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. PRESENTACION

La Coordinacion Juridica es el area encargada de gestionar, tramitar y representar, de manera
eficiente los asuntos de caracter juridico en los que tiene injerencia el Organismo, asi como de
emitir opinién y dictamen de las consultas y requerimientos que en materia juridica formulen

las unidades administrativas, asimismo de representar al descentralizado en juicios de cualquier

indole.
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Il. OBJETIVO GENERAL

El Objetivo del presente Manual de Procedimientos, es que los Servidores Publicos que integran
la Coordinacion Juridica, en el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec tengan un
conocimiento claro y preciso en la realizacion de sus actividades. Sobre todo, garantizar la
seguridad juridica del organismo, protegiendo sus intereses y patrimonio, mediante el disefio,
implementacién y supervision de politicas, procedimientos y estrategias legales que minimicen
los riesgos, aseguren el cumplimiento normativo y optimicen la gestion administrativa,
contractual y contenciosa. Logrando una operacion eficiente, transparente en el servicio que se
brinda a la ciudadania, fortaleciendo la confianza y la sostenibilidad.
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1. PROCEDIMIENTO

Juicio Laboral.
1.1 OBJETIVO

Garantizar la defensa legal eficaz y estratégica del Organismo, mediante la supervision,
representacion y litigio de los casos, asegurando que se presenten de manera oportuna las
pruebas y argumentos que minimicen los riesgos econémicos, y promuevan el cumplimiento
de la normativa laboral vigente, con el fin de obtener un laudo protegiendo en todo momento
los intereses del Organismo.

1.2 REFERENCIAS
Constituciones:

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

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, publicada el
17 de noviembre de 1917, Ultima reforma el 03 de junio 2026.

Leyes:

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, 23 de octubre de
1998. Ultima reforma 28 de abril de 2026.

e LeyFederal del Trabajo 1°de abril de 1970 ultima reforma 14 de mayo de 2026.

¢ Leyde Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Méxicoy
Municipios 3 de enero de 2002 ultima reforma 17 de diciembre de 2025.

Reglamentos:

e Reglamento de Prestacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de Méxicoy
Municipios. 3 de julio de 2009.

e Reglamento de Riesgos de Trabajo del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios 27 de diciembre del 2005.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e DiversasTesis jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justiciade la Nacion;
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026, 05 de febrero de 2026.

1.3 DEFINICIONES

Accidente de Trabajo: Es toda lesion que sufre una persona producto del trabajo que realiza y
que le produzca incapacidad para trabajar o la muerte. Se consideran también accidentes del
trabajo los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso, entre el hogar y el lugar de trabajo.

Acoso Laboral: Es toda conducta que implique agresion o persecucion ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, realizada por
cualquier medio, y que cause en el acosado un maltrato o humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

Comisién: Situacion administrativa en la que se ejercen temporalmente las funciones laborales
de los trabajadores en lugares diferentes a los de |la sede habitual de labores.

Contrato Colectivo de Trabajo: Acto juridico que se realiza entre uno o mas empleadores con
una o mas organizaciones sindicales o con trabajadores que se unen para efectos de llevar a
cabo una negociacién comun, con el propoésito de establecer condiciones comunes de trabajoy
de remuneraciones por un tiempo determinado. Consiste en un documento firmado por
trabajadores y empleador (es) al término de una negociacion colectiva.

Contrato Individual de Trabajo: Acto juridico que se realiza entre un empleador y un trabajador.
En este documento se dejan establecidas las condiciones minimas del trabajo como, por
ejemplo: el horario y lugar donde desarrollara sus funciones el trabajador, el sueldo que recibira
por este trabajo, las funciones que ejercer3, etc.

Descanso dentro de la Jornada: La jornada de trabajo se divide en dos partes, dejandose entre
ellas, a lo menos, el tiempo de media hora para la colacién, lo que constituye el descanso dentro

de la jornada.

Despido injustificado: Para que el empleador pueda despedir a alguno de sus trabajadores es

— 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — —
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necesario que se ampare en algunas de las causas legales para hacerlo. En caso de que los
requisitos que dan origen a estas causas legales no se verifiquen, el despido puede ser declarado
injustificado, es decir que carece de causa legal.

Vacaciones: Luego de un ano de servicios por parte del trabajador, este tiene derecho a que se
suspendan sus obligaciones laborales y se desligue de tales deberes por un plazo determinado,
para que descanse y goce de su libertad. Recibiendo durante este descanso su remuneracion
habitual, como si hubiere estado en funciones.

Finiquito: Es un documento en el que se da por terminada la relacién de trabajo, en el se saldan
todas las deudas que pueda tener el empleador con el trabajador. Este documento debe ser

firmado por el trabajador y el empleador.

Gratificacion: Corresponde a parte de las ganancias de una empresa que recibe el trabajador
de parte del empleador.

Horas Extraordinarias: Corresponde al exceso de las horas de trabajo, pactadas entre el
trabajador y el empleador, en el contrato de trabajo y que se pagan con un recargo.

Huelga: es la suspension temporal del trabajo llevada a cabo por una coalicion de trabajadores.
Jornada Ordinaria de Trabajo: Es el periodo de tiempo establecido por el empleador junto al
trabajador o por la ley, durante el cual el trabajador debera estar en el sitio donde ejerce sus

funciones y a disposicién del empleador, para el cumplimiento de su trabajo bajo la autoridad
del empleador.

Patrén: Es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.

Reglamento interior de trabajo: Es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores
y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.

Relacién de trabajo: Cualquiera que sea el acto que le de origen, la prestacion de un trabajo

personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario. \{i
Remuneracion: Es una suma de dinero que recibe el trabajador como contrapartida por el /7

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 e e e
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trabajo que ejerce.

Renuncia: Es el término de la relacion de trabajo por la decision del trabajador de poner fin a
esta.

Sindicato: Organizacién formada por trabajadores que se unen voluntariamente para defender
y mejorar sus derechos laborales.

Salario: Es la retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo.

Sueldo Minimo: Es la remuneracién mas baja que puede recibir un trabajador dependiente
dentro de un mes, es establecida por ley.

Trabajador: Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal subordinado.

1.4 INSUMOS
e Hojas.
e Computadora.
e |mpresora.
e Documentaciéon de cada una de las areas de este Organismo a fin de poder dar
contestacidon a demandas y peticiones, asi como cumplimiento a sentencias.
¢ Papeleria en general.

