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1. PRESENTACION

El desarrollo eficaz de los procedimientos a cargo de la Gerencia Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México, tiene como base la revision y
actualizacion permanente de los sistemas y procesos de trabajo, con el fin de atender de forma objetiva, sencilla, agil, directa y oportuna
la demanda ciudadana de tramites y servicios en el ambito comercial, cumpliendo en todo momento con las obligaciones de ley y
reglamentarias correspondientes.

El presente manual detalla en forma secuencial y cronolégica las operaciones y actividades que se desarrollan en cada procedimiento
administrativo, que tienen a su cargo las distintas areas de trabajo que integran la Gerencia Comercial, facilitando de esta forma la
interaccion entre la administracion publica y las o los usuarios de los servicios, en un ambiente de armonia, eficiencia y transparencia,
que se refleje en la satisfaccion de la ciudadania y en una mayor recaudacion de ingresos publicos.

Bajo esta tesitura, es fundamental y de caracter obligatorio que el personal involucrado conozca con precision cada uno de los
procedimientos que tiene a su cargo, debido a que constituyen un instrumento que auxilia en la induccién al puesto, asi como en el
adiestramiento y capacitacién del personal; son base del andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, para promover
acciones de simplificacion administrativa y de mejora o reingenieria administrativa; son la base de los sistemas de control y evaluacion
interna y permiten establecer estandares de calidad de los tramites y servicios gubernamentales.

2. OBJETIVO GENERAL

Ser una herramienta administrativa que apoya el quehacer cotidiano de la Gerencia Comercial, precisando de forma pormenorizada y
secuencial las directrices y actividades de cada proceso administrativo, la comunicacion que debe haber en el personal involucrado, que
permita realizar sus actividades y funciones de forma ordenada y sistematica; siendo también un instrumento de medicion que asegura
la calidad del proceso y las técnicas para su buena ejecucion; todo con el fin de alcanzar excelentes niveles de satisfaccion de la
poblacién usuaria de los servicios que presta el Organismo y de mejorar los niveles de recaudacion de ingresos publicos.
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. ATENCION DE CORRESPONDENCIA

1.1. OBJETIVO

Ejercer eficazmente la labor administrativa que realiza el area secretarial de la Gerencia Comercial al recibir, registrar, revisar, acordar,
turnar y responder la correspondencia dirigida o de conocimiento para la Gerencia Comercial, con la finalidad de atender oportunamente
y de manera eficaz ésta, al precisar los procesos y actividades para simplificar y organizar el manejo de la correspondencia de entrada,
salida, seguimiento y la atencion recibida.

ALCANCE

Aplica a la persona Titular y a las o los servidores publicos adscritos al area secretarial de la Gerencia Comercial del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

1.2. REFERENCIAS

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones Generales, Articulo 134).

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cédigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes).

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México (Titulo Primero Capitulo Unico disposiciones Generales).
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Seccién Sexta de los Organismos Oper

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México. -
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Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de caracter Fiscal, Capitulo Primero de las
Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes; Titulo Tercero, Capitulo Primero
Seccion Primera: Titulo Noveno del Presupuesto de Ingresos Capitulo Primero, Segundo, Tercero, Titulo Décimo de los Servicios de la
Tesoreria, Capitulo Tercero de los Pagos.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

Bando del Municipio de Tultittan 2025-2027 en Materia Administrativa

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua PotableAlcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

1.3. RESPONSABILIDADES
Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y respuesta a la ciudadania, de la Direccion General.
Recibe, registra, revisa, acuerda y turna a la Direccion General, Subdireccién o a las Gerencias competentes, la correspondencia
recibida para que realicen la atencién que por derecho proceda.
Area Secretarial de la Gerencia Comercial:
Acusa de recibido, registra, clasifica, presenta y recibe instruccion del GC, prepara respuesta o turna a las distintas areas de trabajo para
preparar respuesta; teniendo esta, revisa que la respuesta reuna los requisitos necesarios y recaba firma o rubrica del GC; y de requerirse
firma de Alta Direccion, la o el GC asume la responsabilidad de recabar la firma; y es la Alta Direccion quien firma y determina su entrega.
Dar seguimiento a la documentacion recibida y turnada para su atencion, tramite o respuesta correspondiente.
Atender las acciones o actividades que le instruya la o el GC inherentes con el empleo, cargo o comision.

e Recibir documentacion, clasifica de acuerdo la instruccion y archiva en expediente correspondiente finalizando el tramite.
Atender las actividades administrativas de apoyo a la Gerencia Comercial y las que le determine la o el GC.
Gerente Comercial (GC):
Planear, coordinar y evaluar periédicamente el control y gestion de correspondencia.
Revisar, designar, atender e instruir para dar respuesta a la documentacion interna y externa recibida.
Firmar y validar oficios y documentos que requieren respuesta.
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1.4. DEFINICIONES

Acuse de recibo: Es la asignacion de un sello, folio, fecha, hora y rubrica en un documento, mediante el cual se confirma la recepcion
en la Gerencia Comercial.

Archivo en tramite: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados

Archivo en concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen
en ésta hasta su destino final.

Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se transmite informacién de manera directa para atencion o de conocimiento
a la Gerencia Comercial.

GC: La o el Gerente Comercial.

Instancia privada: Toda persona fisica o juridica colectiva que requiere o demande un servicio.

Instancia publica: Cualquier dependencia federal, estatal, municipal o del propio Organismo APAST.

Servidor Publico: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién en el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

Organismo: Se entendera como el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

INSUMOS:

Oficios.

Tarjetas informativas.
Circulares.

Solicitudes.

Peticiones.

Escritos.

Memorandums.
Expedientes.

Archivo en tramite.
Archivo en concentracion.
Minutario.

Todos los documentos dirigidos a la Gerencia Comercial
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1.5. RESULTADOS:

Atender oportunamente y en forma correcta la correspondencia que ingresa a la Gerencia Comercial, cumpliendo con las disposiciones
legales en la materia, creando el archivo en tramite y/o en concentracion de la Gerencia Comercial.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Atencion y respuesta a solicitudes, proceso que tiene a su cargo el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a
la Ciudadania, dependiente de la Direccién General.

Los procesos de control de correspondencia que tienen a su cargo las areas secretariales de la Direccion General, Subdireccion,
Gerencias de Administracion y Finanzas y Gerencia de Operacion y Construccion, inherentes con la Gerencia Comercial.

1.6. POLITICAS:
» Todo documento y/o correspondencia que se reciba en la Gerencia Comercial debera acusarse de recibido, contar con numero de
control y sello, firma de quien recibe, fecha y hora.

» El horario de recepcion de correspondencia sera de lunes a viemnes, de las 9:00 a 18:00 hrs.

Todo documento y/o correspondencia que reciba la Gerencia Comercial debe ser revisada por el Gerente Comercial e instruir sobre su
seguimiento.

» Se registrara y clasificara toda la documentacion recibida.

» Se llevara el registro de la documentacion interna que se genera, en medio electrénico, a fin de controlar la comunicacién entre las
diferentes areas.
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1.7. DESARROLLO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Area Coordinadora de Recibe correspondencia y revisa, estampa sello de acuse, dia, hora y rubrica, registra, acuerda y turna a la
1 Archivos y Oficina de Atencion Direccion General, Subdireccion o a las Gerencias competentes, la correspondencia recibida para que realicen
|y respuesta a la Ciudadania la atencion que por derecho proceda.
) Recibe correspondencia y revisa que concierna atender a la GC y de no ser asi la regresa; de ser asi, acusa de
2 Area Secretarial de la G.C. recibido colocando dia, hora y rubrica; registra y clasifica. La correspondencia ordinaria la turna a las areas
correspondientes; y aquella prioritaria o relevante, presenta y recibe instruccion de la o el GC,
3 Gerente Comercial (G.C.) :Rec1be correspondencia, revisa e instruye la accion a emprender y qué area de trabajo debe atender o
responder.
) Area Secretarial de la G.C. Pr_epara respuesta conforme a la instruccién de la o el GC o turna a las distintas areas de trabajo para que
atiendan o preparen respuesta.
Las distintas Unidades Reciben, revisan, atienden instruccion, establecen y emprenden las acciones a realizar para resolver o elabora
5 Administrativas de la Gerencia oficio dando la respuesta correspondiente.
Comercial. ‘
5 kiad Sacretarialds BC.L. cR;‘igepgnrd?;ﬁtae que reuna los requisitos y entrega a la o el GC, para obtener rubrica y recibir la instruccién
; Gerente Comercial. Recibe, revisa, rubrica y procede a obtener firma del Director General quien le instruye su entrega.
8 Direccion General Recibe, revisa, firma e instruye poner el sello y la entrega correspondiente.
' . b . Reciben respuesta u oficio firmado y sellado y turnan copias a las areas correspondientes, para su atencion,
Las Umdadgs Admm:st'ratlva\S conocimiento o seguimiento; y entrega acuse al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion vy
9 Gerencia Comercial :
respuesta a la Ciudadania.
Area Coordinadora de Recibe y realiza entrega de respuesta al peticionario, y archiva
10 Archivos y Oficina de Atencion y 9 P P Y '

y respuesta a la Ciudadania.
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1.8. DIAGRAMACION

ATENCION DE CORRESPONDENCIA

A COO RDINADORA DE
ARCHIVOS ¥ OFICINA DE
ATENCION ¥ RESPUESTA A
LA CluDADANIA

AREA SECRETARIAL
DE LA G.C.

GERENTE
COMERCIAL
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TR |
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1.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
DOCUMENTACION RECIBIDA
DOCUMENTACION
RECIBIDA EN LA
B B R BN - P ¢ L) ?,’,‘: : il I GERENCIA COMERCIAL
- - - ! —_— - - — = : 1 TIPO DE OFICIO
| | el o il e e e
V= T ———— 2 | RECEPCION
€. VIVIANA CRUZ GARCA JEFA DE UIC MIGUEL ANGEL
] 01029 Wa1204 OPOAPASTIDGGAF DGRFEDON 1024 mml‘ %mﬁ! SOLICTTUD DE MFORMACION BASICA neen 1 3 OPDAPASTIDO/GCAETI0N
1| 2 3 4 5 6 7 4 REMITENTE
5 DESTINATARIO
- 6 ASUNTO DEL OFICIO
7 SEGUIMIENTO DE LA
— — T RESPUESTA
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CONTROL DE OFICIOS EMITIDOS

DOCUMENTACION
EMITIDA EN LA GERENCIA
COMERCIAL

1 FECHA DE
RECEPCION

NUMERO DE OFICIO

SOLICITUD DE COMBLSTIBUE NO REQUIERE RESPUESTA ARCHIVADO

1

LRTLERI, TSN T T

’ 02/01/2004 o 2 i CALDERON ! JEFE DIL RELACION DE FACHITADORES GRUPD VINE WO REQUIERE RESPUESTA 6 ARCHIVADD
o
o

L} SOUICITUD DF COMBUSTIBLE WO REQUIERE REWPUTATA | comcuno ARCHIVADO

SEPHARIA NS, SOUCITUD DE SFILDS DACIALES PESTA | cowcuapo | Ancwvaoo

JETA D RECLISOS MATERIALES
MTIA JULIA RENTERIA RIVERA, SOLICITUD DE CDMPRA DF LONAS ¥
—_— LU NORIEMNATEAD CALENGARICS
MATHA JULIA RENTTRIA RIVERA, » ¢
- JEEA DE RECURSOS MATTRIALES g 20 PuEsTA CONCLUIDD ARCHIVADO
LC LAURA

REMITENTE

PUESTA | coNCinDo ARCHIVADO

OPDAPAST/1025/007 = ks e o [ 4 % NO REQUIERT RESFUESTA | comciupo

(s
L O EMMANUL L ALEXANDRD

2
3
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6
7
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2. PROGRAMAS DE REGULARIZACION FISCAL.

2.1. OBJETIVO:
Promover y ejercer programas de apoyo a la regularizacion de obligaciones fiscales, previa propuesta de la Gerencia Comercial,
aprobacion del Consejo Directivo, autorizacion del Ayuntamiento y publicacion correspondiente en el periddico oficial “Gaceta Municipal”.

ALCANCE:
Aplica de forma general para la o el Gerente Comercial, Consejo Directivo, Ayuntamiento y a todos las y los usuarios y/o contribuyentes que

pretenden regularizar o pagar sus derechos por servicios de agua potable y drenaje, apoyados en los programas de regularizacion, o estimulos
fiscales: acciones que contribuyen a mejorar la eficiencia comercial.

22. REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, numero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México,\
vigente.
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2.3. RESPONSABILIDADES:

Gerencia Comercial:

Planea, disefia, dirige y promueve los programas de regularizacion, otorgando estimulos fiscales para su correcta aprobacion y
aplicacion, con el fin de abatir el rezago en el pago de derechos de agua, drenaje y alcantarillado.

Presenta por escrito a la Direccion General y Subdireccion, la propuesta formal para implementar los programas de regularizacién
otorgando estimulos fiscales debidamente fundados y motivados; y de ser aceptados, se someten al andlisis, discusion y aprobacion del
Consejo Directivo; de ser aprobados se someten a autorizacion de Ayuntamiento; y de ser autorizados se realiza la publicacion en el
Periddico Oficial “Gaceta Municipal”.

Autoriza mediante requisicion de compra los materiales y suministros que ocupara para difundir dicho programa.

Coordina, supervisa y valida que los programas de regularizacion o de estimulos fiscales autorizados, sean cargados y aplicados de
forma correcta, legible y precisa en el Sistema de cobro.

Informa y hace extensiva a las areas que conforman la Gerencia Comercial, los programas y campaiias aprobados.

Elabora el Informe Anual de Actividades y entregar a la UIPPE el formato PbRM correspondiente, de manera trimestral.

Area Secretarial de la Gerencia Comercial:

Elabora el oficio de la propuesta del programa de difusion debidamente fundado y motivado.

Elabora la requisicion de materiales a utilizar para la difusion del programa autorizado.

Integra el expediente del programa de regularizacion, con todos los documentos ordenados l6gica y cronolégicamente.

Reproduce y distribuye el oficio del programa autorizado a las areas correspondientes para su atencion.

Al finalizar la campafia, elabora el formato trimestral PbRM, con suficientes evidencias.

Actualiza las fracciones que competen a los programas de regularizacion en la plataforma IPOMEX. N “\\
)

Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién:

Realiza el disefio, publicacion e impresion del programa de regularizacién fiscal autorizado, asi como la rotulacion de bardas:
colocacion de mantas y disefios de spot para el perifoneo, publicacion en la pagina oficial del Organismo y difusién en redes
sociales correspondientes.

Direccion General:

Recibe y analiza la propuesta del programa de regularizacién y de considerarla adecuada, convoca a los integrantes del Consejo
Directivo a una Sesion Ordinaria o Extraordinaria, para la aprobacién correspondiente y remite el acuerdo del Consejo para el analisis,
discusion y autorizacion del Ayuntamiento, mismo que instruye su publicacion oficial correspondiente.

Una vez autorizado por el Ayuntamiento el programa de regularizacion, obtiene la Certificacion y/o la publicacién en el Periédico Oficial
“Gaceta Municipal’, la cual envia al Gerente Comercial para que aplique el programa de regularizacion fiscal. Uﬁ/
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2.4. DEFINICIONES:

Cabildo Municipal: La asamblea deliberante y resolutiva en la que el Ayuntamiento hace uso de sus facultades.

Consejo Directivo: Organo Colegiado y maxima autoridad del APAST, cuya funcién es administrar, supervisar y autorizar los asuntos
relacionados con el adecuado manejo y desempefio del propio Organismo, en coadyuvancia del Director General y sus unidades
administrativas correspondientes.

Programa de regularizacién fiscal: Programa de apoyo a los usuarios morosos otorgandoles estimulos fiscales y facilidades para
regularizar sus adeudos o créditos fiscales por concepto de derechos por servicios de suministro agua potable y drenaje.

Estimulo Fiscal: Consiste en diversas formas de exentar o reducir el pago de derechos y sus accesorios legales.

Organismo: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Requisicion de Compra: Es la peticion formal de algun bien o servicio, necesario para el desarrollo de cierta actividad publica.

Sistema de cobro: Sistema electrénico de cobro.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

2.5. INSUMOS:

Para la implementacion del programa de regularizacion, se requiere:

Informacién respecto a la antigiiedad de saldos por zona y por colonia, emitido por el sistema de cobro.
Oficio para presentar la propuesta.

Prontuario de legislacion fiscal vigente.

Requisicion de Recursos Materiales para la difusion de la campanfia.

2.6. RESULTADOS:

Difusion a través de la impresion de volantes, lonas, pinta de bardas y redes sociales.

Aumento en la captacion de los ingresos publicos por la prestacion de los servicios que realiza el Organismo.
Recuperacion de créditos fiscales registrados en el Padron de Usuarios y abatimiento de la cartera vencida del Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS: '

Control de Gestion Institucional. .

Eventos. f\

Ejecucién del Presupuesto de Adquisiciones. S

Convenio de pago en plazos o en parcialidades \‘J @'
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Cobranza General
Contratacion de Servicios

2.7. POLITICAS:

Los programas y campafas de regularizacion, que implica el otorgamiento de estimulos fiscales, son aplicables a quienes decidan

regularizar sus adeudos o pago de derechos por los servicios de suministro y/o contratacion de los servicios de agua potable y drenaje,

en los términos y condiciones que para tal efecto se autoricen.

» Debera contar con una vigencia definida para su aplicacion.

En ninguno de los casos, los programas y campafas de regularizacion o estimulos fiscales autorizados, podran referir a un cobro menor

de las tarifas contempladas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; o en su caso, a lo dispuesto en el Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno Libre y Soberano del Estado de México”, Decreto relativo a las Tarifas Diferentes a las establecidas en el
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, aplicables para el Municipio de Tultitlan, México, del ejercicio fiscal que

corresponda.
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2.8. DESARROLLO

No.

10

Responsable

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial

Direccion General y/o Secretario
Técnico del Consejo Directivo y
Subdireccioén

Direccion General y/o Secretario
Técnico del Consejo Directivo

Consejo Directivo

Direccion General y/o Secretario
Técnico del Consejo Directivo

Ayuntamiento

Secretario(a) del Ayuntamiento

Director General y/o Secretario
Técnico del Consejo Directivo

Gerencia Comercial

Descripcion detallada de la actividad

Planea y disefia la propuesta del programa de regularizacion fiscal, con los estimulos fiscales a
otorgar en beneficio de quienes decidan estar al corriente en el pago de sus derechos.
Envia la propuesta del programa de regularizacion fiscal al Director General y al Subdirector,
con la respectiva exposicion de motivos; y de ser aceptada, se someta a consideracion y
aprobacion de los integrantes del Consejo Directivo del Organismo.
Reciben la propuesta y la analizan, de no aceptarla proceden a comentarla con el Gerente
Comercial para ajustarla o rechazarla; de aceptarla, la o el Director General y Secretario del
Consejo convoca a los integrantes del Consejo Directivo a una Sesién Ordinaria y/o
Extraordinaria, para someter a consideracion y/o en su caso aprobacion el programa de
regularizacion.
Presenta y solicita al Consejo Directivo la aprobacion de la propuesta del programa de
regularizacion, exponiendo los motivos que dan lugar.
Analiza, discute la propuesta y procede por unanimidad o mayoria a aprobar o rechazar la
propuesta. En caso de no aprobarse, se reprograma y reformula la propuesta; de aprobarse,
se instruye a la o el Director y/o Secretario del Consejo, promueva el Acuerdo ante el
Ayuntamiento.
Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento considere el punto de acuerdo del Consejo Directivo para
la proxima sesion ordinaria o extraordinaria de Cabildo, para que sea analizado, discutido y en su
caso autorizado por el Ayuntamiento en Sesion de Cabildo.
Analiza, discute y en su caso, autoriza o rechaza la propuesta. En caso de no aprobarse se
reprograma y reformula el punto de acuerdo, para que sea aprobado por el Consejo Directivo;
y de autorizarse, se instruye su publicacion y difusion en el periédico oficial Gaceta Municipal.
Levanta Acta de la Sesion de Cabildo donde figura el punto de acuerdo autorizando el programa
de regularizacién fiscal, emite certificacion del punto de acuerdo de Cabildo, misma que entrega
a la o el Director General del APAST,; e instruye por escrito su publicacion.
Recibe Certificacion del Acuerdo de Cabildo y dias después un ejemplar de la Gaceta Municipal,
donde figura la publicacion del acuerdo autorizando el programa de regularizacién del ejercicio
fiscal correspondiente, mismos documentos que entrega en forma inmediata a la Gerencia
Comercial.
Recibe copia de la Certificacion del Acuerdo de cabildo donde se autoriza el programa de
regularizacion fiscal y después un ejemplar de la publicacién de éste en'la Gaceta Municipal; y
de inmediato instruye y solicita en tiempo y forma a las areas correspo tes, el apoyo para
implementar la difusion masiva del programa de regularizacion fiscal( I\
i
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Realiza disefio, publicacion e impresién del programa de regularizacion fiscal; la rotulacién de
bardas, colocacion de mantas, disefios de spots para perifoneo y publicaciones en la pagina
oficial del Organismo, asi como en las redes sociales correspondientes.

Realiza mesas de trabajo con el personal de las areas de la Gerencia a su cargo, para informar

Departamento de Tecnologias de la

L Informacién y Comunicacion

12 Gerencia Comercial y detallar los términos y condiciones de la operacién del programa de regularizacién
autorizado, para su correcta ejecucion.

13 La o el Usuario Se presenta a realizar su pago en las oficinas recaudadoras del Organismo.

14 Gerencia Comercial Concluye la campaiia en el periodo acordado y evalla los resultados obtenidos.

15 Gerencia Comercial Entrega Formato PbRM correspondiente.

16 ' Fin del procedimiento |
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29. DIAGRAMACION.

| o
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GERENTE COMERCIAL

IRECTOR GENE RAL Y/
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CONSEIO DIRECTIVO

CABILDO DEL
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DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
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NO
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MEDICION:

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y
acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través
de la Matriz de Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso
de recursos publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales, con lo cual la evaluaciéon adquiere una
alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

o

“,fo‘
g | /ULTITLAN

e 1.- Departamento que solicita el material.
REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES - =
DEPARTAMENTO SOLICITANTE 5 2.- Fecha de solicitud
—oemmcucommca ] FOLIO 1074
R o uToREZA 3.- Nombre, cargo y firma del solicitante

o UC MSGUEL AMGEL HERMANDE? CRUT 3 — WO, ELOY ESPOSA MONTOYA 4
L o e 4.- Nombre, cargo y firma de la persona que
o] G sy autoriza la compra

LRy

p— meca

e

RIS GORLERL COW 11 W FOLIOS CORMTYTVOR O
o

5.- Numero consecutivo

— 6.- Unidad de medida

—

£ JOsh MasnEL Deak

. B 7.- Cantidad Solicitada
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i Irs

T
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s

11
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'ORSIRVACIONIS ¥ ESPICIFICACIONES DIL MATERIAL SOUCTTADO:

T8 FORMATOR OF ESTADOH DE CUENTA, BERAN PARA TNTREGA A USGAROS CON SERVICO WIDS0 ()
-
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e r— 8.- Descripcién del material solicitado

9.- Indicar nombre y fecha de campajia
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e
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OFICIO PARA REALIZAR PROPUESTA

Tulttlhn Estaso de Ménes. & 13 de enero de 2025

Direccion General 2
Gerencia Comercial
4 No. OPDAPAST/DG/GC 252028

Asunto: Solctud de compra eslados de cuenta

5

Mira. Julia Renteria Rivera
6 Jeta de Recursos Materisles.
Presente

Por medio del presents reciba un condial 3330, MISMO QUE AProvecho para sokctar
Ge 1a manera mis alenta. se realice la compra de 2 :mtmhml ) Estados de
Cuenta para que sean & usuanos de hp on
senacio meddo 7

Adurao 3 1a presents (Opu Bmple de i requiticion de servicaos con foko 0101

Sin mas pot 8l MoMentc Quedo 0e uNted

Alentamente

8

Lic. Migue! Angel Herndndez Crur 9
Gerente Comercial

1.- Fecha

2.- Nombre de la Direccion a la que
corresponde

3.- Nombre de la Gerencia

4 .- Nomenclatura

5.- Asunto

6.- Nombre y cargo a quien va dirigido
7.- Texto

8.- Atentamente

9.- Visto Bueno

10.- Nombre, cargo, firma y sello del

clonario (_

o

-

i

e

CION

-“b

)

( '"\E‘s:' oo Ree

Aprobo

¥
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3. Procedimiento de Visita Domiciliaria para verificacion e inspeccién de servicios
3.1. OBJETIVO

Mantener un programa permanente de visitas domiciliarias para verificar e inspeccionar los servicios de suministro de agua potable y
drenaje que se proporcionan a la industria y comercio, asi como en aquellos casos donde se supongan que existen anomalias o
inconsistencias que sean objeto de verificacion o inspeccion.

ALCANCE

Aplica a la persona Titular de la Gerencia Comercial, Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificacion, Inspeccién
y Medidores, Departamento de Procesos Informaticos, Padrén y Archivo y Departamentos de Consumo zona Centro, Sur y Oriente, y asi
como a las y los servidores publicos que realizan visitas domiciliarias para verificar e inspeccionar servicios de agua potable y drenaje
con el fin de detectar irregularidades o inconsistencias que deban corregirse.

3.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. y / \
Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027. &/'
Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. '
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de /

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vigente. /
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Gaceta del Gobierno del Estado de México, nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

3.3. RESPONSABILIDADES

Gerencia Comercial.

Es la responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos se lleve a cabo.

Ordenar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccion de acuerdo a las disposiciones legales aplicables y a su particular ambito de
competencia.

Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificacion, Inspeccion y Medidores, Departamento
de Procesos Informaticos, Padrén y Archivo y Departamentos de Consumo zona Centro, Sur y Oriente.

Ordenar y llevar a cabo las visitas domiciliarias para constatar posibles irregularidades e inconsistencias en el suministro de agua
potable, drenaje y saneamiento en el ambito industrial y de servicios, asi como en aquellos casos donde existan inconsistencias o
irregularidades que sean objeto de detectar o aclarar.

Verificar el levantamiento de actas administrativas circunstanciadas respecto, a posibles faltas al marco normativo que rige la prestacion
de los servicios publicos que son objeto del Organismo, por parte de las y los usuarios o contribuyentes no domésticos.

Programar rutas de inspectores y controlar folios de las mismas.

Modificar y actualizar el presente manual atendiendo a los principios de disciplina, legalidad objetividad, eficacia y eficiencia.

Vigilar y actualizar la ruta de las y los inspectores.

Llevar acabo la verificacion y/o inspeccion de servicios comercio e industria, domésticos y omisos, a todos los usuarios y/o que
presenten inconsistencias en el comportamiento de lecturas, detectar alguna irregularidad o bien quienes lo soliciten de forma escrita o
presencial; a fin de tener clara la informacién respecto a su servicio para estar en condiciones de otorgar la atencién debida para
proceder a regularizar inconsistencias y en su caso sancionar las anomalias o faltas que se presenten apegado a la normatividad y en el
estatus correcto.

Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucién de inspecciones y actas circunstanciadas de usuarios
comerciales e industriales.

Cabe sefialar que los Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificaciéon, Inspeccign y Medidores, de
Padrén, Archivo y Procesos Informaticos, y Departamentos de Consumo zona Centro Sur y Oriente; son responsables de establecer,
modificar y actualizar el presente manual. ab\

\ / '
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Auxiliar Administrativo.

Programar rutas de inspectores y controlar folios de las mismas.

Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecuciéon de inspecciones y actas circunstanciadas de usuarios
comerciales e industriales.

Generar el archivo en tramite.

Inspector/Ejecutor/Notificador.

Con la solicitud de verificacion e inspeccién de usuarios, junto con sus anexos correspondientes, se trasladara al domicilio indicado para
llevar a cabo la Inspeccion.

Levantar actas administrativas circunstanciadas respecto a posibles faltas al marco normativo, que rige la prestacién de los servicios
publicos que son objeto del Organismo, por parte de usuarios o contribuyentes no domeésticos.

Realizar bitacoras diarias.

Portar en todo momento gafete y oficio de comision que lo identifique como persona servidora publica adscrita al Organismo.

3.4. DEFINICIONES

Inspector: Personal que labora en este Organismo, facultado por este y que cuenta con conocimientos y capacitacién necesaria para
realizar la Inspeccién.

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlian.

Precinto. Sello de seguridad para que no sea alterado el medidor.

Uso de servicio comercial: Establecimientos Comerciales.

Uso de servicio Industrial: Transformacion de Materias primas en acabado dentro de Empresa

Usuario: Es la persona que utiliza el servicio prestado por el Organismo.

Verificacion y/o Inspeccion de Usuarios: Documento en el cual se asienta la exploracion fisica detallada que se lleva a cabo en un
domicilio referido por una cuenta de usuario.

3.5. INSUMOS

Equipo de cémputo.

Impresora, tinta.

Hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas, marcadores.
Equipo movil de comunicacién (celular).
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Notificadores, Inspectores, Ejecutores.
Unidad Mévil para recorridos.
Equipo de trabajo

3.6. RESULTADO

Incremento de la recaudacion.

Corregir las inconsistencias que presente la o el usuario.

Informacién veridica de su medidor, precinto, tipo de uso del servicio.
Calidad de las aguas residuales que vierten al drenaje municipal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion de servicios informaticos.

Cobranza General.

Ejecucién del Presupuesto de Adquisiciones.

Depuracion y Actualizacién del Padrén General de Usuarios.
Convenio de pago en plazos o en parcialidades

Instalacion de Medidores.

Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sanciones.

POLITICAS

Unicamente se reciben peticiones de inspeccion por parte de las y los usuarios y/o de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e
Industrial), Verificacion, Inspeccion y Medidores, Departamento de Procesos Informaticos, Padron y Archivo, y Departamentos de
Consumo zona Centro, Sur y Oriente en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas y el Departamento de Verificacion,

Inspeccién y Medidores los sabados de 9:00 a 13:00 horas.

Las inspecciones oculares se haran Unicamente por personal autorizado y que porte su gafete de comisién a la vista, por el
Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificacion, Inspeccion y Medidores, Departamentq de Procesos Informéticos,

Padrén y Archivo, asi como los Departamentos de Consumo zona Centro, Sur y Oriente.
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El tramite dara inicio por la peticion del usuario por inconsistencias que el mismo observa y/o del Departamento de Verificacion,
Inspeccién y Medidores, por alguna anomalia identificada o discrepancia en los datos de la cuenta de la o el usuario en el sistema o por

las bitacoras que se entregan de las tomas de lecturas por cada bimestre.

Si la o el usuario presenta alguna fotografia de la lectura y surgen dudas con los consumos que se tienen registrados en sistema, se

realizara la verificacion correspondiente.

Si no hay acceso al domicilio se dejara citatorio.

En la Verificacién y/o Inspeccién de Usuarios, se revisarg;

El buen funcionamiento del aparato medidor.

La lectura real del medidor.

Que el precinto esté bien instalado y en buen estado o si el precinto tiene inconsistencias.
Si el precinto ya cumplié con su vida util se repondra por uno nuevo sin costo.

Que las conexiones y el tipo de uso sean las debidamente contratadas.

Detectar usuarios omisos.
Para corroborar si es factible una derivacion.

Tomar evidencia fotografica o video, a través de medios digitales para soporte de la misma sin que aparezca rostro de persona alguna.
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3.8. DESARROLLO

No Responsable Descripcién
Podra realizar reportes o detectar inconsistencias en su servicio proporcionado por este Organismo u otro motivo que
considere, solicitara a esta area que se lleve a cabo una inspeccion al domicilio que corresponde la cuenta, la cual

1 Usuario(s) tiene un costo si es que la o el usuario esta inscrito al padrén del Organismo
2 Titulares de los Departamentos de Alto Con base en las bitacoras de toma de lectura detectara inconsistencias de las cuales se requiera una revision mas
Consumo (Comercial e Industrial) detallada.
Verificacion, Inspeccién y Medidores, Recibira la solicitud segun sea el caso y recabara los datos tales como numero de cuenta, nombre, direccion, y

Departamento de Procesos Informaticos,  croquis de ubicacion que proporcionen los usuarios. A estas solicitudes, se le designara su Formato de Verificacion,

3 Padrén y Archivo y Departamentos de para posteriormente designar esta inspeccion al personal disponible que considere pertinente y se lleve a cabo la
Consumo zona Centro, Sury Oriente recopilacion de evidencia y el llenado de los formatos correspondientes, los cuales constan en original y copia
y/o Auxiliar administrativo
Con los formatos de verificacion y/o inspeccion se presentara al domicilio indicado, para verificar;
1. El tipo de uso del servicio.
2. Las condiciones de la infraestructura hidrica.
3. Namero de medidor.
4. La lectura que registra en ese momento.
5. Condiciones del medidor.
4 Inspector(a) 6. Condiciones del precinto.
7. Realizar prueba volumétrica para verificar el buen funcionamiento del medidor.
8. Alguin usuario reportado como omiso, corroborar si cuenta con los servicios.
9. Corroborar si es factible una derivacion.
10. Recabar evidencia fotografica como soporte.
Una vez cumplida y llenada correctamente la inspeccion debera ser firmada de conformidad por la o el usuario y el
inspector que la realizé mismo, de la cual se entregara copia al usuario y el original se entregara al area.
5 Usuario(a) Recibira la documentaciéon y acudira con la misma a las oficinas del APAST, para solicitar se lleven a cabo los
ajustes correspondientes.
Una vez recibida la documentacion del inspector se analizara el tipo de anomalia que presenta la o el usuario para
6 Titular del Departamento de Alto Consumo llevar a cabo los ajustes correspondientes a los datos en el sistema o en su caso llevar a cabo el procedimiento

(Comercial e Industrial) Verificacion, correspondiente para otorgar una respuesta al usuario.

Inspeccién y Medidores, Departamento de  pependiendo del tipo de anomalia o inconsistencia que presente la inspeccién se realizara;
Procesos Informéticos, Padron y Archivoy g ajuste dentro del sistema si es por lectura dejando como referencia los folios de la inspeccién previo visto bueno
Departamentos de Cc_)nsurno de Iajs ZoNas g |a o el Jefe de Departamento.
Centro, Sur y Oriente y/o auxiliar Se cargaran los cobros varios que justifiquen la inspeccion como derechos de medidor, p
administrativo consumos de agua externas (pipas) previo visto bueno de la o el Jefe de Departamento.
Se iniciara el procedimiento por la falta cometida por parte del usuario

into, sanciones varias, ‘}P/

/
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39. DIAGRAMACION
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La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacién horizontal en el proceso de
planeacion.

3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Verificacion y/o Inspeccion de Servicios Comercio e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
Industria. OBJETIVO: Detectar y corregir las irregularidades en los

servicios de agua potable y alcantarillado de cada
contribuyente.

2= Formato que debera llenarse junto con el inciso anterior, por subsecuente deben de
o1 coincidir los datos tomados en el citatorio.

=
=]

Descripcién

Folio del formato

Por quien fue solicitada la inspeccion

Fecha en que fue realizada la inspeccion

Nombre del usuario

Direccién completa del usuario

Numero de cuenta y contrato del usuario

Dimensiones del local y condiciones de uso.

Especificar los servicios con los que cuenta el inmueble, asi como indicar condiciones en concreto.

W o ~ND W N -

Indicar especificaciones del aparato medidor.

- Anotar tipo de uso del inmueble, asi como datos que indiquen la cantidad de agua utilizada por cantidad de

= 11 . 10 personas o cantidad de servicios.
“eo— - 11 | Anotar si cuanta con captadores de agua o cisternas para la acumulacion de agua.
12 12 Se anota los comentarios, especificaciones, condiciones, anomalias con los que cuenta el predio, el medidor, la
toma de agua y el precinto.
oS e i Ve S a4 _LIvA 4 13 13 | Giro o actividad con la que cuenta

R A 14 | Nombre y firma del inspector que realiza la inspecci6n por parte del organismo

; R 15 | Nombre y firma del usuario o contribuyente que permite el acceso y acepta de conformidad lo que

14 " 1 5 16 16 Nombre y firma de un testigo al momento de la inspeccién, puede ser por de del usuario o contribuyente o del
Sk e organismo.

S U\ah/
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Acta Circunstanciada

. -

e O e . No. Descripcién
L —— . 1 Registrar nimero de folio consecutivo.
e e s R oy Wi misRS 5 Saiae A 2 Indicar hora, minutos, mes y afo.
. - e e ettt e b st 3 Anotar domicilio.
v o—— — 4  Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.
- 5  Anotar numero de credencial del notificador, ejecutor y/o inspector.
;:‘, e =y “ : R ro g 6 Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
'_ — - —— n .‘:-... ;"" 7  Anotar los nombres de las personas que actuaran como testigos de
ST, e ] asistencia.

¢ e et 1 4 e e i gt 8  Anotar con que se identifican
- 9  Anotar nombre de la persona que atendid la diligencia.
e 10  En su caso registrar nombre de la empresa.
4 11 Anotar con que se identifica.
12  Seinalar caracteristicas del inmueble.
13  Apartado para manifestar los hechos que estan ocurriendo al momento de la

s o agrop = o somelde b e s, e rm (18 ) diligencia, especificando a quien se deja citatorio o bien se hace constar que
e e e e e sera fijado por instructivo.
— O— 14  Anotar hora y minutos en los que se asienta que se ha concluido la
" 16 diligencia.
T ——— — T — 15  Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector.
16  Anotar nombre y firma quien recibié el citatorio o bien especificar si fue fijado

por instructivo en su domicilio.
Anotar nombre y firma de los testigos de asistencia.

T i 17

{

N &y
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Bitacora diaria.

BITACORA DE INSPECOIONES
DEPARTAMENTO D€ ALTO CONSUMO (COMERCIAL [ INDUSTRIAL)

INFORMAQION DEL INMUEBLE - COLONIA - OBSERVACIONES

000 O ® O

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

Llevar una relacion del trabajo diario que
se entrega al departamento

Descripcion

Fecha de la verificacién e inspeccion

Numero de cuenta de usuario

Giro del comercio o industria

Informacién del inmueble o nombre

Colonia del predio

Observaciones o comentario de la
inspeccion

Nombre de la persona que lleno el
formato

n

( Ing. El yEspm Mont
Director General

Aprobé
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4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION FISCAL.

41. OBJETIVO
Instrumento administrativo legal del APAST, para hacer efectivo o exigible a las y los usuarios morosos u omisos, el pago de sus
créditos fiscales o adeudos por concepto de derechos por servicios de agua potable y drenaje, mismo que se circunscribe a invitar y
notificar en dos ocasiones los adeudos o créditos fiscales y realizar la restriccion o suspension de servicios en términos de las
disposiciones legales vigentes.

