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. PRESENTACION

La importancia que reviste la Coordinacién de Pipas se debe al desabasto de agua que sufren
las diversas comunidades del Municipio, que deben de ser atendidas aquellas que no cuentan
con red hidraulica, donde el tandeo de agua no es regular y/o toma tapada, por contingencia e
instituciones publicas de gobierno, que se encuentran en zonas de frecuentes desabastos de la
red hidraulica, lo cual se implementan las acciones y el personal necesario con insumos, para
cumplir debidamente con el objetivo. La modernizacion de la Administracién Publica Municipal
requiere actualizar continuamente sus estructuras, procesos y procedimientos de trabajo para
responder con legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia a las demandas ciudadanas.

En ese sentido, la Coordinacién de Pipas del Organismo Publico Descentralizado Municipal para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento presenta el Manual
de Procedimientos, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las
unidades administrativas que lo integran; y con ello guiar el desempefio de los servidores
publicos en un marco de previsién, planeacion, organizacién, integracién, direccién y control en
la realizacion de las actividades cotidianas. El presente manual contiene la base legal que norma
la actuacion de la Coordinacién de Pipas del O.P.D. SAP.ASE.

R E RS U SR £ — 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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Il. OBJETIVO GENERAL

El objetivo del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Pipas es tener un conocimiento
claroy preciso de la misidn, vision, politica, metas, objetivo e indicadores para larealizaciéon de sus
actividades diarias, cumpliendo en todo momento con la correcta aplicacion de los
procedimientos, asi como de los niveles jerarquicos y lineas de comunicacién de cada unidad
administrativa indicado en el organigrama en el que se fijan la responsabilidad, autoridad y
atribuciones, facultades, funciones, requisitos y competencia laboral indicados en el puesto de
cada dependencia general y auxiliar, ademas de satisfacer las necesidades en materia de
direccién, emision de politicas de trabajo con la finalidad de proporcionar de manera eficacia y
oportuna los servicios de suministro de agua en carros-cisterna (pipa) con calidad y oportunidad
que requieren los usuarios.

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

Suministro de Agua Potable Mediante Carros-Cisterna (Pipas).
1.1 OBJETIVO

Garantizar el suministro y distribucién de agua potable por medio de carros-cisterna (pipas) a las
comunidades que carezcan del servicio; con apego a los procedimientos y requisitos autorizados.
Programar y Distribuir diariamente la entrega de agua potable por medio de camiones cisterna
(pipas), de manera programada, gratuita, oportuna e imparcial en beneficio de la poblacién
promoviendo su uso racional y sustentable en las comunidades mas afectadas por los escases
del vital liquido, asi mismo cooperar y participar ante situaciones de contingencias y
eventualidades.

1.2 REFERENCIAS
Constituciones:

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

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

Leyes:

* Leyde 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 Federacidn el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

* Leyde 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 Federacién 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.

» Leydel Agua del Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 2013, ultima
reforma el dia 05 de abril de 2024.

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 —
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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.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierna” 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.

Ley de Transparencia y 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 Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno" el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023,

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

Codigos:

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

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

Cédigo 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.

Codigo 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 2025.
Presupuesto de Egresos del O.P.D. S.APP.AS.E. para el Ejercicio Fiscal 2026.

Convenlo de Condlcrones Generales de Trabajo y Prestaciones Socnoeconomlcas 2021.
—— 0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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Normas:

Modificacion a la NOM-127-SSA1-1994. Salud Ambiental. Agua para uso y consumo
humano. Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua
para su potabilizacion, dltima reforma 22 de noviembre del 2000.
NOM-179-SSA1-1998. Vigilancia y evaluacién de control de calidad del agua para uso y
consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento publico, Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 07 de diciembre de 1999, Ultima reforma 24 de
septiembre de 2001.
NOM-230-S5A1-2002. Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano. Requisitos
sanitarios que deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados
durante el manejo de agua. Procedimientos sanitarios para el muestreo. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién 01 de agosto del 2003.
NMX-Z-013-SCFI-2015. Guia para la estructuracién y redaccién de normas, Publicada el 18
de noviembre del 2015.
Norma Técnica Estatal para |la Prestacién del Servicio de Agua Potable en Pipa NTTE- 001-
CTAEM-APP-2016, Publicado el 15 de diciembre del 2016.
Proyecto de la Norma Técnica Estatal para la Prestacién del Servicio de Agua Potable en
Pipa PROY-NTE-001-CTAEM-APP-2016, Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 22 de marzo del 2017.

1.3 DEFINICIONES

Carro-Cisterna: Unidad de motor que transporta, suministra y distribuye agua potable.

Distribucién: Es la Accién y efecto de Distribuir o repartir el Vital Liquido a Varios
Consumidores.

Suministro: Abastecimiento o proveer al consumidor que lo requiere.