1.5 RESULTADOS

Un laudo favorable al Organismo, dictado con apego a derecho e imparticion de justicia y asi
mantener el equilibro en las relaciones de trabajo.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

1.7 POLITICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

¢ Actuacién inmediata y oportuna: Recibe una notificacién de demanda laboral, se debe A |

iniciar de inmediato la recoleccién de pruebas para su contestacion.
« Negociacién estratégica: Se promovera la conciliacion como alternativa para la

— 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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resolucion de conflictos, siempre y cuando beneficie los intereses del organismo.

e Actualizacién normativa y capacitacion continua: Todo el personal de la Coordinacion
Juridica debera estar actualizado en la legislacion, jurisprudencia y criterios de los
tribunales en materia de derecho laboral.

1.8 DESARROLLO

Unidad =
o Administrativa/Puesto Apttvidiad
Sala Auxiliar de
Ecatepec del Si un trabajador demanda laboralmente, se emplazara a
Tribunal juicio al Organismo por el tribunal el inicio del
i Estatal de Conciliaciony | procedimiento laboral y se le otorga termino para dar
Arbitraje del Estado de | contestacion a la demanda respectiva.
México.
Preparar la contestacion de demanda, presentar en tiempo
y forma la misma ante el tribunal defendiendo juridicamente
al Organismo, siendo la primera etapa del procedimiento la
de Conciliacion, en la cual si es factible se llegara a un arreglo
favorable para el Descentralizado y para el trabajador,
denunciandose el convenio ante la Autoridad Laboral,
estableciéndose en el mismo un pago por concepto de las
Subdireccion Juridica | prestaciones laborales que se le adeuden en su caso al
2 Laboral. trabajador.

e Si no existe posibilidad de arreglo conciliatorio, se
continua con el procedimiento del juicio.

e Si se celebra dicho convenio entre el trabajador y el
organismo, quedara como definitivamente concluido
dicho asunto laboral.

e Si no existe posibilidad de arreglo conciliatorio, se
continua con el procedimiento del juicio.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Subdireccion Juridica
Laboral.

El laudo puede ser impugnado por ambas partes por la via
del Amparo directo.

Tribunal Colegiado en

Materia de Trabajo del

Segundo Circuito del
Estado de México.

Si se concede el Amparo, se dicta nuevo Laudo
restituyendo las garantias de Legalidad violadas al quejoso.

Tribunal Colegiado en

Materia de Trabajo del

Segundo Circuito del
Estado de México.

El Laudo que no es impugnado o en su caso el Laudo que
ha sido decretado como firme, causa ejecutoria, es decir la
parte actora puede proceder ejecutar el mismoy requerir el
pago o embargar, en caso que no exista negociacion o
convenio para su pago y cuando es cumplido en todas y
cada una de sus partes, se archiva como asunto
definitivamente concluido.

Fin del procedimiento.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.9 DIAGRAMACION
Responsable Actividad Subdireccion Juridica
Laboral
( INICIO )
v
Sala Auxiliar de Ecatepec del Tribunal
Fgtatal e COI'.ICIIIBCIC)I"I YA Gel Si un trabajador demanda laboralmente, se
Estado de México. - §
emplazara a juicio al Organismo por el
tribunal el inicio del procedimiento laboral y al

Si se celebra dicho convenio entre
el trabajador y el Organismo,

se le otorga termino para dar contestacion a
la demanda respectiva.

quedara como definitivamente
concluido dicho asunto laboral.

Se celebrard la Audiencia de
Conciliacién, Demanda, Excepciones,
Ofrecimiento y Admision de Pruebas.
Se sefalaran fechas para el desahogo
de cada una de las probanzas
ofrecidas por las partes; Una vez
desahogadas todas y cada una de las
pruebas ofrecidas por las partes, se
envian los autos a dictamen, para
efectos de que dicte el
Laudo o resoluciéon correspondiente.

v

Preparar la contestacion de
demanda, presentar en tiempo y
forma la misma ante el tribunal
defendiendo juridicamente al
Organismo, siendo la primera etapa
del procedimiento la de Conciliacion,
en la cual si es factible se llegara a un
arreglo favorable para el
Descentralizado y para el trabajador,
denuncidndose el convenio ante la
Autoridad Laboral, estableciéndose
en el mismo un pago por concepto de
las prestaciones laborales que se le
adeuden en su caso al trabajador.

Si no existe posibilidad de arreglo
conciliatorio, se continda con el
procedimiento del juicio.

Si  no existe posibilidad de arreglo

conciliatorio, se continua con el

procedimiento del juicio.

v

Tribunal Colegiado en Materia de

El laudo puede ser impugnado por
ambas partes por la via del Amparo
directo.

Si se concede el Amparo, se dicta nuevo
Laudo restituyendo las garantias de

Trabajo del Segundo Circuito del
Estado de México.

Legalidad violadas al quejoso.

El Laudo que no es impugnado o en su
caso el Laudo que ha sido decretado como
firme, causa ejecutoria, es decir la parte
actora puede proceder ejecutar el mismoy
requerir el pago o embargar, en caso que
no exista negociacién o convenio para su

pagoy cuando es cumplido en todas y cada %
una de sus partes, se archiva como asunto \
definitivamente concluido.
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2. PROCEDIMIENTO |
Juicio Administrativo.

2.1 OBJETIVO

Obtener una sentencia favorable al Organismo, asi como demostrar la legalidad de los actos
administrativos emanados por el O.P.D. S.A.P.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, dltima reforma el dia 02 de junio de
2026.

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

Leyes:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico, 16 de abril de 2025. E
Ley Federal de Procedimiento Administrativo 04 de agosto 1994, ultima reforma !
14 de noviembre de 2025.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, 23 de octubre de :
1998. Ultima reforma 14 julio 2025. 5
Ley Federal del Trabajo 1° de abril de 1970 ultima reforma 21 de febrero del 2025.
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y !
Municipios 3 de enero de 2002 Ultima reforma 05 de abril 2024. 5

Reglamentos:

¢ Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México, 01 de
septiembre 2020, ultima reforma 07 de julio de 2021.

Codigos:

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Cddigo Administrativo del Estado de México, 13 de diciembre del 2001 ultima
reforma 28 de abril 2026.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 07 de febrero
de 1997 Ultima reforma 28 de abril de 2026.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, 9 de marzo de 1999 ultima
reforma 19 de diciembre de 2025.

o Codigo Fiscal de la Federacion, 31 de diciembre de 1981 ultima reforma 09 de abril
de 2026.

Otros:

e DiversasTesis jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.
e Bando municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México, 05 de febrero de 2026.