ALCANCE

Establecer el Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE), que legalmente permita a la autoridad fiscal recuperar la cartera vencida
de derechos por la prestacion de los servicios de agua potable y drenaje, involucrando a las y los titulares de la Gerencia Comercial, los
Departamentos de Consumo Zona Centro, Sur y Oriente, asi como a los servidores publicos habilitados para ejercer los actos
administrativos, relativos con la recuperacion de créditos fiscales de contribuyentes morosos y omisos en el pago de sus derechos por
los servicios de agua potable y drenaje.

4.2. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Codigo Administrativo del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.
Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. é‘,’f
Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, vigente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, namero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la gue se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de\os Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de Méxlco\y\ unicipios, para el /

ejercicio fiscal 2025. Q-/
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4.3. RESPONSABILIDADES

Director (a) General.

Ejercer los actos de autoridad fiscal por si mismo o mediante delegacion de facultades como autoridad fiscal al Gerente Comercial.
Habilitar o comisionar mediante oficio a Notificadores, Ejecutores, Inspectores, Verificadores y al personal de campo que realiza las

actividades de ejecucion.

Gerencia Comercial.

Es la responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos Administrativos se cumpla.
Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme lo dispone el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del APAST y demas disposiciones aplicables.
Emitir documentacién con firma autégrafa o electréonica para el procedimiento.

Ordenar la restriccion, suspension temporal y cancelacion de servicios de agua o drenaje, por la falta de pago de dos o mas periodos
debidamente notificados o por incurrir en uno o mas de los supuestos previsto en la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
y su Reglamento, asi como en demas disposiciones normativas.

Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Consumo Zona Sur, Centro y Oriente:
Supervisar y revisar en todo momento el procedimiento llevado a cabo.

Dar atencién e informacién a la o el usuario acerca de su procedimiento y recabar datos.
Analizar detalladamente el rezago.

Actualizar el rezago con multas y recargos que conforme a derecho proceda.

Elaborar y aplicar planes de trabajo para el abatimiento del rezago.

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién a usuarios en rezago, conforme a derecho.
Aplicar restricciones, conforme a derecho y controlar el material a utilizar.

Otorgar el derecho de audiencia a los usuarios en situacion de restriccion.

Coordinar, revisar, supervisar, resolver y reportar las actividades de las y los notificadores.
Control de los expedientes generados por los procedimientos aplicados a los usuarios.

El Procedimiento Administrativo de Ejecucion del APAST, se sujeta a notificacion de dos o mas periodos, aviso'y orden de restriccion
con acta circunstanciada aplicado a las y los usuarios con rezago en el pago de derechos por servicios de agua potgble y drenaje.
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Auxiliar Administrativo:

Disefio, planeacion, distribucion, control y seguimiento del trabajo diario del area.

Llevar a cabo el registro, control y archivo de los expedientes iniciados, asi como de la documentacion de lo actuado.

Se llevara un control por cada zona del municipio (centro, sur y oriente), se abrira un expediente en fisico que sera resguardado cada
departamento, asi como un control en electrénico y su inmediato escaneo, estos expedientes estaran conformados por los siguientes
documentos: Emision e impresion de la Notificacion de adeudo y de la Razén de Notificacion.

Notificador(a)/Inspector(a)/Ejecutor(a).

Notificar dos 0 mas periodos de adeudo llenando la razén de notificacion, el aviso de restriccion, la orden de restriccion y levantar el acta
circunstanciada de hechos.

Llevar a cabo la diligencia pertinente para notificar o restringir el servicio.

Coordinar las rutas programadas para la entrega de documentacion.

Entrega de reporte diario de actividades.

Entrega personalizada del Aviso de Restriccion y colocacion de un pegote foliado (pegote), con la leyenda “TOMA DE AGUA POTABLE
EN PROCESO DE RESTRICCION".

Entrega personalizada de la Orden de Restriccion y la colocacion de un pegote foliado, con la leyenda “TOMA DE AGUA POTABLE
RESTRINGIDA”.

Portar en todo momento el gafete y oficio de comisién o habilitacion, para ejercer los actos de notificacion y ejecucion fiscal del APAST.

4.4. DEFINICIONES
Crédito fiscal: Es la obligacion fiscal determinada en cantidad liquida y debe pagarse voluntariamente en la fecha o dentro del plazo
sefnalado en las disposiciones respectivas.

Compensacion: El fisco y el contribuyente son acreedores y deudores reciprocos. Deben compararse las cifras correspondientes y
extinguirse la obligacién reciproca hasta el momento de la deuda menor.

Notificacion de adeudo: Es el acto mediante el cual se hace saber una resolucion a su destinatario.

Notificacion personal: Es aquel que se entiende con le persona destinataria del acto administrativo a notificar

Omision: Dejar de cumplir con el pago de algun crédito fiscal.

Pago: Significa cumplimiento de una obligacion ya sea voluntario, PAE o en parcialidades.

Procedimiento Administrativo de Ejecucion Fiscal (PAE): Es el instrumento legal con el que cuenta la autoridad fiscal para hacer
efectivo, de manera forzosa, el crédito fiscal no pagado o garantizado en forma voluntaria por el contribuyente\en los plazos establecidos
para ellos.

Sistema de Cobro: Sistema electrénico de cobro. o .
Usuario con rezago: Usuario con una deuda mayor a dos bimestres. t |

#
/
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45. INSUMOS:

Equipo de computo.

Impresora, tinta.

Hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas, marcadores.
Notificadores, Inspectores, Ejecutores.

Equipo mévil de comunicacion (teléfono celular).

Unidad Movil para recorridos.

Equipo de trabajo

4.6. RESULTADOS:

Lograr que la o el usuario realice el pago de sus adeudos en una exhibicion o en convenio de pagos para liquidar sus adeudos en

parcialidades con el Organismo.
Fomentar, fortalecer e incrementar la recaudacion y la eficiencia comercial de este Organismo.

Hacer conciencia en los usuarios de sus obligaciones mediante el PAE y de esa manera prevenir futuros atrasos en el pago de sus
contribuciones, ya que se verian afectados en su economia y en sus créditos fiscales se agregarian conceptos de cobro como

actualizacion, recargos, multas, gastos de ejecucion y el restablecimiento del servicio, etc.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Atencion de servicios informaticos.

Cobranza General.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Depuracion y Actualizacion del Padron General de Usuarios.

Convenio de pago en plazos o en parcialidades.

Procedimiento de Visita Domiciliaria para verificacion e inspeccion de servicios
Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sanciones.

Restriccién del Servicio.




APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de F
é‘,“ nurtan | l0S Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento V] ULTITLAN
D del Municipio de Tultitlan, México (APAST) Cabierno aue Trutorms
~ GERENCIA COMERCIAL
iy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 38 de 182

4.7. POLITICAS:
Para realizar la notificacion al usuario tendra que aparecer en el sistema de cobro con un adeudo igual o mayor a dos bimestres.
Las notificaciones de adeudos se emiten a través del sistema de cobro.
El personal del Organismo acude a los domicilios de las y los usuarios para realizar las diligencias de notificaciéon correspondientes, de
manera personalizada, portando en todo momento el gafete y oficio de comision.
En cada diligencia debe tomarse evidencia fotografica con la intencién de transparentar toda accién del personal del Organismo.
A las y los usuarios morosos en el pago de sus obligaciones fiscales, se le podra restringir o suspender los servicios y colocar los sellos
correspondientes.

VVYV

vV

4.8. DESARROLLO

Puesto o Unidad .2
No Administrativa s i
1 Titulares de los
Departamentos de Alto Determina los créditos fiscales por colonia, por zona o por inmueble.
Consumo (Comercial e
Industrial), Consumo
Zona Sur, Centro y
Oriente
2 Titulares de los
Departamentos de Alto  Se emiten notificaciones de adeudo y los mandamientos de ejecucion expedido por el sistema de cobro.
Consumo (Comercial e
Industrial), Consumo
Zona Sur, Centro y
Oriente
3 Auxiliar administrativo Recibe la documentacion emitida, genera rutas y designa a las y los notificadores el trabajo a realizar
4 Se ubica en el domicilio correcto, entrega al usuario de manera personal la notificacion de adeudo, en caso
de no encontrar a la persona o que la diligencia se atienda por un menor, dejara citatorio de espera para el
Notificador(a) Ejecutor(a)  dja siguiente, dejando asentado los hechos y particularidades para hacer valido el documento y dar fe de la

visita.

5 Se genera nueva visita al dia siguiente a entregar al usuario de manera personal la notificacién de adeudo, C"
en caso de no encontrar a la persona se notificara con la persona que atienda la diligencia y si este fuera
visiblemente menor de edad, se dejara fijjado el documento, asentando los hecho particularidades en
ambos casos, para hacer valido el documento y dar fe de la visita. =

6 Notificador(a) Ejecutor(a) Recibe las notificaciones y se ubicard en el domicilio correcto, en caso de Iwai

N

al usuario o su

~—
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representante legal, se procede a dejar la notificacion de adeudo; en caso de no encontrarse ninguno de los
dos, se deja citatorio con la persona que se encuentre en el inmueble. En el supuesto de que el inmueble se
encuentre vacio, lo dejara fijado y una copia con el vecino mas cercano, siendo preciso en la redaccion de
los hechos.

7 Regresa al dia siguiente en la hora establecida para realizar la notificaciéon, en caso de no estar presente la o
el usuario o su representante legal, la notificacion se dejara con la persona que atienda la diligencia o se
fijara por instructivo, llenando para ello el acta correspondiente.

8 Usuario(a) Se presenta en el Departamento, con la finalidad de dar finiquito a su crédito fiscal. En caso de no
presentarse dentro de los primeros 15 dias habiles y no haber interpuesto juicio administrativo o recurso de
inconformidad, se da inicio al PAE.

9 Titular del Departamento

de Alto Consumo
(Comercial e Industrial),  Con base en la documentacion recibida realizara los ajustes que a derecho den lugar, debiendo integrar las
Consumo Zona Sur, pruebas en el expediente de la o el usuario.
Centro y Oriente
10
Usuario(a) Pago total o en parcialidades de su crédito fiscal.
11 Titular del Departamento
de Alto Consumo Revisa cada una de las cuentas, en caso de no existir respuesta por la o el usuario para liquidar el crédito
(Comercial e Industrial), fiscal, se encargara de generar los avisos de restriccion para ser entregados a las y los notificadores.
Consumo Zona Sur,
Centro y Oriente
Recibe los avisos de restriccion y se ubica en el domicilio correcto, en caso de localizar al usuario o su
representante legal, se procede a dejar el aviso de restriccion; en caso de no encontrarse ninguno de los

12 Notificador(a) Ejecutor(a) dos, se deja citatorio previo con la persona que se encuentre en el inmueble. En el supuesto de que el
inmueble se encuentre vacio, lo dejara fijado y una copia con el vecino mas cercano, siendo preciso en la
redaccion de los hechos.

Regresa al dia siguiente habil en la hora establecida para realizar la entrega del aviso de restriccion, en caso

13 Notificador(a) Ejecutor(a) de no estar presente la o el usuario o su representante legal, el aviso se deja con la persona que atienda la
diligencia o se fija por instructivo, llenando para ello el acta correspondiente.

14 Usuario(a) Podra efectuar el pago total o en parcialidades de su crédito fiscal.

15 Titular del Departamento ~ Revisa cada una de las cuentas, En caso de no existir respuesta por la o el usuario iquidar el crédito

de Alto Consumo

fiscal, se encargara de generar las 6rdenes de restriccion para ser entregados a las y{s icadores.

Q&g\
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16

17

18

19

20

(Comercial e Industrial),
Consumo Zona Sur,
Centro y Oriente

Recibe las ordenes de restriccion y se ubicara en el domicilio correcto, en caso de localizar al usuario o su
representante legal, se procede a realizar la restriccion del suministro de agua hasta un 75%; en caso de no

Notificador(a) Ejecutor(a) encontrarse ninguno de los dos, se deja citatorio con la persona que se encuentre en el inmueble. En el

Notificador(a) Ejecutor(a)

Notificador(a) Ejecutor(a)

Notificador(a) Ejecutor(a)

Usuario(a)

supuesto de que el inmueble se encuentre vacio, lo dejara fijado y una copia con el vecino mas cercano,
siendo preciso en la redacciéon de los hechos.

Regresa al dia siguiente en la hora establecida para realizar la entrega del aviso de restriccion, en caso de
no estar presente la o el usuario o su representante legal, se procede a realizar la restriccion del suministro
de agua hasta un 75% con la persona que atienda la diligencia o se fija por instructivo, llenando para ello el
acta correspondiente.

En caso de que el crédito quede firme y no se haya realizado el pago del crédito fiscal para usuarios de tipo
no domeéstico, la o el notificador ejecutor sefiala los bienes embargables que tenga el deudor; realizara el
acta de embargo y el acta circunstanciada del mismo.

La o el inspector notificador llevara e informara el control de los bienes embargados, asi como del avalué y la
convocatoria para el remate de bienes.

Una vez que se haya realizado el acta de adjudicaciéon de bienes embargados y procedera al pago del
crédito fiscal.

H
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49. DIAGRAMACION

E_ r Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso de

planeacion.

4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Notificacion de adeudo. No. Descripcién
1 Colocar fecha de emision de formato.
e ————————— e — 2 Folio asignado del formato.
EUPpr Sy iy o R e L) 3 Registrar nimero de cuenta y contrato.
) 3 ' 4 Indicar nombre, Propietario, Poseedor y/o Representante

[ra— . et S ——
et 0 Ao St i tarnte § bt ate i St G0 folie bnes 4o et 1t 2w | e B b

i PR

Legal del inmueble en cuestion.
Indicar domicilio, asi como especificar colonia del predio al

. cual se notificara.
6 Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.

o e 7 Indicar que bimestres que no han sido cubiertos con respecto

g o e e al pago de los servicios prestados.

o 8 Especificar el adeudo con el que cuenta la o el usuario.
9 Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
10 Colocar el sello oficial de la Gerencia Comercial.
11 Nom-bre y firma del notificador ejecutor que se presenté al

predio.
> 12 Nombre y firma del usuario que recibe.
o 13 Co‘locar‘ hora y fecha en que se esta llevando a cabo la
= notificacion.

14 Colocar alguna observacién con la que cuente el notificador

=2

ejecutor, asi como poner numero de medidor y\ﬁura.
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Aviso de restricciéon de servicio del suministro de agua
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Descripcion
Se indica fecha de emision de formato.
Folio asignado del formato.
Registrar nimero de cuenta y contrato.
Indicar nombre del Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante Legal del
inmueble en cuestion.
Indicar domicilio, asi como especificar colonia del predio al cual se notificara.
Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.

Indicar que bimestres que no han sido cubiertos con respecto al pago de los servicios
prestados.
Registrar folio y fecha de formato con el cual le fue notificado el adeudo pendiente.

Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
Nombre y firma del notificador ejecutor que se presenté al predio.

Nombre y firma del usuario que recibe.

Llenar el apartado respecto a la hora y fecha en que se esta llevando a cabo la
notificacién.

Indicar el parentesco o cargo de la persona que recibe el documento, asi como la
forma en que se identifica.

Describir en caso de tener alguna observacion, asi como especificar y Colocar
numero de medidor y lectura.
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Orden de restriccion del servicio de suministro de agua

R No. Descripcién
W T -: N 1 Se indica fecha de emision de formato.
, 4 J 2  Folio asignado del formato.
- - 3 Registrar numero de cuenta y contrato.
p— et 4 Indicar nombre del Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante

B e e etk et et T T T
“m-ho-—m-n—u-u.\a—--nl--——ﬁl——-— e iisgdsl it de

Legal del inmueble en cuestion.

e e 5 Indicar domicilio, asi como especificar colonia del predio al cual se
notificara.
— - 6  Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
"o 3 e et B o-.--w...-“-—-p-—m.-—-ian ou-n-o- N
R oAy ki 0 s By 7  Colocar fecha que fue notificado.
ot s e s 3 g T et 1 e 3 OADINA LA SESTEXCIOM B0 8 Indicar la tarifa en UMA por el restablecimiento del servicio.
e eyt semopusss guvs o 3 gl g e s s 9  Nombrar a los servidores publicos que realizan la diligencia.
i bt [ cormmmre 10 Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
g D redaded 11 Nombre y firma del usuario que recibe.
¥ - o 0 Waitor 5 M  Asmartin 12 Nombre y firma del notificador ejecutor que se presenté al predio.
I 13 Nombre y firmar de quien fungié como testigo de asistencia.

10
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Acta circunstanciada de restriccion
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Formato que debera llenarse junto con el inciso anterior, por subsecuente deben de
coincidir los datos tomados en el citatorio.
Descripcién
Indicar hora, minutos, mes y afio de inicio.
Anotar domicilio.
Anotar nombre de la persona que atendio la diligencia y direccién.
Anotar documento con el cual se identifica y parentesco o cargo en el inmueble.
Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector, asi como anotar nimero de credencial.
Indicar el nimero de cuenta que posee el inmueble.
Anotar fecha en que se llevé a cabo la notificacion de adeudo.
Anotar el folio de notificacion de adeudo previa
Anotar a quien se nombre como testigos de asistencia.
Anotar documento con el cual se identifica.
Anotar el domicilio que ocupa el testigo de asistencia.
12  Indicar hora, minutos, mes y afio de conclusion.

P————" = 13 Apartado para manifestar los hechos que estan ocurriendo al momento de la diligencia,
T especificando a quien se deja citatorio o bien se hace constar que sera fijado por instructivo

14  Nombre y firma de quien atendi6 la diligencia.

15 Nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector, asi como de quien recibi6 el citatorio, asi
como de los testigos de asistencia.

16  Nombre y firmar de quien fungié como testigo de asistencia.
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Citatorio.
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No.

CITATORIO
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15

Descripcion
Registrar nimero de folio consecutivo.

Si se conoce el propietario, usuario o persona juridica, nombrarlo.

Anotar domicilio.

Citar hora y fecha en la que se esta llevando a cabo la verificacion
en el predio.

Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.

Colocar su cargo.

Mencionar el nombre de la persona que atiende la diligencia.
Indicar el parentesco y/o cargo que desempefia en el inmueble.

Registrar la forma en como se esta identificando y como acredita
su personalidad.

Anotar numero de credencial del notificador, ejecutor ylo
inspector.

Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial.

Especificar el dia, hora, mes y afio en la que se regresara al
domicilio para que alguien atienda la diligencia.

Especificar que se pretende notificar.
Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector

Anotar nombre y firma quien recibié el citatorio o bien especificar
si fue fijado por instructivo en su domicilio.

N
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Acta Circunstanciada

Formato que debera

llenarse junto con el inciso anterior, por

subsecuente deben de coincidir los datos tomados en el citatorio.

- .. - v -
ACTA CIRCUNSTANCIADA
2

s, § s At mamds e e o e — -

Descripcion

NG A WN

Registrar nimero de folio consecutivo.

Indicar hora, minutos, mes y afno.

Anotar domicilio.

Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.

Anotar numero de credencial del notificador, ejecutor y/o inspector.
Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
Anotar los nombres de las personas que actuaran como testigos de
asistencia.

8  Anotar con que se identifican
T 9  Anotar nombre de la persona que atendié la diligencia.
10  En su caso registrar nombre de la empresa.
11 Anotar con que se identifica.
12  Seiialar caracteristicas del inmueble.

Al A S N S e M L e 0 13  Apartado para manifestar los hechos que estan ocurriendo al momento de la
———— diligencia, especificando a quien se deja citatorio o bien se hace constar que
i e sera fijado por instructivo,

" 1 14  Anotar hora y minutos en los que se asienta que se ha concluido la
—— = — diligencia.
— T 15  Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector.
- — 16  Anotar nombre y firma quien recibié el citatorio o bien especificar si fue fijado
por instructivo en su domicilio.
17  Anotar nombre y firma de los testigos de asistencia.
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Orden de embargo

ey P — No. Descripcién
' _.__; S ey 1 Colocar fecha de emision de formato.
e ‘-'? B e = 2 Folio asignado del formato.
B - 3 Registrar nimero de cuenta y contrato.
=T = = Tieas S 4 Indicar nombre del Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante
e = S T ot o - Legal del inmueble en cuestion.
s S ’ 5 Especificar domicilio y colonia del predio al cual se notificara.
_—=rs== - T = | 6 Folio asignado del formato.
o 7 Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
- - —_— 8 Indicar el importe de la determinacion del crédito fiscal.
----- 9  Especificar los bimestres de adeudo.
10 Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
11 Indiciar el importe de adeudo, desglosado por servicio y accesorios,
fundado y motivado.
12 Indicar el importe total de adeudo por el crédito fiscal determinado.
__,;;_,l " : “,_,TI — ymmmay 13 Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.
T Mg Miliie) et e s (L . 14 Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
15 Colocar el sello oficial de la Gerencia Comercial
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Acta de embargo

BRSO e M R

et S - R
—

—
e

No. Descripcion
Colocar fecha de emision de formato.

-

2 Folio asignado del formato.
3 Registrar niumero de cuenta y contrato.
4 Indicar nombre del Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante Legal del
- inmueble en cuestion.
. ' 5 Especificar domicilio y colonia del predio al cual se notificara.

6 Indicar hora, minutos, mes y afio de inicio.

- N 7 Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.

Z - 8 Anotar nimero de credencial del nofificador, ejecutor y/o inspector.
9 Anotar nombre, parentesco y forma de identificacién de la persona que atiende la

diligencia.

10 Anotar fecha y nimero de notificacion de adeudo de previa.
11 Anotar lo que desee manifestar la o el usuario en el acto.
12 Anotar a quien se nombre como testigos de asistencia.

13 Indicar sila o el usuario desea o no sefalar bienes.

14 Indicar y describir los bienes a embargar.
15 Nombrar y anotar al depositario de los bienes embargados.

16 Indicar el domicilio en el cual quedaran resguardados los bienes embargados.

17 Anotar hora y minutos en los que se asienta que se ha concluido la diligencia.

18 Nombre y firma de quien atendio Ia diligencia.
Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector.

ombre y ﬁ?a de los testigos de asistencia.

w y fimna de depositario designado
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5. PERMISO DE DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPA A CONSUMIDORES.
5.1. OBJETIVO:
Regular la distribucién de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitlan, mediante la emision y autorizacién de los permisos
correspondientes previo cumplimiento de los requisitos establecidos por Ia Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su
Reglamento, en apego a lo dispuesto en la Norma Técnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2016.
ALCANCE:
Normar e inducir a los prestadores de los servicios de agua en pipa del municipio de Tultitidan a obtener el permiso de distribucion y
evaluacion técnica de impacto en materia de distribucion de agua, evitando en lo posible riesgos de salud de la poblacién usuaria de
dichos servicios.
5.2. REFERENCIAS:
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
* Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
* Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
¢ Norma Técnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2016.
¢ Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
* Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
* Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
5.3. RESPONSABILIDADES:
Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Gerencia:
* Atiende al interesado acreditado y entrega el formato denominado “Solicitud del Permiso de Distribucién de Agua en carro tanque
(pipa) a Consumidores”, explicando los requisitos y tiempos de respuesta;
* Recibe solicitud con requisitos, revisa y valida;
L]

Elabora oficio para firma del Gerente Comercial solicitando al titular de la Gerencia de Operacion y Construccién yC) realice la
inspeccion fisica de la Unidad Vehicular y Cisterna, asi como emita el dictamen técnico correspondiente; \ \
U\

%
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Personal Adscrito a la Gerencia de Operacion y Construccién (GOyC):

Recibe oficio de la GC solicitando revision fisica de la Unidad Vehicular y Cisterna, procede a la revision, elabora dictamen técnico y
mediante oficio da contestacién a la GC.

Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencia:

Recibe oficio y dictamen técnico de la (GOyC), procede a elaborar permiso y registro de la descarga, asi como envia estos a la DG para
su autorizacién;

Direcciéon General:
Recibe y autoriza el permiso y lo remite a la GC; y

Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencia:

Recibe y elabora orden de pago, misma que entrega al acreditado para que entere en cajas los derechos correspondientes;

El interesado acreditado, realiza el pago de contribuciones y entrega copia del recibo de pago a la GC;

La GC recibe copia del pago de derechos, entrega el permiso de distribucion de agua en carro tanque o pipa a consumidores al
Interesado Acreditado y escanea el expediente resguardando este y el documental;

5.4. DEFINICIONES:
Permiso de Distribucion de agua en pipa: Es el documento que permite distribuir en el municipio de Tultitlan agua en pipa a
consumidores, cumpliendo con las disposiciones de ley y su reglamento, en apego a la Norma Estatal Técnica NTE-001-CTAEM-APP-
2016;

Dictamen técnico: es el documento técnico que emite la GOyC, constatando la revision documental y fisica de la Unidad Vehicular y
del Tanque o Cisterna de la Pipa, con el cual se suministra el agua a consumidores cumpliendo los requisitos que establece la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios y su Reglamento, en apego a la Norma Estatal Técnica NTE-001-CTAEM-APP-2016;
Orden de pago: formato que determina la cuenta, concepto de contribuciones y el monto a pagar;
Pago de contribuciones: es el ingreso econdémico en caja, producto del servicio que presta APAST.
Pipa: Camién cisterna que transporta, suministra y distribuye agua potable o tratada;

™\
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5.5. INSUMOS

» Escrito y/o relacion de documentos recibidos.

e Software (Sistema de cobro)

» Formato, que se genera del sistema de cobro, (comprobante de solicitud de permisos y registro de agua residual).

» Bitacora de actividades.

* Formato de inspecciones

5.6. RESULTADOS:

* Regular la distribuciéon de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitldn mediante la emision y autorizacién de los permisos
correspondientes, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la ley y su reglamento, en apego a lo dispuesto en la Norma
Técnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2016.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
Gerencia de Operacion y Construccion (GOyC): al emitir el dictamen técnico producto de la revision documental y fisica de la Unidad
Vehicular y del Tanque o Cisterna, constatando que cumplen con los requisitos que establece la Ley y su Reglamento para distribuir
agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitlan, Estado de México:
Gerencia de Administracion y Finanzas: al enterar las contribuciones, Ia o el usuario, por el permiso de distribucién de agua en pipa a
consumidores en el municipio de Tultitlan, incrementando la recaudacién de ingresos publicos;
Tecnologia de Informacion y Comunicacion: al crear el médulo para procesar los permisos de distribucion de agua en pipa a
consumidores en el municipio de Tultitlan y realizar los registros en el sistema de cobro del APAST de estos permisos en el padrén
general de usuarios, controlando asi los documentos emitidos, cobrados e integrando los documentos que forman los expedientes
digitalizados;

5.7. POLITICAS:

» El tramite de solicitudes de los permisos de distribucion de agua en pipa a consumidores sera en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de
lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas;

» El tramite de solicitudes de los permisos de distribucién de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitlan previa acreditacion
del interesado y cumplido los requisitos establecidos por la Ley y su Reglamento;

» Todo permiso de distribucién de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultittdn debe establecer que debe mantener en
condiciones de operacion e identidad la Unidad Vehicular y salubres el tanque cisterna contando con el permiso vigente de la
COFEPRIS:

» Ningun permiso de distribuciéon de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitlan debe extenderse a manos del interesado

acreditado si no existe el cumplimiento de los requisitos previstos por Ley y su Reglamento y el pago de contribusiones correspondiente:
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5.8. DESARROLLO
No.  RESPONSABILIDAD DESCRIPCION

1

Titulares de las Unidades Administrativas
adscritas a la Gerencia Comercial.

Personal del Departamento

Personal Adscrito al Departamento de
Padrén Archivo y Procesos Informaticos
Personal Adscrito al Departamento de
Padrén Archivo y Procesos Informaticos
Auxiliar administrativo UNO y/o Personal
Adscrito al Departamento Padrén Archivo
y Procesos Informaticos
Auxiliar administrativo UNO y/o Personal
Adscrito al Departamento Padrén Archivo
y Procesos Informaticos

Realizan entrega de documentacion al Departamento de Padrén, Archivo y
Procesos Informaticos para ser integrada en los expedientes fisicos de
usuarios (domestico, comercial e industrial).

Realiza recepcién de documentacion.

Si, los documentos cumplen con los requisitos, se turna al auxiliar
administrativo y/o personal sindicalizado uno

Si no, se regresan a la Unidad Administrativa correspondiente.

Realiza la separacion y clasificacion de la documentacién de acuerdo a Ia
letra Inicial de cada colonia.

Realiza la separacion de la documentacién de acuerdo a la colonia
correspondiente

Se procede al acomodo de los documentos de acuerdo al Nimero de
Contrato

Realiza la integracién de los documentos a los expedientes
correspondientes y acomoda en el lugar asignado.

~,
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PERMISO Y REGISTRO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL.

6.1. OBJETIVO: -
Prevenir y controlar mediante el permiso y registro de las descargas de aguas residuales de uso no doméstico, las aguas descargadas a
los sistemas de alcantarillado municipal, con el fin de que no se rebasen los limites permisibles establecidos en la NOM-003-
SEMARNAT-1997.

ALCANCE:
Regular que las descargas de aguas residuales de uso no doméstico, que se clasifican con niveles moderados a altos de
contaminantes, no rebasen los limites permisibles establecidos en la norma oficial NOM-003-SEMARNAT-1997, previniendo dafios a la

infraestructura municipal y a los ecosistemas.

6.2. REFERENCIAS:
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Aguas Nacionales
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley General Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997.
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Aicantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcién de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.
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6.3. RESPONSABILIDADES:

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Gerencia:

La o el usuario, se presente con el Auxiliar Administrativo solicitando el formato denominado “Solicitud del Permiso de Descarga de
Agua Residual” y este le entrega al usuario acreditado dicho formato explicando los requisitos; y una vez que la o el usuario requisita la
solicitud lo entrega al Auxiliar Administrativo para revision, cotejo y validacion;

Elabora oficio para firma del Gerente Comercial para solicitar al titular de la Gerencia de Operacion y Construccion (GOyC) realice la
inspeccion fisica de la descarga y emita el dictamen técnico correspondiente;

Personal Adscrito a la Gerencia de Operacion y Construccién (GOyC):
Recibe oficio de la GC solicitando revision fisica de la descarga de agua residual, procede a la revision, elabora dictamen técnico y
mediante oficio da contestacién a la GC.

Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencia:
Recibe oficio y dictamen técnico de la (GOyC), procede a elaborar permiso y registro de la descarga y envia estos a la DG para su
autorizacion;

Direcciéon General:
Recibe y autoriza el permiso y lo remite a la GC; y

Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la Gerencia:

Recibe y elabora érdenes de pago, mismas que entrega al acreditado para que entere en cajas las contribuciones correspondientes;

La o el Usuario o acreditado, realiza el pago de contribuciones y entrega copia del recibo de pago a la GC;

La GC una vez recibido copia del pago de contribuciones, entrega el permiso y registro correspondientes y envia el permiso para su
autorizacion;

6.4. DEFINICIONES:
Descarga de Agua Residual: Accion de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas residuales a un cuerpo receptor municipal en forma
continua, intermitente o fortuita; \

Registro de Descarga de Agua Residual: Es el registro que se hace en el sistema de cobro, otorgando una nomenclatura conforme al
padrén general de usuarios del APAST:
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Y

Permiso de Descarga de Agua Residual: Es el documento que permite descargar aguas residuales de uso no doméstico que no
rebasan los limites maximos permisibles que establece la norma NOM-003-SEMARNAT-1997:

Dictamen técnico: es el documento técnico que emite la GOyC, constatando la revisién fisica de la descarga de agua residual que no
rebasa los limites maximos permisibles que establece la norma técnica NOM-003-SEMARNAT-1997, conforme el estudio de laboratorio
correspondiente;

Limites permisibles: son los parametros o medidas de contaminantes maximos que establece la norma oficial NOM-003-SEMARNAT-
1997, los cuales no deben rebasar ninguna descarga de agua residual a los sistemas de drenaje municipal;

Orden de pago: formato que determina la cuenta, concepto de contribuciones y el monto a pagar;

Pago de contribuciones: es el ingreso econémico en caja producto del servicio que se presta;

6.5. INSUMOS:
Escrito y/o relacion de documentos recibidos.
Software (Sistema de cobro.)
Formato, que se genera del sistema de cobro, (comprobante de solicitud de permisos y registro de agua residual).
Bitacora de actividades.
Formato de inspecciones

6.6. RESULTADOS:
Regular las descargas de aguas residuales de uso no domésticos que se vierten a los sistemas de drenaje municipal, previniendo dafios
a la infraestructura y el cuidado de los ecosistemas:

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

Gerencia de Operacién y Construccion (GOyC): al emitir el dictamen técnico producto de la revisién fisica de la descarga de agua
residual, constatando que la descarga no rebasa los parametros establecidos en la norma oficial NOM-003-SEMARNAT-1 997;

Gerencia de Administracion y Finanzas: al enterar las contribuciones la o el usuario por el permiso y registro de la descarga de agua
residual, impactando en la recaudacién de ingresos publicos;

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién: al crear el médulo para procesar los permisos y registros de descargas de aguas
residuales en el sistema de cobro del APAST, controlando los documentos emitidos, cobrados e integrando los documentos que forman
los expedientes digitalizados;

6.7. POLITICAS:
El tramite de solicitudes de los permisos y registros de descargas sera en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes y
sabados de 9:00 a 13:00 horas; \
El tramite de solicitudes de los permisos y registros de descargas de aguas residuales se realizaran previa acre\dl cion del interesado y
cumplido los requisitos establecidos; \

=—_
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» Todo permiso y registro debe confirmarse con el estudio de laboratorio acreditado y con el dictamen técnico que para tal efecto emita la
GOyC;
» El permiso y registro de la descarga de agua residual, corresponde a una nomenclatura derivada del padrén general de usuarios del
sistema de cobro;
» Ningun permiso y registro debe extenderse al interesado acreditado, si no existe el pago de contribuciones correspondiente:

6.8. DESARROLLO:

No.

RESPONSABLE

Usuario

Gerencia Comercial

Usuario

Gerencia Comercial

Gerencia de
Operacion
y Construccion

Gerencia Comercial

DESCRIPCION

Acude a la Gerencia Comercial a solicitar formato de "SOLICITUD DE REGISTRO Y PEMISO DE DESCARGA DE AGUAS
RESIDUALES",

Recibe al usuario, revisa acreditacién y entrega Formato de Solicitud para su llenado y complemento con requisitos
solicitados.

Recibe Formato, requisita, adjunta documentacion legal y entrega a Gerencia Comercial.

Recibe Formato de Solicitud con documentacién anexa; genera oficio que envia a la Gerencia de Operacién y
construccion, a fin de que realice Inspeccidn Fisica de los servicios con que cuenta el inmueble y determine que sus
descargas de aguas residuales no rebasan los limites maximos permisibles de contaminacién o que se encuentren
dentro de la NOM.

Recibe oficio y acude a la negociacion del usuario a realizar verificacion fisica de la o las descargas de aguas
residuales existentes, que deben de cumplir con los limites de contaminacién que indica la NOM.

Elabora Dictamen Técnico de la inspeccién y por oficio la remite a la Gerencia Comercial.

Recibe de la Gerencia de Operacién y Construccién el Dictamen Técnico; verifica que la descarga cumpla con los
parametros de contaminacion que indica la NOM, y elabora liquidacién para el pago del
Pago que entrega al usuario. f
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5 Usuari Recibe Orden de Pago y acude al drea de Facturacion y Cobranza a realizar el pago. Entrega copia de recibo a la
suario Gerencia Comercial
p Recibe copia de pago de Permiso y elabora Permiso de Descarga de Aguas Residuales e integra expediente que
s Sarenchs Comeecial envia a la Direccién General para autorizacién y firma
) Recibe expediente del usuario con Permiso de Descarga, lo autoriza, lo firma y regresa a Gerencia Comercial para
9 Direccidn General conclusion de tramite.
10 Gerencia Comordial Recibe expediente con Permiso autorizado y firmado; en la cuenta del usuario anota datos de la expedicion del
- Permiso, y procede a su entrega al usuario.
11 T Recibe Permiso de Descarga con vigencia durante el afio fiscal en que fue expedido; firma de recibido y en los

meses de enero, febrero o marzo del afio fiscal correspondiente, gestiona la renovacisn del permiso.

FIN
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6.9. DIAGRAMACION

REGISTRO Y PERMISO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL

ol GERENCIA DE

GERENCIA DIRECCION FACTURACION ¥
USUARIO OPERACION Y
COMERCIAL CONETRUGAGN GENERAL COBRANZA
o -~
d INICIO ™
\-ﬁ e ENTREGA DE
| FORMATO
i Lo SOUCITADO,
PERMISO ¥
SE ACREDITA Y RESGISTRO DE AGUA
SOLICITA FORMATO RESIDUAL
DE SOLICITUD DE
PERMISO Y peid
REGISTRO PARA
DESCARGA DE AGUA
RESIDUAL
A
RECIBE OFIQO ¥
RECIBE ¥ O N De PROCEDE A REALIZAR
REQUISITA EL - CONSTRUCGION . LA O PERACION
FORMATO REALICE LA REWVISION FISICA DE LA
SOLICITADO ¥ ™ ot be GRESCARGA D ASLiA
ENTREGA A LA BOUCITANTE
GERENCIA
COMERCIAL

ELABORA
DICTAMERN
TECNICO Y

ELABORA OFICIO

PARA LA RECIBE, REV ISA ¥ RECIBE PAGO DE

GERENCIA FIRMA PERMISO DE cgzmlaucnor«s

COMERCIAL s L PERMISO ¥
AGUA RESIDUAL Y REGISTRO DE

REMITE A GERENCIA DESCARGA DE
COMERCIAL AGUA RESIDUAL

RECIBE PE RMISO Y
REGISTRO FIRMADO
EMITE ORDEN DE
PAGO Y ENTREGA AL
BOLICITANTE

RECIBE ORDEN DE
=

GO Y EMITE EL - s !
PA EN CAJA ACREDITADO
-+
REBIBE PAGO DE
RECIBE BL CONTRI BUCIONES
COMPROBANTE DE DEL PERMISO Y
PAGO Y ENTREGA REGISTRO DE
COPIASIMPLE ¥ DESCARGA DE
REALIZA LA ENTRE GA -3 AG LA IRESI DUAL
A GERENCIA T
COMERCIAL +
ENTREGA PERMIS O
DE DESCARGA DE
RECIBE PERMISO DE [ AGUA RESIDUAL AL
DESCARGA DE ACREDITADO LEGAL
AGUA RESIDUAL Y
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta

debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso de
planeacion.

6.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.

PROCEDIMIENTO

-y

Solicitud de tramite para descarga de agua residual
Datos generales
Domicilio fisico de la empresa
Caracteristicas generales de la empresa
Produccion
Abastecimiento y depuracion del agua
Generacion de aguas residuales
Sistema de tratamiento y pre-tratamiento
Reuso de aguas tratadas

10 Nombre y firma del propietario o representante
legal

V(N[O wN

ing. Eloy|Espi osé\:‘ntoy
Director e

o / Aprobo ~N
G
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7. Tarifas Diferentes a las del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
7.1. OBJETIVO:
Determinar tarifas diferentes a las que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, que correspondan a las
caracteristicas o circunstancias técnicas, operativas y financieras del municipio de Tultitlén, que incidan en mejorar la calidad y cantidad
de la prestaciéon de los servicios publicos municipales de agua potable, alcantarillado y saneamiento en beneficio de la poblacion
usuaria.
ALCANCE:
Establecer tarifas distintas a las previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, que atiendan a los costos de
prestacion de los servicios publicos municipales de agua potable, alcantarillado y saneamiento, cumpliendo con las disposiciones
legales y metodolégicas aplicables, que avale la Comisién Técnica del Agua de la Comisioén del Agua del Estado de México y la
Legislatura del Estado de México.
7.2. REFERENCIAS:

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. (Art. 115, fracciones |, Parrafos Primero y Segundo y Ill)

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Art. 128 fracciones 1, XII y XIV)

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. (Articulos 4 fraccién V, 37, 38 y 40 fraccion 1)

* Ley Organica Municipal del Estado de México. (Articulos 1, 2, 3, 31 fracciones XXXIX y XLVI, 89 125 fraccién I).