1.4 INSUMOS

Cuando la Direccién de Finanzas y Administracién y en conjunto con el Departamento de
Adquisiciones remita los bienes e insumos que se solicitan por escrito para poder realizar las
actividades de los programas semanales, asi como también las diferentes peticiones de los
usuarlos actuando conforme al manual de procedim|ento%ic,ohcrtando asu

P.D. S.A.P.A.S.E. 2025
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Formato de reportes para el registro del consumidor.

Bitacoras de registro de viajes para carros-cisterna pipas.

Unidades tanque-cisterna pipa

Equipo de Trabajo (llantas, motobombas, mangueras de 2"y 3").

Equipo de oficina (Escritorio. Equipo de cémputo, impresora, hojas, plumas, etc.).

1.5 RESULTADOS

Otorgar el suministro de agua potable, proporcionando a los ciudadanos las buenas practicas en
las acciones que se desarrollan, siendo con apego a los lineamientos definidos para cada
actividad.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Solicitud de servicio.
Programacion y logistica de ruta.
Mantenimiento de unidades.
Control de calidad de agua,
Almacenamiento y carga de agua.
1.7 POLITICAS

Proporcionar un servicio eficaz y de calidad.

Satisfacer las necesidades de los usuarios.

Establecer comunicacién entre el personal de oficina y personal de campo, garantizando
el compromiso e impulsando la mejora continua del servicio de agua potable en carros-
cisterna (pipa)

Dar atencion amable y oportuna a la ciudadania que requiera de este servicio.

Garantizar el suministro de agua potable en camién-cisterna toda vez que no cuenten
con el servicio via red hidraulica o donde no exista infraestructura hidraulica en la zona
y/o toma tapada.

Los usuarios de uso doméstico y las dependencias e instituciones educativas de gobierno
que solicitan el servicio de dotacién de Agua en pipa deberan presentar su recibo del afio
actual generando un reporte u oficio.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Los usuarios de uso domestico podran realizar su solicitud de servicio de agua al
departamento de Contac Center y Atencion Ciudadana, de manera presencial o via
telefénica (Tel. 55-57-79-91-00 ext. 9175 al 9180).

Los usuarios de uso doméstico y dependencias e instituciones educativas de gobierno
podran solicitar por escrito, ingresdndolo en Oficialia de Partes, el servicio de Dotacion de
Agua en Pipas.

Se negara el servicio de Agua Potable a través de carros-cisterna pipa a Servicios
Comerciales o al consumidor con fines de lucro.

1.8 DESARROLLO
Unidad i o6
No. Administrativa/Puesto Actividad
Genera los reportes solicitados por los usuarios o
Contac Cantary de;::oe:‘ndencias de gc?bierno y Oficialia de Partes recibe las
1 P solicitudes por escrito que a su vez son turnados a la
Oficialia de Partes s ) B -
Coordinacién de Pipas para su seguimiento y atencién
procedente.
Recibe los reportes generados por el departamento de Contac
Center y Atencidon Ciudadana, documentacion de solicitudes
5 Secretaria/ Auxiliar de Dotacién de Agua en Pipa para su seguimiento, asi como la
Administrativo recepcion de llamadas telefénicas por parte de los usuarios
para seguimiento y atencion del reporte generado y entrega
al Coordinador de Pipas.
Revisa los reportes generados que emiten el Departamento
3 Coordinador de Agua |de Contac Center y/o solicitudes por escrito y deriva a la zona
en Pipas correspondiente para dar atencion, respuesta e informacién
por parte de los encargados de Zona.
Recibe las solicitudes de Dotacién de agua para Organizar,
“ Encargados de Zona [programar y ejecutar los reportes y/o escritos turnado al
Operador de Garza.
¢ Recibe reporte o escrito para turnarlo al operador de pipa
asuvez
5 Operadores de Garza * Registra en bitdcora la carga de Agua Potable de