2.3 DEFINICIONES

Acto administrativo: La declaracion unilateral de voluntad, externa y de caracter individual
emanada de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de los
municipios y de los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal, que tiene por
objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos auxiliares de
caracter Estatal o Municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar actos o
resoluciones administrativas y fiscales.

Desistimiento: Abandono voluntario de una determinada conducta o de un determinado
derecho.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier media, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico.

\
\

Incidente: El procedimiento que tiende a resolver controversias de caracter accesorio, surgido
— O.PD: S-APASE. 2025 - 2027 ~———e S
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dentro del juicio contencioso y que no se refiere al fondo del asunto, sino a la validez del proceso
en si mismo.

Interesado: Particular que tiene un interés juridico o legitimo, individual o colectivo, respecto de
un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un derecho legalmente tutelado.

Interés legitimo: El derecho de los particulares vinculado con el interés publico y protegido por
el orden juridico, que les confiere la facultad para activar la actuacion publica administrativa,
respecto de alguna pretensién en particular.

Juicio contencioso: La sucesion de actos jurisdiccionales, realizados conforme a este Codigo,
cuya finalidad es la restauracion de un derecho o la resolucion de una controversia mediante
una sentencia.

Licitacién: Procedimiento mediante el que se convoca a oferentes a fin de llevar a cabo una
contratacion.

Nulidad: La expresion, manifestacion o reconocimiento emanados del drgano competente, en
el sentido de que un acto administrativo no cumple con los elementos de validez y por tanto no
genera efectos juridicos.

Organismo descentralizado: Las personas juridicas creadas por ley o decreto del Congreso del
Estado, o por decreto del titular del Ejecutivo, con personalidad juridica y patrimonio propios,
cualguiera que sea la estructura legal que adopten y cuyo objeto sea:

I. Larealizacion de actividades correspondientes a las areas estratégicas o prioritarias;
Il.  La prestacion de un servicio publico o social; o
IIl.  La obtencién o aplicacién de recursos para fines de asistencia o seguridad social.

Particular en funciones de autoridad: Persona fisica o juridica colectiva que realice actos
equivalentes a los de autoridad, afecte derechos y realice funciones que estén determinadas por
una norma general.

Proceso administrativo: Serie de etapas del juicio contencioso administrativo, la acciéon popular, sw\l
el recurso de revision y el cumplimiento de sentencia.

— O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ERSTRSE—.T
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Revocacion: El acto administrativo emitido por la autoridad por virtud del cual se retira y
extingue a otro que nacié valido y eficaz, que tendra efectos solo para el futuro, el cual es emitido
por causas supervenientes de oportunidad e interés publico previstas en las normas que
modifican las condiciones iniciales en que fue expedido el original

Unidad de Medida y Actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia para
determinar la cuantia del page de las obligaciones y supuestos previstos en este ordenamiento.

2.4 INSUMOS
Documentacién de cada una de las areas de este Organismo a fin de poder dar contestacion a

demandas y peticiones, asi come cumplimiento a sentencias.

2.5 RESULTADOS

e Sentencias favorables al Organismo, dictada con apego a derecho e imparticion de
justicia.
¢ Resoluciones recaidas a los Recursos de Revision interpuestos por este Organismo.

2.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

2.7 POLITICAS

Las leyes y coédigos administrativos son de orden publico e interés general y tienen por objeto
regular el acto y el procedimiento administrativo ante las autoridades del Poder Ejecutivo del

Estado, los municipios y los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal con 7’

funciones de autoridad, asi como el proceso administrativo ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Mexico.

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

Administrativa/Puesto

Tribunal de Justicia
1 Administrativa del
Estado de México

El procedimiento ante el Tribunal de Justicia Administrativa de
la entidad, inicia con la demanda interpuesta por el particular
con contra de los actos ejecutados por autoridades de este
Organismo, ya sea por el silencio administrativo, o porque
considere que el acto no fue debidamente fundado y
motivado.

La demanda debera ser presentada ante la Sala Regional
competente de la jurisdiccion en que hayan sucedido los
hechos impugnados por el Inconforme.

Coordinacion Juridica

Una vez presentada la demanda el C. Magistrado
dictara el auto por el cual queda admitido, sefialando
dia y hora para la Audiencia de Ley, la cual debera ser
notificada al Organismo.

Contestada la demanda por las partes deberan
comparecer a la audiencia de desahogo de pruebas y
formulacion de alegatos.

Una vez desahogada la audiencia, la sala citara para oir
sentencias.

Notificando la sentencia a las partes deberan dar
cumplimiento en cuanto haya causado ejecutoria.
Notificado que ha causado ejecutoria se debera dar
cumplimiento a lo solicitado en un término de tres dias
habiles.

Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México

La parte inconforme con la sentencia, podra recurrirla a través
del Recurso de Revision, la cual podra confirmarla, modificarla
o revocarla.

Coordinaciéon Juridica

Solo en el caso de los particulares es admisible la
interposicion de Amparo.
Cumplida la sentencia,
concluido.

. se archiva como asunto

Fin del procedimiento.

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

( INICIO )

\

Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

El procedimiento ante el Tribunal de Justicia
|, Administrativa de la entidad, inicia con la

demanda interpuesta por el particular con
contra de los actos ejecutados por
autoridades de este Organismo, ya sea por el
silencio administrativo, o porque considere
que el acto no fue debidamente fundado y

v

La demanda debera ser presentada ante la
Sala Regional competente de la jurisdiccion
en que hayan sucedido los hechos
impugnados por el Inconforme.

v

Una wvez presentada la demanda el C.
Magistrado dictara el auto por el cual queda v
admitido, senalando dia y hora para la
Audiencia de Ley, la cual debera ser Ratificando el emplazamiento,
notificada al Organismo. este Descentralizado dara
contestacion a la demanda, dentro
de un términode ocho dias habiles,
ofreciendo en el escrito las pruebas
que se estimen pertinentes y
acompanado en original o copia
certificada al expediente con el
que se cuente relacionado con el

acto impugnado. /

v

Contestada la demanda por las
partes deberdn comparecer a la o
audiencia de desahogo de pruebas
y formulacién de allegatog

v

Una vez desahogada la audiencia,
la sala citara para oir sentencias. A\
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i)
Notificando la sentencia a las partes

deberan dar cumplimiento en
cuanto haya causado ejecutoria.

v

Notificado que ha causado
ejecutoria se debera dar
cumplimiento a lo solicitado en un
término de tres dias habiles.

La parte inconforme con la
sentencia, podra recurrirla a través
del Recurso de Revisién, la cual
podréd confirmarla, modificarla o

revocarla.

f Solo en el caso de los particulares es
admisible la interposicion de
Amparo.
Cumplida la sentencia, se archiva
como asunto concluido.