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulos 8, 10, 11, 16 y 139).

* Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

» Gaceta del Gobierno del Estado de México, niumero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

7.3. RESPONSABILIDADES:
Gerencia Comercial:
® Previo a la propuesta tarifaria, elabora con el apoyo de las distintas areas de trabajo del APAST, un estudio de costys de la prestacion

de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento en el municipio de Tultitlan, determinando en dicho dio la eficiencia

comercial, fisica y global del APAST, que son base para justificar la propuesta; &/
|
|
/
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Estudio y propuesta que son periédicamente revisados, evaluados y validados por la Comisién Técnica del Agua del Estado de México,
quien es la instancia de enlace con la Legislatura del Estado de México, para llevar en el mes de noviembre de cada afio, la propuesta
general de los municipios y organismos de la entidad, que por sus caracteristicas o circunstancias técnicas, operativas y financieras que
inciden en la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, deciden establecer tarifas diferentes a las del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Maximo el 15 de octubre de cada afio, una vez validado el estudio y la propuesta por parte de la Comision Técnica del Agua del Estado
de México, envia ésta al Director General para que en su caracter de Secretario Técnico del Consejo Directivo, integre en el orden del
dia, de la proxima sesion de consejo, el punto relativo con dicha propuesta y determine, en su caso, su aprobacién correspondiente;

Al obtener la publicacion del Decreto correspondiente, en el periédico oficial la Gaceta del Gobierno del Estado de México, de las tarifas
diferentes a las del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, actualiza el Sistema Comercial y procede al cobro de
contribuciones conforme a las nuevas tarifas.

Comision Técnica del Agua del Estado de México:

Revisa y evalua periédicamente el inicio, avances y resultados del estudio de costos directos que realizan los Municipios y Organismos
Descentralizados Municipales, que manifiestan presentar la propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, en razon de que conforme a sus caracteristicas y condiciones de servicios de agua potable, drenaje
y saneamiento, no alcanzan los recursos que obtienen para sufragar los costos operativos y se encuentran en déficit financiero.

En el mes de octubre revisa, evalia y otorga el visto bueno de la propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, que proponen cada municipio y organismo operador en el Estado de México.

En el mes de noviembre y maximo el dia 15, en coordinacion con la Legislatura del Estado de México, recibe, revisa y acepta la iniciativa
de Decreto presentada por cada municipio y organismo operador, relativa con la propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Direccion General:

Recibe la propuesta de tarifas diferentes a las del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios del APAST y en su calidad de
Secretario del Consejo, lo integra en el orden del dia de la préxima sesion de Consejo Directivo;

Convoca a sesion ordinaria o extraordinaria de trabajo a los integrantes del Consejo Directivo;

En la sesién de trabajo, previa autorizacion para hacer uso de la palabra, presenta la propuesta, expone los motivos y el marco legal;
analizado y discutido el punto, somete a votacion la propuesta y levanta el sentido de la votacién, previa instruccion de la o el Presidente
Municipal y Presidente del Consejo Directivo;

Aprobado el punto y los demas del orden del dia, levanta el acta de la sesion de trabajo; y dada la instruccién, solicita por oficio a la
Secretaria del Ayuntamiento que el punto de acuerdo del Consejo Directivo sea integrado en el orden del dia de |a préxima sesién de
cabildo, para su analisis, discusién y en su caso, autorizacion; aprobado el punto de la propuesta de tarifas, sol@cig- la Secretaria del
Ayuntamiento la certificacion del punto de acuerdo y una vez obtenida ésta, elabora oficio recabando firma'del ar del Ejecutivo
Municipal para hacer entrega a la Legislatura del Estado de México, maximo el 15 de noviembre de cada aﬁtdflj?op esta de tarifas
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diferentes a las que establece el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Consejo Directivo:

En sesion de trabajo, analiza, discute y aprueba la propuesta de tarifas diferentes a las a las que establece el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, e instruye al Director General en su caracter de Secretario del Consejo para que solicite a la Secretaria
del Ayuntamiento integre en el orden del dia de la proxima Sesién de Cabildo, el punto de acuerdo del Consejo Directivo, relativo con la
propuesta tarifaria por los servicios de agua potable y drenaje.

La Secretaria del Ayuntamiento:

Recibe la solicitud e instruccién de la o el Presidente Municipal, integra en el orden del dia el punto de acuerdo del Consejo Directivo
para la proxima Sesion de Cabildo, convoca a sesién y realizado el cabildo, levanta el acta correspondiente; y certifica el punto de
acuerdo relativo con la propuesta de tarifas diferentes a las del Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios, el cual entrega al
Director General del APAST;

El Ayuntamiento en sesion de cabildo:

En sesion de cabildo desahoga el punto de acuerdo del Consejo Directivo del APAST, relativo con Ia propuesta tarifaria de los servicios
que presta el Organismo de agua potable y drenaje, analiza, discute y aprueba la propuesta, e instruye se presente a la Legislatura del
Estado de México, maximo el 15 de noviembre de cada afio:

La Legislatura del Estado de México:

A través de la Comision Legislativa correspondiente, recibe las propuestas de los municipios y organismos descentralizados municipales
del Estado de México, analiza y establece determinantes que deben cumplir las tarifas diferentes que se proponen y turna el proyecto de
Decreto para que se someta al pleno de la Legislatura.

La Legislatura del Estado de México, en sesion abierta realiza el analisis, discusion y aprobacion de las tarifas diferentes a las del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, de los municipios y organismos que realizaron las propuestas y emite la
publicacion del Decreto correspondiente en el periédico oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México.

7.4. DEFINICIONES:

Estudio: Estudio que se realiza anualmente por el Organismo determinando sus eficiencias: administrativa, comercial, fisica y global en
la prestacion de los servicios publicos de suministro de agua potable, drenaje y saneamiento a la poblacién usuaria, que permite
establecer tarifas diferentes a las previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Propuesta: La propuesta anual de tarifas diferentes a las que establece el Cédigo Financiero del Estado de Mél'& y Municipios, por la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento. K_

|
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Tarifas diferentes: Las que atienden a los costos de prestacion de los servicios de agua potable y drenaje en el municipio de Tultitlan,
conforme a las caracteristicas o circunstancias técnicas, operativas y financieras del APAST:

Eficiencia comercial: Es una medida de la capacidad del organismo para generar ingresos y se calcula dividiendo el ingreso total
recaudado entre el monto tal facturado en un periodo determinado; medida que le permite evaluar su rentabilidad y competitividad.
Eficiencia fisica: Es el porcentaje que se obtiene del volumen de agua que se factura contra el que se suministra a la red de
distribucion de agua potable; situacion que permite determinar o estimar perdidas por fugas, desperdicios u otros, asi como Ia eficiencia
de las redes primarias (redes generales) y secundarias (redes de distribucion).

Eficiencia global: La capacidad de organizacion y eficiencia del Organismo prestador de los servicios de agua potable, drenaje y
saneamiento para suministrar con las caracteristicas adecuadas de cantidad, calidad y continuidad de los servicios, con niveles de
eficiencia en la administracién y recaudacion de sus ingresos publicos y en el ejercicio del gasto, en apego a las disposiciones legales
aplicables; que, en suma, redunda en la satisfaccién de la poblacién usuaria de dichos servicios:

Decreto: Acuerdo de la Legislatura del Estado de México, que se establece como una norma que tiene como objetivo regular el
establecimiento de tarifas distintas a las contenidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,

Publicacion: A la publicacién del Decreto por el que se dan a conocer las tarifas distintas a las contenidas en el Cadigo Financiero del
Estado de Mexico y Municipios, en el periddico oficial denominado “Gaceta del Gobierno” del Estado de México:

Comision Técnica del Agua: Organismo publico descentralizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia
técnica y de gestion, administrativa y presupuestal, cuyo objeto es regular y proponer los mecanismos de coordinacién para la
prestacion de los servicios y el mejoramiento de la gestion integral del agua en beneficio de la poblacion.

7.5. INSUMOS
Informacién administrativa, comercial, financiera, operativa y técnica generada por el APAST por los servicios que presta.
Software (Sistema de cobro.) y demas sistemas operativos informaticos.
Estados Financieros y resultados de ingresos y gasto ejercido.
Bitacoras de trabajo en los distintos ambitos de trabajo del APAST.
Equipos de computo.
Recurso humano calificado.

7.6. RESULTADOS:
Establecer las tarifas diferentes a las previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
La oportunidad de mantener o mejorar las eficiencias del APAST: administrativa, comercial, fisica y global, con una visién de alcanzar su
autonomia administrativa, financiera y técnico operativa.
Y en la medida de mejorar las eficiencias, obtener la satisfaccion de la poblacién usuaria por la calidad, cantidad y eficiencia de los
servicios publicos que proporciona.

e
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

Comisién Técnica del Agua: Al regular y proponer mecanismos de coordinacion para la prestacion de los servicios de agua potable,
drenaje y tratamiento del agua residual para su reuso en diferentes actividades econémicas, sociales y procesos productivos y en el
mejoramiento de la gestion integral del agua en beneficio de |la poblacion; y particularmente revisando y evaluando periédicamente al
APAST, en la elaboracién, integracion y presentacion del estudio previo y la propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Consejo Directivo: Al analizar, discutir y aprobar anualmente la propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, determinando una politica tarifaria que atiende a las caracteristicas o circunstancias
técnicas, operativas y financieras del municipio de Tultitlan, buscando mejorar la calidad y cantidad de la prestacién de los servicios
publicos municipales de agua potable, alcantarillado y saneamiento en beneficio de la poblacion.

Ayuntamiento : Al obtener la aprobacion y publicacion del Decreto para establecer tarifas diferentes a las establecidas en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, atendiendo a las caracteristicas o circunstancias técnicas, operativas y financieras del
APAST.

Tecnologia de Informacion y Comunicacion: Al integrar y establecer en el sistema de cobro, las tarifas diferentes a las previstas en el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, realizando la recaudacion y facturaciéon de ingresos publicos de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, por la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento.

7.7. POLITICAS:

Para establecer tarifas diferentes a las previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, es determinante la
elaboracion e integracion del estudio tarifario, asi como la revision periédica y validacion de la Comision Técnica del Agua del Estado de
México.

La fecha maxima para presentar el estudio y propuesta de tarifas diferentes a la establecidas por el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, es el 15 de noviembre de cada afio.

La propuesta de tarifas diferentes a la establecidas por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, se determinan con
numeros o factores relativos con la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) vigente;

Las tarifas que se propongan en ningln caso podran ser inferiores a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y deberan atender a los costos directos que implique su prestacion.

El estudio y propuesta tarifaria se determinan con base en el Manual Metodolégico aprobado en el marco del Sistema de Coordinacién
Hacendaria del Estado de México.
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7.8. DESARROLLO:
No. RESPONSABILIDAD

1 Gerente Comercial:

2 El personal calificado asignado

Comision Técnica del Agua del
Estado de México

DESCRIPCION

Asigna personal calificado para elaborar con el apoyo de las distintas areas de trabajo del APAST, un
estudio de costos de la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento en el
municipio de Tultitlan, determinando en dicho estudio la eficiencia comercial, fisica y global del APAST,
que son base para justificar la propuesta.

A finales del mes de octubre de cada afio, obtiene del personal calificado asignado, el estudio de costos
directos y la propuesta tarifaria debidamente validados por la Comisién Técnica del Agua del Estado de
México.

Presenta el estudio y la propuesta tarifaria al Director General y una vez aprobada la propuesta tarifaria
por el Consejo Directivo y por el Ayuntamiento, instruye al personal calificado elabore la iniciativa de
Decreto y una vez obtenida y revisada, la presenta al Director General.

Verifica constantemente en la segunda quincena del mes de diciembre la publicacién del Decreto en el
periédico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México y una vez publicado dicho Decreto, instruye
a las areas de trabajo de la Gerencia Comercial, actualicen sus procedimientos administrativos
inherentes con los servicios de agua potable y drenaje.

Recaba informacion de las distintas areas de trabajo del Organismo e inicia el estudio con un diagnéstico
de la situacion administrativa, comercial, financiera, operativa y técnica con la que presta los servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento el APAST.

Acude periédicamente de marzo a septiembre de cada afio, a las instalaciones de la Comisién Técnica
del Agua del Estado de México, a presentar los avances del estudio de costos directos que implica la
prestacion de servicios.

En el mes de octubre de cada afo y después de obtener el visto bueno del estudio de costos directos de
la Comision Técnica del Agua del Estado de México, elabora y presenta la propuesta de tarifarias para el
ejercicio fiscal siguiente a la del estudio y después de atender las observaciones que al respecto se le
hacen, obtiene el visto bueno de la Comision Técnica del Agua del Estado de México de la propuesta
tarifaria.

Entrega al Gerente Comercial el estudio de costos directos y la propuesta tarifaria debidamente validados
por la Comision Técnica del Agua del Estado de México.

Elabora, presenta y entrega al Gerente Comercial la propuesta de iniciativa de Decreto ante la
Legislatura del Estado de México.

Revisa y evalla periédicamente el inicio, avances y resultados del estudio\de costos directos que

realizan los Municipios y Organismos Descentralizados Municipales, que~menifiestan presentar la
propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el Cédigo Finan(ieQ el\Estado de México y
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3 Director General

4 Consejo Directivo

5 El Secretario (a) del Ayuntamiento

6 Ayuntamiento:

Municipios, en razén de que conforme a sus caracteristicas y condiciones de servicios de agua potable,
drenaje y saneamiento, no alcanzan los recursos que obtienen para sufragar los costos operativos y se
encuentran en déficit financiero.

En el mes de octubre revisa, evalla y otorga el visto bueno de la propuesta de tarifas diferentes a las
establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, que proponen cada municipio y
organismo operador en el Estado de México.

En el mes de noviembre y maximo el dia 15, en coordinacion con la Legislatura del Estado de México,
recibe, revisa y acepta la propuesta de iniciativa de Decreto presentada por cada municipio y organismo
operador, relativa a las tarifas diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Recibe del Gerente Comercial el estudio y la propuesta tarifaria, revisa y manifiesta su conformidad.
Como Secretario del Consejo Directivo del APAST, convoca a sesion de trabajo a los miembros del
Consejo Directivo para analizar, discutir y aprobar la propuesta tarifaria y otros puntos, donde participa en
el desarrolla de la sesién con voz, pero sin voto y levanta el acta de la sesién de trabajo con los acuerdos
tomados.

Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento incluya en el orden del dia de la préxima sesion de cabildo, el
punto de acuerdo del Consejo Directivo, relativo con la propuesta de tarifas diferentes a las del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios,

Una vez aprobada la propuesta por el Ayuntamiento, solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
certificacion del acuerdo de cabildo.

Instruye al Gerente Comercial elabore la Iniciativa de Decreto y una vez que obtiene tal documento lo
rubrica y procede a recabar firma de la o el Presidente Municipal; y obtenida la firma en el documento,
instruye la entrega de éste a la Legislatura del Estado de México, maximo el 15 de noviembre.

En sesion de trabajo analizan, discuten y aprueban la propuesta e instruyen al Secretario del Consejo,
realice la solicitud al Secretario (a) del Ayuntamiento, para que integre en el orden del dia de la préxima
sesion de cabildo, el analisis, discusion y autorizacion del Acuerdo del Consejo Directivo sobre la
propuesta de tarifas diferentes a las del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, aplicables
al ejercicio fiscal siguiente.

Recibe solicitud y acuerda con la o el Presidente Municipal integrar en el orden del dia de la proxima
sesion de cabildo la propuesta tarifaria.

Una vez analizada, discutida y aprobada la propuesta tarifaria en el cabildo, emite la certificaciéon del
punto de acuerdo y lo entrega al Director General del APAST,

En sesion de cabildo, analizan, discuten y aprueban la propuesta de precios publicos del APAST, para el
ejercicio fiscal correspondiente y solicitan a la o el Presidente instruya se realice la iniciativa de Decreto
para ser entregada a la Legislatura del Estado de México, maximo el 15 de noviembre de cada afio.
Instruye a el Director General del APAST, para realizar la iniciativa de Decré{o y una vez que le es
entregada, la revisa y firma e instruye se realice la entrega méaximo el 15 de noembre a la Legislatura
del Estado de México.
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaciéon adquiere una alineacién horizontal en el proceso de

planeacién.

7.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Escrito por medio del cual se hace entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.
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8. Precios Publicos

8.1. OBJETIVO:
Establecer los conceptos de servicios que se determinan como precios publicos, los cuales son distintos a las contribuciones que prevé
el Codigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios, determinados como productos o aprovechamientos en razén de que se
generan por el ejercicio de sus actividades de servicios que derivan del derecho publico y privado, mismos que son parte importante de
los ingresos que obtienen los Organismos Publicos Descentralizados Prestadores de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Estado de México.

ALCANCE:

Precisar los conceptos de servicio clasificados como precios publicos y determinar cronolégicamente su proceso de aprobaciéon  por
parte del Consejo Directivo y autorizacion por parte del Ayuntamiento, cumpliendo con las disposiciones legales que les dan origen y
regulan este tipo de ingresos, mismos que contribuyen a fortalecer la Hacienda Publica Municipal.

8.2. REFERENCIAS:
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. (Art. 115, fracciones |, Parrafos Primero y Segundo y IlI)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico. (Art. 128 fracciones Il, Xl y XIV)
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. (Articulos 4 fraccion V, 37, 38 y 40)
Ley Organica Municipal del Estado de México. (Articulos 1, 2, 3, 31 fracciones XXXIX y XLVI, 89 125 fraccion ).
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Articulos 8, 10, 11, 16 y 139).
Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.
Periédico Oficial “Gaceta Municipal” del Gobierno de Tultitlan, México, nimero 004, de fecha 23 de enero
publican los Precios Publicos para el ejercicio 2025.

2025, mediante la cual se

~
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RESPONSABILIDADES:

Gerencia Comercial:

En coordinacion con la o el Gerente de Operacion y Construccion, cada afio, en los meses de noviembre y diciembre, elaboran la
propuesta de conceptos calificados como precios publicos, los cuales, en lo general, se determinan con base a matrices de precios
unitarios.

Propuesta que se analiza y se determina con la o el Director General someterla para el andlisis, discusién y aprobacién del Consejo
Directivo del Organismo; y después ser turnada para el analisis, discusion y autorizacién del Ayuntamiento; teniendo aplicacién a partir
de la publicacion oficial correspondiente en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”.

Instruir al personal de la Gerencia Comercial aplicar los distintos conceptos de precios publicos de cada ejercicio fiscal con base en la
publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal.

Gerencia de Operacion y Construccion:

Con el apoyo de la Gerencia de Operacion y Construccion, atiende la solicitud de la Gerencia Comercial de elaboracién de las matrices
de precios unitarios, respecto de los conceptos de servicios distintos a las contribuciones aplicados como productos o
aprovechamientos, que derivan del derecho publico o del derecho privado.

Una vez elaborados las matrices de los conceptos de servicios distintos a las contribuciones, se envian a la Gerencia Comercial, dando
respuesta a la solicitud presentada.

Direccion General:

Recibe y analiza la propuesta con el apoyo de los Titulares de las Gerencias Comercial y de Operacion y Construccién, los conceptos de
servicios y los precios publicos a proponer con base en las matrices de precios unitarios.

Una vez integrada la propuesta y considerando los puntos que se tengan en el orden del dia para llevar a cabo la Sesién del Consejo
Directivo del Organismo, procede en su caracter de Secretario de dicho Consejo, a convocar a los integrantes del mismo para analizar,
discutir y aprobar los puntos correspondientes.

Aprobados los asuntos del orden de dia, emite como Director General la instruccion a las areas de trabajo competentes para su
aplicaciéon y respecto al punto relativo con la aprobacion de los precios publicos, solicita en su caracter de Secretario del Consejo al
Secretario (a) del Ayuntamiento, considere integrar en el orden del dia de la proxima sesion de cabildo, el analisis, discusién y
autorizacion del Acuerdo del Consejo Directivo sobre los precios publicos, mismos que se deben aplicar, de acuerdo a cada ejercicio
fiscal.

Consejo Directivo:
En sesion de trabajo analizan, discuten y aprueban la propuesta de precios publicos e instruyen al Secretario, gl Consejo realice la
solicitud al Secretario (a) del Ayuntamiento, para integrar en el orden del dia de la proxima sesion de cabildo, &l analisis, discusion y
autorizacion, del Acuerdo del Consejo Directivo sobre dicha propuesta.
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El Secretario (a) del Ayuntamiento:

® E| Secretario (a) del Ayuntamiento, recibe la solicitud y la acuerda con la o el Presidente Municipal y la integra en el orden del dia de la

préxima sesion de cabildo, la propuesta de precios publicos, misma que es analizada, discutida y autorizada; y se instruye se realice la
publicacion oficial correspondiente en el Periodico Oficial “Gaceta Municipal®, para cumplir con lo dispuesto por ley.

Ayuntamiento;
En sesion de cabildo, analizan, discuten y autorizan la propuesta de precios publicos del APAST, para el ejercicio fiscal correspondiente,
e instruyen se realice su publicacion correspondiente en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, para cumplir con la disposicién de ley.

8.4. DEFINICIONES:
Propuesta: La propuesta de precios publicos que debe someterse para su analisis, discusion y aprobacion o autorizacion del Consejo
Directivo y Ayuntamiento, respectivamente.
Precios publicos: Conceptos de servicios que presta el APAST que derivan del derecho publico o privado, los cuales son distintos a las
contribuciones que establece el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, aplicados fiscal y contablemente como productos.
Productos: Las contraprestaciones por los servicios que presta el Estado y los Municipios en sus actividades de derecho privado, asi
como por el uso, aprovechamiento y enajenacion de sus bienes de dominio privado.
Matriz de precios unitarios: Instrumento de calculo que permite la identificacion de los precios unitarios de costos del producto o
servicio.
Acuerdo de Consejo: Decision de los integrantes del Consejo Directivo del APAST, sobre la propuesta de precios publicos tomada por
unanimidad o mayoria relativa.
Acuerdo de Cabildo: Decision de los integrantes del Ayuntamiento en funciones, sobre la propuesta de precios publicos del APAST
tomada por unanimidad o mayoria relativa.

8.5. INSUMOS
Escrito y/o relacion de documentos recibidos.
Software (Sistema de cobro)
Formato, que se genera del sistema de cobro, (Orden de Pago, Recibo de Pago y Orden de Servicio).
Bitacora de suministro de agua residual tratada.
Matrices de precios unitarios.
Expedientes.
Padrén de usuarios.
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8.6. RESULTADOS:

Establecer los conceptos de precios publicos que rigen cada afio por servicios que presta el APAST no previstos en el Cédigo Financiero del

Estado de México y Municipios, que derivan de los servicios de derecho publico o privado.
Incrementar los ingresos por servicios que proporciona el APAST, que fortalecen sus finanzas.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

Departamento de Operacién Hidraulica de la GOyC: Al prestar los servicios distintos a los derechos que prevé el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios; y determinar sus costos de prestacion mediante matrices de precios unitarios.

Gerencia de Administracion y Finanzas: Al enterarse en cajas los ingresos que pagan los usuarios por los servicios no identificados
como derechos, determinados fiscalmente como precios publicos y contablemente como productos.

Tecnologia de Informacion y Comunicacién: al crear el médulo para procesar los recibos de Ingreso o de pago de servicios, las
oérdenes de pago y de Servicio correspondientes en el sistema de cobro del APAST, controlando asi los ingresos obtenidos  por la
prestacion de los servicios relativos con los precios publicos.

POLITICAS:

Las solicitudes, pagos y atencion de servicios distintos a los derechos, se realizan en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a
viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas;

Las solicitudes de los servicios de suministro de agua residual tratada, se realizaran previa acreditacion del interesado y cumplido los
requisitos y el pago de contribuciones correspondientes;

Las propuestas de servicios distintos a los conceptos de derechos, se someten para su aprobacién y autorizacién del Consejo Directivo
y del Ayuntamiento, respectivamente, una vez publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, mediante el
cual se publica el decreto por el que se aprueban las tarifas aplicables al pago de los derechos por los servicios publicos municipales de
agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcién de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las establecidas
en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, en razén de que la base legal, se establece en el articulo cuarto transitorio
de dicho Decreto.

Toda determinacién de precios publicos del APAST, se realiza conforme al presente procedimiento administrativo y éste por igual esta
ajustado a derecho, en términos de las disposiciones legales aplicables.

\_/

- %



APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
/JULTITLAN

wian | l0s Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

N ) del Municipio de Tultitlan, México (APAST) Oobierne que Yrsasterme
~ GERENCIA COMERCIAL
Febrero 2075 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 77 de 182

No.

8.8. DESARROLLO:
RESPONSABILIDAD

Gerente Comercial:

Gerente de Operacion y
Construccion

Director General

Consejo Directivo

El Secretario (a) del Ayuntamiento

Ayuntamiento:

DESCRIPCION
Elabora la propuesta de los precios publicos en forma coordinada con el Gerente de Operacion y
Construccion, a fin de solicitarle y entregarle a éste las matrices de precios unitarios de los conceptos de
servicios no considerados por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Apoyado con la Gerencia de Operacion y Construccién, elabora las matrices de precios unitarios, de los
conceptos de servicios distintos a los derechos aplicados como productos, mismos que envia a la
Gerencia Comercial, dando respuesta a la solicitud presentada.

Recibe y analiza con el apoyo de los Titulares de las Gerencias Comercial y de Operacion y
Construccion, los conceptos de servicios y los precios publicos con base en las matrices de precios
unitarios. Determinada la propuesta, convoca en su calidad de Secretario del Consejo Directivo a los
integrantes de éste para sesionar y analizar, discutir y aprobar la propuesta. Aprobada ésta, solicita al
Secretario (a) del Ayuntamiento, integre en el orden del dia de la proxima sesién de cabildo, el analisis,
discusion y autorizacion, del Acuerdo del Consejo sobre los precios plblicos, y al ser autorizados, obtiene
de la Secretaria del Ayuntamiento la certificacion del punto de acuerdo, la cual remite a la Gerencia
Comercial para aplicar los conceptos de precios pliblicos.

En sesion de trabajo analizan, discuten y aprueban la propuesta de precios publicos e instruyen al
Secretario del Consejo realice la solicitud al Secretario (a) del Ayuntamiento, para que integre en el orden
del dia de la proxima sesion de cabildo, el analisis, discusién y autorizacion, del Acuerdo del Consejo
Directivo sobre los precios publicos.

Recibe solicitud y acuerda con la o el Presidente Municipal y la integra en el orden del dia de la proxima
sesion de cabildo, la propuesta de precios publicos, misma que es analizada, discutida y autorizada; y se
instruye se realice la publicacién oficial en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal”, para cumplir con lo
dispuesto por ley.

En sesion de cabildo, analizan, discuten y autorizan la propuesta de precios publicos del APAST, para el
ejercicio fiscal correspondiente, e instruyen se realice su publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta
Municipal®, para cumplir con la disposicién de ley.
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8.9. DIAGRAMACION PRECIOS PUBLICOS
GERENTE COM El=l(:IJ-\L_r;";E“E“"'Es OPERACION DIRECTOR GENE RAL CONSEIO DIRECTIVO :53“:_:::‘“"::; A“"CN:;:’;;';"D

¥ CONSTRUCAON

_ .
INICIO )
S— ot
e
b 4
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacién.

8.10.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.

‘-&J APAST

A_u- o-z:_
No. de Cficks
mmmwmnmum

Asunto:
de I préima Sesin de Consejo Directiva un punto de acuerdo

C.

DIRECTOR GENERAL DEL APAST Y SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.
PRESENTE.

Con un saludo y ejer Ins mmm»mmml,«xmumnwm
Interno de Organtzacién y Funcionamienta del Organismo Pibiico Descentralizado para la Prestacisn de loa Servicios de Agua
Patable,

anmiiza, discutida y an su caso aprobada; y por igual de resullar Tavorable, so solicile @ |a Secretara del Ayuntamiento, tangs
& bien infegrar e puntc te acuerdo del Consejo Drectivo en el Orden del Dia de la prowima sesitn de cabildo, para que en
plerio se analice, GIECULS ¥ en WU CAS0 68 Bul0Nce dicho punlo y se inslruys su publicacion, cofrespandients. Propussla que
reakza an tenor a la siguients

Didmetro de Factor en (UMA)
Tipo de servicio fome

Por la reublcacidn de loma pars Lso doméstico 13mm

Por |a reubicacion de loma pars uso comarcial y de senicios. 13mm

T8mm

FBmm

Bmm

38mm

51 mm

B4mm

TSmm

Por la reubicacidn de loma pars uso industrisl 13mm

19mm

2Bmm

2mm

3Bmm

S1mm

B4mm

75mm

100mm

EXPOSICION DE MOTIVOS:
El Organismo Piblico Descentralzado para ln Presiacion de ks Servicios de Agus Potable, Alcantarilisdo y Saneamiento del
Municipio de Tultitidn, México, tiene como objetivo genera Imrmmrmmumomhm
dranaje, slcantatiledo y saneamients, en Ln ambients de mejors continua en malera administrativa, comercial, técnica
vnp-rlhvn sismpre an beneficio de la poblacion ususria

P-nmph-awn lqummhlmm“muuwmmmhmm

conservacion y i L hixdulica, ssl como con e

aits tas imstancars entataies y fedmrales Siendo mna'-— ¥ que

--bmprhum-m--umummncwrummmmmmnmyum establecimiento

e los conceplos de “Precios Pablicos” comespondienias a trémites y sarvicios que derivan de actividades de derecho
piibiico y de derecho privado, relaiives por s prestacion de servicios de suminisiro de agua potable, drenaje,

Drenaje, pero que sin embargo, correspanden 8 Una contraprestacion de servicio y una stencidn a las neceskisdes do
108 USLIDIIOS (eapecto & mmr-whiwm-mm-rn

MARCO LEGAL

Con ln aprobacin de la (X1 Legisiaturs del Estado de Mixico, de lss Tariftes Difersrtes & |a provistas en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, por Suminisiro de Agua Potable y Drenaje, publicadas en la “Gaceta del
Goblerna™ Nimers 188, Seccion Cuarta, Decrato Numer 122, de lecha 21 de diciembre de 2022, se publico en ef
Mdticulo Cuarto Transioria_ lo relativo # los Precios Publicos. que o i letra dice

“Cusarto.- u O Pibicas
w-um-monmcsumnmmw Drenaje,

y Saneamionto, doberdn aprobar o precias pdbiicos
aphcaties a lo3 productos y aprovechamientos Que e peneren por ef
HOrTico de sus actvidedes de derecho privado y de derecho publico,
dsintos @ las contrbuciones, jon cusles deberdn publcarse en wf
periddico Oficial "Gacets del Gobiemno”

PREC| APLICABLES DURANTE EL EJERCICIO LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONE EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE DISTINTOS A LAS

CONTRIBUCIONES, LOS CUALES SE ESTABLECEN COMO TOS, QUE SE
GENERAN POR EL EJERCICIO DE SUS ACTIVIDADES DE mmmvnemmmm
MISMO QUE SU INCREMENTO ESTA EN FUNCION DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA}
VIGENTE, PARA EL EJERCICIO FISCAL 20

Sin més que agregar, quedo & sus dfdanes para cuniguler aclaracién al respecio

ATENTAMENTE

GERENTE COMERCIAL

c.c.p. Expedients.

~
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9. Venta de Agua Residual Tratada

9.1. OBJETIVO:

Proporcionar el servicio de suministro de agua residual tratada, Planta “Los Portales”, que cumple con la Norma Oficial Mexicana NOM-
003-SEMARNAT-1997, que refiere los limites maximos permisibles de contaminantes para las aguas residuales tratadas que se retisen
en servicios al publico, en diversas actividades econémicas, como es el lavado de vehiculos automotores, procesos industriales u otros,
mismo que se realiza en el sitio de la garza de dicha Planta o se abastece a domicilio en pipa tanque dentro de la circunscripcién
territorial del municipio de Tultitlan, Estado de México.

ALCANCE:

Generar y atender la demanda de agua residual tratada para el reGso del vital liquido, en diversas actividades econémicas que se
desarrollen en el municipio de Tultitlan, obteniendo ingresos que fortalecen las finanzas del APAST, que derivan del derecho publico y
privado.

9.2. REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, numero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcién de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Codigo Financiero del Estado de México y_ Municipios, para el

ejercicio fiscal 2025. L
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9.3. RESPONSABILIDADES:

Gerente Comercial:

Delega en un Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a su Gerencia, la responsabilidad de atender a los usuarios o quienes
soliciten el servicio de suministro de agua residual tratada.

Recibe Orden de Servicio con la solicitud requisitada y copia del recibo oficial relativo con el pago de la contribucion correspondiente,
mismos que verifica y firma la Orden de Servicio solicitando a la GOyC su autorizacion para que se atienda el servicio de suministro de
agua residual tratada conforme a la orden de servicio presentada.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Gerencia:

El Auxiliar Administrativo atiende al usuario o solicitante del servicio y le informa de los requisitos para obtener el servicio; y una vez que
la o el usuario requisita la solicitud, la entrega al Auxiliar Administrativo y este elabora orden de pago para que la o el usuario entere en
caja el monto de la contribucién a pagar;

Una vez que el Auxiliar Administrativo, recibe del usuario copia del pago de la contribucién pagada en caja del APAST, elabora orden
de servicio que firma el Gerente Comercial, la cual es entregada una copia al usuario, donde se solicita al titular de la Gerencia de
Operacién y Construccion (GOyC) autorice el suministro de agua residual tratada conforme a la orden de servicio correspondiente.

Jefe del Departamento de Operacion Hidraulica de la GOyC:

Delega en un Aucxiliar administrativo, la responsabilidad de atender las Ordenes de Servicio de agua tratada.

Recibe, revisa y firma las Ordenes de Servicio de suministro de agua residual tratada autorizando se realice el servicio, mismo que
verifica se haya cumplido a satisfaccion del usuario o solicitante.

Reporta a la GC el cumplimiento del servicio a satisfaccion del usuario o solicitante.

Personal Adscrito al Departamento de Operacion Hidraulica de la GOyC:
Recibe Orden de Servicio de la GC solicitando la autorizaciéon y suministro de agua tratada, misma que establece el volumen y el tipo de
servicio de carga en el sitio de la garza o el suministro mediante pipa.

Presenta la Orden de Servicio al Jefe de Departamento de Operacion Hidraulica de la GOyC y obtiene firma y autorizacion para realizar
el suministro.
Procede a requerir por instruccion del Jefe de Departamento de Operacién Hidraulica de la el GOyC el suministro a la Planta de
Tratamiento “Los Portales” y una vez hecho el servicio, obtiene documento de entrega a satisfaccion del usuario o ﬁokltante, mismo que
reporta ala GOyC y ala GC. y \

x
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9.4. DEFINICIONES:

Agua residual tratada: Agua residual sometida a varios procesos de depuracion fisicos, quimicos y bacteriolégicos que tienen como fin
eliminar los contaminantes presentes en el agua, efluente del uso humano o de otros usos.

Servicio de suministro de agua residual tratada: Servicio que proporciona el APAST, producto del liquido obtenido en la Planta
Tratadora de Agua Residual “Los Portales”, ubicada en Av. Mexiquense S/N, Fracc. “Los Portales”, municipio de Tultitlan.

Servicio de carga: El servicio de suministro en el sitio o a pie de la garza de |a Planta Tratadora de Agua Residual mencionada.
Servicio a domicilio: El servicio de suministro de agua residual tratada en pipa, que se proporciona en el domicilio del usuario o
solicitante.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997: Norma que establece los limites maximos permisibles de contaminantes para
las aguas residuales tratadas que se reusen en servicios al publico, tanto en diferentes procesos productivos como en distintas
actividades econdémicas del municipio de Tultitlan.

Limites permisibles: Parametros o medidas de contaminantes maximos que refiere la norma oficial NOM-003-SEMARNAT-1997.
Orden de pago: formato que determina la cuenta, concepto de contribuciones y el monto a pagar;

Pago de contribuciones: es el ingreso econémico en caja producto del servicio que se presta;

INSUMOS

Escrito y/o relacién de documentos recibidos.

Software (Sistema de cobro.)

Formato, que se genera del sistema de cobro, (Orden de Pago, Recibo de Pago y Orden de Servicio).
Bitacora de suministro de agua residual tratada.

Expedientes.

Padron de usuarios.

9.5. RESULTADOS:

Controlar el servicio de suministro y venta de agua residual tratada, asi como el ingreso obtenido.

Crear un padrén de usuarios de agua residual tratada del municipio de Tultitlan.

Prestar el servicio de suministro de agua residual tratada con calidad en coordinacién con el Departamento de Operacién Hidraulica de
la GOyC del APAST.

Coordinarse con la Direccion de Desarrollo Econémico para erradicar el uso de agua potable para el levado de vehiculos automotores,
cumpliendo asi con lo dispuesto por el Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027. e\

Mejorar la recaudacion de ingresos publicos de APAST. t
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

Departamento de Operacién Hidraulica de la GOyC: al administrar el abastecimiento de agua residual tratada del APAST.
Gerencia de Administracion y Finanzas: al enterar las contribuciones de los usuarios que soliciten el servicio de suministro de agua

residual tratada via carga en planta o a domicilio a través de pipa.

Tecnologia de Informacién y Comunicacién: al crear el médulo para procesar los Recibos de Ingreso o de Pago de Servicios, las
Ordenes de pago y de Servicio correspondientes en el sistema de cobro del APAST, controlando asi los ingresos obtenidos por la

prestacion de los servicios de suministro de agua residual tratada.

9.6. POLITICAS:

» Las solicitudes de servicios de suministro de agua residual tratada, se atienden en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viemes y

sabados de 9:00 a 13:00 horas;

» Las solicitudes de los servicios de suministro de agua residual tratada, se realizaran previa acreditacion del interesado y cumplido los

requisitos y el pago de contribuciones correspondientes;

» El agua residual tratada que suministra el APAST, cumple con la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997.

9.7. DESARROLLO:
No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION

1

Gerente Comercial:

Auxiliar Administrativo

Delega en un Auxiliar administrativo la responsabilidad de atender a los usuarios
y controlar el ingreso por el suministro de agua residual tratada.