entrada y salida, asi como el destino asignado a cada

0 PRELASSL e BiR2. 15,7
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6 Operadores de Carro- |[Recibe el destino que se le asigno para distribuir y suministrar
Cisterna (pipa) el vital liquido al usuario otorgandole el reporte al supervisor.
igila la correcta distribucion del suministro del vital liquido a
. los usuarios o dependencias, a su vez otorga el reporte al
7 Supervisor A B . ;
usuario para solicitar sea firmado de conformidad por el
servicio prestado.
. Al cumplimiento del servicio el usuario firma de conformidad
8 Usuario
en el reporte.
Recibe las bitacoras con soportes de viajes realizados para dar
' h contestacion a los oficios que se atendieron para después
_ 9 Secretaria . .. ) =%
j informar su atencién a Direccién General del O.P.D.
! SAPAS.E.
Captura los numeros de reportes y viajes realizados en la base
de datos que se registra en Excel para darlos de baja y archiva
10 Secretaria/ Auxiliar | las bitdcoras con soportes de los viajes, posteriormente se
Administrativo elabora un reporte mensual.
Fin del procedimiento.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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| ; 1.9 DIAGRAMACION
\ |
Contac : ;
[ Secretaria Coordinad Operador
| Centery ik Encargado | Operadores 4 X
i ; Auxiliar or de Agua de Carro Supervisor Usuario
Oficialia de =5 ; : de Zona de Garza .
| Administrativo en Pipa Cisterna
Partes
Inicio
i [
:::plﬁ:s los ;::\I::;du:s l;eo::\onzesl Revisa los Recibe las -Recibe reporte Recibe el Vigila Ia Al
solicitados  por departamento de reportes solicitudes  de o escrito para destino que correcta cumplimie
los usuarics o Contac Center y generados que Dotacién de turnario al se le asigno distribucidn nto del
dependencias Atencién  Cludadana, emiten el agua para operador de para del suministro servicio el
| de gobierno y documentacién de Departamento Organizar, pipa a su vez. distribuir v del vital usuario
| Oficialfa s soliciudes de de Contac programar y suministrar liquido a los firma de
| Partes recibe las [P Dotacién de Agua en Center ylo ejecutar los -Registra en el vital usuarios O Lyl conformida
| solicitudes por Pipa para B solicitudes por He reportes yla bitdcora la [l liquido al -P dependencias, d en el
| escrita que a sy seguimiento, 2sf come escrito y deriva escritos turnado carga de Agua usuario asu vez otorga reporte.
V2 56 tUrTad o8 Ia recepcin i a la zona al Operador de Patable de atorgéndale el reporte al
. la Harnadas  telefdnicas carrespondient Garza, entrada y salida, el reporte al usuario para
Coordinacion de por parte de los e para dar asi como el supervisor. solicitar sea
| Pipss para U Riics para atencién, destino firmado de
i sequimienta v seguimiento y respuesta e asignado a confarmidad
: ;leﬁmén: i atencién del reporte informacidn cada operador por el servicio
! procedente. generado y entrega al poe pam;de I:‘ sl ate prestado.
} Coordinador de Pipas. ;::‘:rga 18

Captura los
nameros de
reportes y viajes
realizados en la base
de datos que se
registra en Excel
para darios de bajay
archiva las bitacoras
con soportes de los
vigjes,
posteriormente  se
elabora un reporte
mensual

Fin
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1.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Reporte

FOLIO CENTRAL
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e azwras | @FESxTmoTO™S
OPFrD SAPFPASE
ADMINISTRACION 202% 2027
CONTHROL DE SUMINISTRO DE AGUA EN PIFAS

“20286, Bicantonario de la vida municipal en o! Estado de México™

o CO.PIFA FHECHA i
REGISTRO DE FETICIONES ATENDIDAS
coloniar 4
OPERADOR P e LR ~ e S auur st .
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Formato de Bitacoras de registro de Viajes

= Axms

OFD LAPALS
I C 5 et ] ADMMISTRAL M 20752037

L

POZO V 20NA

LECTURA INICIAL:
RESPONSABLE DE TURNO:

No. €CO:
LECTURA FINAL: FOLIO:
HORARIO: VIAJES J FECHA:

Hora ds Carga : Lectura
U-Eco.| Placas | Operador o Razon Social | Entrada m3 | iniclal Real Obsery

;
]

que se atiende

bf 4 4 ) £ BV 8 (V) P) F9F) PR 1R ;

=

I

I

-
S
|

=

o
=

Nombre y Fiema del Garcero * Nombre y Firma del Supervisor Firma del Coordinado

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

Inicio o final del procedimiento. Sefala 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.

Operacién. Representa la realizacién de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accidn 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
solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 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 informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualqguier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, deber3 salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o .
eoiaN i AT > 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
/Z/ direccién del flujo se indica coma en los casos de las lineas de

guiones y continda.

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere ;Q\{
conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo "
procedimiento.

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

Fecha de Actualizaciéon

Descripcion de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Pipas.

20 de noviembre de 2025

Aprobacién del Manual de la Coordinacién de Pipas.

01 de septiembre de 2026

Actualizacién del Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Pipas.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder

del representante de la
Coordinacion Pipas.

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

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.

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

El presente “Manual de Procedimientos de la Coordinacién de
Pipas.", fue dictaminado mediante Acuerdo nimero SAPASE-06-
0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo de este Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.

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

Manual de Procedimientos de |la Coordinacién de Pipas.

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

Responsable de la Actualizaciéon del Manual:
C. Oscar Mauricio Diaz Zamora
Coordinador de Pipas del O.P.D. SAP.AS.E.

Responsable de la Revisidon del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernéndez

Secretario Técnico del O.P.D.SAPASE.

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

Version 1.0
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