SELL
2.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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3. PROCEDIMIENTO
Juicio de Amparo.

3.1 OBJETIVO

Obtener la Proteccién y Amparo de la Justicia, cuando se han violentado disposiciones de orden
publico en contra de este Organismo operador de agua.

3.2 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 de
2026.

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

Leyes:

e Leyde Amparo, Reglamentaria de los articulos 103,107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 02 de abril 2013, dltima reforma 16 de octubre
de 2025.

e Leyde Aguas Nacionales, 01 de diciembre de 1992, ultima reforma 11 de diciembre
de 2025.

e LeyFederal del Trabajo1°de abril de 1970, ultima reforma 14 de mayo de 2026.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta, 11 de diciembre de 2013, dltima reforma 01 de
abril de 2024.

¢ Ley del Impuesto al Valor Agregado, 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 12
de noviembre de 2021.

¢ Ley del Agua del Estado de México, ultima reforma 05 de abril de 2024.

e Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, 14 de agosto de
2008, ultima reforma 05 de abril de 2024.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal 2026, ultima reforma 17 de diciembre de 2025.

—_— 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e LeyOrganicade la Administracion Publica del Estado de México, 11 de septiembre
de 2023, ultima reforma 28 de abril de 2026.

e Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de México,
11 de abril de 2002, ultima reforma 29 de abril de 2024.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 30
de mayo de 2017, dltima reforma 20 de mayo de 2026.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, 03 de enero de 2002, ultima reforma 17 de diciembre de 2025.

e LeydelTrabajo de losServidores Publicos del Estado y Municipios, 23 de octubre de
1998. Ultima reforma 28 de abril de 2026.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, 14 de mayo de 2016, ultima reforma 22 de junio de 2023-

Reglamentos: J

¢ Reglamento de Prestacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de Méxicoy
Municipios. 3 de julio de 2009.

¢ Reglamento de Riesgos de Trabajo del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios 27 de diciembre del 2005.

Otros:

¢ DiversasTesis jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justiciade la Nacion;
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026, 05 de febrero de 2026.

3.3 DEFINICIONES

coercible, cuyo destinatario es un sujeto que se haya gobernado en un piano subordinado y que

Acto reclamado: Conducta de autoridad que aplica una norma juridica unilateral, obligatoria o /
debe acatar el mando de la autoridad.

Agravio: Agravio personal se entiende a la lesion que resiente un gobernado en su patrimonio,
promoviendo ese mismo sujeto por si mismo o por conducto de su representante. ‘*)\\\‘

A QUO: Se designa asi al Juez inferior cuya resolucion es recurrida ante el Tribunal Superior. Se

emplea también para designar el momento a partir del cual pueden producirse ciertos efectos /n
0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 _— - ]
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Amparo: Es un juicio, recurso o medio de impugnacioén que protege los derechos fundamentales
de los ciudadanos ante las arbitrariedades cometidas por cualquiera de los tres Poderes de la
Unién (Ejecutivo, Legislativo y Judicial) y ante un juez o tribunal especial a nivel federal.

Amparo Directo: Es el Juicio que se tramita ante los Tribunales Colegiados de Circuito por medio
del cual se reclaman las sentencias definitivas y resoluciones que pongan fin al juicio, en materia
fiscal y administrativa, los actos que se reclaman en este amparo, seran las sentencias definitivas
dictadas por el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, o el Tribunal de Justicia
Administrativa del Distrito Federal o los Tribunales de Justicia Administrativa de los Estados.

Amparo indirecto: Es el Juicio que se tramita ante los Jueces de Distrito, cuando se considera
gue una Ley fiscal es inconstitucional; contra actos en el juicio contencioso administrativo que
tenga sobre las personas o las cosas una ejecucion que sea de imposible reparacion; contra actos
ejecutados dentro o fuera del juicio administrativo que afecten a personas extrafias a él, cuando
la Ley no establezca a favor del afectado algun recurso ordinario o medio de defensa que pueda
tener por efecto modificarlos o revocarlos, siempre que no se trate de juicio de tercera.

Autoridad responsable: Teniendo tal caracter, con independencia de su naturaleza formal, la
que dicta, ordena, ejecuta o trata de ejecutar el acto que crea, modifica o extingue situaciones
juridicas en forma unilateral y obligatoria; u omita el acto que de realizarse crearia, modificaria o
extinguiria dichas situaciones juridicas.

Demanda: Peticidn que el litigante que inicia un proceso formula y justifica en el juicio; Escrito
en que se ejercitan en juicio una o varias acciones ante el juez o el tribunal competente.

Excusa: Inhibicién de un juez respecto a juicio determinado por concurrir en relacion con el
mismo, un impedimento susceptible de afectar a la imparcialidad con que en todo caso debe
proceder en el ejercicio de su cargo.

Impedimentos: Son circunstancias de hecho o de derecho previstas por la Ley que hacen
presumir la parcialidad del titular de un érgano jurisdiccional Juzgador), por posibles vinculos
entre el juzgador con las partes (enemistad, amistad, familiar, etc.).

Jurisdiccién: Poder que tienen los jueces y tribunales para juzgar y hacer ejecutar lo juzgado.
Territorio en que un juez ejerce sus facultades. Territorio en que una autoridad ejerce sus
facultades. Circunscripcion territorial determinada por la Ley o un reglamento a las autoridades
judiciales para que en ellas ejerzan sus atribuciones.

/

\\“-
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|
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Jurisprudencia: Criterio sobre un problema juridico establecido por una pluralidad de
sentencias concordes. Es la interpretacion habitual, constante y sistematica que llevan al cabo
los tribunales con motivo de la resolucién de los casos que son sometidos a su jurisdiccion y que,
por disposicidén de la Ley, se convierte en precedente de observancia obligatoria para fallos
posteriores, tanto para el érgano jurisdiccional que la establece, como para los tribunales que
sustancian instancias anteriores.

Legitimar: Justificar segun ley o derecho.

Ley: Es la norma de derecho dictada, sancionada, promulgada y que ha entrado en vigor,
proveniente del proceso legislativo para su creacion, aun sin el consentimiento de los individuos,
que regula todos los casos o circunstancias que reldnan las condiciones previstas por ella, para
su aplicacion.

Quejoso: El agraviado, también llamado "quejoso’, es quien promueve el juicio de garantias,
quien demanda la proteccion de la Justicia Federal, quien ejercita la accion constitucional.