Por ser un servicio nuevo del APAST, elabora invitacion personalizada que firma
el Director General, en su calidad de autoridad del agua del municipio, para cada
uno de los titulares de los autolavados que existen en el municipio de Tultitlan;
asimismo elabora un exhorto que es firmado por el Gerente Comercial,
reiterando la disposicion del Bando del Municipio de Tultitian 2025-2027, de
prohibir el lavado de autos con agua potable, razén por la que ?' AST presta
los servicios de suministro de agua residual tratada, para no frenar dicha

actividad econémica. t ) \
/ \\.\
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3 Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento de Operacion
Hidraulica de la GOyC

El personal del Departamento de
5 Operacion Hidraulica de la GOyC

El personal del Departamento de
Operacion Hidraulica de la GOyC

Atiende a los usuarios o personas que requieren el servicio, recibe solicitud y
requisitos, elabora Orden de Pago y entrega al usuario para que realice su pago
en cajas y una vez que obtiene del usuario el recibo de pago del servicio que
requiere, elabora Orden de Servicio, la cual presenta al Gerente Comercial y
obtiene firma y autorizacion, misma que entrega a la Gerencia de Operacion y
Construccion, para que autorice e instruya suministrar el servicio de agua
residual tratada.

Delega en un Auxiliar administrativo, la responsabilidad de atender las Ordenes
de Servicio de suministro de agua residual tratada.

Recibe, revisa y firma las Ordenes de Servicio de suministro de agua residual
tratada autorizando se realice el servicio.

Reporta a la GC el cumplimiento del servicio a satisfaccion del usuario o
solicitante.

Atiende las Ordenes de Servicio de suministro de agua residual tratada.

Recibe, revisa y procede a obtener autorizacion del Jefe del Departamento de
Operacion Hidraulica para que se realice el servicio; y obtenido la autorizacion se
realiza el servicio, verificando se haya hecho a satisfaccion del usuario o
solicitante. Y por ultimo reporta el cumplimiento del servicio.

Recibe Orden de Servicio de la GC solicitando la autorizacion y suministro agua
residual tratada, misma que establece el volumen y el tipo de servicio de carga
en el sitio de la garza o el suministro mediante pipa.

Presenta la Orden de Servicio al Jefe de Departamento de Operacion Hidraulica
de la GOyC y obtiene firma y autorizacion para realizar el suministro.
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9.8. DIAGRAMACION
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RECIBE DEL
USUARIO COPIA
DEL RECQIBO DE

PAGO DEL

SERVICIO Y

ELABORA ORDEN

DE SERVICIO

OBTENIENDO LA

DE ACUERDO
DE CABILDO Y
ENTREGA
COPIA
CERTIFICADA
AL DIRECTOR
GEMNERAL Y
PUBLICA EL
PROGRAMA DE
APOYOS Y /O
SuUBSIDIOS
FISCALES EN
GACETA
MUNICIPA L

VENTA DE AGUA RESIDUAL TRATADA ]
r 4 JEFE DEL PERSONAL DEL
Anmual;::-:r:;o DE LISLILARICY D EL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENT O DE
GERENTE COMERCIAL LR A A SERVICIO DE AGUA AREA DE CAIAS OPERACION OPERACQON
COMERCIAL RESIDUAL HIDRAULICA DE LA HIDRAULUICA DE LA
Goyc GOnC
=
INICIO )]
“ RECIBE LA i
- s TR Y ACUDE A LAS GENERA ACTA

RECIBE ORDEN
DE SERVICIO, LA
CUAL FIRMA

PERSONAL
ADSCRITO

INSTRUYENDO AL |

RECIBE ORDEMN
DE SERVICIO ¥
PROCEDE A
INFORMAR Y
ACORDAR CON
EL USUARIO EL
DK Y HORA

REALIKCE EL
SUMINISTRO DE

PARA REALIZAR

FIRMA DEL EL SUMINISTRO ;

AGUA RESIDUAL ¥ CUMPLIDO EL
GERENCIA TRATADA SERVIVOO LO
COMERCIAL; ~iy REPORTA A SU
SOLCITANDO EL - JEFE DE
SUMINISTRO AL
e DE | DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO

DE OPERACION
HIDRAULICA,
ENTREGANDO UNA
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso de
planeacién.

9.9.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Escrito mediante el cual se hace entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.

SOLICITUD DEL SERVICIO

APAST
) am—

— —p
Formato solicitud de servicios de agua residual tratada

Fecha, ) J

__ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA

DIRECTOR GENERAL DEL APAST

PRESENTE
B
A través de este escrito y en mi calidad de , de la
razon social A
1 mismo que acredito con la documentacion
= y 0 como
domicilio e dicho establecimiento el ubicado

en

> de  Tulitian,
Estado de México, con Registro Federal de Causantes 5

-.solicito el servicio de suministro de agua residual tratada, siguiente

Cantidad  solicitada:
: m3

Pipas Carga

Para tal ofecto presenid-los documentos que me requieran y pago el monto
de contribuciones que por dérecho Eumdnn

ATENTAMENTE

NOMBRE Y RAZON SOCIAL

ORDEN DE PAGO

APAST———_
o Jpenc = —
—~ OrdendaPago 1%
Cr——— e -
" Dutos Gonerales del usuaro:
et wixcied L
Diveciire “__ __:“__ WA i e Tk, M
T — =
Tratacia:
g | |‘ (g Tratstom |
[ P Cone B— ]
 Pepand A

Po ol gt o Vs Agropacs .
Total de contsiciones & PG d (]
Por la Gerencia Comarcial
Elabore Ausortety
.4
4

-

ORDEN DE SERVICIO

i 4

cartuin saicessy, Prms  Cage
Preca o g wcho o Y

Pav ingirfeciones del Ing. Eloy Espinosa Montoys, Director Geners
siryaée suminisirar el servicio de agua resdual tratada pagedo pc
#h lérminas de la presents Orden de Senacio y @ i brevedad reall
comespondients Gue usuario recibid satstsctonamente dicho sery

Atentaments

4 b
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SOLICITUD DEL SERVICIO

=% Formato solicitud de servicios de agua residual tratada

» Fecha

ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA
DIRECTOR GENERAL DEL APAST

PRESENTE.
Atavis de este escrito y en mi caidad de dela Formato Solicitud de Servicios de Agua Residual
razon sooal ~ tratada
mismo Que aoredito con la documentacion
i y sefalando como
domicio de dicho establecimiento e ubicado FECHA

&n

DATOS DE USUARIO
CANTIDAD EN M3 SOLICITADOS
FIRMA DE SOLICITANTE

muncipio de  Tulttian,
Estada de Mexico, con Registro Federal oe Causantes
solcito &f Servicio de suministro de agua resdual iratada, siguiente

BN =

Canvdad  solictaca 4 Pipas Carga
m3

Para 1al efecto presento los documentos Jue me requieran y pago &l monto
de confribyciones que por derecho procedan

ATENTAMENTE

NOMBRE Y RAZON SOCIAL




APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Fg
e‘)' witan | 108 Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento JULTITLAN
. del Municipio de Tultitlan, México (APAST) Gebierne que Transferma
L GERENCIA COMERCIAL
Febroro 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 89 de 182

ORDEN DE PAGO

- APAST
-

Orgen o8 Pagu

“lia
e & o ds -

Dator Genersiec Oel utuwrio;

o N ORDEN DE PAGO
-~ e FECHA
FOLIO
NUMERO DE CUENTA
DATOS DEL USUARIO
CANTIDAD EN M3 SOLICITADOS
MONTO A PAGAR
FIRMA DE QUIEN ELABORO
FIRMA DE QUIEN AUTORIZA

G mrxes y Ceritel du Lo C 0w Aguasten A u | rmata

en ek o wa asmems dntonc [ Coaeene i s

11111 TP " e s
Yom B 01 e 5 y O

Contridusionst 8 DGHT DOI & LeTdio

§ e (e A e sabad |1 el

B A e

Tds & = b o o peger

DN |AWN|—

For 1a Gerenaa Comenial

Lmtcm e oy we

e n i Adrra W o Cow ®u Comerc e
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ORDEN DE SERVICIO

= Oroen de S vico

Detor Generziet d& utuano

ORDEN DE SERVICIO
FECHA
FOLIO
NUMERO DE CUENTA
DATOS DEL USUARIO
MONTO DE PAGO REALIZADO EN CAJA
NUMERO DE RECIBO OFICIAL
FECHA DE PAGO
CANTIDAD EN M3 SOLICITADOS
FIRMA DE QUIEN ELABORO
FARMA DE QUIEN AUTORIZA

Oemo @ en g C ehdad de Sarv e s du Agun T sdus Imnets ped
v ey

Atentarmente

oloje|N|o|o|s|wini=

herte Mame e ave e gw Dupme enets @
.

Lot et

Lo s DIRECCION
ERENCIA GENERAL
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10.PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES.

10.1. OBJETIVO
Determinar y ejecutar las sanciones aplicables a las y los usuarios infractores de las disposiciones legales en materia de prestacion de
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, previa aplicacién del procedimiento administrativo correspondiente; accion que
en esencia contribuye a generar ingresos importantes al Organismo.

ALCANCE

Aplica al Titular de la Gerencia Comercial y Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial) y a los Titulares de
los Departamentos de Consumo Zonas Centro, Sur y Oriente, asi como a las y los usuarios, transeuntes o personas que sean sujeto de
alguna infraccion conforme lo dispone la ley y demas disposiciones aplicables.

10.2. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Coédigo Administrativo del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vigente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el

ejercicio fiscal 2025. \\
CA

N

&

/
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10.3. RESPONSABILIDADES
Gerencia Comercial:

Autoriza visitas domiciliarias para inspeccionar o verificar las instalaciones hidraulicas, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables y ambito de competencia.

Ejerce las atribuciones de autoridad fiscal, como lo sefiala el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones aplicables

Emite documentacion con firma autégrafa relativa con el procedimiento administrativo correspondiente a cada caso.

Instrumenta, radica, cita, substancia, respeta el derecho de audiencia y resuelve todos los procedimientos administrativos relativos al
ambito de su competencia.

Acuerda el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resolucion definitiva.

Ordena la restriccién de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra la o el contribuyente o usuario, respecto a los
servicios publicos que presta el Organismo.

Persona Titular del Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial):

Detecta faltas, notifica y regulariza a las y los usuarios dentro del marco normativo que rige la prestacion de los servicios publicos que
son el objeto del Organismo.

Supervisa y revisa en todo momento el procedimiento llevado a cabo.

Da atencién e informacién a la o el usuario acerca de la infraccién que causé y recaba datos para llevar a cabo la imposicion de la
sancion de acuerdo a la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

Impone y ejecuta sanciones respecto a faltas al marco normativo que rige la Prestacion de los Servicios Publicos que son objeto del
Organismo.

Entrega la documentacién correspondiente a los PoRM con evidencia comprobatoria.

Departamentos de Consumo de las zonas Centro, Sur y Oriente:

Informan al Departamento de Alto Consumo las posibles irregularidades, producto de la toma de lecturas o derivadas de acciones de
inspeccién, para que se actle en la regularizacién de dichas anomalias, atendiendo a las atribuciones que establece el Reglamento
Interno de Organizacién y Funcionamiento del APAST. i

\

~\
Auxiliar Administrativo: VAN
Recibe, atiende y da seguimiento hasta la resolucion definitiva de los reportes, quejas, denuncias e infra gones
faltas al marco normativo. / J}'

specto a posibles
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Lleva a cabo el registro, control y archivo de los expedientes iniciados, asi como de la documentacion de lo actuado.

Agendar el Derecho de Audiencia, respecto a los usuarios que hayan sido notificados.

Mantener los formatos actualizados, respecto a cada etapa del Procedimiento Administrativo para la Imposicién de Sanciones, previa
revision y visto bueno de la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia.

Llevar cada una de las etapas del Procedimiento, siguiendo los términos de Ley y recopilando la documentacion necesaria, a fin de tener
todo debidamente soportado.

Generar Archivo en Tramite.

Los Notificadores, Inspectores y/o Ejecutores Fiscales:

Entregar y realizar el proceso de notificacion, hasta su conclusion, recabando informaciéon y evidencia veridica, aportando la
documentacion necesaria para contar con los sustentos para cualquier acto que se pretenda ejecutar.

Requisita debidamente los formatos que les son entregados para el proceso de notificacion correspondiente.

Portar el gafete y oficio de comision que lo identifique como persona servidora publica adscrita al Organismo de agua.

10.4. DEFINICIONES
Cancelacién de toma: Retirar el servicio de agua del predio del usuario omiso.
Expediente: Documentacién relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por el departamento, cuando se tiene
conocimiento de algin acto u omision posiblemente constituido de faltas.
Infraccién: Transgresion o quebrantamiento de los diversos ordenamientos en materia de aprovechamiento y la prestacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado.
Sancién: Pena establecida por la autoridad del agua o fiscal, a quien infringe la norma en torno a la prestacion de los servicios publicos
de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
Sancién econémica: Penalizacién econémica aplicada por la autoridad del agua o fiscal, a los y los usuarios o personas que infrinjan lo
previsto en la Ley y su Reglamento y demas disposiciones legales, relativas con la prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el Estado de México.
Medida de apremio: Es la providencia que toma la autoridad del agua o fiscal para hacer cumplir alguna determinacion emitida por ellas
mismas.
P.A.E.: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Procedimiento Administrativo: Conjunto de formalidades y actos que preceden y preparan el acto administrativo.
Reporte: Denuncia de forma interna o externa, ante una posible infraccion.
Restriccion: La accion de limitar temporalmente los servicios de suministro de agua potable de las,personas usuarias por
incumplimiento de sus obligaciones o por otras causas previstas en esta Ley. \
Suspension temporal o cancelacién de servicios: Determinaciones de la autoridad del agua o fiscal,
apremio para hacer cumplir los términos de la Ley y su Reglamento y demas disposiciones aplicables vigentes.

{

como medida de

) B
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Cancelacién de servicios: Determinacion de la autoridad del agua o fiscal,

Sancién Administrativa: Montos establecidos y contemplados en los diferentes ordenamientos que rigen la presentacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado, ante una conducta indebida.

Sistema de Cobro: Sistema electronico de cobro.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién o referencia diaria vigente al momento de generarse la obligaciéon de pago que servira de base
para cuantificar el mismo.

Usuario(a) omiso: Todo predio que cuente con los servicios de agua potable y alcantarillado, que no se encuentre registrado en el
padrén de usuarios, pudiendo considerar la conexion como una toma clandestina.

10.5. INSUMOS
Para el inicio del Procedimiento, seguimiento y conclusién:
Equipo de computo.
Impresora, tinta.
Hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas, marcadores.
Camara fotografica.
Notificadores, Inspectores, Ejecutores.
Unidad Moévil para recorridos.

10.6. RESULTADO
Regular la prestacién de servicios publicos municipales relativos al suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento, aplicando
las disposiciones legales en materia de infracciones y sanciones, asi como en la reparacion de darios.
Ejercer los actos de autoridad del agua o fiscal como lo dispone la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; y Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.
Obtener recursos publicos ordinarios por concepto de sanciones o multas, de conformidad con las disposiciones legales
correspondientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion de servicios informaticos.

Cobranza General.

Depuracion y Actualizacion del Padron General de Usuarios.

Convenio de Pago en plazos o en parcialidades.

Procedimiento de Visita Domiciliaria para la verificacion e inspeccién de servicios.
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10.7. POLITICAS

» Las infracciones por posibles faltas a la normatividad, se registran en los reportes externos y son objeto de estudio e integraciéon de

>

expediente al conformar las evidencias o elementos de prueba, asi como las medidas de apremio correspondientes.

Las infracciones se aplican en dias habiles, en el horario de 09:00 a 18:00 horas y se sancionan o califican por la o el Titular de la
Gerencia Comercial y/o el Jefe (a) de Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial), tomando como base las circunstancias
siguientes:

La gravedad de la infraccion en que se incurra;

Los antecedentes de la o el infractor;

Las condiciones socio-econémicas de la o el infractor;

La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, en su caso; y

El monto del beneficio, dafio o perjuicio econémico, derivado del incumplimiento de obligaciones, si los hubiere.

La o el infractor que no cumpla con lo ordenado en la determinacién correspondiente, la autoridad fiscal podra optar por realizar la
restriccion o cancelacion de toma, segun sea el caso.
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10.8. DESARROLLO
No Responsable Descripcion

1 Notificador(a), Inspector
y/o Ejecutor(a) Fiscal

Titular del Departamento
de Alto Consumo
(Comercial e Industrial).

[ ]

Notificador(a), Inspector
y/o Ejecutor(a) Fiscal

w

Titular del Departamento
de Alto Consumo
(Comercial E Industrial).

F -

5 Gerencia Comercial

Detecta anomalias y las documenta y procede a registrar en la bitacora de lecturas e inspecciones.

Recibe documentacién recabada por parte de las y los notificadores, inspectores y/o ejecutores fiscales, analiza
y emite formato de Orden de Visita de Verificacion e Inspeccion para su debida verificacion.

Recibe reportes de manera anénima por parte de personas externas al Organismo, para dar el seguimiento
correspondiente.

Recibe instruccion y orden de visita domiciliaria para verificar o inspeccionar por posibles anomalias o
irregularidades detectadas o reportadas.

Cumple la instruccién y acude al domicilio para realizar la visita de verificacion o inspeccién, se presenta e
identifica con quien lo atiende y en el supuesto que le otorguen las facilidades y encuentre las evidencias de la
o las infracciones o irregularidades, procede a levantar el acta circunstanciada de hechos, integrando los
elementos de prueba correspondientes; y en el supuesto de no encontrar ninguna persona que lo atienda, deja
por instructivo o con el apoyo de un vecino, citatorio previo, para realizar la visita al otro dia habil, estableciendo
la hora de la diligencia. Al otro dia se realiza la visita y de encontrarse o no encontrarse persona que atienda, se
procede a levantar el acta circunstanciada de hechos, con los elementos de prueba que se tengan. Y procede a
su entrega a la persona Titular del Departamento de Alto Consumo.

Recibe y analiza la documentacion de la visita domiciliaria para verificar e inspeccionar las irregularidades
detectadas o el reporte obtenido; y de acuerdo con los resultados de las irregularidades o infracciones
determinadas, realiza Acuerdo de Radicacion e inicia el Procedimiento Administrativo para la Imposicion de
Sanciones, mismos que realiza la autoridad fiscal con base a lo que dispone la Ley y su Reglamento, el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y demas disposiciones aplicables. De no encontrarse infracciones o evidencias de irregularidades, se
procede a cerrar el asunto como corresponda.

Ordena citar al posible infractor con la finalidad de otorgarle su derecho de audiencia para que alegue lo que a
su derecho convenga, mediante el formato de Acuerdo de Radicacién, en el cual se asigna un nidmero de
expediente y se establece el motivo del inicio del procedimiento, debidamente fundado y motivado.

En caso de que la o el usuario se encuentre empadronado con el Organismo, sera el.momento de bloquear la
cuenta en el sistema de cobro, realizando la anotacién donde se especifique el nimefo de expediente y de
forma breve el motivo del bloqueo.
Posterior a esto, ordena se notifique el Citatorio para Derecho de Audiencia, en dondg fetermina lugar, dia y
hora para que comparezca la o el usuario de la toma, propietario y/o poseedor del i Ule n controversia, en
compafia de su Representante Legal. j
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Notificador(a), Inspector
y/o Ejecutor(a) Fiscal

El supuesto infractor
(Usuario(a))

Titular del Departamento
de Alto Consumo
(Comercial E Industrial).

Gerencia Comercial

Titular del Departamento
de Alto Consumo
(Comercial E Industrial).

Notificador(a), Inspector
y/o Ejecutor(a) Fiscal

Recibe instruccion y documentacién para realizar la notificacion del Citatorio de Derecho de Audiencia, el cual
precisa lugar, hora y dia de la comparecencia del supuesto infractor,

De encontrarse quien lo atienda, se presenta, identifica y deja Citatorio de Derecho de Audiencia para que el
supuesto infractor acuda a la Gerencia Comercial en el lugar, hora y dia fijados, para que manifieste él o0 a
través de su representante legal, lo que por derecho convenga; asi la o el notificador entrega a la Gerencia
Comercial la razén de notificacion correspondiente.

Y de no encontrase quien atienda la notificaciéon del Citatorio de Derecho de Audiencia, deja por instructivo o
con el apoyo de un vecino, citatorio previo, para realizar la visita al otro dia habil y cumplir con la diligencia. Al
otro dia, se realiza la visita y de encontrarse o no encontrarse persona que atienda, se procede notificar
personalmente o por instructivo el Citatorio de Derecho de Audiencia, respectivamente y llena la razon de
notificacion para ser entregada al Departamento de Alto Consumo.

Se presenta solo o acompafado con su representante legal o Gnicamente este Gltimo, el dia y hora sefialados
en el Citatorio de Derecho de Audiencia, con el fin de comparecer y alegar lo que a su derecho convenga.

En el lugar, dia y hora fijados en el Citatorio de Derecho de Audiencia, recibe a los comparecientes, acredita su
personalidad e informa el fundamento legal y los motivos que dan lugar a la audiencia, particularmente los
resultados de la visita de verificacion e inspeccion practicada y de la(s) irregularidad(es) detectada(s), misma(s)
que se determina(n) como infraccion (es) en términos de Ley y su Reglamento, asi como demas disposiciones
aplicables.

Desarrolla y culmina la audiencia recibiendo la declaracion, alegatos y argumentos de los comparecientes y
levanta el Acta correspondiente; y derivado del andlisis del expediente, determina respecto a las infracciones
cometidas y las posibles sanciones a aplicar, de acuerdo al caso que corresponda; expediente que envia al
Gerente Comercial para que resuelva lo que por derecho proceda.

Recibe expediente culminado para emitir resolucién, analiza y resuelve aplicando sanciones de caracter
econdémico y ordenando en su caso, conforme a derecho, la restriccion, suspension temporal o cancelacion del
suministro de agua potable y/o drenaje; con independencia de que, el infractor tenga que resarcir, en su caso, el
dafio causado y cumplir con las medidas correctivas que le sefiale la autoridad, dentro del plazo que fije al
respecto. Expediente que remite al Departamento de Alto Consumo.

Recibe expediente resulto y procede inmediatamente instruyendo a la o el Notificador para que realice la
notificacién de la resolucion a la o el usuario, razén por la que entrega a éste la documentacion
correspondiente. Y por igual, de existir en la resolucion, medidas de restriccion, suspension temporal o
cancelacion del suministro de agua potable y/o drenaje; asi como el resarcimiento de dafios u otras medidas
correctivas, procedera a ejercer las acciones correspondientes coordinandose con las instancias del Organismo
que tengan que participar para cumplir con los términos de la resolucion

Recibe instruccion y documentacion para notificar la resolucion del expediente de infraccion. De encontrarse
quien lo atienda, se presenta, identifica y entrega resoluciéon del expediente de infraccion, para que la o el
infractor o su representante, acuda a la Gerencia Comercial del APAST, para atendgy los términos de la
resolucion, o en su caso, la impugne. De no encontrarse quien atienda la notificacion de‘taxesolucion, deja por
instructivo o con el apoyo de un vecino, citatorio previo, para realizar la visita al otro dig habil y cumplir con la

\

==

—



AP S'IJ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de ﬁg
6‘)’ winan | l0s Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento JULTITLA
2025202 del Municipio de Tultitlan, México (APAST) s
GERENCIA COMERCIAL
E.;i?:,:???;s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 96 de 162

diligencia de notificacion. Al otro dia, se realiza la visita y de encontrarse o no encontrarse persona que atienda,
se procede notificar personalmente o por instructivo la resolucion, respectivamente; y llena la razén de
notificacién para ser entregada al Departamento de Alto Consumo.
Titular del Departamento  Recibe la Razén de Notificacion y da seguimiento al expediente hasta cumplir con los términos de la
12 de Alto Consumo Resolucion, estableciendo en el sistema electrénico de cobro del APAST, las medidas de restriccion
(Comercial E Industrial).  correspondiente tendientes al manejo de la base de datos, para registrar todo lo acontecido respecto al servicio
o cuenta integrada en el padron de usuarios.
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10.9. DIAGRAMACION
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacion.

10.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Inspector.
Orden de visita de Verificacion e Inspeccion

Forma de llenado por el Notificador, Ejecutor y/o

No. Descripcién

Citar fecha en la que se esta llevando a cabo la
verificacion en el predio.

2 Colocar numero de folio consecutivo.
Si se conoce el propietario, usuario o persona

3 juridica, nombrarlo.

4 Anotar nimero de cuenta del inmueble.

5 Anotar domicilio.

6 Nombre al Titular de la Gerencia Comercial.
Nombre a los notificadores, Ejecutores y/o

4 Inspectores, autorizados para llevar a cabo la
inspeccion.

8 Firma de la o el Titular de la Gerencia
Comercial.

9 Persona que recibe el documento, debera
poner su nombre y firma.
Colocar en el primer apartado las iniciales de la
o el Titular de la Gerencia Comercial en

10 mayusculas, segundo apartado iniciales del

Jefe de Departamento en mayusculas y en el
o anotar las iniciales de quien
mento en mindsculas.




APAST

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

(]‘)" A~in | los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
_ del Municipio de Tultitlan, México (APAST) Gebiorne aue Teane
~& GERENCIA COMERCIAL

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina 102 de 182

Acta Circunstanciada, de la Orden de Visita.
Formato que se utilizara anicamente si no se encuentra quien atienda las diversas diligencias o bien no se encuentre nadie en el predio.

W74 CHCUNNY ANDIAD

}
—
So®~NoOOs W N =

— e b ok
b WN =

- =k
~N

3
!
I
i
N = =
o o o

|
]
i
L
1]
NN
N =

Forma de llenado por el Notificador, Ejecutor y/o Inspector y/o:
Descripcion
Colocar numero de folio consecutivo.
Anotar hora, minutos, dia, y afio en la que se esta llevando a cabo la Inspeccion.

Nombrar a los notificadores, Ejecutores y/o Inspectores, autorizados para llevar a
cabo la inspeccion.

Colocar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial.

Anotar la ubicacién del predio.

Anotar el nombre de la persona que atiende la diligencia.

Indicar el parentesco y/o cargo que desempefia en el inmueble.

Registrar la forma de como se esta identificando y como acredita su personalidad.
Nombrar a los testigos presentes al momento de la diligencia.

Indicar el nimero de cuenta y contrato del predio.

Anotar los datos de recibos de pago, si es que presentan los mismos.

Anotar el diametro de los servicios prestados por el organismo.
Indicar el tipo de uso prestado en el inmueble.

Indicar lo solicitado con respecto a descarga de aguas residuales.
Indicar el nimero de servicios con el que cuenta el inmueble.

Anotar si existe fuga o desperdicio de agua en las instalaciones hidrosanitarias.

Anotar datos del aparato medidor.

Anotar lo manifestado por la persona que atiende la diligencia que a su derecho
convenga.

Indicar la hora en que se concluye la verificacion.
Colocar nombre y firma del notificador que realiza la visita.
Colocar nombre y firma de la persona que atiende la diligencia.

Colocar nombre y firma de las personas que actyaron como testigos de asistencia.
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Citatorio a Diligencia Administrativa.
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Descripcion
Registrar nimero de folio consecutivo.

Citar hora y fecha en la que se esta llevando a cabo la
verificacion en el predio.

Anotar numero de credencial del notificador, ejecutor y/o
inspector.

Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia
Comercial.
Mencionar el nombre o bien sefialar inicamente usuario de
la toma, propietario, poseedor y/o representante legal.

Anotar domicilio en el que se lleva a cabo la diligencia, asi
como indicar las caracteristicas fisicas del inmueble.

Indicar el motivo por el cuan se esta citando al usuario.

Anotar el nombre y firma del notificador, ejecutor y/o
inspector que realiza la visita.

Colocar el nombre y firma de la persona que atendio la
diligencia, manifestar que es de la persona buscada, con que
se identifica 0 en su caso especificar que se dejara fijado en
el domicilio.

Anotar las caracteristicas fisicas de la persona que atendio la
visita.

ﬁ, ULTITLAN

Cobierno gue Transforma
2025 - 2027
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Citatorio.
No. Descripcion
1 Registrar nimero de folio consecutivo.
CITATORIO
e 2  Sise conoce el propietario, usuario o persona juridica, nombrarlo.
e e e e ) 3 Anotar domicilio.
—— e 3
] 4 Citar hora y fecha en la que se esta llevando a cabo la verificacion
ool & Pt S & Mltoe v el A e e, en el predio.
— - Sy = i . = el
T —— 5  Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.
e T W e 6 Colocar su cargo.
e ";::‘__ﬁ: —” - : L ’*'_‘:“"‘_;_; 7  Mencionar el nombre de la persona que atiende la diligencia.
T R A — — 8 Indicar el parentesco y/o cargo que desempefia en el inmueble.
e e e CERATO yn e+ s FAERAR £ AT S - - — 9 Registrar la forma de como se esta identificando y como acredita
=t TR — e S su personalidad.
e T B . st - e et o 14 b = g o2 ke o o & 2 e e 1 s 10 Anotar numero de credencial del notificador, ejecutor y/o
S A T Sty o S G e s - ot inspector.
Sttt ek s el A S e S A R A e = 11 Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
e T 12 Especificar el dia, hora, mes y afio en la que se regresara al
e 15 domicilio para que alguien atienda la diligencia.
13 Especificar que se pretende notificar.
14  Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector
15 Anotar nombre y firma quien recibi6 el bitatorio o bien especificar

si fue fijado por instructivo en su domicilio?
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Acta Circunstanciada
Formato que debera llenarse junto con el inciso

anterior, por subsecuente deben de coincidir los
datos tomados en el citatorio.
Descripcion

0 ———— emay 1 NO.

v L

e e i Registrar nimero de folio consecutivo.

Indicar hora, minutos, mes y afio.
Anotar domicilio.
Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.
Anotar nimero de credencial del notificador, ejecutor y/o inspector.
Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
— Anotar los nombres de las personas que actuaran como testigos de
et N\ — I e——— asistencia.
- e Anotar con que se identifican
Anotar nombre de la persona que atendio la diligencia.
Pl ot st o il S5 R e Uy sy e et Vi 10  En su caso registrar nombre de la empresa.
11 Anotar con que se identifica.

T 12  Sefialar caracteristicas del inmueble.

= 13  Apartado para manifestar los hechos que estan ocurriendo al momento de la
diligencia, especificando a quien se deja citatorio o bien se hace constar que
sera fijado por instructivo.
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" Sk e e s o g e 4 e i, e e 14  Anotar hora y minutos en los que se asienta que se ha concluido la
e e e e ) e B o e diligencia.
i R 15  Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector.
- i 5.0 16  Anotar nombre y firma quien recibié el citatorio o bien especificar si fue fijado
e —— por instructivo en su domicilio.

17  Anotar nombre y firma de los testigos de asistencia.
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Reporte Formato que sera usado para tomar reporte,

REPORTE DE POSIBLES ANOMALIAS

ATENCION A USUARIOS No
FOLIO &
FECHA:( .
DATOS DE QUIEN REPORTA:
Hombre e Telefonc 2
Dormcili
TIPO DE ANOMALIA: 3
Toma Clandesin eaperdicio de Agua Potable
£l

Derrvaciones Violacion de Precuto

Dafosz a la Red waciones a aparato medidor

Mros 5
Espocficls*
DATOS DEL F 6
MHombre
Domucih
Refaron 7
Utke acion en ol Depanamento de Padron. Archro y Procesos Informaticos
Sauacion
Mo de Cuenta de ubicac
Observaciones 8
Sorvidor publico que toma ol reporte

-

respecto a los usuarios que se presentan al

Departamento, informando posibles
anomalias en predios de este municipio.
Descripcion

Registrar numero de folio consecutivo.
Indicar dia, mes y afio, en que se esta tomando el reporte.

Anotar nombre, teléfono y domicilio de la persona que reporta,
en caso de no proporcionar ningun dato, podra quedarse bajo el
anonimato.

Palomear el tipo de anomalia reportada.

En caso de no estar registrada la anomalia en el punto anterior,
se palomeara el apartado de ofros y se especificara lo
reportado.

Tomar datos de la persona reportada, nombre, domicilio y
referencias del predio.

Presentarse al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de
Atencién y respuesta a la Ciudadania, a fin de verificar la
situacion del predio, si estda o no estd empadronado con el
Organismo.

El departamento debera proporcionar los datos del predio, para
su debida inspeccién, ya sea verificar si tiene cuenta o es
usuario omiso.

Nombre y firma del auxiliar que tomo el reporte.
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Formato que debera llenar el Auxiliar.
Acuerdo de Radicacion No. Descripcion
1  Registrar fecha en que se esta iniciando el formato.
2 Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
3 Indicar articulo correspondiente de acuerdo al Reglamento de Organizacion, vigente
e - del organismo.
e =X — 4  Citar nimero de folio de citatorio a diligencia administrativa, asi como la fecha.
o — 5  Citar nimero de folio de verificacion y/o inspeccion, asi como la fecha.
- = — "A"'_‘_“:"" ——r 6  Citar nimero de folio de citatorio de espera, asi como la fecha.

—_— et TS S o e = - Indicar a la persona que atiende la diligencia, asi como el parentesco o cargo que

Y e e e e L dmmr T~ R L ocupa en el inmueble.

T S 8 Indicar la fecha y hora en que tendrian que esperar la visita del inspector.

== ,.._—.:,._.._ e - -— Citar numero de folio de acta circunstanciada, asi como la fecha.

- Ml = = 10 Indicar nombre del usuario, en caso de no tener esa informacion, se dejara como
- E - - - - - Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante Legal.
11 Colocar el nombre del Jefe de Departamento.
12  Indicar domicilio completo del predio en controversia.
13 Indicar que presuntas irregularidades se encuentran en el predio.
: __ - :-_'_- = e 14  Colocar nimero progresivo de expediente.
R T - i e R 15  Indicar domicilio completo del predio en controversia.
__‘."_,.'_' — : " - . ‘-.: ) _ i 16 Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
T t _____ - i 17 Iniciales en mayutsculas de la o el Titular de la Gerencia Comercial, asi como del Jefe
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Citatorio a Derecho de Audiencia

No.

CITATORNID) PARA DERFPCTIO DE ALTRENCLA

i e a —— e — s

10
-...‘ b 10 11

Forma de llenado

Descripcion
Colocar el numero de expediente que fue asignado en el Acuerdo de
Radicacion.
Poner la fecha en que se esta efectuando la notificacion.

Colocar el nombre del usuario en caso de tenerlo, de lo contrario se
dejara Gnicamente C. Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante
Legal.

Indicar el domicilio completo del predio a notificar.

Colocar el folio de inspeccién realizada en el predio o bien el nimero del
reporte.

Indicar las posibles irregularidades.

Indicar hora que debera presentarse a las oficinas del organismo a
comparecer.

Indicar dia, mes y afio en el que debera presentarse.

Poner las siglas en mayusculas de la o el Titular de la Gerencia
Comercial, seguido las del jefe de departamento en mayuscula y por
altimo en minuscula, las de la persona que elabort6 el documento.

Poner nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.

Colocar sello de la Gerencia Comercial.

Persona que recibe debera colocar nombre y firma, de lo contrario se
anotara “fijado por instructivo”, previo citatorio de espera fijado.

Iniciales en mayusculas de la o el Titular de la Gerencia Comercial, asi

como del Jefe de Departamento, en minusculas iniciales de la persona
que elabora.
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Desahogo de Derecho de Audiencia por incomparecencia.
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Forma de llenado por el Auxiliar, en caso de que la o el usuario no comparezca.

No. Descripcion
B 1 Colocar el numero de expediente que fue asignado en el Acuerdo de Radicacion.
2 Poner hora, minutos, fecha y afio en que se esta efectuando el desahogo.
o - g 3 Indicar fecha en que se notifico el derecho de audiencia.
' % .‘-', . 4  Indicar fecha en que se inicié Procedimiento seguin acuerdo de Radicacion.
v 5 Indicar fecha en que se notifico el citatorio a diligencia administrativa.
pov——— 6  Nombrar al Gerente Comercial.
X m: ""-“;“ 7 Indicar fecha de nombramiento como Titular de la Gerencia Comercial.
1.2 s — 2 8 Indicar testigos presenciales.
e 9 Se registra el Qitatc_ario con el que fue notificado para presentarse a al desahogo del
. — Derecho de Audiencia.
-t 10  Indicar las posibles infracciones por las que se le notificé a comparecer.
11 Indicar fecha en que fue notificado por las anomalias antes mencionadas.
12 En_ este apartado se indicara la documeptacién existente, gspeciﬁcando numero de
Y folios y fechas, las cuales constan al expediente en controversia.
e 13  Registrar nimeros de credenciales con las que se identifican.
En caso de ser establecimiento mercantil se nombrara, de lo contrario se colocara
A i vson ¢ comio 1 e 14 - an
o — . domicilio.
. cc ——sm 15  Se colocara fecha de apercibimiento por incomparecencia.
16  Se colocara la direccién del inmueble en controversia.
17  Indicar hora en que se esta concluyendo la audiencia.
18  Nombrar al gerente Comercial, posterior a eso la firma respectiva.

-
[{e]

elaboré el documento.

N
o

Nombrar a los testigos presenciales, posterior a esa, firmaran.

s Poner las siglas en maylsculas de la o el Titular de la Gerencia Comercial, seguido las
del jefe de departamento en maylscula y por Ultimo en minuscula, las de la persona que
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Determinacion
No. Descripcion
1 Colocar fecha en que se esta realizando el estudio y determinacion.
= - — 2 Indicar nimero progresivo de expediente iniciado.
_ 3  Nombrar al Gerente Comercial.
e 4 Colocar domicilio completo del predio en controversia.
el . . = 5  Indicar fecha en que se notificé el citatorio a diligencia administrativa.
== £ = - == 6  Colocar domicilio completo del predio en controversia.
s e 7  Indicar nimero progresivo de expediente iniciado.
- 8 Se registra el Citatorio con el que fue notificado para presentarse a al desahogo del
= Derecho de Audiencia.
- === 9 Se hace referencia al dia y hora en que se llevo a cabo el Desahogo del Derecho de
F . Audiencia.
o Nombrar el Jefe del Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).
9  Se colocara fecha de apercibimiento por incomparecencia.
10 Indicar las documentales en las que se esta basando para realizar la determinacion.
i De acuerdo a lo recabado y al estudio realizado al expediente, se determinara la
" 11 resolucion, ordenando diversas acciones de acuerdo a lo incurrido y segun sea el
e e e o wiliss St e s —— =~ caso.
—— e e e e et e e s g 12  Se mencionara la sancién administrativa a la cual ha sido acreedor.
z e 13 Nombre y firma del Gerente Comercial.
== 5 == 14  Nombre y firma del Jefe de Departamento.
= e En mayusculas poner las siglas del Gerente Comercial, seguido de las del Jefe de
= 15 Departamento, subsecuente a esto en minuscula del auxiliar que realizo el

documento.
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Notificacion de Determinacion

Forma de llenado por el Auxiliar:

No. Descripcion

1 Colocar nimero de expediente correspondiente.

2 Indicar nombre del propietario en caso de tenerlo.

3  Poner domicilio completo del predio en cuestion.

4 Indicar hora, minutos, dias, mes y afio en que se esta notificando

NOTIFICACION la Determinacion.
o —— : 5 Indicar caracteristicas del predio.
AR, LAl 2 ) % gt . .
g 6 Registrar quien recibié la Determinacion.
e | A T A — 7 Indicar credencial vigente del notificador, ejecutor y/o inspector,
— m el P "5 T oY . asi como su numero.
ke e ek W e b e s 5, R PO Indicar con qué documento se esta identificando la persona que
OESENTRALITALIG PARA LA PEESIACSON [ LOS EEVESS DF AGLA  FOTARE, 8 *
L e A N ' .
et e raras e e el o e ol seiantn s, S Sareeneneen 200 Colocar numero de folio.
L) 10 Indicar el parentesco y/o cargo que desempefia en el inmueble.
i P P N e et 11 Colocar horas y minutos en que concluye la diligencia.
o T e e e e WS 12 Nombre y firma de quien recibe la Notificacién y la Determinacion.
e T e = ——ci e 13 Nombre y firma del Notificador, Ejecutor y/o Inspector.
e e - Y-:-':::--- ~l-_’--u-- - —-—-uo;"-ﬂn:'-—-::':.:b- -.lo—l»-.;
AL " L) e w CIREIUAL . copie armadiabs pon
qenn dpe Semans - ..,t', ) Pk TR — ..‘
[ p— b . - Lw ) o pemime Vono pde o
Py vy — A R, o U ORI
b cdige b Priisdameaatss Admmamanme co dn [ e fm bl s b 8 e e —— . —
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Aviso de Restriccion de Servicios.

