa la
Coordinacién de
Construccion para
su atencién y
seguimiento
Construccion

y remite al
Departamento de
Estudios y Proyectos

{
N

Procede la
Factibilidad

Recibe oficio otorga
folio, registra y

Instruye la
supervision de la
obra en apeaoa

entrega a la
Coordinacion de
Construccion

Determina en
campo la factibilidad
y Elabora los

levantamientos

topograficos y los
estudios de
factibilidad; asi
como, la integracion

Integra lista de
materiales que se
requieren y entrega al
peticionario; para

Realiza la obra en

que en su caso sean
Aprueba la obra
P A Y adquiridos
realiza la T
programacion de los T

Relne usuarios para
validar que la lista de

materiales

Instruye la
supervision de la
obra en apeaoc a

entregados sea

apego a proyecto
eiecutivo

Realiza la
supervision de obra
en apeqo al provecto

Fin del
Procedimiento
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

I1l. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

termine se escribira la palabra FIN.

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

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

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

e suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

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

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

----------- CCTTTTERTTTTTTY 3

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

i
T
\

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

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

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

el 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 r)y
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Actualizacién

Descripcién de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Estudios y Proyectos.

30 de noviembre de 2025

Revision del Manual de Procedimientos del
Departamento de Estudios y Proyectos.

01 de septiembre de 2026

Actualizacién del Manual de Procedimientos del

Departamento de Estudios y Proyectos.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Estudios y Proyectos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

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

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Estudios y Proyectos”, fue dictaminado mediante Acuerdo
numero SAPAE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo
de este Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.

e O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 \*
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VIl. VALIDACION
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! 1747 <—
4
An'cf{ FRANCISCO REYES VAZQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D.S.AP.ASE.
Y
//1' &
rd
&
LIC. RICARPO BiAZ HERNANDEZ
ECNICO DEL O.P.D.S.AP.ASE.

ING. ELOY GONZALEZ SOTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS DEL O.P.D. SAP.AS.E.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Estudios y Proyectos.

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

Responsable de |la Actualizaciéon del Manual:
Ing. Eloy Gonzéalez Soto
Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos del O.P.D. S.A.P.AS.E.

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

Aprobado por:

Ara. Francisco Reyes Vazquez

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

Fecha de elaboracidn: 18 de junio de 2025.

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

Version 1.0
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