Recusa: Facultad reconocida a las partes (y poder del Ministerio Publico, en su caso) que puede
ejercerse para obtener la separacién del conocimiento de un proceso del juez incurso en
cualquiera de los impedimentos legales que se consideran susceptibles de afectar la
imparcialidad con que la justicia debe ser siempre administrada

Silencio administrativo: Figura juridica que indica que una peticion, escrito o promocion no es
respondido por parte de la autoridad a la que se le dirigié, en cuyo caso se puede configurar la
afirmativa ficta o bien la negativa ficta.

Tercero perjudicado: Puede ser una persona fisica o moral, siempre y cuando sea titular de un

derecho que, dada su naturaleza, puede ser afectado por los efectos que se presenten a partir
de la sentencia que se dicte en el juicio de amparo, para lo que el gobernado puede tener interés
juridico para intervenir en el proceso que intenta impugnar el acto reclamado y en su caso
procurar para que no se declare su inconstitucionalidad.

3.4 INSUMOS

Documentacién de cada una de las areas de este Organismo a fin de poder dar contestaciéon a
demandas y peticiones, asi como cumplimiento a sentencias.
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3.5 RESULTADOS

e ElAmparoy Proteccién de la Justicia de la Unién, en todas las materias, en donde se hayan

violentado disposiciones

de orden publico en contra de este Organismo.

¢ Sentencias interlocutorias, que declaren la suspension del acto impugnado.

No aplica.

3.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

3.7 POLITICAS

El amparo protege a las personas frente a normas generales, actos u omisiones por parte de los
poderes publicos o de particulares en los casos sefalados en la Ley de Amparo.
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3.8 DESARROLLO
No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
e Notifica al Organismo el acuerdo en el que se
admite el Juicio de Garantia interpuesto por la
. persona fisica.
1 AUtO”d?d e Solicita la Autoridad el Informe Previo en un
correspondiente e o : e
término de 48 horas, e informe justificado en un
término de quince dias habiles.
e Seindica la fecha para la Audiencia Constitucional.
e Serequiere el soporte oportuno del asunto al area
correspondiente, teniendo la documentaciéon
solicitada se da inicio al informe previo en el
término marcado.
2 Coordinacion Juridica ¢ Se requiere el soporte oportuno del asunto al area

correspondiente, teniendo la documentacion
solicitada se da inicio  al informe justificado y al
ofrecimiento de pruebas, ingresandolo en el
término marcado.

e La autoridad concede, en el cuaderno incidental,

la suspension provisional de cualquier acto
hasta que se dicte la resolucion del presente
3 Autoridad juicio.
correspondiente e Notifica la sentencia, solicitando se dé
cumplimiento a la misma en un término de
veinticuatro horas y/o tres dias habiles, esto
depende de |la autoridad.

e Sila suspensidon es por suministro de agua, se gira
oficio al area correspondiente, anexando |la bitacora,
en vias de cumplimiento.

e Se remiten constancias que, en Vvias de

4 Coordinacién Juridica cumplimiento, se da a la sentencia en el

término marcado.
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e Se notifica a la Autoridad que, en vias de
cumplimiento, se realizan los efectos de Ila
sentencia, (dependiendo el asunto) se solicita se dé i
por concluido el presente juicio.

e Siseestdinconforme con la sentencia, se procede a
la Revision de Amparo, en la cual se puede
confirmar, modificar y/o ratificar la sentencia.

e Se archiva como asunto concluido.

Fin del procedimiento.
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3.9 DIAGRAMACION
Autoridad Correspondiente Coordinacion Juridica

( INICIO )

v

Notifica al Organismo el acuerdo en el que se
admite el Juicio de Garantia interpuesto por la |
persona fisica.

v

Solicita la Autoridad el Informe Previo en un término
de 48 horas, e informe justificado en un término de
quince dias habiles.

Se indica la fecha para la Audiencia Constitucional.

Se requiere el soporte oportunc del asunto al area
correspondiente, teniendo la documentacién solicitada se da
inicio al informe previo en el término marcado.

Se requiere el soporte oportuno del asunto al drea
correspondiente, teniendo la documentacién solicitada se da
inicio al informe justificado y al ofrecimiento de pruebas,
ingresandolo en el término marcado.

La autoridad concede, en el cuaderno incidental,
la suspension  provisional de cualquier acto hasta =
que sedicte la resolucién del presente juicio.

Si la suspensién es por suministro de agua, se gira oficio
al area correspondiente, anexando la bitacora, en vias de ]
cumplimiento.

_D

Notifica la sentencia, solicitando se dé cumplimientoala
misma en un término de veinticuatro horas y/o tres dias
habiles, esto depende de la autoridad.

Se remiten constancias que, en vias de cumplimiento, s e
d a a lasentenciaen el término marcado.

Se notifica a la Autoridad que, en vias de cumplimiento, se
realizan los efectos de la sentencia, (dependiendo el asunto) se
solicita se dé porconcluido el presente juicio.

v

Si se estd inconforme con la sentencia, se procede a la Revision
de Amparo, en la cual se puede confirmar, modificar y/o
ratificar la sentencia.

— o

v

Se archiva como asunto concluido.

v
C. N )

r
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3.10 FORMATO E INSTRUCTIVOS

e A ECATEPEC

g MORELOS

"2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de Maxico!

22, SAPASE

JUICIODE AMPARC FECHA:

JUZGADO **¥++%% DE DISTRITO CON RESIDENCIA EN NAUCALPAN DE JUAREZ

QUEIDSD:
LUGAR DE
ENTREGA:

COLONLA:

LITROS RECIBIDOS: *** LITROS CANTIDAD SUFICIENTE SELLO

FIRMA DE RECIEIDO:
OBSERVACIO NES: SUMINSTRD SEMAMAL, CANTIDAD SUFILC IENTE,

YCONDKCIOMES ADECLAMDAS PARA LAS PERSDNAS QUE HABMAN EL

DOMICILI (SUFKIENTE, CONTINLE, SECESIBLE y ASE]LIBLE)

1
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“2028, Afo del Huomarismo Mexicano en el Estads de Maxico”

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México, siendo las horas
con minutos, dia del mes del ano dos mil
veintiséis, Plenamente constituidos en:

Usuario:
Domisilio:

Estando reunidos los Servidores Plblicos: ttssasasamst g amplaado *48%, sassxassasar ng
errpleado Aunaansuauznt'no. Efmleado RRER yt**h#&lﬂtﬂnunan‘na. en-pleado axaa_ Quienes =)
encuentran adseritos al Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Senvicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Mlunicipio de Ecatepec, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 108, 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
123 de la Ley Organica Municipal, 109, 110 v 111 de Bando Municipal de Ecatepec de Morelos ,
Estado de México, Gaceta de Gobiemo de 1991, decreto 37 fracciones Pnimera y Segunda y
Aticulos 59 fracciones M1y VIl v 61 fracciones |1 y Il del Reglamento Organico del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Senvicios de Agua Potable, Acantarillado v
Saneamiento del Municipio de Ecatepec; y demds disposiciones aplicables, el personal actualmente
en funciones, proceden aplasmar, conjunta o separadamente, en forma circunstanciada los hechos
que se observan, por lo que en este acto se asienta lo siguiente:

sCuentan con agua wiared hidraulica?

iRecibe agua portanque cistema (pipa)?