Forma de llenado:

AVISO DE RESTRICCION DE SERVICIOS
1

Torviam ok be Lt cls il i T T Srp—
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Descripcion
Colocar fecha en que se esta llevando a cabo la diligencia.
Colocar numero de expediente asignado.
Indicar niumero de cuenta.
Indicar nombre del propietario.
Indicar domicilio completo.
Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
Colocar el sello de la Gerencia Comercial.
Colocar hora, dia, afio, datos de quien recibe, observaciones
de rasgos.
Anotar fisicos el nombre del ejecutor que actué en la
diligencia.
En mayusculas poner las siglas de la o el Titular de la
Gerencia Comercial, seguido de las del Jefe de
Departamento, subsecuente a esto en minuscula del auxiliar
que realizé el documento.
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Orden de Restriccion
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Forma de llenado:

Descripcion
Colocar fecha en que se esta llevando a cabo la diligencia.
Indicar folio consecutivo de control.
Indicar numero de cuenta.
Indicar nombre del propietario.
Indicar domicilio completo.
Nombrar al Gerente Comercial.
Mencionar fecha en que se llevd a cabo el Desahogo de Derecho de
Audiencia.

Mencionar a los notificadores, inspectores y/o ejecutores fiscales.

Indicar numero de credencial.

Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.

Colocar el sello de la Gerencia Comercial.

En mayusculas poner las siglas de la o el Titular de la Gerencia Comercial,
sequido de las del Jefe de Departamento, subsecuente a esto en minuscula
del auxiliar que realiz6 el documento.
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Aviso de cancelacion de toma

AVISO DE CANCELACION DE SERVICIOS
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Forma de llenado:

Descripcion
Colocar fecha en que se esta llevando a cabo la diligencia.
Indicar folio consecutivo de control.
Indicar nombre del propietario.
Indicar domicilio completo.
Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
Colocar el sello de la Gerencia Comercial.
Nombre y firma de quien recibe el Aviso.
Colocar nombre y firma del notificador, inspector y/o ejecutor
fiscal.
En mayusculas poner las siglas de la o el Titular de la Gerencia
Comercial, seguido de las del Jefe de Departamento,
subsecuente a esto en minuscula del auxiliar que realizo el
documento.
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Orden de Cancelacion de Toma. Forma de llenado:
No. Descripcion
S e, 1 Colocar fecha en que se esta llevando a cabo la diligencia.
asspas sk _ofess e 2  Indicar folio consecutivo de control.
—— . s —— 5 Indicar nombre del propietario o en su caso poseedor o
—— e Representante Legal.
= e e e T e 4 Indicar domicilio completo.
— 5  Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
e g e N R R P 6  Mencionar a los notificadores, inspectores y/o ejecutores fiscales.
e - 7  Indicar nimero de credencial.
8 Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial
9  Colocar el sello de la Gerencia Comercial.
En mayusculas poner las siglas de la o el Titular de la Gerencia
10 Comercial, seguido de las del Jefe de Departamento,

documento.

B e ——
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subsecuente a esto en mintscula del auxiliar que realizo el
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Acuerdo de Archivo

Forma de llenado, cuando la o el usuario realiza los pagos que
corresponden de acuerdo a su situacion y se cierra el expediente:

4
(=]
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-
N

'
O 00 N, A WN =

Descripcion
Colocar fecha en que se esta realizando el documento.
Colocar nombre del propietario y/o poseedor.
Indicar domicilio del inmueble.
Indicar la fecha en que se llevé a cabo la notificacion de la

determinacion.
Colocar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial

Se nombra a la persona que se presento.

Indicar las presuntas anomalias detectadas en el inmueble.

Se narra las acciones que se estan realizando, que pagos seran
efectuados para que se pueda concluir el expediente.

Mencionar nimero de folio del expediente.

Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
Nombre y firma de la o el Jefe de Departamento.
Iniciales del nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial,

seguido del Jefe de Departamento en mayusculas, por ultimo
iniciales en minuscula de quien elaboro el documento.

tgl:gqrio Gu\diﬁo

Lié. Gerardo Eliseo [ 1
Jefe ¢l Departamento de Alto Consumo ( i _
| Elabor6 | \ Gy [UETITEAN,
| “E NodsTRiAD ) DIRECCION | )

GENERAL
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11. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL LEVANTAMIENTO Y CAPTURA DE LECTURAS, Y ENTREGA DE ESTADOS
DE CUENTAS

11.1. OBJETIVO:

Mejorar la eficiencia en el levantamiento de lecturas de consumo de agua potable a las y los usuarios y/o contribuyente de tipo
domeéstico y no doméstico en esquema de servicio medido.

ALCANCE
Aplica a las y los servidores publicos que realicen actividades de notificacion y a todos las y los usuarios de tipo domestico,
comerciales e industriales, que se encuentren bajo el esquema de servicio medido.

11.2. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Aguas Nacionales.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cadigo Administrativo del Estado de México.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Bando del Municipio de Tultitian 2025-2027.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vigente. a“ﬁj

e Gaceta del Gobierno del Estado de México, nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se
aprueban las tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado ¥ Recepcion de
los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Codigo Financiero derE ado de
México y Municipios, para el ejercicio fiscal 2025. & ‘

\ N
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11.3. RESPONSABILIDADES

Gerencia Comercial.
Es la responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos se lleve a cabo.

Jefe (a) de Departamento:

Implementa, modifica y actualiza el padrén para la mejora del levantamiento de lecturas del afio al corriente

Imprime las bitacoras de lectura de los usuarios con servicio medido de acuerdo a las fechas marcadas por el calendario de toma
de lecturas y vencimiento de pago.

Disefia, programa e implementa cuadrantes y rutas para la toma de lecturas a las y los usuarios de tipo doméstico y no doméstico
en esquema servicio medido.

Controla los padrones de lecturas de las y los usuarios de tipo doméstico y no doméstico en esquema servicio medido.

Emite y signa folios de estados de cuenta del servicio medido de tipo doméstico y no domestico en esquema servicio medido.
Realiza los ajustes necesarios para las y los usuarios de tipo doméstico y no doméstico en esquema servicio medido antes de la
entrega de los estados de cuenta.

Imprime los avisos de estados de cuenta de las y los usuarios de tipo doméstico y no doméstico en esquema servicio medido.
Prepara el trabajo de levantamiento de lecturas y entrega de estados de cuenta un dia antes.

Modifica, actualiza y define el presente manual.

Notificador/inspector/Ejecutor.

Verifica y registra la toma de lecturas a usuarios de tipo no doméstico, tomando evidencia mediante la aplicacion del sistema
electrénico de cobro, en los teléfonos de cada lecturista y llenar la bitacora fisica de cada colonia.

En caso de detectar anomalias durante el proceso de levantamiento de lecturas, éstas se deberan capturar en la app y registrar
en la bitacora para la toma de lecturas, segun la clave que corresponda.

Se presenta en los domicilios de cada usuario para la entrega de los estados de cuenta para su pago.

Realiza bitacoras diarias.

Porta en todo momento gafete y oficio de comision que lo identifique como persona servidora publica adscrita al Organismo.

Auxiliar administrativo.

Imprime las bitacoras de lectura de las y los usuarios con servicio medido de acuerdo a las fechas marcadas por el calendario de
toma de lecturas y vencimiento de pago.

Controla los padrones de lecturas de las y los usuarios de tipo doméstico y no domeéstico en esquema de s CIO edido.
Imprime los avisos de estados de cuenta de las y los usuarios con servicio medido. L

#
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Prepara el trabajo de levantamiento de lecturas y entrega de estados de cuenta que realizaran los lecturistas un dia antes.
Realiza los ajustes necesarios en el sistema electrénico de cobro, para las y los usuarios de tipo doméstico y no domeéstico en
esquema de servicio medido, antes y durante la entrega de estados de cuenta.

e Generar Archivo en Tramite.

11.4. DEFINICIONES

e Lecturista: Notificador/Inspector/Ejecutor, se entiende por la persona autorizada, por parte del Organismo para el levantamiento
de lecturas.

e APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan.
Sistema de cobro. Sistema electrénico de cobro.
Servicio medido: usuario que cuenta con medidor para la determinacion de su consumo.

11.5. INSUMOS

Software, Sistema de cobro, aplicacion APP, internet.
Padrén de usuarios.

Papeleria

Unidad Movil para recorridos.

Bitacora de toma de lectura.

Computadora.

Impresora.

11.6. RESULTADO

Entrega de estados de cuenta.

Informacién actualizada respecto al consumo de los usuarios (as) y/o contribuyentes. \

Eficacia de las actividades programadas.

Aumento de la recaudacion en los contribuyentes de servicio medido. .

Informacion veridica de las lecturas de las y los usuarios de tipo doméstico y no domeéstico. C \\ \}3{ /
|

\_/
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Y

Y

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion de servicios informaticos.

Cobranza General.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Ubicacién de usuarios en Plano Cartografico del Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos.
Convenio de Pago.

Verificacion e inspeccion de Usuarios.

Procedimiento Administrativo para la Imposicién de Sanciones.

11.7. POLITICAS
El levantamiento de lecturas y entrega de estados de cuenta sera Unicamente en dias habiles de 09:00 a 18:00 horas de acuerdo
a las fechas marcadas en el calendario de toma de lecturas y vencimiento de pago.
Una vez localizado el domicilio para la toma de lecturas, se verificara ubicacion del medidor, si no se encuentra a la vista del
lecturista se solicitara el acceso al propietario del inmueble para que se tome la lectura correspondiente.
La o el lecturista debe de realizar la captura de evidencia fotografica por medio de la aplicacion y anotara en el padrén la lectura,
numero de precinto o en caso contrario reportara la anomalia correspondiente.
La o el lecturista entregara diariamente las bitacoras de lectura al auxiliar para su validacion de las lecturas capturadas e
ingresadas a través de la aplicacion.
Se realizara la impresion de los estados de cuenta una vez que el bimestre en curso quede cargado al sistema de cobro.
Una vez localizado el domicilio de la o el usuario para la entrega de estados de cuenta, verificar si se encuentra alguien para
recibir el documento y poder firmar de recibido con nombre, fecha y firma, de no encontrarse alguien, se podra dejar con algun
vecino o se dejara pegado en un lugar visible y seguro, registrando en la bitacora y en el acuse del estado de cuenta en el
apartado de observaciones la leyenda “FIJADO POR INSTRUCTIVO'.
La o el lecturista entregara diariamente los acuses de recibido de los estados de cuenta entregados a las y los usuarios para su
archivo.

7
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11.8. DESARROLLO
No Responsable Descripcion
1 El Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial). elabora de forma anual el calendario de toma de lecturas y
Jefe (a) de departamento vencimientos de pago, para la emision y entrega de estados de cuenta a usuarios.
2 Jefe (a) de departamento Se programara la impresion de las bitacoras antes de la fecha programada para el levantamiento de lecturas.
3 o & i : Ya que se encuentren impresas se ordenan por Sector (Zona) y por Ruta (Colonia) y se le entregaran los padrones a las
Awdliar sdminstatvo y los lecturistas para la toma de lectura.
4 Auxiliar administrativo iiucji;scargan las colonias en las aplicaciones a cada lecturista de acuerdo a la colonia que les corresponda tomar
5 Recibira las bitacoras y de acuerdo a las indicaciones, se trasladaran a las colonias asignadas y acudira a los domicilios
indicados para la toma de lecturas.
6 Una vez localizado el domicilio de la o el usuario y que tenga acceso al medidor, el lecturista realizara la captura en el
Lecturistas padrén que se le entregd, tomara evidencia fotografica y captura por medio de la aplicacion de la lectura
correspondiente o anomalia que presente.
7 Lecturista Realizara y entregara bitacora de actividades en los padrones de las colonias en el Departamento para la verificacion
ylo validacién de las lecturas capturadas a través de la aplicacion.
8 Con base en la informacién proporcionada por la o el lecturista, ingresara al Sistema de cobro, para su validacion o
Auxiliar administrativo cusiqies geciaracion. : : : . ==
9 En caso de detectar alguna inconsistencia con respecto a las lecturas registradas, solicitara una inspeccion para darle
seguimiento y realizar el ajuste correspondiente.
10 Una vez validadas el total de lecturas capturadas en el periodo correspondiente se procederé a la facturacion, de
Jefe (a) de departamento acuerdo a las fechas programadas en el calendario.
11 Jefe (a) de departamento Enviar4 los correos registrados en cada cuenta de usuario con datos de sus estados de cuenta.
12 Se imprimen los estados de cuenta para entregar de manera fisica.
13 Se programara por ruta y sector, a organizados se les da a las y los notificadores para su entrega de manera
Auxiliar administrativo prog ¥ y vy g y P 9
personal.
14 Recibidos los estados de cuenta se trasladara a zona y colonia donde entregara de forma personal cada estado de
cuenta generado por el sistema.
15 Una vez localizado el domicilio de la o el usuario, verifica si se encuentra alguien para recibir el documento y firmar de
recibido con nombre fecha y firma, de no encontrarse alguien, se podra dejar con el vecino mas cercano, una vez
inisoactor: Notificador vio eliminadas ambas opciones, se dejara pegado en un lugar visible y seguro, registrando en la bitacora y en el acuse del
pec E"ecutor y estado de cuenta en el apartado de observaciones la leyenda “FIJADO POR INSTRUCTIVO”.
16 ] En caso de que en los datos del documento no pueda ser localizado el domicilio de la o el usuario, el documento no se
entregara y se anotara en la bitacora domicilio no localizado \
17 Al terminar el dia, realizara su reporte de estados de cuenta entregados y no entregad6s'gn la bitacora diaria.
18 Auxiliar administrativo Recibira la bitacora diaria de actividades, asimismo los estados de cuenta de los BQici s no localizados incluyendo

cualquier observacion.
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19
20

Se organizan los estados de cuenta por ruta (colonia) para su mejor ubicacion.
Realizar los ajustes necesarios para las y los usuarios de tipo doméstico y no doméstico antes y durante la entrega de

Jefe (a) de departamento SBtados e CUBNT.

11.9. DIAGRAMACION
E‘ Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).

JEFE DE DEPARTAMENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO LECTURISTA |

4 INICIO

l

1.- Elabora de forma anual el
Calendario de Toma de
Lecturas y Vencimientos de

l 3.- Se organzan por E 5- Se vasadaran a3 !a colonia

ORI e e e e e e Sector (Zona) y por i 4 asgnada y acudira a los domicilios
2 - Se programard la impresién de las | Ruta (Colonia) y se le 7'7"‘97‘?“"’ para in ioma de lecturas |
bitdacoras antes de Ila fecha establecsda [ entregan los padrones SR B

para la toma de leclurass J | m Wos lecturistas cara
e = Ia toma de lectura
L 8- Una ver localzado el domiciho
| del usuario y cuidando as medidas

sanitarias vigentes para el Estado de

[ :o-lornsa.’ a.a—c:ﬂrpan {:: ‘ Meéxco el lecturista reahzara Ia |
| aplcaciones a cada | captura en el padrén que se le
| lecturista de acuerdc a la BNEIRGO omars swvdencia
colorua- que it fotografica y captura por medio de Ia
) " . =
| | corresponas [P o aplicacién Ia leciura correspondiente
| tlectura o anomalia Que presente
8- En Base a = 2 . 14 R e
nformacién 7T - Se realizara y entregara Bitacora
proporcionada se | ce actwidades en el Departamento
confirmara la captura de * para la verficacion y/o vabhdacion de
| lectura - al sistema | las lecturas capiuradas a traves Jde |
| s1AG ia aplicacidn
L 1}

v

[ - @ -iSe detecia
NO nconsistenca? . l

¢ st

10.- Una vez validadas el total de lecturas |

capturadas se procederd a generar el Se solcitara una Inspecc:Sn para
bimestre wgente por la jefatura de darle seguimiento y realzar el |
SiStemas de acuerdo Bl as fechas ajuste en el sistema B!

programadas en el calendario correspondante

VO - UnRS vesz vandadas el 1otal d% lecturas
capturadas se procedera a generar el
bimestre wvigente por a jefatura dJde
sistemas de acuerdo a las fechas l
oroaramadas en el calendanc g2
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v

11.- Enviara los correos regsirados
en
datos de sus estados de cuenta

20.- Realizar o5 ajustes NECESANOS PaAra USUarios
de upo no domeésticos antes y durante la entrega

de astados de cusnia

cada cuenta de usuano con I,--- -

[

13 -

12 - Se wmprimen los estados de
cuenta de USUanNocs CON Serveio
medido

[ 14 - Recbidos los estados de cuenta
se trasiadarad a los domi-os donde

’ entregara de forma parsonal
cudands Ilas med:das sanitarias
vigentes para el estado de México
cada estado de cuenta generado
por el s'stema

15 -. Se puede dejar estado de

1

Se organizan por ruta y |

sector para 'a entrega a los

notficadores :
st

12 - Recibira la bitacora diana
de actwvidades, asimismo los
estados de cuenta de los
domicilios no localzados
incluyendo cualquier
observacion

! %

19 - Los estados de cuenia se
acomodan por ruta {(colonua)
para su me;or ubicackdn

|
h 4

cuenta en mano?

NC
Se dejara pegado en un lugar visitle
¥ seguro. registrando en la bitacora
y en el acuse del estado de cuenta
en el apartadc de observaciones la -
leyenda TFILJADD POR
INSTRUCTIVO® *
Se antrega el 18- En caso de
estado de cuenta al que no pueda |
usuano Qqu-en ser localizado el
| anotara de recibido domicilio del |
| con nombre fecha USUBHO. se |
y firma anctara en |a
i bitdcora y en el
estado de

cuenta domicsl

no localkzado

Se dejara pegado en un lugar visitle
¥y seguro. registrando en la bitacora
y @n ! acuse del estado de cuenta
en el apartado Ce observaciones la
leyenda *FlJADD POR
INSTRUCTIVO"

o

l
{

|

=3
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y
acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la
Matriz de Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de
recursos publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una
alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

- 11.10. FORMATQS E INSTRUCTNOS OBJETIVO: Llevar el registro de las lecturas de cada
Bitacora de levantamiento de lectura usuario tipo no domeéstico.

No. Descripcion
1 Periodo del bimestre que corresponde
2 Nombre de la colonia
3 Nombre del notificador que capturo
4 Fecha de término de captura
5 Consecutivo niumero de registros

o oo DEPARTAMENTO O ALTO CONSUMO (COMERCIALE NOUSTRAL) - Ruta y colonia que identifica a la colonia

wwnonon 3 REPORTEF TOMA DE LECTURASALPERDOAL __1_ z b Drci G BT 1B LS 1S
8 Numero de contrato de usuario

won & Colonie__2__ 9 Nombre del usuario

“’ s 10 Domicilio de usuario, calle.
S 6 1 8 g 0 1 " B W 56 0 8 11 Namero exterior e interior de usuario
) 12 Colonia de usuario
13 Manzana y lote de usuario
14 Numero de medidor que tiene registrado
TOTAL DE USUARIOS POR coLonia: 19 15 Se captura manual la lectura del medidor

16 Tipo de usuario con el que encuentra registrado
17 Tipo de giro del comercio o industria
18 Anomalia del medidor o del predio
19 Total de registros
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Estado de cuenta.
Cambia cada bimestre por las promociones, las obras que se generan o por la festividad que se acerca en los periodos de pago.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

Estado de Cuent _ :
" A_Pf:S OBJETIVO: Informar al usuario los bimestres de adeudo

—~ y ultimo consumo del bimestre

:

Descripcion

Se indica la fecha limite de pago.

Se colocara importe total a pagar.

Se indica nombre del propietario del
inmueble.

Se indicara nimero de cuenta y/o contrato.
Se colocara domicilio completo.

Tipo de servicio.

Se indicara si es comercial o industrial.
Numero de medidor.

Lectura final del medidor

Se indicara el periodo de pago que abarca el
estado de cuenta.

Se indicara la referencia para realizar el
pago en linea.

o

JDatos del usuario

CONOME W N=Z

—=
(=]

=Y
e

4
g 4
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Biticora diaria INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
’ FORMATO
OBJETIVO: Llevar el registro de las
colonias que se tomaron

BITACORA DE TOMA DF LECTURAS |ectUI'a por notiﬂcador
DEPARTAMENTO DE ALTO CONSUMO (COMERCIAL £ INDUSTRIAL) NO Descripcién

CUENTAS DEL Fecha de entrega de la
FECHA PADRON COLONIA OBSERVACIONES 1 bitacora de levantamiento de

lectura al departamento.
@ Total de cuentas que tiene la
2 bitacora de levantamiento de

lectura.

Colonia que se entrega al
departamento.
Observaciones que se

4 generaron durante la toma
Nombre del mspector__ | de lecturas.

| GERENCIA

Nombre del inspector que
tomé lecturas.

Lic. Gerardo Eliseo Tenorio Gudifo
Jefe del Departamento de Alto Consumo

Elaboré
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12. INSTALACION DE APARATO MEDIDOR.

12.1. OBJETIVO

Instalar aparatos medidores en domicilios de las y los usuarios que cambiaron a régimen de servicio medido y son registrados
en el padrén del Organismo o por nueva contratacion de toma de agua.

ALCANCE

Aplica a las y los usuarios que se encuentran en régimen de servicio medido, que no cuentan con aparato medidor; usuarios con
derivaciéon en servicio medido, usuarios que soliciten el cambio de régimen de cuota fija a servicio medido y a contratacién de tomas
nuevas.

12.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo de procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitian, Estado de México.

Reglamento Interno de Organizacién y funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de losServicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México vigente.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

12.3. RESPONSABILIDADES

Gerencia Comercial:
Supervisa que se lleve a cabo lo descrito en presente manual.
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Titular del Departamento de Verificacion, Inspeccion y Medidores.

Explicar detalladamente al usuario, lo relacionado a la instalacion del medidor y el procedimiento calendarizado para la relacion de sus
pagos por servicio medido.

Disefiar, programar e implementar rutas para la instalacién diaria de medidores, asi como, para la practica de inspecciones

Controlar los folios de las instalaciones de medidores e inspecciones por ruta

Registrar altas por numero y, remitir para su archivo los folios, de los medidores de nueva instalacion.

Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucion de instalaciones.

Supervisar al personal a su cargo.

Entregar informes mensual, trimestral y anual de actividades.

Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos.

Auxiliar Administrativo

Informar y orientar al usuario sobre el régimen de servicio medido, cobro de derecho de medidor, tomas de lectura y fechasde pago y de la
instalacion del aparato medidor.

Programar la fecha en que se realizara la instalacién del aparato medidor.

Elaborar Informes trimestrales, semestrales y anuales.

Vigilar y supervisar la documentacion del Departamento.

Controlar los folios de las inspecciones, mediante formatos de registro.

Controlar la gestién documental.

Generar el archivo en tramite.

Instalador(a) de Medidores

Elabora la ruta de acuerdo con las solicitudes de instalacién asignadas.

Realiza las instalaciones del medidor y corrobora que quede instalado correctamente y sin fuga alguna.
Entrega bitacora de trabajo a su jefe inmediato para su revision y cotejo.

12.4. DEFINICIONES:

AJUSTE DE LECTURA: Lectura final del bimestre facturado actual congruente con la lectura que tiene fisica
de agua potable.
ANOMALIA: Variacion en el conteo o funcionamiento del aparato medidor, asi como fuga en este.

ente en el aparato medidor
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APARATO MEDIDOR: Instrumento de medicién con el que se puede contabilizar el flujo de agua, va incorporado a un sistema de
suministro de agua potable y se puede saber la cantidad que pasa a través de él.

FORMATO DE INSTALACION: Actividad de control de la instalacion de aparato medidor de agua.
INFORME MENSUAL.: Reporte de las inspecciones realizadas por el Departamento de Verificacion, Inspeccién y Medidores al mes.
INSPECCIONES: Actividad de control de la instalacion hidrosanitaria, asi como de los servicios con la finalidad de comprobar su

cumplimiento

ORGANISMO: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

P.A.P.l: Padrén Archivo y Procesos Informaticos.

PbRM: Informe del Presupuesto basado en Resultado Municipal.
SERVICIOS: Los servicios publicos que presta el Organismo.
SISTEMA DE COBRO: Sistema electrénico de cobro.

12.5. INSUMOS

Copia del recibo de derechos de medidor con numero telefénico del usuario.
Formato de instalacién de medidor.

Herramienta manual.

Bitacora de trabajo diario del inspector.

Citatorio, aviso de visita

12.6. RESULTADOS
Instalacion correcta del aparato medidor de usuarios con régimen de servicio medido.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Procedimiento de Visita Domiciliaria para verificacion e inspeccion de servicios.

Ejecucién del presupuesto de adquisiciones.
Recepcion y salida de materiales.

Cobranza general.

Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sanciones.
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12.7. POLITICAS

En caso de que la toma no cuente con la preparacion correspondiente, se reprogramara y se le dara al usuario 10 dias para su

instalacion.

Al no encontrarse la o el usuario en el domicilio en la fecha programada se recalendariza.
Para la instalacion del aparato medidor es necesario que la toma cuente con el cuadro de instalacion conectado a la red, sin anomalia y

visible para la toma de lectura.

El material que se requiera fuera de lo necesario para la instalacion del aparato medidor correra a cuenta del usuario.

La programacion de las instalaciones se realizara conforme a las necesidades de este Departamento.
Todos los formatos de instalacion de medidor deberan ir firmados de conformidad de la persona usuaria.
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12.8. DESARROLLO

No.

Unidad
Administrativa

Usuario(a)

Titular del Departamento de
Verificacion, Inspeccion y
Medidores

Usuario(a)

Operador Cajero

Departamento de Verificacién,

Inspeccién y
Medidores

Inspector(a) /Instalador(a)

Departamento de Verificacion,
Inspeccién y
Medidores

Inspector(a) /Instalador(a)

Descripcion Detallada De La Actividad

Solicita la instalacion de medidor en cambio de régimen o aparato medidor en mal estado.

Calendariza la inspeccion, para determinar si es factible la colocacion del aparato
medidor.Emite el recibo por concepto de derecho de medidor.

Presenta pago de derecho de medidor.

Realiza cobro y emite recibo por concepto de derecho de medidor.

Calendariza la instalacion del medidor

Elabora la ruta con las direcciones de las copias de los recibos que se le entregaron.

Registra los folios que se entrega a las y los inspectores de las Zonas Centro, Sur y Oriente e
Industria y Comercio.

Acude al domicilio con identificacion y oficio de comision del Organismo.

Verificara que la persona que atiende sea el propietario o poseedor del inmueble.

Solicita pago de derechos de medidor, para cotejo de datos del domicilio.

De no encontrarse la o el usuario se deja el aviso de visita con nimero y extension del
Departamento de Verificacion, Inspeccion y Medidores.
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Verifica que la instalacion del cuadro no presente anomalia y se procede a la instalacion de
aparatomedidor.
En caso de que no se encuentre la o el usuario y no es posible el acceso para la instalacién, se
realizara uncitatorio del Departamento, dejando el original pegado en un lugar visible y seguro.
Si hay acceso al domicilio, procedera a realizar la instalacion de medidor.  Llenara el formato de
instalaciéon correctamente y con letra legible.
Solicita a la o el usuario firma de conformidad.
9 l:::gggﬁ?a)) Al final del dia, el instalador registrarda las actividades en la bitdcora del Departamento y

entregara las copias de los formatos realizados.

Recibe las bitacoras de parte de los inspectores/instaladores con los formatos del
trabajo diario.Valida y registra en el sistema de cobro los medidores instalados.

Realiza el registro de los formatos de instalacion de medidor y hace entrega al Departamento
de PAP.L

Elaboracion de informe mensual y Trimestral de instalaciones de medidor por mes a la Gerencia
Comercial y a UIPPE.
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12.9. DIAGRAMACION

i

INSTALACION O SUSTITUCION DE APARATO MEDIDOR
l usuario calas VERIFICACION & INSTALADOR DE SEnenciA PADRON Y ARCHIVO -
ME DIDORES
INICIO

!

| romnor scuamsrainon |

+

BOUCITA INSTALAC KON DE
MEDIDOR

'y
NO s
RECIBO DE
PAGO DERECHO DERECHOS DE ACUDE AL
DE INSTALACION O | INSTALACION O P ROGRAMACION DOMICILIOEN
e o SUSTITUQON DE || ™| DEINSTALACON FECHA
MEDIDOR PROGRAMADA
NO
SE PROGRAMA EL LIS LIAMC SE \\
—— ENCUENTRAEN EL
NUEVAMENTE - noMlclllD/
\\\\ s1

’

FIRM A DE

SE REALIZA LA
INST ALACION ¥
CONFORM IDAD e ENTREGA DE
REGIST RO DEL FORMATO
APARATO
MEDIDOR EN
SISTEMA SIAG pEn——
BITACORA DE
TRABAIO Y ENTREGA DE
FORMATOS FORMATOS
SALTA DE DERIVACION B
TUSUARIO OO MERCLAL
—VtmiHCACION E ENTREGA DE ENTREGA DE
INSPECCTION IINFO RME INFO RME ENTREGA DE
TINETALCICN D MENSUAL ¥ MENSUAL ¥ INPOENIE
TRIMESTRAL TRIMESTRAL ."\ TRIMESTRAL
( [
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos,
esta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el

proceso de planeacion.

12.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE INSTALACION DE
MEDIDOR

OBJETIVO: Comprobar la instalacion del aparato medidor, asi
como los datos de la cuenta y usuario.

Nota: llenar con letra legible.

N° Concepto Descripcion

y a) Datos del usuario y niumero de
la cuenta.

2 b) Colocar los datos del medidor

3 c) Escribir los folios del precinto.

4 d) Colocar los datos de la factura.

5 e) Firma dgl usuario dg.- _
conformidad con la instalacién.

6 f) Firmadel instalador.

U\ 4
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\méndez Cruz

IngJ Eloy\! Montoy
Director General
|

Lic. Migugl?
y Medidores ~Berente Comercial
Elaboré // Revisé N Aprobé
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13. CONTRATACION DE SERVICIOS.

13.1. OBJETIVO

Formalizar la relacion contractual entre el Organismo y la o el usuario de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento, haciendo
los registros en el padron general de las y los usuarios del APAST, del Sistema de Cobro, de acuerdo al tipo de servicio doméstico y
no domeéstico; y a la modalidad de: servicio medido o cuota fija, sea por solicitud del usuario o producto de una regularizacién derivada
de la aplicacion de algun procedimiento por ser toma, derivacion o descarga de agua residual omisa o clandestina.

ALCANCE

Aplica al Gerente Comercial y a la o el Jefe del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos que, dentro de sus
atribuciones y funciones, le compete a este ultimo realizar el alta de contrato y registro en el padrén general de las y los usuarios, siendo
también aplicable a las y los nuevos usuarios de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento del municipio de Tultitlan.

13.2. REFERENCIAS

Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica de Estado de México y Municipios.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de Organizacion y funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México vigente.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, numero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.
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13.3. RESPONSABILIDADES

La o el Jefe del Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos; tendra la responsabilidad:

Debera supervisar la correcta aplicacion del formato Unico de solicitud de movimiento, asi como del registro en el padron de la o el
usuario en el sistema del Organismo.

Verificar que se cumplan las normas establecidas para el tramite.

Supervisar la homologacion en el sistema de cobro y planos cartograficos del Organismo.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las actividades asignadas.

Entregar formatos PbRM con evidencia comprobatoria cada trimestre.

Auxiliar Administrativo 1:

Dar atencion y orientacién a la o el usuario para la realizacion del tramite.
Presupuestar y llenar el formato unico de solicitud de movimiento.
Substanciar el tramite que promuevan las y los usuarios.

Revisar y cotejar la documentacion presentada por las y los usuarios.
Registrar el alta de la contratacion de servicios de las y los usuarios.
Documentar el tramite solicitado.

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

Auxiliar Administrativo 2:

Realizar en el sistema de cobro la carga de datos que corresponden al formato Unico de solicitud de movimiento y del
presupuesto.

Emitir la orden de pago por el tramite realizado.

Auxiliar Administrativo 3:

Ordenar la gestion documental

Apoyar a la atencion de las y los usuarios en el registro de alta en el sistema de cobro.
Realizar el seguimiento en el Archivo en Tramite

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.
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Supervisor(a) Cartografia:

Actualizar datos, en el sistema (AutoCAD) de acuerdo al tramite realizado.

Apoyar y coadyuvar a las oficinas foraneas del Organismo en la sustanciacion e integracion de tramites relativos a la
contratacion de servicios.

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

Gerencia Comercial:
Debera firmar de visto bueno el tramite realizado por la contratacion de los servicios.
Supervisar los presupuestos aplicables para la contratacion de los servicios.

Departamento de Facturacion y Cobranza:
Realizara el cobro correspondiente.

13.4. DEFINICIONES

AutoCAD: Software cartografico
Sistema de Cobro: Sistema electronico de cobro.

13.5. INSUMOS

Sistema de cobro para registrar y dar el alta del nuevo usuario.
Formato unico de solicitud de movimiento.
Bitacora de actividades.

13.6. RESULTADOS

El Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos genera y proporciona el nimero de cuenta otorgado por el
sistema de cobro. Quedando registrado en el padron; asi como revisar la documentacion requerida para realizar el proceso
de alta; y a su vez buscar la ubicacion del predio en los planos cartograficos para validar si el predio no se encuentra con
algun otro registro asignado a este domicilio, esto para evitar duplicidad en el padrén de usuarids quedando registrado el
nuevo numero. \

) 3
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La Gerencia Comercial vigilara y validara el proceso establecido, y aprueba el nuevo registro asignado por el sistema de
cobro.
Actualizacion constante en el sistema de cobro; para evitar duplicidades.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:

Programas de Regularizacién

Proyeccién de obras publicas del municipio (barridos/censos)
Cobranza General

13.7. POLITICAS:
El Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos podra efectuar un alta Gnicamente cuando la o el usuario
presente el formato Unico de solicitud de movimiento, documentacion previamente requisitada y verificada por el
Departamento:

Documentos uso domeéstico:

Documento que acredite la propiedad, y/o posesion, (escritura publica expedida por notario publico, resolucion de autoridad
judicial o administrativa) boleta predial actual (segun aplique).

Factibilidad de tipo de servicio y uso, siendo procedente, en su caso inspeccion.

Identificacion Oficial (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, o Licencia).

Recibo de predio a nombre del propietario actual.

En caso de no ser la o el titular Carta Poder debidamente requisitada.

Factibilidad de Tipo Doméstico.

Presupuesto de cobro para la factibilidad de servicios.

Documentos uso no doméstico: (Comercial e Industrial)
Presupuesto emitido por Alto Consumo para regulacion de Uso No Doméstico dependiendo las dimensiones y caracteristicas
del predio.

Liquidacion oficial junto con el expediente respectivo.

Acta Constitutiva y poder notarial anexando copia de identificacion oficial del representante legal.
Documento que acredite la propiedad, y/o posesion, (Contrato de arrendamiento, escritura publ
publico, resolucién de autoridad judicial o administrativa) boleta predial actual (segun aplique).

lea3 xpedida por notario
Identificacion oficial vigente (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia). K j
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Recibo del predio a nombre de la o el propietario actual.
En caso de que no lo realice la o el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva.
Presupuesto de cobro para la factibilidad de servicios.

Documentos para una Derivacion:

Documento que acredite la propiedad, y/o posesion, (escritura publica expedida por notario publico, resolucion de autoridad
judicial o administrativa) boleta predial actual (segun aplique).

Identificacion oficial vigente (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia).

En caso de que no lo realice la o el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva.

Oficio de Peticion con respuesta de Factibilidad de Uso No Doméstico en caso de ser procedente.

Presupuesto de cobro para la regularizacion de servicios.

Pago de conexiones de la cuenta principal.

Pago al corriente de la cuenta Principal.

El Departamento corroborara en su sistema cartografico con la finalidad de ubicar en los planos y verificar que no exista una
cuenta o contrato existente en el predio sefialado.

Una vez cumplido con todo lo establecido se llevara a cabo la realizacién de la contratacion de los servicios, asignando el
nuevo registro de alta por el sistema de cobro.
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13.8. DESARROLLO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibira a la o el usuario externo para la realizacion de una inspeccion (factibilidad), que determinara si
Factibilidad se puede brindar los servicios de agua y/o drenaje, los cuales le asignan un numero de folio, siendo el
1 actibllidades. caso de terrenos baldios o predios sin servicios.
En el caso de que la o el usuario externos que cuenten con los servicios (omisos) quedara exento de
esta inspeccion.
Recibira el formato Gnico de Solicitud de Movimiento con firma autdgrafa del solicitante, junto con la
2 documentacion que se requiere para dicho tramite.
3 Departamento de Padrén, Archivo Revisara la documentacion, si es correcta se dara de alta en el sistema de cobro al nuevo usuario.
y Procesos Informaticos Generara el presupuesto en el sistema de cobro de la o el nuevo usuario, asignando un numero de
4 folio.
Generara en el sistema de cobro la orden de pago, de acuerdo al presupuesto de cobro antes
5 mencionado emitido y autorizado por el Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos.
Departamento de Facturacién y Dara seguimiento a dicho tramite recibiendo a la o el usuario en el area de cajas para efectuar el pago
6 Cobranza correspondiente.
) Realizara la consulta del pago para plasmar el nuevo numero de cuenta otorgado por el sistema de
L Departamento de Padron, Archivo  cobro en los planos cartograficos del Organismo.
y Procesos Informaticos
8 Identificara y resguardara la documentacion entregada por la o el usuario mas la generada dentro del

Organismo en un expediente nuevo.
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13.9. DIAGRAMACION

|l

CONTRATACION Y/O REGULARIZACION DE LOS SERVICIOS

- AREA DE TRAMITES r

PIE CETA

DEPARTAMENTO DE

RECAUDACION

' USUARIO

\

LA O EL USUARIO SE PRESENTA CON LA
DOCU MENTACION REQUISITADA PARA
EL TRAMITE DE ALTA

SE PROCEDE A LA CAPTURA DE
LOS DATOS CONFORME A LA

e SOLICITUD REQUISITADA EN

ELSISTEMA ELECTRONICO DE

+ COBRO.