:Es propietario o renta Ia vivienda?

Obsenvaciones:

Siendo todo lo que se desea hacer constar en la presente acta y al no haber mas que agregar, se
ciema la presente en el mismo dia de su inicio, siendo las horas
con minutos, firmando al margen ycalce los que en ella intervinieron, para su debida
constancia legal.

Nombre yfirma Nombre yfirma .
Servidor Piblico. Quien atiende la dligencia. : ‘J
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4. PROCEDIMIENTO

Juicio Mercantil.

4.1 OBJETIVO

Obtener una sentencia definitiva, favorable de las demandas interpuestas en contra del
Organismo por los proveedores que prestan sus servicios o proveen a este organismo, llevandose
a cabo a través de juicio oral u ordinario mercantil, en su caso se puede |legar a convenio entre
las partes para el pago.

4.2 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 de
2026.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, publicada el
17 de noviembre de 1917, dltima reforma el 03 de junio 2026.

Leyes:

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103, 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 02 de abril 2013, Ultima reforma 16 de octubre de 2025.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico, 16 de abril de 2025.

Cédigos:

e Cédigo de Comercio, 13 de diciembre de1889, ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles, 24 de febrero de 1943, ultima reforma 07 de
junio de 2023.

e Codigo Civil del Estado de México, 07 de junio de 2002, ultima reforma 16 de junio de 2026.

e Coddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, 01 de julio de 2002, ultima
reforma 14 de mayo de 2021.

Otros:

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Diversas Tesis jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

4.3 DEFINICIONES

Accién: Titulo que establece la participacion proporcional que su poseedor tiene en el capital de
una empresa.

Accién Cambiaria: La que se ejercita por falta de aceptaciéon parcial o total de un titulo de
crédito, por carecer este de pago parcial o total.

Accién cambiaria directa: Derecho que tiene el tenedor de un titulo de crédito para exigir a los
obligados el pago del importe del mismo y de los accesorios legales. Se dice que es directa la

accién cambiaria cuando se ejercita contra el aceptante o sus avales. ‘

Accién nominativa: Aquella que lleva expresado el nombre de su propietario que expide la
sociedad emisora.

Acreedor: Toda persona fisica o moral que tiene derecho a exigir de otra una prestacion .
cualquiera. !

Capacidad: Aptitud de obrar validamente por si mismo.

Capital social: Es el conjunto de aportaciones suscritas por los socios 0 accionistas de una
empresa, las cuales forman su patrimonio, independientemente de que estén pagadas o no.

Capital social fijo: Se dice del capital de una sociedad o de aquella parte de él, que no puede ser
aumentado ni disminuido sin reformar previamente los estatutos respectivos.

Cedente: Persona que transfiere o traspasa a otra un bien, derecho o accion.

Contrato: Convenio formal entre dos o mas personas para constituir, reglar, modificar o extinguir
titulos de crédito susceptibles de giro o endoso, el cedente equivale al endosante. En el ambito
de los seguros, asegurador o compafiia aseguradora que cede parte de su cartera de riesgos a un A\
reasegurador, el cesionario o aceptante. \

Cheque: Titulo de crédito expedido a car 99 o de una institucion de crédito, por quien este ’
St i 0.P.DIS.A.P.AS.E. 2025 - 2027 —_—
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autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de dinero a
la vista, al portador o a la orden de una persona determinada. Orden de pago dirigida a un banco,
contra los fondos poseidos por el girador. La orden de pago puede ser nominativa o al portador.

Concurso mercantil: La declaracion que se haga de acuerdo con la ley respecto de un
comerciante que incumpla generalizadamente en el pago de sus obligaciones.

Domicilio social: El de una empresa o establecimiento. Lugar en que se halla establecida su
representacion legal o en donde radique alguna de sus explotaciones o ejerza las actividades
propias de su objeto.

Endoso: Transmision de la propiedad de un documento de crédito extendido a la orden a una
tercera persona, mediante una declaracion escrita en el dorso. Los endosos se clasifican en
Endoso en propiedad, Endoso en procuracion y Endoso en garantia. En materia de seguros, es
el documento que modifica, previo acuerdo de las partes, las condiciones del contrato y que
forman parte de este.

Obligacién: Documento en que se reconoce una deuday se compromete su pago. En un sentido
general, una obligacién es un vinculo moral que compromete a quien la ha contraido a realizar
determinadas acciones, pero en la practica comercial y financiera la palabra se refiere a un titulo
que, deja constancia de una deuda.

Orden de pago: Transferencia de fondos a peticion del solicitante que se realiza entre sucursales
bancarias para que, previa notificacién, se pague al beneficiario o se abone en su cuenta de
cheques.

Pagare: Titulo de crédito que contiene una promesa incondicional de pagar una suma
determinada de dinero, dada por una persona llamada suscriptor a otra que recibe el nombre
de beneficiario en un. Tiempo determinado. Debo y pagare incondicionalmente. Requisito de
literalidad en el documento.

Pago: Cumplimiento de la obligacion mediante la ejecucion de la prestacion debida.

\

{

Sociedad: Entidad creada por ley, facultada para adquirir activos, incurrir en obligaciones y i A |

dedicarse a determinadas actividades. Se conforma por dos o mas socios que adquieren

diferentes grados de responsabilidad ante terceros dependiendo de la forma juridica que revista

la entidad. 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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Titulo de crédito: Documento necesario para ejercitar el derecho literal que en él se consigna.

4.4 INSUMOS

e Documentacién que se solicitan a cada una de las areas pertenecientes a este
Organismo a fin de poder dar contestacion en tiempo a demandas y peticiones.
e Papeleria en general.

4.5 RESULTADOS

e Sentencias definitivas favorables al Organismo, dictada con apego a derecho e
imparticion de justicia.

* Resoluciones favorables a este organismo en apelaciones contra cobros excesivos o que
alude el articulo 362 del Cédigo de Comercio, cobros de gastos y costas de juicio.

4.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

4.7 POLITICAS

Los actos comerciales se regiran por lo dispuesto en el Cédigo de Comercio y las demas leyes
mercantiles aplicables, a falta de disposiciones de este ordenamiento y las demas leyes
mercantiles seran aplicables a los actos de comercio las del derecho comun contenido en el
Codigo Civil aplicable en materia federal.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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4.8 DESARROLLO
Actividad ;

Unidad

e Administrativa/Puesto

e Inicia con la demanda interpuesta por el particular
(proveedor) en contra de los adeudos que tenga este
Organismo.

e La demanda debera ser presentada ante oficialia de partes
comun del Juzgado Mercantil del Distrito Judicial de
Ecatepec de Morelos, quien le asignara un numero de
expediente para su tramite.

¢ Unavez acordado por el Juez, dictara el auto por el cual
lo admite, acordando, se emplace al deudor, pasando el
expediente al C. Notificador adscrito para notificar la
demanda, solicitando la contestacion dentro del término de
nueve dias habiles.

e Se solicita al area correspondiente, los documentales para
estar en posibilidades de contestar la demanda.

e Se da contestacién a la demanda, dentro del término
sefalado, ofreciendo en el escrito las pruebas que se
estimen pertinentes y objetando los documentos ofrecidos w
por la contraria.

e Contestada la demanda, el Juez sefnalara, a las partes, diay
hora para la audiencia preliminar. }

¢ Unavez desahogada la audiencia, si hay convenio se elevara |
a cosa juzgada, si no se abrira el juicio a prueba, senalando |
dia y hora para su desahogo.

e El Juez dictar la resolucion correspondiente. j

» Una vez dictada la resolucion, sino es favorable, se apelara :
dicha sentencia y con la copia simple se corre traslado para
que alegue la otra parte lo que a su derecho corresponda,
siempre y cuando cumpla con la cantidad aludida por el
Cédigo de Comercio, sino solo precede el Amparo. ,

e Una vez que cause ejecutoria la sentencia definitiva se '
pasara los autos al C. Ejecutor (a) para hacer cumplir la ‘
sentencia de pago, se archiva como asunto concluido. N

A

Juzgado Primero Mercantil
1 en Ecatepec de Morelos,
Estado de México.

Coordination Juridica.

Juzgado Primero Mercantil
en Ecatepec de Morelos,
Estado de México.

3 Coordinacion Juridica.

Fin del procedimiento.

~N\
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4.9 DIAGRAMACION

Juzgado Primero Mercantil en Ecatepec
de Morelos

Coordinacion Juridica

C IN[:IO )

Inicia con la demanda interpuesta por el particular
(proveedor) en contra de los adeudos que tenga este
Organismo.

4

La demanda debera ser presentada ante oficialia de
partes comun del Juzgado Mercantil del Distrito
Judicial de Ecatepec de Morelos, quien le asignara un
numero de expediente para su tramite.

v

Una vez acordado por elJuez, dictara el auto por elcuallo
admite, acordando, se emplace al deudor, pasando el
expediente al C. Notificador adscrito para notificar la
demanda, solicitando la contestacién dentro del término
de nueve dias habiles.

Se solicita al area correspondiente, los documentales para estar
en posibilidades de contestar la demanda.

|
|
‘ l
i

v

Se da contestacion a lademanda, dentro del término sefalado,
ofreciendo en el escrito las pruebas que se estimen pertinentes
y objetando los documentos ofrecidos por la contraria.

Contestada la demanda, el Juez senalara, a las partes,
dia y hora para la audiencia preliminar.

v

Una vez desahogada la audiencia, si hay convenio se
elevara a cosa juzgada, si no se abrira el juicio a prueba,
sefalando dia y hora para su desahogo.

)

El Juez dictar la resolucion correspondiente.

v

Una vez dictada la resolucidn, sino es favorable, se apelara dicha
sentencia y con la copia simple se corre traslado para que
alegue la otra parte lo que a su derecho corresponda, siempre y
cuando cumpla con la cantidad aludida por el Cédigo de i
Comercio, sino solo precede el Amparo. |

gl

N
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Una vez que cause ejecutoria la sentencia definitiva se pasara
los autos al C. Ejecutor (a) para hacer cumplir la sentencia de
pago, se archiva como asunto concluido.
C.FIN 5
4,10 FORMATO E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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5 PROCEDIMIENTO
Denuncia de hechos.

5.1. OBJETIVO

Representar al Organismo ante la Agencia del Ministerio Publico o en la delegacién de la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México que corresponda, para denunciar el acto sobre un
hecho que puede ser un delito o una falta a la ley.

5.2 REFERENCIAS

Constituciones:

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

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, publicada el 17 de
noviembre de 1917, dltima reforma el 03 de junio 2026.

Leyes:

¢ Leyde Amparo, Reglamentaria de los articulos 103, 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 02 de abril de 2013, ultima reforma 16 de octubre de 2025.

Caédigos:

e Cédigo Nacional de Procedimientos penales, 05 de marzo de 2014, ultima reforma 28 de
noviembre de 2025.

e Codigo Penal Federal, 14 de agosto de 193], Ultima reforma 13 de marzo de 2026.

e Cdédigo Penal del Estado de México, 20 de marzo de 2000, ultima reforma 25 de
septiembre de 2026.

Otros:

¢ DiversasTesis jurisprudenciales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ‘ —
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5.3 DEFINICIONES

Denuncia: Accién y efecto de denunciar, avisar, informar, declarar la irregularidad o ilegalidad de
algo ante la autoridad responsable.

Imputabilidad: Capacidad del ser humano para entender que su conducta lesiona los intereses
de las demas personas en la sociedad y adecuar su conducta a la comprension.

Delito: Es el acto u omisidn que sancionan las leyes penales.

Persona responsable del delito: Persona fisica — juridica que comete una conducta tipica o
antijuridica.

Prisién: Consiste en la privacion de la libertad corporal.

5.4 INSUMOS

e Documentacién que se solicitan a cada una de las areas pertenecientes a este
Organismo a fin de poder dar contestacion en tiempo las denuncias.
¢ Papeleria en general.

5.5 RESULTADOS

Sentencias definitivas favorables al Organismo, dictada con apego a derecho e imparticion de
justicia.

5.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

5.7 POLITICAS

Los actos constitutivos de delitos se regiran por lo dispuesto en el Cédigo de Penal Federal y las
demés leyes penales aplicables, a falta de disposiciones de este ordenamiento y las demas leyes
penales seran aplicables a los actos de comercio las del derecho comun contenido en el Codigo
penal aplicable en materia federal.