DATOS CARTO GRAFICA CETA

SEHARA REVISION EN LA BASE DE +

I

LA O EL USUARIO REALIZARA EL
PAGO EN EL DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION

LA O EL USUARIO ENTREGARA
COPIA DEL RECIBO EN EL AREA DE
TRAMITES

SEREALIZA EL PRESUPUESTO Y

NE NUMERO DE SERVIC

LA EMISION DE ORDEN DE

COBRO, PARA QUE LA OEL

USUARIO REALICE EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

NO i
b4

SEPROGRAMA INSPECCION AL
INMUEBLE SERALADO POR EL
USUARIO

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION ENTREGA RECIBO
POR EL COBRO DE TRAMITE DE
ALTA

LA O EL USUARIO RECIBE Y FIRMA
PRESUPUESTO POR EL TRAMITE
DE ALTA

L

'TA CON SERVI
INSTALADOS

B

SEANOTARA EL NUMERO DE
SERVICIO EN EL PLANO
I CARTOGRAFICO

REQUIERE INGRESAR SOLICITUD
PARA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS

ELAREA DE TRAMITES ANEXA
COPIA DEL RECIBO AL
EXPEDIENTE GENERADO

FIN

(%

X
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso de

planeacion.

13.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de solicitud de Alta / PIE

N

o o A~ W

= T

Datos correspondientes a Cuenta generada.

Tipo de servicio (Alta “Factibilidad Doméstica o
Factibilidad No Domeéstica”, Contratacién de
Derivacién)

Datos correspondientes a la o el usuario y del
inmueble sefialado.

Datos correspondientes a tipo de Uso del
servicio.

Datos adicionales.
Observaciones sobre la documentacion
presentada.

Firmas autografas correspondientes a
movimiento realizado.
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DICTAMEN DE FACTIBILIDAD
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14. DEPURACION Y ACTUALIZACION DEL PADRON GENERAL DE USUARIOS.

14.1. OBJETIVO

Contar con un padron general actualizado de las y los usuarios producto de los registros o movimientos que realizan por depuracién
duplicidad de cuentas, cambio de nombre del servicio, solicitud de baja del nimero de servicio, cambios del tipo de uso y
cambios en la modalidad de servicio medido o cuota fija y otros, procedimiento que conlleva la actualizacion de la cartografia con el
objeto de hacer mas eficiente el proceso de localizacién y notificacion.

ALCANCE
Aplica a la o el Gerente Comercial, a la o el Jefe del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos y al personal a su cargo,
asi como a todos las y los usuarios del padrén general del APAST, cumpliendo con las politicas correspondientes.

14.2. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. \
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica de Estado de México y Municipios. \
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Reglamento Interno de Organizacién y funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacio 0s Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México vigente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, numero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
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14.3.

tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el

ejercicio fiscal 2025.

RESPONSABILIDADES

Gerente Comercial:

Le compete supervisar la correcta aplicacion del procedimiento que establece el presente Manual.
Promover ante la o el Director General y el Consejo Directivo del Organismo, los acuerdos relativos con la baja de cuentas por
duplicidad, resultado de censos o levantamientos, por inexistencia de tomas o por cualquier otra circunstancia, dada la afectacion a la

situacion patrimonial.

Titular del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos:

Tendra la responsabilidad de evaluar y promover con base en las inspecciones, analisis del predio, evidencias fotograficas e
investigacion de expediente fisico y en el sistema de cobro, resultados de censos y levamientos, la depuracion de cuentas y
actualizacién del padrén general de usuarios del APAST:
Es responsable de realizar los movimientos al padrén general de las y los usuarios por cambios de nombre de la cuenta del servicio,
modalidad de pago del servicio, tipo uso del servicio y otros, incluyendo la depuracion de cuentas por duplicidad y la inexistencia de
tomas o descargas y de los resultados de los censos y levantamientos, estos ultimos previo acuerdo del Consejo Directivo del APAST.

Supervisor de Cartografia:
Registrar en los planos cartograficos de este Organismo cualquier movimiento del padron, previo los resultados de los censos o
levantamientos que realice el APAST y la solicitud de la o el usuario.
Tendra la responsabilidad de resguardar el expediente elaborado en el Archivo del APAST, respecto al movimiento realizado.

Auxiliar Administrativo 3:
Investigar e integrar en los medios necesarios todo lo referente a las cuentas de usuarios con espera de respuesta por parte del

Organismo.

Elabora y resguarda en expediente la respuesta emitida.
Ofras que le encomiende el superior jerarquico.
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Gerencia Comercial:

Tendra la responsabilidad de avalar y dar visto bueno del movimiento.

Dar la indicacion para anular los adeudos pendientes; solo y exclusivamente en el caso de las cuentas duplicadas.
Validar y vigilar que se cumpla con el proceso establecido, y aprobar la solicitud de baja de cuenta de servicio.

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion:

Tendra la responsabilidad de realizar la cancelacion de cuentas y de los adeudos una vez concluida la investigacion, integrado el
expediente y aprobado por el Consejo Directivo la cancelacién de cuentas y saldos fiscales.

Titular del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos:
Tendra la responsabilidad de resguardar en el archivo de la Gerencia Comercial los expedientes elaborados por bajas de cuentas y
adeudos fiscales, incluyendo los demas movimientos del Padrén General de Usuarios del APAST.

14.4. DEFINICIONES

Sistema de Cobro: Sistema electronico de cobro.

14.5. INSUMOS

Sistema de cobro para registrar la baja de la cuenta.
Formato unico de solicitud de movimiento, que se descarga del sistema de cobro.

Bitacora de actividades.

Solicitud escrita de la o el usuario.
Visto Bueno de la Gerencia Comercial.

14.6. RESULTADOS
Depurar y actualizar el Padréon General del Organismo, producto de los movimientos ordinarios que se realizan por cambio de
propietario, levantamientos y censos, visitas domiciliarias de verificaciones e inspecciones, solicitudes de las y los usuarios,

investigaciones y otros.
Cuentas en estatus de Baja definitiva en el padrén de usuarios de este Organismo para la depuracion del padrén.

Notificar de manera mas eficaz.
Tener la cartografia actualizada.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS.

)N
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Recepcion de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Doméstico, Comercial e Industrial).
Depuracién de Documentos a Expedientes de Consulta.
Toma de lecturas y entrega de Estados de Cuenta.

14.7. POLITICAS
La o el usuario debera manifestar en el departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos su tramite de baja, cambio de
nombre en la cuenta del servicio, correccion o actualizacion de datos.
El Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos podra efectuar una baja de cuenta, cambio de nombre, correccion o
actualizacion de datos en el sistema de cobro; Unicamente cuando la o el usuario presente la documentacion solicitada por el
Departamento para proceder, y/o regularizar la(s) cuenta(s) presentando la siguiente documentacion.
Documentos uso domeéstico:
Pagos de agua al corriente y de todas sus cuentas registradas en este Organismo.
Pago de conexién de agua y conexion de drenaje.
Documento que acredite la propiedad, (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura, Traslado de Dominio, Adjudicacion
Testamentaria)
Identificacion Oficial vigente (INE, Pasaporte).
En caso de no ser la o el titular Carta Poder debidamente requisitada
Documentos uso no domestico: (Comercial e Industrial):
Respuesta positiva emitida por la Direccion General.
Pagos de agua al corriente y de todas sus cuentas registradas en este Organismo.
Pago de conexién de agua y conexion de drenaje (segun aplique).
Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).
Identificacion (INE, Pasaporte).
Recibo del Predio a nombre del duefio actual.
En caso de que no lo realice la o el Titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva.
Documentos para una Derivacion:
Pago de la cuenta que se solicita dar de baja, cambiar de nombre, corregir o actualizar (en caso de ser reconocida).
Pagos de agua al corriente de la cuenta principal (madre).
Pago de predio

Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).

Identificacién (INE, Pasaporte). /D
Recibo del predio a nombre del duefio actual. ) _—
En caso de que no lo realice la o el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva. U
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Escrito de Peticidon con respuesta de Factibilidad de Uso No Doméstico siendo Procedente.

Documentos por duplicidad:
Pago de la cuenta activa al corriente.

Pago de conexién de agua y drenaje de la cuenta activa (segun aplique).

Pago de predio.

Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).

Identificacion (INE, Pasaporte).

Recibo del Predio a nombre del duefio actual.

En caso de que no lo realice la o el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva.

14.8. DESARROLLO

No. Responsable

Departamento de Padron, Archivo y
Procesos informaticos

2 Usuario
3 Gerencia Comercial.
4 Departamento de Padrén, Archivo y

Procesos informaticos

DESCRIPCION
Recibira la peticion de la o el usuario para posteriormente realizar la inspeccién y revisién en
expediente y determinar la baja definitiva de la cuenta en el sistema o en su caso, el cambio de
nombre en la cuenta del servicios, correccion o actualizacién de datos.
Se presenta en el Departamento de Padrén Archivo y Procesos Informaticos para dar seguimiento
al tramite de baja, cambio de propietario, correccion o actualizacion de datos, con los respectivos
documentos y requisitos.

Recibira el Formato Gnico de Movimiento al Padréon firmado por la o el usuario con la
documentacion anexa para su autorizacion de baja de la cuenta en el Sistema; el cual debera ser
firmado.

Llevara a cabo la baja de la cuenta en el sistema de cobro, cambio de propietario, correcciéon o
actualizacion de datos; para el caso de baja, se entrega una copia firmada al usuario por el area
donde se indica el cambio de clasificacion, pasando esta a baja temporal para posterior aplicar
baja definitiva.

Resguardara los documentos en su respectivo Archivo.
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14.9. DIAGRAMACION
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La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucién de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacioén.

14.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los cambios realizados en sistema de cobro se veran reflejados en el comprobante de cambios al padrén impreso cual

firmaran ambas partes.

Datos adicionales.

Observaciones sobre la documentacién
presentada.

Firmas autografas correspondientes a
movimiento realizado.

l
|
!
|
-~

Tipo de movimiento (Baja, cambio de nombre)

Datos correspondientes a la o el usuario y del
inmueble sefalado.

Datos correspondientes a tipo de Uso del
servicio.
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15. CERTIFICACION DE PAGO DE DERECHOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

15.1. OBJETIVO

Expedir el documento que acredite que el inmueble se encuentra libre de derechos municipales relativos con la prestacion de los
servicios de agua potable y drenaje.

ALCANCE

La o el Gerente Comercial, la o el Jefe del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos y personal a su cargo, asi como
las y los usuarios que acrediten su personalidad y que solicitan el certificado de pago de derechos de agua potable y drenaje.

15.2. REFERENCIAS

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, numero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepcion de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

15.3. RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos:
Supervisa que la documentacion esté debidamente integrada para realizar el tramite, elabora certificacion de pago C}e\
y remite el expediente del tramite a la Gerencia Comercial. —
Recibe expediente rubricado por el Gerente Comercial y autorizado por el Director General

Hace entrega al usuario o contribuyente acreditado del certificado del pago de derechos, culminando el tramite.

rechos, rubrica
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Auxiliar 1:

Recibir requisitos del tramite de manos del usuario o contribuyente acreditado y entrega orden de pago.

Realizar la boleta de contra entrega previo pago de derechos del tramite por parte del usuario.

Turna expediente para supervision y tramite correspondiente a cargo de la o el titular del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos
Informaticos.

Gerente Comercial:

Recibe de la o el titular del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos, el expediente del tramite del certificado de pago
de derechos para validar y rubricar el certificado y lo turna a la Direccion General para obtener la autorizacion correspondiente.

Recibe expediente y certificado autorizado de la Direccion General y lo turna al Departamento de Padrén, Archivo y Procesos
Informaticos:

Direccion General
Recibe expediente de la Gerencia Comercial, autoriza el certificado de pago de derechos y remite el expediente a la Gerencia
Comercial.

15.4. DEFINICIONES

Boleta de contra entrega: Documento interno que registra el tramite realizado.
Certificado de no adeudo: Documento que acredita a la o el usuario estar al corriente y libre de gravamen de los derechos por servicio
de agua potable y drenaje.

CFDI: Factura electrénica o Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Codigo QR: Es un cddigo de barras bidimensional cuadrado que almacena los datos codificados.

Folio unico y/o consecutivo: que asigna el sistema de cobro del Organismo al momento de la impresion del certificado, mismo que
queda registrado en la base de datos de dicho Sistema.

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México.

Sistema de Cobro: Sistema electrénico de cobro.

Tramite: Paso que; junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunto que requiere un proceso.

Usuario: Persona que realizara el tramite.

24
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15.5. INSUMOS
Software (Sistema de cobro.)

15.6. RESULTADOS
Certificado de no adeudo con firma autégrafa y sello oficial, entregado al usuario y expediente integrado.
Recaudacion de ingresos para el Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Cobranza General.

15.7. POLITICAS

Los requisitos requeridos, deberan entregarse en copia y en original, cuando la copia no sea legible para realizar cotejo de los
documentos exhibidos, los originales se devolveran a la o el usuario.

Ningtn tramite se realiza del certificado de pago de derechos, si no cumple con el total de los requisitos establecidos, incluyendo el pago
de los derechos correspondiente.

La o el usuario debera presentar los siguientes requisitos para iniciar el tramite referente al Certificado de No Adeudo:

a) Solicitud por escrito a través del formato 5, tratandose de notarias publicas la solicitud de referencia debera presentarse con sello
notariado.

b) Identificacion oficial del contribuyente y en su caso, carta poder simple dirigida al Organismo, con identificaciones del apoderado y dos
testigos (en caso de no ser la o el titular quien tramite).

c) Recibo de pago de los derechos de suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado, actualizados al momento de la solicitud del
tramite.

d) Documento que acredite propiedad, como: escritura expedida por el notario publico, resolucion de la autoridad judicial o
administrativa, contrato de compra-venta notariado.

e) Pago del derecho correspondiente previsto en la fraccion 1l del articulo 147 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

La o el servidor publico tiene la obligacién de brindar un trato cordial y respetuoso al usuario, asi como guiarlo con\a aclaracion de sus
dudas.

La o el servidor publico debe actuar con estricto apego a la moral, a la ética y a los valores institucionales del APA[SCK
La o el usuario tiene la obligacién de recoger el Certificado en la fecha acordada. p )

AN

t— \
Si la fecha de vencimiento expira es responsabilidad de la o el usuario. [~
Los horarios de atencion al o el usuario son de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
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15.8. DESARROLLO:

} No. l Responsable Descripcion detallada de la actividad
1 Usuario Entrega Documentacion
Personal del Departamento Padron Archivo y

Procesos Informaticos Recibe todos los documentos requeridos para hacer el tramite.
Si cumple con los requisitos, se genera orden de pago mediante sistema de cobro y se le entrega al

2 usuario para que realice el pago correspondiente.
Si no cumple con los requisitos se le informa al usuario y se regresan los documentos recibidos.
3 Cajas Recibe pago y entrega recibo o factura.
4 Usuario Recibe factura y/o recibo y entrega copia simple y legible del recibo de pago
5 Personal del Departamento de Padrén Archivoy  Recibe copia del recibo de pago, procede a elaborar contra recibo, entrega al usuario y se entrega
Procesos Informaticos expediente a la o el Jefe.
6 Usuario Recibe contra recibo
7 La o el Titular del Departamento de Padron Archivo  Genera certificado y entrega el expediente a la Gerencia y posteriormente a Direccion General para
y Procesos Informaticos autorizacion, firma autégrafa y sello vigente.
8 Direccion General Entrega a tramites el certificado autorizado, firmado y sellado.
Personal del Departamento de Padron Archivo y ; ; . i
9 Procesos Informéticos Recibe certificado y lo resguarda hasta que la o el usuario lo retire.
10 Usuario Entrega contra recibo.
11 Personal del Departamento de Padron Archivo y Busca certificado y entrega al usuario.

Procesos Informaticos
12 Usuario Recibe certificado firmando de recibido.
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‘ No. ‘ Responsable Descripcion detallada de la actividad

Personal del Departamento de Padron Archivo y ; ' ;
13 Procesos Informaticos La documentacion se envia al expediente correspondiente.
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacion.

15.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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Folio de control de documento Certificacion.

Fundamento legal.

Datos correspondientes al nombre, numero de
cuenta del servicio tramitado

Datos de domicilio del servicio del tramite.
Datos sobre el Tipo de Inmueble y vigencia del
documento gue se emite

Firmas autégrafas correspondientes a
movimiento realizado.
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16.DEPURACION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE CONSULTA.

16.1. OBJETIVO:
Mantener la documentacién de los expedientes actualizada para contar con la informacién correcta de cada uno de las y los usuarios.

ALCANCE:
Aplica al personal del Departamento de Padrén, Archivo, y Procesos Informaticos.

16.2. REFERENCIAS:

Ley General de Archivos
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

16.3. RESPONSABILIDADES

Gerente Comercial:
* Es el responsable de verificar que el presente manual se lleve a cabo.

Titular del Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos;
Entregara formato PBRM correspondiente.
Canalizar e instruir al personal sobre las actividades a desarrollar para el cumplimiento del procedimiento.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:
» |dentificara la documentacion duplicada y la retirara de los expedientes. Estructurara la documentacion de los expedientes para su
homologacion.

16.4. DEFINICIONES: "/ \.\
Certificados de No Adeudo: Es la constancia que acredita el no adeudo del servicio de agua potable de un inmueble. | N—
Convenios: Es considerado como aquel contrato o acuerdo que se desarrolla en funcién de un asunto especifico destina rear, k

transferir, modificar o extinguir una obligaciéon.
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Depuracion de expedientes: Liberarde documentaciéon duplicada los expedientes.

Estudios Socioecondmicos: Es un documento que nos permite conocer el entorno econémico y social de una persona en particular.
Formato PbRM: Documento disefiado para registrar la informacion de las metas programadas.

Hoja de instalacion de medidores: Es el documento emitido que ampara la instalacion del medidor.

Movimientos al Padron: Es el documento que acredita los cambios en las cuentas de usuarios (altas, bajas y modificaciones).

Recibos de pago: Es un documento que acredita el pago de una determinada cantidad de dinero emitido por |la persona acreedora y dirigido a
la persona deudora.

16.5. INSUMOS

Para la depuracion de documentos duplicados se tienen que revisar los expedientes fisicos de usuarios (Doméstico, Comercial e
Industrial).

16.6. RESULTADOS
Contar con los expedientes estructurados, homologados y actualizados.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
No Aplica derivado a que es una actividad interna.

16.7. POLITICAS

» Si existiera alguna controversia sobre lo que existe en expediente; verificarlo con el area o sujeto obligado que produjo los documentos
derivados del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones establecidas.
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16.8. DESARROLLO

No. Responsable

Auxiliar administrativo y/o personal adscrito al

1 Departamento

Auxiliar administrativo y/o personal adscrito al
Departamento

Auxiliar administrativo y/o personal adscrito al
Departamento

Descripcion detallada de la actividad.
Realiza el acomodo de los expedientes a depurar en la mesa de trabajo.
Lleva a cabo la depuracién de los expedientes, identificando la documentacion de acuerdo al
formato.

Si identifica algun documento duplicado se depura si no, se deja como esta el expediente y se
sigue con el proceso.

Los expedientes depurados seran acomodados nuevamente en los anaqgueles
correspondientes.
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16.9. DIAGRAMACION:

DEPARTAMENTO P.A.P.I.
C mNco )

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL
DEPARTAMENTO DE P.A.P.I, AREA DE
ARCHIVO, REALIZARA LA REVISION, DE
DOCUMENTOS CON VALOR ARCHIVISTICO,
DEACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTIPULADOS POR LA DIRECOON GENERAL ¥
LA GERENCIA COMERQAL

l

-~

RESPONSABLES AL AREA DE ARCHIVO ADSCRITOS AL

DEPARTAMENTO DE P.A.P.I.

fmeN HXWINTWU.HW“OSI"
VAIDR ARCHIVETCO?

REALZA DEPURACONDE |
DOCUMENTOS QUE NO TENGAN UN |

k

LUBERACION DE ESPACIO EN EL

VALOR ARCHIVISTICO, PARA |
ALMACENAIE DE EXPEDIENTES ‘

v

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADSCRITO
AL DEPARTAMENTO DE P.A.P.I,
RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO
DEL PADRON DE LAS Y LOS USUARIOS
DEL ORGANISMO, INTEGRARA,
ORDENARA Y RESGUARDARA LOS
EXPEDIENTES GENERADOS.

Depuracion de documentos a expediente de consulta
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacién horizontal en el proceso de

planeacion.

16.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

REVISION DE DOCUMENTOS DUPLICADOS

1

DO A WK

A

TIPO DE DOCUMENTO No. DOCUMENTO
Documento que acredite

— personalidad juridica
| | DOCUMENTO QUE ACREDITA PROPIEDAD

|| IDENTIFICACIONES

|| PAGO DE CONEXIONES DE AGUA Y DRENAJE
ULTIMOS RECIBOS AL CORRIENTE (5 afios de antigiiedad)
| | CONTRATOS Y/O CERTIFICACIONES VIGENTES

|| OTRO (ESPECIFIQUE):

Convenios vencidos

Copia de la identificaciéon Oficial
Documento que acredite propiedad

Copias de pago o liquidaciones
Boleta Predial

W\ 4

Lic. Mig

omercial

7
/ // \?eviso

1
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17. PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

17.1. OBJETIVO
Ofrecer de manera eficiente y con calidad el servicio de consulta y préstamo de documentacion del archivo en tramite a las diferentes
areas, pertenecientes a este Organismo, para la consulta de los expedientes fisicos de cada uno de las y los usuarios.

17.2. ALCANCE
Direcciéon General, Organo Interno de Control, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial, y Departamento de
Verificacién, Inspeccion y Medidores.

17.3. REFERENCIAS
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

17.4. RESPONSABILIDADES

Gerente Comercial:
* Es responsabilidad de la o el Gerente Comercial verificar que se lleve a cabo el presente procedimiento.

Titular del Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos:

¢ Instruye, verifica y autoriza el préstamo de los expedientes y el correcto llenado del vale de salida del archivo, asi como elaborar los
vales para entregarlos a las diferentes unidades administrativas que soliciten expedientes.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:
e Localiza el expediente solicitado por las areas y verifica que el contenido sea el correcto y esté completo para su préstamo.
Una vez devuelto el expediente prestado, colocarlo en el lugar asignado para su guarda y custodia.

17.5. DEFINICIONES
OIC. - Organo Interno de Control.
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17.6. INSUMOS

Software (Sistema de cobro.)

17.7. RESULTADOS
Proporcionar la informacién solicitada y/o expedlentes a las diferentes areas para el desarrollo y desempefio de sus actividades y/o
procesos.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Control de Gestion institucional
Control de Gestion
Movimientos al padrén de usuarios
Procedimiento Administrativo de ejecucion fiscal a usuarios no domésticos y domeésticos.
17.8. POLITICAS
El préestamo de expedientes sera en dias habiles en horario de 9:00 a 18:00 horas.
El expediente debe ser devuelto en un plazo no mayor a 5 dias o justificar el retraso de entrega.
Unicamente se hara el préstamo de expedientes con vale debidamente requisitado.
Si al momento de ser solicitado un expediente y éste aun no se encuentra con los ultimos documentos recibidos, se procedera a

YV VYV

indicarle al solicitante de la blusqueda de documentos y se le dara un tiempo razonable para que sean buscados e integrados al
expediente solicitado.

» El area administrativa que extravie o no regrese el contenido completo del expediente que le fue prestado, se realizard el acta
circunstanciada correspondiente y se le informara al Organo Interno de Control.
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No.

—_

17.9. DESARROLLO

RES

Unidades Admin

Titular de Departamento y personal

Unidades Admin

Titular de Departamento y personal

PONSABLE DESCRIPCION

Requisita vale de préstamo de expedientes y entrega en el Departamento de Padron, Archivo y

istrativas del Organismo  Procesos Informaticos

Localiza el expediente solicitado
adscrito

Si se encuentra el expediente, lo entrega al Departamento o personal solicitante.

Recibe expediente (analiza o revisa)

istrativas del Organismo

Realiza entrega de expediente y solicita cancelacion del vale por el préstamo del expediente al

Departamento.

adscrito

Recibe y verifica que el expediente contenga la informacién original, en el momento de la entrega.

Coloca el expediente entregado en los anaqueles de acuerdo al numero de contrato y colonia

correspondiente.
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17.10. DIAGRAMACION

- Préstamo de expedientes
N GENERAL SUBDIRECCION GENERA L OK. GERENCIA r"_ S AR S AR AL r
JFATURA DL PAPL

ROALY SUS RESPICTIVAS UNIDADLS A DM INISTRATIVAS DEL
DIPARTAMINTODE P.AP.L
ORGANSMO PUBLICO DESCINTRALZADO OPDAPAST

INKCIO

\ SESEOBESEESOBEEEEEES

REQUESTA VALE DE PRESTAMD DF }

DPEONENTE ¥ LOENTREG ARA AL 158 SH
| RESPONSABLEDE ARADEARDING [ !
| ADSCRITOAL CEPARTAMINTO DL PAPI |

ivoialiig) s

RIOBE DPIDENTT PARASU ANALSS AL AR AERAN T B 00
¥ COT00 DF IDCUNENTOS . b' T

v
PIRSONAL QUIEN RE QUSSITA VALE DX
PRESTAMO DIVOLV RA DETDIENTT
A AREA DE ARCHVO DEL PATRON 0X SRARAS.
LASY LO5 USUARIDS DEL ORGANISMO 1| | wermanmmesrrem

VIR FCANDO LA CANCELACION X | WIIBLON FITeN
DICHOFORMATO

FIN
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de
planeacién.

Numero Conceplo
17.11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS I T

> 2 Numero de contrato asignado por el sistema al usuano yio confribuyente
v‘..) -H_W' PFADRON, ARCHINOD Y PROCESOS INFORMATICOS

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE 3 .
CONTRATO 10 FECHA DE PRESTAMO FECHA DE ENTREGA Colm 4oe com ﬂl Ll m s

7 _— 4 Fecha de solicitud de expediente
NOMBRE DEL USUARIO:
COLONIA: ?; 5 Personal adscrito a la jefatura sobcitante
NOMBRE DEL SOUCITANTE 5
—— (8 6 Nimero de empleado asignado por Recursos Humanos
FIRMA DE SOUCITANTE 7
8 Bk ot wds [ U Jefatura que solicta expediente
8 | Fima del jefe de departamento solictante
- l:k

io|Pérez Luja
epa S Padrén, Archivo y
Procesos Informaticos

Elaboré

Ing. Eloy Espinos Mo\ oya
Director General

\_/Kprobo




APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de F
e‘)" wurtan | los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento ULTITLAN
p del Municipio de Tultitlan, México (APAST) Gebiorne que Tansterma
~T GERENCIA COMERCIAL
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 171 de 182

18. RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LOS EXPEDIENTES.

18.1. OBJETIVO:
Recibir, verificar e integrar la documentaciéon generada por las diferentes areas para su resguardo, depuracién y custodia.

ALCANCE:
Aplica a las distintas Unidades Administrativas de la Gerencia Comercial.

18.2. REFERENCIAS:

» Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan

18.3. RESPONSABILIDADES:

Gerencia Comercial
* Es responsabilidad de la o el Gerente Comercial verificar que se lleve a cabo el presente procedimiento.

Titular del Departamento de Padroén, Archivo, y Procesos Informaticos;
* Es responsable de supervisar y verificar que se cumpla con el correcto manejo de los documentos generados por las diferentes areas
administrativas, para que posteriormente estos sean identificados en el expediente correspondiente y sean anexados al mismo.

e Implementar nuevos mecanismos de depuracion de los expedientes.

e Canalizar e instruir al personal sobre las actividades a desarrollar para el cumplimiento del procedimiento, asi como realizar las
modificaciones y/o adecuaciones del mismo.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:
Recibir los documentos generados por las areas.
e Identificar, clasificar y archivar los documentos en cada expediente fisico de las y los usuarios.

18.4. DEFINICIONES:
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Certificado de No Adeudo: Es el documento que avala el no adeudo del usuario.
Hoja de instalacion de medidores: Es el documento emitido que ampara la instalacion del medidor.

Movimientos al Padrén: Es el documento que acredita los cambios en las cuentas de usuarios (bajas y modificaciones).
Recibos de Pago: Es el documento que acredita el pago de una determinada cantidad de dinero, emitido por la persona acreedora y

dirigido a la persona deudora.

18.5. INSUMOS:
Escrito y/o relacién de documentos recibidos.
Expedientes fisicos.
Dedal
Perforadora

18.6. RESULTADOS:
Resguardar y anexar la documentacion con respecto a algin movimiento de la cuenta del usuario.
Se obtiene con mayor precision el historial de cada usuario en cada uno de los pagos realizados.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS:
Cobranza general.

Convenio de pago.

Instalacion de medidores.

Certificado de no adeudo.

Camparias de difusion.

Factibilidades de uso doméstico.

Entrega de PBRM.

Movimientos al padrén de usuarios.
Verificacion e inspeccion de medidores.

18.7. POLITICAS:

Se recibiran los documentos debidamente relacionados a través de tarjeta informativa en dias habiles, en un horario de 9:00 a 18:00

horas.
Los documentos deberan tener nimero de contrato legible y nombre de la colonia. f

Los documentos seran oficiales, no se aceptaran copias simples. O
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18.8. DESARROLLO:

No. RESPONSABILIDAD
Titulares de las Unidades Administrativas
adscritas a la Gerencia Comercial.

Personal del Departamento

Personal del Departamento

DESCRIPCION
Realizan entrega de documentacion al Departamento, para ser integrada en los
expedientes fisicos de usuarios (domestico, comercial, industrial).
Realiza recepcion de documentacion.
Si, los documentos cumplen con los requisitos se turna al auxiliar administrativo.
Si no, se regresan a la Unidad Administrativa Correspondiente.
Realiza la separacion y clasificacion de la documentacion de acuerdo a la letra
inicial de cada colonia.
Realiza la separacion de la documentacion de acuerdo a la colonia
correspondiente
Se procede al acomodo de los documentos de acuerdo al Nimero de Contrato
Realiza la integracion de los documentos a los expedientes correspondientes y
acomoda en el lugar asignado.
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18.9. DIAGRAMACION:

- Depuracion de documentos a expediente de consulta

INICIO

REALZARAN LA
VALORAQON
CAFTURA YRIGISTRO
DI LOS MOVIMIENTCS,

ASUNTOSY FORMATOS |

QUI SEINTEGRARAN

N DLOFIDENTIDE ¢

ASY 105 WS UARI OS5

DE [STE ORGANEMD |

D ACULRDO A SUS
PROCIDIMVIENTOS D
CADA
DIPARTAMINTD

ADSCRITAS A LA GERENCIA r‘
COMERCIAL DEPARTAMENTO P.AP I

RICBIRAMEDIOOFICO. LA
DOCUMENTACON GENERADA

B | LA CUAL [STARA QLASKICADA ¥

RIGETRADA PORCADA
DEPART AMIINTO

ROSPONS ABLLS ALARLA DE ARCHIVO ADSCRITOS AL

DEPARTAMINTODL PA PRI

P AUXILIAR ADMINISTRATVO ADSCRTO
AL DEPARTAMENTO DE PAP.L
RESPONSABLE DEL AREADE ARCHAD
DEL PADRON DE LAS YLOS USUARIDS
DELORGANGSMO, INTECRARA_
ORDENARA Y RESGUARDARA LOS
EXPED IENTES GENERADOS
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MEDICION:

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a traves de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaciéon adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacioén.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.
Dependiendo del area, debera contener.

Numero | Concepto
T ] 1 Numero consecutivo
| Documentos |
| No.De 1 Nombre Tipo de Fecha del
No \ e Colonia % M " m Cbservaciones | — _——— —
| * 2 Numero de conlrato asignado por el sistema al usuario y/o
- — R contnibuyente (especificado también en recibo de pago)

[ 3 Colonia que corresponde al nimero de contralto.

! } } ’i} | | ] 5 En su caso el movimiento que se realizd
6 En su caso fecha del movimiento realizado

7 Tipo de documentos entregados.

contribuyente

I | | ‘ 4 Nombre del propietano establecido en el sistema o recibo de pago

B8 En su caso alguna anotacion relevante con respecto del usuario a
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6. 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.

—
O

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

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamanio, 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.

g
<>

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 suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

N
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Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan realizando en
el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir cualquier actividad.

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 intervencién en el
e procedimiento.

V Simbolo de fusion. Combina multiples caminos en uno solo

Simbolo Representa

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacion
de otro. Es importante anotar dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia
donde va.

Simbolo de documento. Mas especificamente, representa la entrada o la salida de un documento. Algunos
ejemplos de entradas son recibir un informe, un mensaje de correo electrénico o un pedido. Algunos
____—"| ejemplos de salida que usan un simbolo de documento incluyen generar una presentaciéon, un memo o una
carta.

|| Representa multidocumento en el proceso.
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Simbolo de comentario o nota. Este simbolo, empleado junto con contexto, agrega una explicacion o
comentarios necesarios dentro de un rango especifico. También puede conectarse mediante una linea
discontinua a la seccion correspondiente del diagrama de flujo.

Simbolo de base de datos. Representa los datos alojados en un servicio de almacenamiento que
probablemente permitira buscar y filtrar por usuarios.

Simbolo de suma o unién. Suma las entradas de varias rutas que convergen.

Simbolo de entrada manual. Representa la entrada manual de datos en un campo o paso del proceso, por
lo general a través del teclado o de un dispositivo. Por ejemplo, en el proceso de inicio de sesion cuando
se le pide al usuario que ingrese los datos manualmente.

Simbolo de preparacion. Diferencia entre los pasos que preparan para el trabajo y los pasos que realmente
hacen el trabajo. Ayuda a introducir la configuracién en otro paso dentro del mismo proceso.

F

]
®
|
-

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
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Tercera Edicion, Revision 03, de fecha (10-marzo-2022) Publicacion del Manual de Procedimientos

Segunda Edicion, Revision 02, de fecha (12-noviembre-2021) Publicacién del Manual de Procedimientos

Primera Edicion, Revision 01, de fecha (30-agosto-2019) Publicacion del Manual de Procedimientos

Revision de fecha (febrero 2025). Elaboracion del presente manual

8. DISTRIBUCION
Direccion General.
Gerencia Comercial.
Departamento de Consumo Zona Sur.
Departamento de Consumo Zona Centro.
Departamento de Consumo Zona Oriente.
Departamento Alto Consumo (Comercial e Industrial).
Departamento de Verificacion, Inspeccion y Medidores.
Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos.
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9. VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el articulo 35 fraccion IX del Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del APAST.

Ao T

GERENCIA
COMERCIAL
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Lic. Miguel Angel Cruz Flores:
Titular del Organo Interno de Control

[mﬁ-—":"—

GANO INTERNO
DECONTROL
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10. Hoja de Actualizacion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, deja sin efectos y derogan las
disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual de Procedimientos, mismo que sera publicado
en la “Gaceta del Gobierno” para su difusion, asi mismo, en la pagina WEB de http://www.apast.gob.mx/

Fecha de publicacion:
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‘ \ N E X O 1 fitin Ertado demereos e del afio dos mil veinticinco.

FOLIO: 000
ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION

PROPIETARIO, USUARIO O REPRESENTANTE LEGAL

CUENTA:
CON DOMICILIO EN

Considerando que el Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitldn, México, proporciona los servicios de suministro de agua potable, tanto en uso doméstico como a establecimientos
comerciales e industriales, por lo tanto estos deben de observar las disposiciones de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
respecto a si cuentan con los documentos necesarios para el uso de los servicios publicos de suministro de agua potable y/o drenaje, por lo tanto,
con fundamento en los articulos 16 primer parrafo, 115 fracciones |l inciso a), lll inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como el articulo 129, 130, 130 Bis, 131, 132, 134, 135, 137 y capitulo cuarto
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 151,
152, 153, 154, 155, 156 157, 158 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, por lo anterior el LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ
CRUZ, Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México:

ACUERDA
PRIMERO: Realicese la presente diligencia gue tiene como objeto verificar el cumplimiento de los numerales 151, 152, 153y 154 de la Ley del Agua
para el Estado para el México y Municipios, asi como los articulos 76 y 77 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
los cuales son los siguientes:

1. Comprobar la existencia y uso de los servicios con los que cuente el inmueble estén debidamente contratados ante este Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México mediante numero contrato y recibos por pago de servicios, asi como dictamen de factibilidad;

2. Verificar que el didmetro de las tomas y de las conexiones para la descarga de aguas residuales sean las autorizadas;

Si la autorizacién concedida explota al uso contratado;

4. Verificar la existencia de sistemas de tratamiento de aguas residuales de los sujetos obligados, el cumplimiento de condiciones
particulares de descarga, asi como la adecuada operacion y funcionamiento de éstos;

5. Comprobar gque el nUmero de conexiones con las que cuenta o en su caso el numero de derivaciones sean las convenidas;

6. Comprobar la inexistencia de desperdicio, fugas de agua, conexiones o derivaciones clandestinas. (recorrido por las instalaciones ya
sea de uso doméstico, comercial e industrial);

7. Verificar el correcto funcionamiento del aparato medidor, asi como toma de lectura.

8. Sacar fotografias de la diligencia relacionadas con la visita.

@

SEGUNDO: Se comisiona para la realizacién de la presente visita de verificacidn-inspeccién en términos del articulo 128 fraccion | inciso b) del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, a los Verificadores:
identificdndose con Credencial vigente expedido a su favor por el DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO., y bajo las
atribuciones encomendadas a LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ, GERENTE COMERCIAL DE ESTE ORGANISMO en su carécter de
autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de
instalacion y primera sesién ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025, mismos que corresponden a los
rasgos fisicos de quienes la portan, se ordena a los Verificadores, habilitados en la presente orden, levantar Acta Circunstanciada de los actos,
hechos y omisiones, gue se susciten de los puntos anteriormente descritos.

TERCERO: Apercibase al visitado que en términos del numeral 128 fraccion VI del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxicoy
155 fraccion IV, 156 fraccion lll y 158 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, los visitados, sus representantes legales o la persona
con quien se entienda la diligencia estan obligados a permitir a los visitadores el acceso al lugar o zona a verificar asi como poner a la vista la
documentacion, equipos y bienes que el inspector les requiera, apercibiéndoles que en caso de no ser asi seran acreedores a la imposicién de una
medida disciplinaria o medio de apremio mismo gue se encuentran estipulados en el Cdodigo Procedimental en Materia Administrativa vigente para
el Estado de México.