- — 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — - —
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5.8 DESARROLLO

No.

Unidad

- " P
Administrativa/Puesto ctividad

e Solicitar al area correspondiente la documentacion
soporte para la elaboraciéon de la denuncia.
e Representar al Organismo acudiendo
directamente a la Agencia del Ministerio Publico o
Coordinacion Juridica en su caso a la delegacion de la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México que corresponda,
para realizar la denuncia por escrito o de manera
presencial, la cual debera llevar la documentacion
que se necesite. i

e Abre carpeta de investigacion, solicitando se
acredite la personalidad por parte del Organismo,
asi como del bien, si es el caso.

e Cita al posible responsable para que declare lo que

Juzgado Penal a su derecho convenga.

e Proporciona mecanismos alternativos de Solucion
de Controversias, por medio del didlogo, medio de
métodos basados en la oralidad, la economia

procesal y la confidencialidad. ‘
» Acreditar la personalidad como representante del 1
Organismo, solicitando copia certificada de lo f
actuado.
e Ampliacién de denuncia, si es el caso.

Coordinacién Juridica

e No habiendo conciliacién, se inicia el juicio penal
Juzgado Penal

Fin del procedimiento.
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! 5.9 DIAGRAMACION
Coordinacién Juridica Juzgado Penal

|

Solicitar al &area correspondiente la documentacion
soporte para la elaboracién de la denuncia.

v i

Representar al Organismo acudiendo directamente a la |
Agencia del Ministerio Publico o en su caso a la [
delegacién de la Fiscalia General de Justicia del Estado
de México que corresponda, para realizar la denuncia por
escrito o de manera presencial, la cual debera llevar la
f documentacion que se necesite.

Abre carpeta de investigacion, solicitando se acredite la
personalidad por parte del Organismo, asi como del bien,
si es el caso.

Cita al posible responsable para que declare lo que a su
derecho convenga.

| v
Proporciona mecanismos alternativos de Solucion de
Controversias, por medio del didlogo, medio de métodos

basados en la oralidad, la economia procesal y la
confidencialidad.

Acreditar la personalidad como representante del |
o |
Organismo, solicitando copia certificada de lo actuado.

- |

Ampliacion de denuncia, si es el caso.

| No habiendo conciliacién, se inicia el juicio penal
| v

) l
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5.10 FORMATO E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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6. PROCEDIMIENTO
Derechos Humanos.

6.1 OBJETIVO

Atender, en tiempo y forma, las quejas interpuestas por ciudadanos
6.2 REFERENCIAS

| Constituciones:

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

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, publicada el 17 de ‘
noviembre de 1917, Ultima reforma el 03 de junio 2026. ‘

Leyes:

¢ Leyde la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, 14 de agosto de 2008,
Ultima reforma 05 de abril de 2024. f

|  Otros: i

¢ Demadas ordenamientos legales aplicables.

6.3 DEFINICIONES

Queja: Posible violacién a los derechos humanos.

Medidas precautorias: Decisiones dictadas por la Comision para proteger un derecho.

Comisién: Facultad conferida a una persona o grupo de personas.

Informe detallado: Documento que presenta informacién exhaustiva y analisis profundo sobre
un tema.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Apercibimiento: Advertencia formal y oficial emitida por una Autoridad.

6.4 INSUMOS

¢ Documentacién que se solicitan a cada una de las areas pertenecientes a este
Organismo a fin de poder dar contestacion en tiempo y forma.
e Papeleria en general.

6.5 RESULTADOS
Cumplimiento a lo requerido por parte del Organismo, informando la conclusién de la queja.
6.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
6.7 POLITICAS

Las quejas interpuestas se regiran por lo dispuesto en la Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México y demas ordenamientos legales aplicables.

6.8 DESARROLLO

Unidad

Administrativa/Puesto Actividad

No.

e Notifica queja interpuesta por un ciudadano.
s e Solicita medidas precautorias en un término de
Comision de Derechos y
1 tres dias naturales.
Humanos o . L .
e Solicita Informe Detallado en un término de diez
dias naturales.
e Se giraoficio al area correspondiente para preparar
la contestacion.
¢ Se informa sobre las medidas precautorias en el
término senalado.
e Seingresa ala Comision el Informe Detallado en el

2 Coordinacién Juridica

término senalado, anexando las constancias

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 T
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necesarias que acredite el cumplimiento a lo
solicitado.

: - e Informa la conclusion del presente asunto.
; Comision de Derechos

Humanos ) oo
Fin del Procedimiento.

6.9 DIAGRAMACION
Comisidon de Derechos Humanos Coordinacion Juridica

| Notifica queja interpuesta por un ciudadano.

| *

| Solicita medidas precautorias en un término de tres dias
[ naturales.

Se gira oficio al drea correspondiente para preparar la
contestacion.

|

|

| Se informa sobre las medidas precautorias en el término
\ sefnalado.

\ Se ingresa a la Comisidon el Informe Detallado en el
t término senalado, anexando las constancias necesarias
! que acredite el cumplimiento a lo solicitado.

1 Solicita Informe Detallado en un término de diez dias
|
|

Informa la conclusién del presente asunto.

v

(L) N

A
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6.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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11l. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

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

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

Operacioén. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accidon que se realiza en ese paso.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrdndose la descripciéon con el signo de interrogacion.

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

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

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

v

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

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion,
% 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.

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 accion cambia o requiere

conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo N\
procedimiento. \
7
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizaciéon

Descripcién de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracion del Manual de Procedimientos de la

Coordinacion Juridica.

20 de noviembre de 2025

Aprobacién del Manual de Procedimientos de la
Coordinacion Juridica.

01 de septiembre de 2026

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la
Coordinacién Juridica.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder

del representante de la
Coordinacién Juridica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion General.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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V1. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Coordinacion Juridica”, fue dictaminado mediante Acuerdo
ndmero 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

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

é R??D/ iAZ HERNANDEZ
SECRE TECNICO DEL cf‘r:w\aﬂmqu

N
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LIC. GERMAN CAMACHO PAREDES
COORDINADOR JURIDICO DEL O.P.D. S.A.P.AS.E.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Coordinacion Juridica..

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 Actualizacion del Manual:
Lic. German Camacho Paredes.
Coordinador Juridico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

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

Aprobado por:

Arqg. 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 aprobaciéon: 20 de noviembre de 2025.

Fecha de elaboracion: 18 de junio de 2025.
Fecha de ultima actualizacion: 01 de septiembre de 2026.
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