CUARTO: Apercibase en términos del articulo 128 fraccion X del Cédigo de la Materia, haciendo del conocimiento del visitado, representante o
persona con quién se atienda la diligencia que podra formular observaciones al momento del que se realice el Acta Circunstanciada de la presente
orden, asl como ofrecer pruebas en relacién a los hechos u omisiones contenidas en la misma acta o bien, hacer uso de este derecho por escrito
dentro del término de tres dias siguientes al que se hubiera levantado el Acta Circunstanciada mencionada.

ATENTAMENTE

LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ
GERENTE COMERCIAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

+55 58 88 33 33 Q Q Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
_ . \ dd t
@ +55 58 69 93 60 VAN SpasL.g oD, C P. 54900 Tultitlan, México
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ACTA CIRCUNSTANCIADA ~
ANEXO 2 rouo: __
Tultitlan, Estado de México, siendo las horas con minutos, del dia de
del dos mil veinticuatro, el C. ;
Inspector-Ejecutor quien se identifica con nimero de credencial con fotografia numero con vigencia al

del dos mil veinticinco, expedida a su favor por el Director General del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tultitlan, México, y bajo las atribuciones encomendadas a Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, Gerente Comercial de
este Organismo, en su carécter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades otorgadas en el segundo
acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y primera sesion ordinaria de Consejo
Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025, mismos que corresponden a los rasgos fisicos de quienes la
portan, nos cercioramos de encontrarnos en el domicilio ubicado en

solicitando al propietario, usuario o Representante Legal de dicho inmueble, por lo que se atiende la presente

diligencia con quien dijo llamarse y tener el caracter de
identificAndose con y acreditando su
personalidad con , plenamente enterado del motivo y alcances de la

diligencia por haber sido notificado de la orden de verificacién, requiriéndole de conformidad con lo ordenado por el
articulo 128 fraccién V del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para que nombre dos
testigos que intervengan en la misma, haciéndole saber que para el caso de no hacerlo o que éstos no acepten el
nombramiento, el personal actuante procederd a realizar su designacion, por lo que se nombré como testigos a los
Ciudadanos:

quienes se identifican con , respectivamente. Acto continuo y de conformidad
con la fraccidn VIl del articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, el personal
actuante hace constar las siguientes circunstancias, actos, hechos y omisiones registrados durante la visita:

|.- Comprobar la existencia y el uso de los servicios estén debidamente contratados ante este Organismo:

NUMERO DE CONTRATO: NUMERO DE CUENTA/ID:
¢(EXHIBE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD? S NO
OBSERVACIONES
N° DE FACTURA PERIODO DE LECTURAS
PAGO Inicio fin

Fecha y Periodo que abarca el recibo

2.- Verificar que el diametro de las tomas y de las conexiones para la descarga de aguas residuales sean las
autorizadas:

3.- Si la autorizacién concedida S| NO explota al uso contratado.

Observaciones: Especificar si es uso doméstico, comercial o industrial.

+55 58 88 33 33 e Q Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
) apast b i - s ;
@ +55 58 69 93 60 www.apast.gob.mx C.P. 54900 Tultitlan, México
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4.- Verificar la existencia de sistemas de tratamiento de aguas residuales de los sujetos obligados, el
cumplimiento de condiciones particulares de descarga, asi como la adecuada operacién y funcionamiento de
éstos:

5.- Comprobar que el nimero de conexiones con las que cuenta o en su caso el niumero de derivaciones sean las
convenidas.

Sl NO CANTIDAD

Observaciones:

6.- Comprobar la inexistencia de desperdicio, fugas de agua, conexiones o derivaciones clandestinas.
(Recorrido por las instalaciones ya sea de uso doméstico, comercial e industrial);

7.- Verificar el correcto funcionamiento del aparato medidor, asi como toma de lectura.

Medidor de agua potable nimero: nimero de precinto:

Observaciones:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 128 Fraccion X del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se le da el uso de la voz a la persona con la que se atiende la diligencia quien manifesto lo siguiente:

Sin mas que inspeccionar, se concluye esta diligencia siendo las horas con
minutos del dia en que se actia, firmando al calce y al margen de esta acta para constancia, quienes en ella
intervinieron y quisieron hacerlo, recibiendo copia legible la persona con quien se entendi6 la diligencia.

Nombre y firma de la persona que atiende la diligencia Inspector Ejecutor
Nombre y firma de Testigo 1 Nombre y firma de Testigo 2
@ +55 58 88 33 33 Q W, Q isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
+55 58 69 93 60 R C.P. 54900 Tultitlan, México
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NOTIFICACION DE ADEUDO

POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO.
(Crédito Fiscal.)

(8] [m]
_F! Tultitlan, Estado de México a 04 del mes
-"ﬁ 03 del afio 2025

AR
E;___ - Folio:NOTIFICACION/287660

CUENTA: 143199 Contrato: 10501786
Dirigido al Propietario y/o, poseedor y/o usuario y/0:AL USUARIO DE LA TOMA.
Domicilio Ubicado en: IRA. CDA. DE LAGUNA, S/N BARRIO DE SAN JUAN Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Regimen: CUOTA FIJA

Primero Primero. - Lic. Miguel Angel Herndndez Cruz, en mi caricter de Gerente Comercial del Organismo Puablico Descentralizado para la
Prestacin de los Servicios de Agua Potable, Aleantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, Estado de México; personalidad conferida y con
las facultades debidamente otorgadas en términos de lo dispuesto por el articulo 52 Fracciones XVIIL XXX, XXXII, XXX XXXV, XXXV, XXXVII
Y XXXVIII del Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Aleantarillado y Sancamiento del Municipio de Tultitlin, México, asi como en el Segundo Acuerdo del Cuarto Punto del orden del dia,
de la Sesion de Instalacion y Primera Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Aleantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, de fecha 01 de enero de 2025, mediante la cual se me
confieren facultades de autoridad fiscal, en términos de los articulos 16,48, 49 y 50 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 31 fraccién IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27 fraccion 11 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo 60, 64, 79, 155 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;
articulos 20 Bis, 30, 34, 47 fracciones VI, VI y X, 48 fracciones 111, XII y XVII, 33 y 129 fracciones I, 111, y X1I del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 130 fracciones 1y I1 en sus incisos A) y B), y 130 Bis fracciones L'y Il en sus incisos A) y B), de In Gaceta del Gobierno del Estado
de México, Niimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las Tarifas aplicables al Pago de los Derechos por
los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepeion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las
establecidas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el ejercicio 2025; 3, 4, 16, 24, 25 fraccion 1, 26, 27, 28 fraccion 1, 29, 31
fraccion 1, 34, 35, 36, 123, 132 fraccion 11, y 134 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: es competente para conocer las
irregularidades que puedan existir, y a fin de determinar posibles créditos fiscales a favor de este Organismo Publico Descentralizado: es de solicitarle
acredite el pago de los servicios de agua y drenaje realizados a su nombre o de su representada; ello, en razén de que en el expediente que concentra su
crédito fiscal, resguardado por este Organismo Publico Descentralizado, con ¢l nimero de cuenta al rubro sefialado, se desprende que usted ha sido
omiso en el pago de los servicios de suministro de agua potable y drenaje proporcionado por este Organismo de agua APAST al predio de su propiedad
o posesion, correspondiente a los bimestres 2020/1 al 2025/1. Por lo que de conformidad a las tarifas publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado
de México Namero 118, Tomo CCXVIIIL, de fecha 27 de diciembre de 2024, mediante la cual se aprueban las cuotas y tarifas aplicables al pago de los
derechos de suministro del servicio de agua potable y drenaje que presta el Organismo Piblico Descentralizado APAST, para el ejercicio fiscal 2025,
contenidas en los articulos 130 fracciones 1y II en sus inciso A) y B), y 130 Bis fracciones 1y Il en sus incisos A) y B); el adeudo a su cargo se desglosa
de la siguiente manera:

Periodos Vencidos Importe Actualizacion }Gnstus Ejecucion Recargos Multas lSuIdo Pendiente
31 23,673.84 2,528.48 1,036.00 12,825.00 14,250.00 51,784.84

Segundo.-Derivado de lo anteriormente expuesto y fundado, me permito INFORMARLE que conforme a lo que establece el articulo 29 pirrafo
primero del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios: cuenta con un plazo de 10 dias hibiles para realizar el pago del crédito fiscal que se
le notifica. Con el apercibimiento que, de no hacerlo, se iniciard en su contra el Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, el cual originard Gastos de
Ejecucitn del 2% del total del Adeudo, en términos del articulo 377 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Por lo que SE LE
REQUIERE presentarse en las Oficinas Centrales de este Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlin, Estado de México, ubicadas en AVENIDA ISIDRO FABELA NUMERO 72-A, BARRIO NATIVITAS,
TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, en un horario de Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00 horas y Sdbados de 9:00 a 13:00 horas, a efectos de que
realice ¢l pago de sus adeudos, ponga al corriente su situacion fiscal o bien realizar las aclaraciones que estime procedentes, debiendo en su caso
presentar la documentacion comprobatoria en original.

Tercero.- Por lo tanto y conforme a la normatividad enunciada, hacemos de su conocimiento que es obligacion del usuario cubrir los créditos fiscales
(pago del servicio proporcionado), y en su caso realizar las aclaraciones correspondientes; esto, con fundamento en los articulos 44 fraccion IV, y 159 de
la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, que faculta a este Organismo para ejecutar la Restriccion de su Servicio de Agua Potable hasta
un 75% (setenta y cinco por ciento) del servicio prestado, en tanto se cumplan las obligaciones fiscales y se realice el pago por concepto de
restablecimiento del servicio: reiterando nuestra invitacion para que acuda a este Organismo de Agua APAST, con el objeto de que ponga al corriente
el adeudo notificado,

ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Herndndez Cruz
Gerente Comercial del OPD APAST Tultitlin

RAZONDENOTIFICACION En Tultitlan, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia de

de 2025; el suscrito personal actuante C. , con numero de credencial vigente , adscrito a

la Gerencia Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio

de Tultitlan, Estado de México (APAST por sus siglas): me constitui en el domicilio ubicado en
. v cerciorado de ser el domicilio correcto por asi

indicarlo la nomenclatura y demas sefialamientos cartograficos; soy atendido por el (la) C. , €O

quien procedo a identificarme con credencial vigente expedida por el Director General del Organismo Pablico Descentralizado APAST; y en razon d
anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 25 fraccion 1, y 26 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico: proetdo a
llevar a cabo la presente Diligencia para la entrega de la Notificacion de Adeudo (Crédito Fiscal) con namero de folio , emitido por el'Gerente
Comercial del Organismo Publico Descentralizado APAST, haciéndole entrega en este momento de dicho documento. Con ello, se da por terminada la presente
diligencia de notificacion, manifestando la persona seflalada: que recibe la notificacion de referencia, firmando al calce para debida constancia

legal.
NOMBRE NOTIFICADOR EJECUTOR USUARIO Y/O PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL
No. MEDIDOR: . LECTURA MEDIDOR: . HORA INICIO . HORA FINALIZA
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AVISO DE RESTRICCION

POR INCUMPLIMIENTO DE PAGO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
(Crédito Fiscal.)

-
E 'I"‘E Tultitlin, Estado de México a 04 del mes 03
E'rhn'ﬂ del ao 2025
Eln-l-t‘ﬂﬁ Folio:AVISO/232827

CUENTA: 143199 Contrato: 10501786
Dirigido al Propietario y/o, poseedor y/o usuario y/o:AL USUARIO DE LA TOMA.
Domicilio Ubicado en: IRA. CDA. DE LAGUNA, S/N BARRIO DE SAN JUAN Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Regimen: CUOTA FIJA

PRESENTE:

Quien suscribe, Lic. Miguel Angel Herndndez Cruz, en mi cardcter de Gerente Comercial del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, Estado de México; personalidad conferida y con las
facultades debidamente otorgadas en términos de lo dispuesto por el articulo 52 Fracciones XVIIL, XXX, XXXII, XXXITL XXXIV, XXXV, XXXVIT Y
XXXVII del Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, asi como en el Segundo Acuerdo del Cuarto Punto del orden del dia,
de la Sesion de Instalacién y Primera Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, de fecha 01 de enero de 2025, mediante la cual se me
confieren facultades de autoridad fiscal, en términos de los articulos 16, 48, 49 y 50 del Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios; y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 31 fraccion 1V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27 fraccion 11 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: articulo 60, 64, 79, 155 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;
articulos 20 Bis, 30, 34, 47 fracciones VI, VIII y X, 48 fracciones 111, XII y XVII, 53, y 129 fracciones I, 111 y XI1 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 3, 4, 16, 24, 25 fraccion 1, 26, 27, 28 fraccion 1, 29, 31 fraccion I, 34, 35, 36, 123, 132 fraccion 1, y 134 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; 130 fracciones I y II en sus incisos A) y B), y 130 Bis fracciones I y II en sus incisos A) y B)
Gaceta del Gobierno del Estado de México, Nimero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las Tarifas
aplicables al pago de los Derechos por los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepeién de los Caudales de Aguas Residuales para su
Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de México y Municipios, para el ejercicio 2025; y habiéndose sustanciado
fielmente lo determinado por el articulo 20 BIS, del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios de REQUERIR HASTA EN DOS
OCASIONES ¢l cumplimiento de sus obligaciones fiscales, surtiendo efectos en esta acto las MULTAS Y SANCIONES correspondientes que en este
escrito se tiene por notificadas: el Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, OPD APST, por sus siglas, hace de su conocimiento que toda vez que a la fecha usted no ha cubierto el
pago de los derechos de suministro de agua potable y drenaje, no obstante haberle invitado a regularizar sus adeudos a través del documento
denominado “NOTIFICACION DE ADEUDO™, en el que se le indic6 el término para que se presentara ante este Organismo con ¢l objeto de aclarar,
comprobar o realizar el pago de su adeudo, y en razon de que USTED HA HECHO CASO OMISO A ESTE LLAMADO:

Con fundamento en los articulos 25, 26, 29, 30 y 129 fracciones I, 11, 111 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 44
fraccion 1V, 45 fraccion 1V, 62, 64, 69 fraccion VI, 157 y 159 de Ley del Agua para el Estado de México y Municipios: este Organismo de Agua le
comunica que en el término de TRES (03) DiAS HABILES, contados a partir del dia siguiente al en que reciba el presente AVISO DE RESTRICCION,
EFECTUARA LA RESTRICCION DE SU SERVICIO DE AGUA Y DRENAJE, el cual permanecerd de esta forma hasta en tanto cubra en su
totalidad el adeudo a su cargo, las multas y sanciones notificadas, asi como el pago de los gastos que origine ¢l restablecimiento de su servicio.

No obstante, y con el propdsito de brindarle todas las facilidades para que regularice sus adeudos; destacamos que dentro del término fijado para
llevar a cabo la restriccion de sus servicios (TRES DIAS), usted podra convenir con este Organismo de Agua el pago de su adeudo (en parcialidades),

ahorrdndose a la vez gastos adicionales por la falta de pago de los servicios prestados por este Organismo.

Con la plena seguridad de contar con su grata presencia; nos reiteramos a sus ordenes,
ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Herndndez Cruz
Gerente Comercial del OPD APAST Tultitlin

Razon de Notificacion: Siendo las horas del dia del mes del afio 2025, encontrandome en el domicilio ubicado
en: , se hace entrega del presente  aviso  al
C. quien dijo ser . dando constancia de
las siguientes observaciones:

USUARIO Y/O PROPIETARIO

NOMBRE NOTIFICADOR EJECUTOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL

No. MEDIDOR: . LECTURA MEDIDOR: . HORA INICIO . HORA FINALIZA

sass.apast.gob.m sidro Fabela 72-A, Barrio Nativitas
VANNVEPRSLEI GRS .2, 54900 Tultittan, Mexico
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ORDEN DE RESTRICCION

DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE.
Tultitlin, Estado de México a 04 del mes 03 del afio 2025

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de ’AP

48644
DOMICILIO N° DE CUENTA Y/O CONTRATO TIPO DE USO E&.E
IRA. CDA. DE LAGUNA, S/N —EM Ln
AL USUARIO DE LA TOMA Mw?;\i;‘;g ?5“?1;\;; ’[LMZEO m 143199 DOMESTICO Eh"{ﬂ
Meéxico.

Contrato: 10501786

Lic. Miguel Angel Hernindez Cruz, conforme a las atribuciones conferidas en mi cardcter de Gerente Comercial del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, en
términos de lo dispuesto por los articulos 1, 4 parrafo sexto, 14, 16 y 115 fraccion 111, inciso a), de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 1, 5y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2 fraccion 1, 3 fraccion VI, 5, 6 fracciones II1, L,
LIX, LXV, LXXII, y LXXVII, 7 fraccion 11 inciso b), 33, 34 fraccién I, 35, 36, 37, 40 fraccion I, 43, 44 fraccién 1V, 50, 59, 60, 61 fraccion 111, 67
fracciones I y 11, 68 fraccion 11, 69 fracciones 1, VI y IX, 70 fraccion 111, 79, y 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; en
relacién con el articulo 140 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 22 Bis. Numerales 1 a 4, 129 fracciones 1 y 111
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 130 fracciones I y II en sus incisos A) y B), de la Gaceta del Gobierno del Estado de
México, Niamero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las Tarifas aplicables al pago de los Derechos
por los servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepeion de los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a
las establecidas en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, para el ejercicio 2025; 1, 2, 7, 8, 21 fraccion VI, 52 y 53 del
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México; y toda vez que HA TRANSCURRIDO EN EXCESO EL PLAZO DE
DIEZ DIAS HABILES OTORGADOS al usuario para efectuar el pago de los derechos de suministro de agua potable y drenaje omitidos, asi
como los recargos y multas, tal y como se indicé en el Punto Resolutivo Segundo de las liquidaciones notificadas: en cumplimiento a lo dispuesto
en el primer y cuarto pirrafos del articulo 29 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como también para realizar las
aclaraciones administrativas que estime pertinentes, de conformidad con el articulo 29 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México, igualmente mencionado en el Punto Resolutive Primero de las mismas liquidaciones notificadas, queda evidenciada la falta de pago
de los siguientes adeudos:

NUMERO DE NOTIFICACION FECHA DE NOTIFICACION PERIODO IMPORTE
287 2025-03-04 13-05-48 202 £ i3 DERECHOS | ACT REC MULTA | GASTOS
i s 4L AL 20251 $21,145.36/$2.528.48[$12,825.00/$14.250.00/$1,036.00

TOTAL $51,784.84
Por lo que, ante la omision de pago y en cumplimiento al Punto Resolutivo Tercero de las liquidaciones a usted notificadas: con fundamento en el
articulo 159, segundo pdrrafo, de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, se procede a emitir la presente ORDEN DE
RES1‘IIICCI()]\ DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE hasta un 75%, por falta de pago de dos o mis periodos
debidamente notificados; procediendo al restablecimiento del servicio una vez que hayan sido cubiertos los créditos fiscales a su eargo,
subsanadas las irregularidades y cubierto los gastos originados por motive de la restriceion.

LOR DIARIO
PAGO POR RESTABLECIMIENTO DEL P e VALOR DE UMA 2025 IMPORTE CON IVA

ERVICIO DOMESTICO DE LA UMA
S 12,50+ S113.14 $1,617.00

*Precio debidamente autorizado en la Lista de Precios Pablicos para el Ejercicio Fiscal 2025, aprobado en la 4* Sesion Ordinaria de Cabildo, del
22 de enero de 2025, publicada en Periddico Oficial “Gaceta Municipal” por la Secretaria del Ayuntamiento, el dia 23 de enero del aio 2025.

La ejecucion de la presente orden de restriccion del servicio de suministro de agua potable, se efectuari en la toma de agua, medidor y/o donde
se localice la red de distribucion que suministra al inmueble al rubro citado, en un 75%, COLOCANDO SELLOS DEBIDAMENTE FOLIADOS
con la leyenda “SUMINISTRO RESTRINGIDO™, de color naranja fluorescente en lugar visible del inmueble v/o donde se realice la limitacién.

Para efecto de lo anterior, se comisiona y facultan a el (los) G, (CC.)

,
en su calidad de Ejecutor-Notificador- Inspector, adscritos a la Gerencia Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, quicnes podrin actuar de manera conjunta o
separada, debiéndose identificar con credencial, oficio de comisién vigente con fotografia, o constancia que lo acredite legalmente para realizar
la restriccion del servicio de suministro de agua potable, teniendo la obligacion de entregar el original con firma autdgrafa de la presente orden,
asi como levantar Acta Circunstanciada de la Diligencia de ejecucion en la que se hagan constar los hechos u omisiones observados, la cual
deberd apegarse estrictamente a lo indicado en la presente orden, lugar y zona que ha de ejecutarse; autorizindoseles en caso de ser necesario, el
auxilio de la cuadrilla de trabajadores de este Organismo para efectuar y dar cumplimiento a la presente orden, asi como la utilizacion de
medios electronicos, magnéticos u opticos para recabar evidencia fotogrifica que acredite los hechos o circunstancias que tengan relacién con la
Diligencia de Ejecucion llevada a cabo. Ello, de conformidad con el articulo 93 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

serlm T2-A, Barric II ITIVITaS
2O Tultitlan, Méxic
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ORDEN DE RESTRICCION

DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE.

Tultitlin, Estado de México a 04 del mes 03 del ano 2025
Apercibiendo al usuario, para el caso de no permitir el acceso al personal designado u obstaculice o impida el desarrollo de la Diligencia de
Restriccion de Suministro de Agua Potable, se hard acreedor a una multa pecuniaria de diez a cien veces el valor diario de la Unidad de Medida
de Actualizacién vigente, de acuerdo a lo establecido en el articulo 19 fraccion I1 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico, asi como para hacer cumplir sus determinaciones o para imponer el orden, esta autoridad podra solicitar el auxilio de la fuerza piblica,
a través de los elementos de la Direccion de Seguridad Ciudadana, Vialidad y Proteccion Civil del H. Ayuntamiento de Tultitlan, Estado de
México, y ordenar su remisién ante el Oficial Calificador, en funcion de la gravedad de la conducta u omisién en que hubiera incurrido, tal y
como lo dispone el articulo 19 fraccion IV del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México antes citado,

De la misma forma, se hace de su conocimiento que el QUEBRANTAMIENTO DE LOS SELLOS COLOCADOS por orden de esta autoridad o
QUEBRANTAMIENTO DE LA RESTRICCION IMPUESTA aun sin afectar los sellos, es un delito, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 124 primer pirrafo, del Codigo Penal del Estado de México, que sanciona de uno a siete afios de prision y de cien a quinientos dias de
multa.

Por altimo, se manifiesta el compromiso de este Organismo Publico Descentralizado con los usuarios de los servicios de agua potable y drenaje,
de proporcionar las facilidades necesarias para regularizar sus adeudos y poner al corriente el pago de sus adeudos; para ello, podri asistir a las
Oficinas Centrales del Organismo APAST, en la Gerencia Comercial, ubicada en Avenida Isidro Fabela Niamero 72-A, Barrio Nativitas,
Municipio de Tultitlin, Estado de México.

De conformidad con el articulo 25 fraccion 1y 26 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: NOTIFIQUESE

PERSONALMENTE la presente ORDEN DE RESTRICCION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE al usuario de

referencia, en el domicilio sefialado al rubro

Con fundamento en el articulo 13 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se habilitan dias y horas inhdbiles para

la notificacion y ejecucién de la presente ORDEN DE RESTRICCION DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE.
ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Hernindez Cruz
Gerente Comercial del OPD APAST Tultitlin

#

18 33 T3 i — iclro Fabela 72-A, Barrio MNativitas
57 GO ichetsirioy 2ociuio £ C P. S4900 Tultitlan, México
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RESTRICCION DEL SERVICIO DE AGUA.

ANEXO 6

En el Municipio de Tultitlan, Estado de México, siendo las horas, con minutos del dia , del mes

de del afio 2025; reunidos en el domicilio ubicado en ;

Tultitlan, Estado de México, estando presente

el C. , manifestando ser

, persona ante quien se presenta el suscrito

e , en mi caricter de Notificador-Ejecutor Fiscal,
identificindome con credencial vigente de niimero ,y/o Ohuu de Comision vigente de numero

expedido a mi favor por el Director General del Organismo Pul)hw Descentralizado para la Prestacion de los Servicios LIL
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del .\Iunmplo de Tultitldn, Estado de México, haciéndole saber que el motivo
de mi visita, es llevar a cabo el cumplimiento de la ORDEN DE RESTRICCION instaurada al usuario, propietario y/o
poseedor del inmueble anteriormente descrito, por motivo de la FALTA DE PAGO del servicio de suministro de agua

potable y drenaje prestados por este Organismo, correspondiente al niimero de cuenta . el cual no ha sido
cubierto a pesar de que le fue notificado y requerido el pago en fecha ; NOTIFICACION que
obra en autos del expediente con folio NUMERO NOTIFICACION/ /2025, del cual se desprende su falta de

atencién al llamado de este Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Estado de México, en su cardcter de Autoridad Fiscal,
solicitindole en este momento designar un testigo de su parte en la presente Diligencia; manifestando que nombra como
su testigo de asistencia al C. , quien se identifica con
, manifestando tener su domicilio en
Por lo que para efectos de dar cumplimiento a lo ordenado:
se procede llevar a cabo la Restriccion del servicio de Suministro de Agua en términos delo establecido
en el articulo 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Lo anterior, de conformidad con las facultades
que le confieren a este Organismo APAST, los articulos 60, 64, 71, 75, 79, 81 y 155 de la Ley antes citada, haciendo del
conocimiento del usuario, que el Restablecimiento del Servicio de Agua se realizara una ver que haya cubierto tanto el pago
del adeudo a su cargo, como los gastos originados por motivo de la Reconexion o Restablecimiento del Servicio, con
independencia de otra u otras responsabilidades en que pudiera haber incurrido el infractor.
La facultad del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlin, Estado de México, para llevar a cabo la presente Diligencia de Restriccion del
Servicio de Agua, se encuentra fundamentada en los articulos 125 parrafo tercero, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 7, 9 fraccion 11, 15, 16, 20, 22, 30, 357, 376, 377 y 878 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios; y 1.7 y 1.8 del Codigo Administrativo del Estado de México.
Asi mismo, se le hace saber que el Codigo Penal del Estado de México, establece en su articulo 124 lo siguiente:
QUEBRANTAMIENTO DE SELLOS: “Comete este delito el que quebrante los sellos puestos por orden de la autoridad

competente o quebrante la restriccion impuesta por la autoridad, aun sin afectar los sellos, y se le impondrin de

uno a siete anos de prision y de cien a quinientos dias multa”.

Acto seguido, se procede a restringir el suministro de agua, asentando las siguientes observaciones:

SE COLOCA VALVULA DE RESTRICCION, PRECINTO CON NUMERO DE SERIE Y SE TOMA
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

Esta diligencia se da por concluida, cerrando la presenta Acta Circunstanciada, siendo las horas, con minutos
del dia del mes de del aio 2025, firmando al calce los que en ella intervinieron.

Observaciones adicionales complementarias:

USUARIO NOTIFICADOR-EJECUTOR TESTIGO

v

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FGH-06

rrio Nativitas
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CITATORIO
ANEXQO 7
C. Propietario y/o poseedor “ ” 0 en su

defecto Representante Legal de laempresa “ ot

Inmueble ubicado en:

, en el municipio de Tultitlan, Estado de México, siendo las horas con

minutos del dia del mes de del ano dos mil veinticinco, el suscrito

, en mi caracter de

con fundamento en los articulos 24, 25y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Meéxico, me constituyo legalmente en el domicilio al rubro indicado y cerciorandome de ser el domicilio

correcto, toco la puerta del domicilio en que me encuentro constituido, requiero la presencia de

compareciendo ante el suscrito quien dijo
llamarse y ser
quien se identifica con y manifiesta que la persona requerida no se
encuentra, identificandome con Credencial vigente ndimero expedido a mi favor por el

DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
MEXICO, y bajo las atribuciones encomendadas al LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ, GERENTE
COMERCIAL DE ESTE ORGANISMO en su caracter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades
otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y
primera sesion ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025, por lo gue
con base en lo dispuesto en los articulos 26 y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, procedo a dejar el presente CITATORIO para que se sirva ESPERAR EN ESTE DOMICILIO a las

horas con minutos del dia del mes de del

ano dos mil veinticinco, a efecto de notificar

, haciéndole el apercibimiento a la persona

que se le requiere, que de no atender el presente citatorio el diay hora que se sefala, la diligencia se realizara
por conducto de la persona que se encuentre, como lo establece el articulo 26 péarrafo tercero del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, entregando el presente con la persona que atiende la
diligencia, quien recibe el documento y firma de conformidad la presente acta al calce para su debida
constancia legal, quien recibe el documento y firma de conformidad la presente acta al calce para su debida

constancia legal.

SERVIDOR PUBLICO ACTUANTE PERSONA QUE ATIENDE LA PRESENTE

@ +55 58 88 33 33 e sosEmskadk Q Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
+55 58 63 93 60 RS C.P. 54900 Tultitlan, México
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A N EX O 1 1 Tultitldn, Estado de México, a 19 de mayo de 2024.

Folio de Solicitud: 0445

Fecha de solicitud: 12/mayo/2023
Razén social:

RFC:

Titular o Representante Legal:

Documento de Acreditacion del Titular o Representante legal:
Direccién del Establecimiento:

De conformidad con lo dispuesto en el quinto parrafo del artfculo 4 y artfculo 115 fracciones 111, Inciso a) y IV inciso ¢)
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 18 y 122 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 85, 88, 91Bis de la Ley de Aguas Nacionales; 38, 78, 79, 80 fraccion [, 81, 82, 90,
98 fraccion IV, 151, 152 fraccion X de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; 8 fraccion V11, 119
Bis y 123 de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente; 125 fraccion 1 y 126 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México; 1.2 fraccion I, 1.5, 1.6 fraccion 1X, 2.2 fraccion [, 2.6 fracciones 111 y V, 2.9
fracciones VI, XIV y XIX, 2.155 fraccién 11, 2.156, 2.157, 2.158 y 2.159 del Cédigo para la Biodiversidad del Estado
de México; 5 fracciones VII y XII y 6 del Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del
Estado de México; 2 fraccion 111, 17 fracciones 1, V, VI, X, XII, XXIIT y XXV, 44 fraccion 111.1, 99 y 108 fraccién 111
del Bando Municipal de Tultitlin, Estado de México, para el Afio 2023; y por lo dispuesto por la Norma Oficial
Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996; y habiendo recibido el nombramiento de Director General del Organismo
Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tultitlin, México (APAST), que me fue otorgado conforme al Acuerdo de Cabildo tomado en la Primera Sesi6n
Solemne del Ayuntamiento 2022-2024, de fecha 1 de enero del ailo 2022; pr o ¢ e d o, en apego a las funciones previstas
en el articulo 29 fracciones 111, inciso ¢) y V del Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del
Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlin, México, publicado en la Gaceta 16, Volumen1, Seccion 111, de fecha 31 de
marzo del afio 2022; y 3 fracciones IV, VILXII, XX, XL, XLV, LV, 6, 11,13, 20,21, 22,23, 27, 31, 34 fracciones IX, X, XII,
X111, XTIV, XV, XVII, 59, 79, 103, 113, 114, 115, 116, 117, 120, 122, 126, 129, 130, 138, 151, 152, 154, 155, 160, 167, 172,
176 y 177 del Reglamento para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado,
Tratamiento y Disposicién de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlin, publicado en la Gaceta del Gobierno
Municipal de Tultitlin, México, nimero 103, volumen 5, de fecha 03 de agosto de 2023; a expedir el siguiente:

PERMISO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL
DE USO NO DOMESTICO A LA RED DE DRENAJE MUNICIPAL
NUMERO: APAST-GC-PDAR0000/-2023.
Vigencia del 22 de MARZO del 2023 al 22 de MARZO del

2024.

Tipo de giro: FABRICACION DE LUBRICANTES. Actividad: INDUSTRIA DE LUBRICANTES Y ADITIVOS.
Diédmetro de la toma de agua potable: 16 mm. Consumo promedio bimestral: 800 m3. Niimero de sanitarios:27. lavabos:
238, y regaderas: 18. Niimero de empleados: 98. Visitantes en promedio que hacen uso de los servicios sanitarios: 20.

FUENTE DE ABASTECIMIENTO DE AGUA:

Ntmero de Cuenta: 161855. Fuente de abastecimiento: red municipal APAST: — Propia:— Pipas:— Mixta: X (Precisar):
POZO PROFUNDO. Servicio Medido: NO. Nimero de medidor: — Volumen de gasto promedio bimestral 2023: 800
m3.

DATOS DE LA DESCARGA DE AGUA RESIDUAL:

Diametro: 25.4 cm. Tipo de material de la descarga: ALBANAL. Medidor No.: —. Ubicacién: EN JARDINERA.
Coordenadas geogréficas: 19°86709.9” N, 99°10°56.8” O. Afluente de la descarga: CANAL CARTAGENA. Volumen
bimestral descargado — ma3. ¢Integra el agua pluvial? NO. Superficie aproximada: —— m2. ;Realiza algiin tratamiento
antes de la descarga? SL Precisar: TRATAMIENTO AEROBICO CON DESINFECION DE CLORO.

El laboratorio: VERIFICACIONES INDUSTRIALES Y DESARROLLO DE PROYECTOS ECOLOGICOS S.A.
DE C.V. acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacion A. C. (EMA), emite con fecha: 26/02/28, los resultados
la composicion del agua residual de la descarga que nos ocupa, misma que se encuentra dentro de los pardmetros de la
NOM-002-SEMARNAT-1996, conforme a lo siguiente:

S Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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REVERSO

COMPARATIVO DE LOS LIMITES MAXIMOS PERMISIBLES DE CONTAMINANTES EN LAS
DESCARGAS
DE AGUAS RESIDUALES A LOS SISTEMAS DE ALCANTARILLADO URBANO O MUNICIPAL
CONTRA LOS RESULTADOS DEL LABORATORIO ACREDITADO POR LA EMA
PRESENTADO POR LA PARTE INTERESADA

PARAMETROS Parémetros NOM-002-SEMARNAT-1996 Regulatlowgelieraudiods
(miligramos por litro laboratorlo
excepto cuando se Promedio Promedio Valor Promedio Promedio Valor
especifique otra) Mensual Diario Instantineo| Mensual Diario Instantineo
Temperatura 10 40 40 20
Grasas y aceites 50 75 100 5.00
Sélidos sediméntales 5 7.5 10 70.00
(mililitros por litro)
Arsénico Total 0.5 0.75 1 0.0008
Cadmio total 0.5 0.75 1 0.0030
Cianuro total 1 1.5 2 0.010
Cobre total 10 15 20 0.0180
Cromo hexavalente 0.5 0.75 1 0.0100
Mercurio total 0.01 0.015 0.02 0.004
Niquel total 1 6 8 0.0250
Plomo total 1 1.5 2 0.0180
Zine total 6 9 12 0.0630
PH (Rango Permisible) 10 y 5.5 Unidades 7.5
Restricciones:
La materia flotante debe estar ausente en las descargas de aguas residuales, de acuerdo al método de prueba establecido
en la Norma Mexicana NMX-AA-006.
No se deben descargar o depositar en los sistemas de alcantarillado urbano o municipal, materiales o residuos
considerados peligrosos.

CONDICIONANTES:

El presente permiso se registra en el padron de usuarios de APAST con el niimero 161855, quedando condicionado
a lo siguiente: Primero: a implementar medidas para prevenir y controlar las aguas residuales descargadas a los
sistemas de drenaje municipal, con motivo del uso del agua y/o actividades que realice con esta, en su negociacion;
Segundo: descargar aguas residuales a la red de drenaje municipal que estén dentro de los pardmetros de
contaminacion establecidos en la NOM-002-SEMARNAT-1996; Tercero: comprobar anualmente a APAST
mediante estudio de laboratorio acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacion, A.C., que la muestra de
laboratorio de la descarga no rebasa los 30 dias calendario, precisando que los valores de la descarga se encuentren
dentro de los pardmetros establecidos por la NOM-002-SEMARNAT-1996; Cuarto: informar a APAST de
cualquier cambio a sus procesos productivos y/o actividades, cuando estos modifiquen la calidad o el volumen de
las aguas residuales autorizadas en el presente permiso; Quinto: deberd construir un registro final previo a la
descarga de las aguas residuales a la red de drenaje municipal, mismo que debe estar en un lugar de ficil
acceso para realizar su mantenimiento, inspeccién y el muestreo correspondiente; Sexto: deberd operar y
mantener por s{ o por terceros autorizados, las obras o instalaciones necesarias para el manejo y, en su caso,
tratamiento de las aguas residuales previo a su descarga y de sus productos resultantes, disponiendo de bitécoras
de operacién correspondientes; Séptimo: solicitar la revalidacion del presente permiso cumpliendo con estas
condicionantes y tramitar éste 20 dfas hébiles antes del término de su vigencia; Octavo: APAST se reserva el
derecho de constatar que la documentacién e informacién presentada por el titular o representante legal, es verfdica
y fehaciente; caso contrario, procederd a anular el permiso y registro de la descarga, previa notificacion al
interesado, por tal situacién; Novena: APAST estard facultado para verificar en cualquier momento el
cumplimiento de todo lo antes descrito y podrd llevar a cabo la suspensi6n de la descarga, hasta en tanto el usuario
cumpla con estés condicionantes.

REVISO VALIDO: AUTORIZO:
C. Luis Adridn Hernandez Lic. Miguel Angel Hernéndez Cruz Ing. Eloy Espinosa Montoya
Dominguez Gerente Comercial del APAST Director General del APAST
+55 58 88 33 33
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A N E X O 1 6 Tultitlan, Estado de México a del mes del afio dos mil veinticinco.

FOLIO: 000

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION

PROPIETARIO, USUARIO O REPRESENTANTE LEGAL

CUENTA:
CON DOMICILIO EN

Considerando gue el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitldn, México, proporciona los servicios de suministro de agua potable, tanto en uso doméstico como a establecimientos
comerciales e industriales, por lo tanto estos deben de observar las disposiciones de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios,
respecto a si cuentan con los documentos necesarios para el uso de los servicios pliblicos de suministro de agua potable y/o drenaje, por lo tanto,
con fundamento en los articulos 16 primer pérrafo, 115 fracciones Il inciso a), Il inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como el articulo 129, 130, 130 Bis, 131, 132, 134, 135, 137 y capitulo cuarto
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 151,
152,153, 154, 155, 156 157, 158 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, por lo anterior el LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ
CRUZ, Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México:

ACUERDA
PRIMERO: Realicese la presente diligencia que tiene como objeto verificar el cumplimiento de los numerales 151, 152, 153 y 154 de la Ley del Agua
para el Estado para el México y Municipios, asi como los articulos 76 y 77 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
los cuales son los siguientes:

1. Comprobar la existencia y uso de los servicios con los que cuente el inmueble estén debidamente contratados ante este Organismo
Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México mediante nimero contrato y recibos por pago de servicios, asi como dictamen de factibilidad:;

2. \Verificar gue el diametro de las tomas y de las conexiones para la descarga de aguas residuales sean las autorizadas;

Si la autorizacion concedida explota al uso contratado;

4. \Verificar la existencia de sistemas de tratamiento de aguas residuales de los sujetos obligados, el cumplimiento de condiciones
particulares de descarga, asi como la adecuada operacion y funcionamiento de éstos;

5. Comprobar que el nimero de conexiones con las que cuenta o en su caso el nimero de derivaciones sean las convenidas:

6. Comprobar la inexistencia de desperdicio, fugas de agua, conexiones o derivaciones clandestinas. (recorrido por las instalaciones ya
sea de uso doméstico, comercial e industrial);

7. Verificar el correcto funcionamiento del aparato medidor, asi como toma de lectura.

8. Sacar fotografias de la diligencia relacionadas con la visita.

=

SEGUNDO: Se comisiona para la realizacion de la presente visita de verificacién-inspeccion en términos del articulo 128 fraccién | inciso b) del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, a los Verificadores:
identificandose con Credencial vigente expedido a su favor por el DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO., y bajo las
atribuciones encomendadas a LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ, GERENTE COMERCIAL DE ESTE ORGANISMO en su cardcter de
autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de
instalacién y primera sesién ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025, mismos que corresponden a los
rasgos fisicos de quienes la portan, se ordena a los Verificadores, habilitados en la presente orden, levantar Acta Circunstanciada de los actos,
hechos y omisiones, que se susciten de los puntos anteriormente descritos.

TERCERO: Apercibase al visitado que en términos del numeral 128 fraccién VI del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
155 fraccion IV, 156 fraccién llly 158 de la Ley del Agua para el Estado de Méxica y Municipios, los visitados, sus representantes legales o la persona
con quien se entienda la diligencia estan obligados a permitir a los visitadores el acceso al lugar o zona a verificar asl como poner a la vista la
documentacion, equipos y bienes que el inspector les requiera, apercibiéndoles que en caso de no ser asi serdn acreedores a la imposicién de una
medida disciplinaria 0 medio de apremio mismo gue se encuentran estipulados en el Cédige Procedimental en Materia Administrativa vigente para
el Estado de México.

CUARTO: Apercibase en términos del articulo 128 fraccién X del Cédigo de la Materia, haciendo del conocimiento del visitado, representante o
persona con quién se atienda la diligencia que podra formular observaciones al momento del que se realice el Acta Circunstanciada de la presente
orden, asi como ofrecer pruebas en relacion a los hechos u omisiones contenidas en la misma acta o bien, hacer uso de este derecho por escrito
dentro del término de tres dias siguientes al que se hubiera levantado el Acta Circunstanciada mencionada.

ATENTAMENTE

LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ
GERENTE COMERCIAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

@ +55 58 88 33 33 Q e o Q Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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B N EXO 1 7 ACTA CIRCUNSTANCIADA
FOLIO:
Tultitlan, Estado de México, siendo las horas con minutos, del dia de
del dos mil veinticuatro, el C. .
Inspector-Ejecutor quien se identifica con niimero de credencial con fotografia nimero con vigencia al

del dos mil veinticinco, expedida a su favor por el Director General del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tultitlan, México, y bajo las atribuciones encomendadas a Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, Gerente Comercial de
este Organismo, en su caracter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades otorgadas en el segundo
acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y primera sesion ordinaria de Consejo
Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025, mismos que corresponden a los rasgos fisicos de quienes la
portan, nos cercioramos de encontrarnos en el domicilio ubicado en

solicitando al propietario, usuario o Representante Legal de dicho inmueble, por lo que se atiende la presente

diligencia con quien dijo llamarse y tener el caracter de
identificandose con y acreditando su
personalidad con , plenamente enterado del motivo y alcances de la

diligencia por haber sido notificado de la orden de verificacion, requiriéndole de conformidad con lo ordenado por el
articulo 128 fraccién V del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para que nombre dos
testigos que intervengan en la misma, haciéndole saber que para el caso de no hacerlo o que éstos no acepten el
nombramiento, el personal actuante procedera a realizar su designacion, por lo que se nombré como testigos a los
Ciudadanos: S
quienes se identifican con , respectivamente. Acto continuo y de conformidad
con la fraccidén VIl del articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, el personal
actuante hace constar las siguientes circunstancias, actos, hechos y omisiones registrados durante la visita:

|.- Comprobar la existencia y el uso de los servicios estén debidamente contratados ante este Organismo:

NUMERQO DE CONTRATO: NUMERO DE CUENTA/ID:

(EXHIBE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD? S NO

OBSERVACIONES
N° DE FACTURA PERIODO DE LECTURAS
PAGO Inicio fin

Fecha y Periodo que abarca el recibo

2.- Verificar que el diametro de las tomas y de las conexiones para la descarga de aguas residuales sean las
autorizadas:

Sl NO

3.- Si la autorizacién concedida explota al uso contratado.

Observaciones: Especificar si es uso doméstico, comercial o industrial.

@ +55 58 88 33 33 e . Q Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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4.- Verificar la existencia de sistemas de tratamiento de aguas residuales de los sujetos obligados, el

cumplimiento de condiciones particulares de descarga, asi como la adecuada operacién y funcionamiento de
éstos:

5.- Comprobar que el nimero de conexiones con las que cuenta o en su caso el nimero de derivaciones sean las
convenidas.

Sl NO CANTIDAD

Observaciones:

6.- Comprobar la inexistencia de desperdicio, fugas de agua, conexiones o derivaciones clandestinas.
(Recorrido por las instalaciones ya sea de uso doméstico, comercial e industrial);

7.- Verificar el correcto funcionamiento del aparato medidor, asi como toma de lectura.

Medidor de agua potable nimero: numero de precinto:

Observaciones:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 128 Fraccién X del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se le da el uso de la voz a la persona con la que se atiende la diligencia quien manifesté lo siguiente:

Sin méas que inspeccionar, se concluye esta diligencia siendo las horas con
minutos del dia en que se actua, firmando al calce y al margen de esta acta para constancia, quienes en ella
intervinieron y quisieron hacerlo, recibiendo copia legible la persona con quien se entendié la diligencia.

<]

Nombre y firma de la persona que atiende la diligencia Inspector Ejecutor /

Nombre y firma de Testigo 1 Nombre y firma de Testigo 2 $
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Folio: OPD.APAST/GC/DAC/0000/2025

En el Municipio de Tultitlédn, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia
del mes de de afo 2025, el suscrito Notificador-Ejecutor,
identificandome con Credencial vigente nimero expedido a mi favor por el DIRECTOR

GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO., y bajo las
atribuciones encomendadas al LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ, GERENTE COMERCIAL DE ESTE
ORGANISMO en su caracter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades otorgadas en el segundo
acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y primera sesién ordinaria de Consejo
Directivo del Organismo, celebrada en fecha 01 de enero de 2025, articulos 25 fraccion IVy 50 del Reglamento
Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlén, México, que se encuentra
publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccién Ill, en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil
veintidds, se procede a citar al Propietario o Poseedor del “C.

,0 en su defecto al Representante Legal del inmueble ubicado en

Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Con las siguientes caracteristicas fisicas:

Motivo de la Citacion:

Haciéndole sabedor que cuenta con un plazo de TRES DIAS HABILES a partir de la recepcion de éste
documento, PARA QUE SE PRESENTE EN EL DEPARTAMENTO DE ALTO CONSUMO (COMERCIAL E
INDUSTRIAL), de éste Organismo, ubicado en Avenida Isidro Fabela, nimero 72 A, Barrio de Nativitas,
Tultitlan Estado de México, a efecto de desahogar una diligencia de caracter administrativa, en términos
del articulo 114 segundo pérrafo del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, esto
con lafinalidad de dar inicio o no al Procedimiento Administrativo, en el cual se podranimponer sanciones
derivadas de presuntas irregularidades, mismas que se encuentran establecidas en los articulos 44, 151,
152, 155y 156 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, cita a la que debera de asistir de
manera personal con original y copia de su identificacion oficial y/o documento que acredite su
personalidad, no se omite hacer de su conocimiento que en el desahogo de la diligencia antes aludida, usted
podra alegar lo que a su derecho convenga respecto a la informacién que se le proporcione o conducta que
se le impute, en caso de que usted no acuda en la fecha hora sefialada sin causa debidamente justificada,
se le hace de su conocimiento que ésta autoridad administrativa tomaré en cuenta (inicamente las pruebas
que tenga recabadas para efectos de determinar la conveniencia del inicio del procedimiento administrativo
L oo R e L —

RECIBE NOTIFICADOR-EJECUTOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Rasgos Fisicos de la persona quien atendié la presente diligencia:
Tez_  Estatura Complexion
Peso Aproximado Edad Color de Cabello Color de Ojos Senas
Particulares:
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CITATORIO
FOLIO 000-25
C. Propietario y/o poseedor “ ” 0 en su
defecto Representante Legal de laempresa o
Inmueble ubicado en:
, en el municipio de Tultitlan, Estado de México, siendolas __ horas con
minutos del dia del mes de del afo dos mil veinticinco, el suscrito

, 8N mi caracter de

con fundamento en los articulos 24, 25y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
México, me constituyo legalmente en el domicilio al rubro indicado y cerciorandome de ser el domicilio

correcto, toco la puerta del domicilio en que me encuentro constituido, requiero la presencia de

compareciendo ante el suscrito quien dijo
llamarse y ser
guien se identifica con y manifiesta que la persona requerida no se
encuentra, identificandome con Credencial vigente nimero expedido a mi favor por el

DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN,
MEXICO, y bajo las atribuciones encomendadas al LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ, GERENTE
COMERCIAL DE ESTE ORGANISMO en su caracter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades
otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y
primera sesion ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025, por lo que
con base en lo dispuesto en los articulos 26 y 27 del CAdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, procedo a dejar el presente CITATORIO para que se sirva ESPERAR EN ESTE DOMICILIO a las

horas con minutos del dia del mes de del

ano dos mil veinticinco, a efecto de notificar

, haciéndole el apercibimiento a la persona
que se le requiere, que de no atender el presente citatorio el diay hora que se sefala, la diligencia se realizar
por conducto de la persona que se encuentre, como lo establece el articulo 26 parrafo tercero del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, entregando el presente con la persona que atiende la

diligencia, quien recibe el documento y firma de conformidad la presente acta al calce para su debida

constancia legal, quien recibe el documento y firma de conformidad la presente acta al calce para su debida

constancia legal.

SERVIDOR PUBLICO ACTUANTE PERSONA QUE ATIENDE LA PRESENTE
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Tultitlan, Estado de México, a del mes del afio dos mil veinticinco.

ACUERDO DE RADICACION

RAZON.- Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, en mi caracter de Gerente Comercial del Organismo Piblico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México, personalidad conferida y con las facultades debidamente otorgadas en
términos de lo dispuesto por los articulos 25 fraccién IV y 50 del Reglamento Interno de Organizacién vy
Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, que se encuentra publicado en la
Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccién lll, en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil veintidés, con
fundamento en el articulo 16 del Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios; y facultades
conferidas en términos de los articulos 1, 3, 12, 13, 15, 26, 32, 36, 106, 107, 111, 113, 114, 123 y demés
relativos aplicables del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; siendo
competente para conocer las irregularidades que puedan existir y a fin de determinar posibles créditos
fiscales a sunombre o de su representada y asimismo solicitarle acredite el cumplimiento de todas y cada
una de las disposiciones fiscales, se ordena “INICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO”, conforme a
lo establecido en los articulos 113, 114, 129, 130 y 131 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
para el Estado de México, a efecto de requerirle al usuario de los servicios que le presta éste Organismoy
por las posibles violaciones incurridas; con fundamento en los articulos 14, 16 y 31 fraccion IV de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México, 70 fracciones |, Il, lll, 71, 72, 73, 74, 76, 79, 80,81, 82, 151, 152, 153, 154, 155,
156, 157, 158 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; 47 fraccidn VIIl, 48 fraccion Il y
357 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, y visto el registro del padrén de usuarios de
éste Organismo y de las documentales publicas las cuales constan de Verificacién y/o Inspeccién de

Servicios de folio , de fecha del presente afo, en el que fue observado

, tal y como se acredita con la evidencia fotografica tomada al
momento de la visita, inmueble ubicado en Tultitlan, Estado
de México; con numero de cuenta a nombre de “ ”, asunto signado por el Lic.

Gerardo Eliseo Tenorio Gudifio, adscrito a éste Organismo con el cargo de Jefe del Departamento de Alto
Consumo (Comercial e Industrial), toda vez que en el predio ya mencionado constan irregularidades tales
como ; por lo que debera aportar los elementos de prueba que considere pertinentes
y/o alegue lo que a su derecho convenga en relacién a los servicios proporcionados por éste Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tultitlén, México.---- --

Por lo anteriormente expuesto y fundado se emite el siguiente: --

/
ACUERDO //fZD

PRIMERO.- Este Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, es el encargado de prestar los servicios
de suministro de agua potable, alcantarillado y drenaje dentro de la circunscripcion territorial del Municipio
de Tultitlan, Estado de México, por lo tanto cuenta con facultades, atribuciones y competencia para aplicar
las sanciones administrativas por las infracciones que se cometan a la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, otorgando previamente a los particulares Garantia de Audiencia, por lo tanto se ordena
iniciar el Procedimiento Administrativo con el objeto de que esta autoridad practique las diligencias que
resulten necesarias, a efecto de determinar las sanciones que resulten procedentes.

SEGUNDO.- Registrese en la base de datos que se lleva en la Gerencia Comercial, dentro del Departamento §
de Alto Consumo (Comercial e Industrial) el asunto que nos ocupa, bajo el nimero progresivo
PROC.OPD.A , agréguese las documentales remitidas y enunciadas y férmese el
expediente correspondiente.--------------—---—— T ——
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TERCERO.-Con fundamento en lo establecido en los articulos 1, 5, 14 parrafo primero y segundo, 16 péarrafo
primero y segundo, 17 y 20 apartado B, fraccién Ill, primer péarrafo de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 3, 26, 32, 33, 36, 37 y 129 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado
de México, 151, 152, 153, 154 y 155 fraccién IV y XIV de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, SE ORDENA CITAR A UNA DILIGENCIA DE DERECHO DE AUDIENCIA al PROPIETARIO, Y/O
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA “ “cuenta nimero ______ , domicilio
ubicado en , TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, para que esta autoridad
pueda resolver debidamente dentro de la integracién del expediente en el que se actla. -=-----==emcceeemeeemeee

CUARTO. -Con fundamento en lo establecido en el articulo 129 fraccién Il del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y en caso de que el Usuario, Propietario, Poseedor y/o Representante
Legal, no comparezca en la fecha y hora senalada, se tendra por satisfecha su Garantia de Audiencia, por lo
gque esta Autoridad Fiscal determinaréa las Sanciones que correspondan, con base al articulo 155 fraccion

y XVl de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. -------==----- -

Asi lo acuerda y firma el Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, Gerente Comercial del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, Estado de México. ---- -

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial del Organismo Plblico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tultitlan, México.

MAHC/GETG/dcuc
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CITATORIO PARA DERECHO DE AUDIENCIA

EXPEDIENTE: PROC.OPD.APAST/GC/DAC/001/25

Tultitlan, Estado de México a de de 2025.

USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL DEL “C. "
INMUEBLE UBICADO EN

CUENTA:
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3 fraccién IV 4 fraccién Vy VI, 5, 7 fraccion II, 33, 37, 40, 43, 44, 45,
80, 67, 69 fraccion VI, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 78, 79, 80, 81, 82, 90, 92, 151, 152, 155, 156 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios; asi como en los articulos 1 fraccién |1, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 12, 15, 18, 19, 20, 21, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 31, 32,
113,114, 123, 124, 125, 126,128, 129, y demas relativos aplicables del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; le comunico que el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, es el encargado de prestar los servicios de suministro de agua potable,
alcantarillado y drenaje dentro de la circunscripcion territorial del Municipio de Tultitlan, Estado de México, por lo tanto cuenta con
facultades, atribuciones y competencia para aplicar las sanciones administrativas por las infracciones que se cometan a la Ley del
Agua para el Estado de México y Municipios, otorgando previamente a los particulares su Derecho de Audiencia; y tomando en
consideracién que derivado del Citatorio de espera folio nimero , mediante el cual es indicado al usuario de la
toma que debera de esperar en su domicilio el dia del afio dos mil veinticinco, para realizar una
visita de inspeccion general en el predio, previamente fundada y motivada, misma a la cual no se encontré a nadie en el
predio en la fecha citada, de lo cual se desprende que el usuario presuntamente ha incurrido en violaciones a las disposiciones y
preceptos de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, constan irregularidades tales como
; por lo tanto y a efecto de no vulnerar sus derechos, se requiere su
presencia, para lo cual deberd comparecer a las HORAS CON MINUTOS DEL DIA DE DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO en compaiia de su Representante Legal quien debera de acreditar tal calidad, en caso de considerarlo
necesario, con la siguiente documentacion: Identificacién oficial vigente, documento con el que acredite la calidad con la que se
apersona, lo anterior con la finalidad de que comparezca ante este Organismo, en el domicilio ubicado en Avenida Isidro Fabela,
nimero 72-A, Barrio Nativitas C.P. 54900, Municipio de Tultitlan, Estado de México, en el Departamento de Alto Consumo
(Comercial e Industrial), esto a efecto de otorgar al usuario y/o propietario del inmueble, el Derecho de Audiencia, el cual tiene
sustento legal en los articulos 1, 5, 14 pdrrafo primero y segundo, 16 pérrafo primero y segundo y 20 apartado B, fraccién Ill, primero
parrafo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como el articulo 129 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, en donde se establece que nadie podra ser privado de la vida, de la libertad o de sus
propiedades, posesiones o derechos, sino mediante juicio seguido ante los tribunales previamente establecidos, en el que se
cumplan las formalidades esenciales del procedimiento y conforme a las leyes expedidas con anterioridad al hecho, de ahi que
nadie puede ser molestado en su persona, familia, domicilio, papeles o posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito de la
autoridad competente, que funde y motive la causa legal del procedimiento; por lo tanto el presente procedimiento se regiré por los
principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, gratuidad y buena fe, y tendré por objeto el hacerle
saber a el usuario y/o propietario del inmueble antes mencionado, los hechos que pudiesen constituir infracciones, asi como las
circunstancias y demés medios de conviccion que existen para considerarla presuntamente infractor de las disposiciones, asi como
las Medidas Preventivas adoptadas por este Organismo, mismas que tienen sustento en lo dispuesto por los articulos 155, 1586,
156bis, 157 158 y 159, 71, 79, 80, 81 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; asi como los articulos 76, 77, 79
segundo parrafo, 80 fraccion I, VI, VI, VIII, IX, 81, 112, 121, 126, 127 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, por lo que hago de su conocimiento que en el desahogo de su Derecho de Audiencia, se le pondrd a su vista las
constancias que obran dentro del expediente al rubro citado y sobre las cuales podra producir su defensa de manera personal o por
medio de su representante legal o defensor, a través de las pruebas que considere necesarias para desvirtuar la infraccién atribuida
y alegar lo que a su derecho convenga.

Por lo tanto, deberé comparecer al dia y hora sefalados, con el apercibimiento de que si no comparece sin justa causa se tendré por
satisfecho su Derecho de Audiencia tal y como lo establece el articulo 129 fraccién Ill del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, de no asistir se continuara el procedimiento en su Rebeldia, recordando de manera informativa que en caso
de que no se encuentre al corriente con los pagos, se aplicarén las medidas preventivas de acuerdo a lo estipulado por el articulo 82
y 159 de la Ley del Agua para Estado de México y Municipios, asi como los articulos 119, 125, 127 del Reglamento de la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios, mismas que consiste en la restriccién de los servicios hidrosanitarios, aunado a hacer

efectivo el crédito fiscal que de ello se desprenda.

Lo que se notifica a usted para los efectos legales que haya lugar.

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial del Organismo Plblico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Recibi
del Municipio de Tultitldn, México.

MAHC/GETG/dcuc
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No. de Expediente: PROC.OPD. APASTIGCIDACIOOUZS.

EN TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS DEL DIA DE DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO, DiA Y HORA SENALADAS PARA EL DESAHOGO DE DERECHO DE AUDIENCIA SEGUN CITATORIO PARA
DERECHO DE AUDIENCIA DE FECHA DE DE DOS MIL VEINTICINCO, FIJADO POR INSTRUCTIVO , PREVIO
CITATORIO DE ESPERA FOLIO , DERIVADO DEL ACUERDO DE RADICACION DE FECHA DE DE DOS MIL
VEINTICINCO, QUE CORRE, A FAVOR DEL USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR “C. "Y/O REPRESENTANTE
LEGAL, DEL INMUEBLE UBICADO EN , TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, TODA VEZ QUE
FUE GENERADO EL CITATORIO DE ESPERA FOLIO NUMERO MEDIANTE EL CUAL ES INDICADO AL USUARIO DE LA TOMA
QUE DEBERA DE ESPERAR EN SU DOMICILIO EL DIiA DEL MES DE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, PARA REALIZAR
UNA VISITA DE INSPECCION GENERAL EN EL PREDIO, PREVIAMENTE FUNDADA Y MOTIVADA, MISMA A LA CUAL NO SE ENCONTRO
A NADIE EN EL PREDIO EN LA FECHA CITADA, ASi COMO DEL CITATORIO A DILIGENCIA ADMINISTRATIVA, FOLIO
, DE FECHA DE DE DOS MIL VEINTICINCO, EN EL QUE FUE CITADO EL USUARIO,
PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL DEL INMUEBLE EN CONTROVERSIA, A FIN DE PRESENTARSE A ESTE
ORGANISMO, PARA ACLARAR IRREGULARIDADES, DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO EN EL MISMO, HACIENDO CASO OMISO A
TAL REQUERIMIENTO, Y CONFORME AL ARTICULO 14 CONSTITUCIONAL SEGUNDO PARRAFQ, EN RELACION AL NUMERAL 129
FRACCION Il DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, Y REUNIDOS EN LAS OFICINAS
QUE OCUPA LA GERENCIA COMERCIAL DE ESTE ORGANISMO DESCENTRALIZADO, UBICADAS EN AVENIDA ISIDRO FABELA,
NUMERO 72 A, BARRIO NATIVITAS, EN EL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, ESTANDO PRESENTE EL LIC. MIGUEL
ANGEL HERNANDEZ CRUZ, EN SU CARACTER DE GERENTE COMERCIAL, DE ACUERDO A LAS FACULTADES CONFERIDAS AL
SUSCRITO MEDIANTE, NOMBRAMIENTO DE FECHA PRIMERO DE ENERO DE DOS MIL VEINTICINCO, ASI COMO LOS TESTIGOS DE
ASISTENCIA QUIENES RESPONDEN A LOS NOMBRES DE LOS C.C. GERARDO ELISEO TENORIO GUDINO Y DIANA CASSANDRA
URIBE CARLOS, MISMOS QUE SE IDENTIFICAN CON CREDENCIAL LABORAL EMITIDA POR EL ORGANISMO, PERSONAL ADSCRITO
AL DEPARTAMENTO DE ALTO CONSUMO (COMERCIAL E INDUSTRIAL), LO ANTERIOR PARA QUE TENGA VERIFICATIVO EL

DESAHOGO DE DERECHO DE AUDIENCIA, ORDENADA POR ACUERDO DE FECHA DE DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO, POR LAS IRREGULARIDADES EN SU PREDIO, COMO LO SON , MISMO QUE FUE
NOTIFICADO EN TIEMPO Y FORMA MEDIANTE CITATORIO PREVIO DE FECHA DE DE DOS MIL VEINTICINCO,

DE ACUERDO A LO ESTIPULADO EN LOS NUMERALES 25, 26 Y 27 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO DE MEXICO, ABIERTA LA PRESENTE SE TIENE A LA VISTA LAS CONSTANCIAS QUE OBRAN EN AUTOS, LAS CUALES SE
ENCUENTRAN VISIBLES Y CONSTAN DE FOJAS UTILES, ESCRITAS POR UNA SOLA DE SUS CARAS, MISMA QUE
CORRESPONDEN A:

e  CITATORIO PREVIO PARA REALIZACION DE VISITA;

e ORDEN DE VISITA;

e CITATORIO A DILIGENCIA ADMINISTRATIVA;

ACUERDO DE RADICACION;

CITATORIO PREVIO;

CITATORIO PARA DERECHOQ DE AUDIENCIA;

MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS MISMAS.

LO ANTERIOR DEL EXPEDIENTE EN QUE SE ACTUA, EN CONSECUENCIA, ESTA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA LLAMA POR UN
PERIODO DE TRES OCASIONES CON UN LAPSO DE CINCO MINUTOS CADA UNO A LA C. , PROPIETARIO,
POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL DEL PREDIO UBICADO EN , TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO. --------

ALO CUAL, NO SE TIENE RESPUESTA ALGUNA, DETERMINANDOSE LA AUSENCIA DEL MISMO, POR LO QUE, SE HACE EFECTIVO E
APERCIBIMIENTO VERTIDO EN EL ACUERDO DE FECHA DE DE DOS MIL VEINTITRES VEINTICUATRO, EL
CONSISTE EN QUE DE NO COMPARECER AL PRESENTE DERECHO DE AUDIENCIA, SE TENDRA POR SATISFECHO EL MISM
PERDIDO EL DERECHO QUE DEBIO DE EJERCER, REFIRIENDONOS A LA APORTACION DE SUS PRUEBAS Y PARA QUEM

LO QUE ASU DERECHO CONVINIERA. - mm e e e e _.‘x/

NO HABIENDO MAS QUE AGREGAR A LA PRESENTE ACTA, SE DA POR DESAHOGADA Y CONCLUIDO EL DERECHO DE AUDIENCIA,

A FAVOR DE LA C. , PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL, COMO HA QUEDADO
ASENTADO EN LINEAS ANTERIORES DEL PREDIO SENALADO EN , TULTITLAN, ESTADO DE
MEXICO, EN CONSECUENCIA SE CIERRA LA PRESENTE, SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS DEL DIA EN QUE

SE ACTUA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, PREVIA LECTURA Y RATIFICACION DE SU DICHO
PARA QUE SURTA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. -

ASi LAS COSAS, EN TERMINOS DEL ARTICULO 132 FRACCION IIl DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO DE MEXICO, SE ORDENA TURNAR EL PRESENTE EXPEDIENTE PARA SU DEBIDA RESOLUCION. «---seeeseesannnnnmmmsmmemesaarnanas

LIC. MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRUZ

LIC. GERARDO ELISEO TENORIO GUDINO GERENTE COMERCIAL
DIANA CASSANDRA URIBE CARLOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALTO

c UMO (COMERCIAL E INDUSTRI TESTIGO DE INASISTENCIA
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titltan, Estado de México, a de dos mil veinticinco.

DETERMINACI()N

Vistos para resolver en definitiva los autos del expediente PROC.OPD.APAST/GC/DAC/000/25, formado
con motivo del Procedimiento Administrativo para la Imposicién de Sanciones e Infracciones, iniciado por el
Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, en mi caracter de Gerente Comercial del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México, mediante nombramiento de fecha primero de enero de dos mil veinticinco,

en contra de la moral * ”, inmueble ubicado en
, TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.
RESULTANDO
1.- Derivado del Citatorio a Diligencia Administrativa, con folio nimero , mediante le cual fue
citado al Propietario, Poseedor y/o Representante Legal de la empresa “ ", con
motivo de y con respecto al ; asi como del acta
Circunstanciada de folio , en la que se asentdé que es un predio

De igual manera, teniendo como soporte la Verificacion y/o Inspeccién de Servicios (Comercio e Industria),
folio ndmero , en la que de acredita la visita realizada al predio en cuestién, misma que se
encuentra anexa al presente expediente para su debida CONSUIA. ====m=mmmmmm e e e e

2.- En consecuencia, el dia de del afio en curso, se presentd ante las oficinas de la
Gerencia Comercial el , acreditdndose como apoderado legal del inmueble en controversia,
mediante el cual hizo entrega de copia simple de de la empresa “ "

informando en ese momento e I

Cabe senalar que, le fue requerido al compareciente la siguiente documentaciéon, mismo que fue
manifestado seria entregada en un plazo de dias hébiles prorrogables de ser necesario:

3.- Con fecha de dos mil veinticinco, siendo las horas con minutos, se presento

una solicitud de ampliacién de término, por parte del en su calidad de
Representante Legal. -------=--=nsennux e e -

4.- En tal virtud, ante la asistencia del Propietario, Poseedor y/o Representante Legal; con fundamento en lo
establecido por el articulo 129 fraccién Il del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, se tuvo por satisfecho el Derecho de Audiencia otorgada al “Usuario de la toma”; y tomando en
consideracion que al comparecer al Derecho de Audiencia, expreso su intencién de regularizarse, y las
pruebas se tuvieron por desahogadas dada su propia y especial naturaleza, al no quedar pendiente de
desahogar ninguna prueba, se declaré cerrada la fase probatoria y se abri6 la fase de alegatos, en la cual se
da por concluida la tramitacion del procedimiento, ordenandose turnar los autos para dictar la resolucién
GO ES PO I . e e e e e

CONSIDERANDOS

l.- El que suscribe el Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, en mi cardcter de Gerente Comercial del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, debidamente facultado en términos de lo dispuesto por
el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y primera sesién
ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, celebrada en fecha 01 de enero de 2025, articulos 25 fraccidn %
IV'y 50 del Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado

para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccién lll, en fecha treinta y
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uno de marzo del afio dos mil veintidds, siendo competente para conocer las irregularidades que puedan
existir y a fin de determinar posibles créditos fiscales, de igual manera con fundamento en lo dispuesto por
el articulo 16 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y facultades conferidas en términos
de los articulos 34 y 38 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; 125 fraccién |, 126 y 162

fraccion IV de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y 136 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México. ==---=====mmmmmmm e --

Il. En términos del articulo 155 fraccién y XVill de la Ley del Agua del Estado de México y
Municipios, el cual se transcribe: “Constituyen infracciones a la presente Ley y serdn sancionadas por las
autoridades del agua, en el &mbito de su competencia, las  siguientes; .

¥y XVIIL Incurrir en cualquier otra violacién a los preceptos que sefiala esta
Ley y su Reglamento”, asi como en los articulos 1, 3, 106, 107, 113, 114, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129,
130, 131, 132 fraccioén lll, 136 y 137 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
esta autoridad administrativa que represento, se encuentra facultada para iniciar, tramitar y resolver el
Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sanciones e Infracciones en contra del Usuario de la
Toma en controversia, por considerarlo infractor de la Ley del Agua para el Estado de México y
MUNI G PIOS .~ e

En razon a lo anteriormente expuesto, fundado y motivado se:

RESUELVE

PRIMERO.- El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; por conducto del Gerente
Comercial; Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, en su carécter de Autoridad Fiscal, bajo la personalidad y
facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacidn
y primera sesion ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, de fecha primero de enero de dos mil
veinticinco, el cual tiene competencia para iniciar, tramitar y resolver el Procedimiento de Imposicién de
Sanciones Administrativas en contra del Propietario y/o Poseedor del inmueble citado al proemio del
presente.--- B

SEGUNDO. - Se acreditd que el Usuario de la Toma incurrié en la conducta descrita por el articulo

155 fracciones y XVIIl de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios; sancionadas en el

articulo 156y 157 de la Ley antes mencionada. ~=--========mmmmmmmmmm e

TERCERO.- Se determina por medio de oficio numero , de fecha
de dos mil veinticinco, por parte de tal y como
se acredita con la evidencia videografica obtenida al momento de las diversas visitas realizadas a di

CUARTO.- Se ordena la Restriccidon del servicio de drenaje y alcantarillado, prestados por
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, en términos del articulo 159 de la Ley del Agua para el
Estado de México y Municipios, asimismo se le informa que el servicio RESTRINGIDO sera reconectado al
momento en que el usuario liquide sus créditos fiscales, recordéndole que en caso de que se viole la
restriccion de los servicios por parte del particular, constituye un delito, en términos de lo dispuesto por el
articulo 124 del Caodigo Penal para el Estado de México, por lo tanto girese Orden de Restriccion de los
Servicios hasta que el Usuario, Propietario y/o Poseedor del inmueble en cuestién regularice su situacion
ante ésta AULOridad. —==-=mmm s e e s -

QUINTO. - Se impondra una sancidn de veces el valor diario de la UMA, y teniendo que cubrir el %
pago por el servicio de drenaje y alcantarillado, de acuerdo a , para lo cual debera
presentarse en el Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial), el ubicado en Avenida Isidro
Fabela nimero 72-A, Barrio de Nativitas, Municipio de Tultitlan, Estado de México, en un horario de
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lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, con la finalidad de que le sea emitida la llqwdacwn correspondiente
para su debido pago, lo anterior con base al articulo 156 fraccién |, Il y IV de la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, 129, 130, 130 bis a y 139 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios asi
como articulo décimo noveno, publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, Tomo: CCXVIII
No. 118, Decreto 62, en de fecha veintisiete de diciembre de dos mil veinticuatro, por el que se aprueban las
tarifas aplicables para el pago de derechos de los servicios publicos municipales de agua potable, drenaje,

alcantarillado y recepciéon de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las
establecidas en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios para el ejercicio fiscal 2025, ---------

SEXTO. - Se informa que tiene el término de 15 dias, para el caso de no estar conforme con la
presente resolucion, que podra interponer recurso legal de inconformidad ante la propia autoridad o en su
caso en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, mismo que empezara a correr al dia
siguiente de que surta efecto la notificacién de la presente resolucion.

SEPTIMO. - Notifiquese personalmente y climplase. --=--=-=====--

Asi lo resolvié y firma el Lic. Miguel Angel Hernéndez Cruz, Gerente Comercial del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitldn, México, quien actua asistido del Lic. Gerardo Eliseo Tenorio Gudifio, adscrito a éste
Organismo con el cargo de Jefe del Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial). --===========zauux-

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial

Lic. Gerardo Eliseo Tenorio Gudifio
Jefe del Departamento de Alto Consumo
(Comercial e Industrial)

MAHC/GETG/dcue
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NOTIFICACION DE LA DETERMINACION
Expediente nimero: PROC.OPD.APAST/GC/DAC/____ /25

USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL DE LA MORAL

s ”, INMUEBLE UBICADO EN , TULTITLAN, ESTADO

DE MEXICO.

Tultitldn, Estado de México, siendo las horas, con minutos del dia
del mes de del afio dos mil veinticinco, el suscrito Notificador-

Ejecutor adscrito al ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TULTITLAN, MEXICO, me constituyo en el domicilio , TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO y cerciorado de ser el domicilio correcto por asi indicarlo la nomenclatura de
la calle, colonia y nimero, cuyas caracteristicas son:

y por el dicho de la persona que acude a mi llamado y quien dijo
llamarse, ante guien me identifigué con la credencial
vigente ( ) y/o Oficio de Comisién vigente ( ) nimero , expedida a mi favor por el DIRECTOR
GENERAL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TULTITLAN, MEXICO, misma que contiene fotografia a color que concuerda con los rasgos
fisonémicos del suscrito, por lo que procedi a requerir la presencia del Usuario de la Toma,
Propietario y/o Poseedor del inmueble en controversia, a efecto de notificarle la DETERMINACION
DE LOS AUTOS DEL EXPEDIENTE ANTES CITADO, emitida por el DEPARTAMENTO DE ALTO
CONSUMO (COMERCIAL E INDUSTRIAL), adscrito a la GERENCIA COMERCIAL, siendo atendido
por quien dijo llamarse: quien se identificé con, folio
numero , manifestando ser , de la persona
buscada, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 y 16 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, se procede a hacerle del conocimiento el contenido de la presente notificacién, asi como,
se le hace entrega de la misma y copia de la Determinacién, qué firma de recibido dicha
notificacion, lo que se hace constar para todos los efectos legales a que haya lugar, dandose por
terminada la presente diligencia, siendo las horas con minutos del dia de
U g o [ T

RECIBE NOTIFICADOR-EJECUTO
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AVISO DE RESTRICCION DE SERVICIOS

Tultitlan, Estado de México, a del mes de del afno dos mil veinticinco.

NUMERO DE EXPEDIENTE: OPD.APAST/GCO/DAC/EXP/001/2025

NUMERO DE CUENTA:

USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:
DEL INMUEBLE UBICADO EN:

PRESENTE:

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, en mi cardcter de Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México,
personalidad conferida y con las facultades debidamente otorgadas; y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 128
fraccion VI, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 125 fraccion | de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, y facultades de Autoridad Fiscal en términos del articulo 16 del Cédigo Financiero del
Estado de Meéxico y Municipios; y facultades conferidas en términos de los articulos 1,3,12,13 y demés relativos
aplicables del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; articulos 34 fraccién | y 37 de la Ley
del Agua para el Estado de México y Municipios, y con las facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto
del orden del dia de la sesién de instalacién y primera sesién ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, celebrada en
fecha 01 de enero de 2025, articulos 25 fraccion IV y 50 del Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccidn lll, en fecha
treinta y uno de marzo del afio dos mil veintidds, siendo competente para conocer las irregularidades que puedan existiry
a fin de determinar posibles créditos fiscales a su nombre o de su representada y asimismo, solicitarle acredite el
cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones fiscales, se ordend Inicio de Procedimiento Comun de Oficio,
conforme a lo establecido en los articulos 113, 114, 129, 130 y 131 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, a efecto de requerirle a Usted, en calidad de usuario de los servicios que presta éste Organismo y por
las posibles violaciones incurridas y con fundamento en los articulos 14, 16 y 31 fraccion IV de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
70 fracciones |, Il y Ill, 71, 72, 73, 80, 151, 152, 153, 155, 156, 157, 158 y 159 de la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, 47 fraccion VIl, 48 fraccion Il y 357 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y
toda vez que en el expediente que éste Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlédn, México, lleva de su estado de cuenta, se desprende que
usted ha sido omiso en los requerimientos que se le han realizado, asi como ha incurrido en infraccion no obstante de
que con la formalidad de ley, le ha sido notificado en tiempo y forma el adeudo de sus créditos fiscales y Derecho de
Audiencia, documentacién contenida en el expediente progresivo OPD.APAST/GCO/DAC/EXP/001/2025, por lo que se
hace de su conocimiento que en el término de TRES DIAS HABILES, posteriores a que reciba el presente Aviso de
Restriccién de Servicios, este Organismo procederé a la restriccion del servicio Hidrosanitario, situacion que
permanecera hasta en tanto regularice el crédito fiscal y/o infraccion, realizando el pago total del adeudo requerido.
Derivado de lo anterior y a efecto de no conculcar sus derechos, se le exhorta para que comparezca en el domicilio que
ocupan las oficinas de ésta Descentralizada, ubicado en AVENIDA ISIDRO FABELA, NUMERO 72-A, BARRIO DE
NATIVITAS, TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, a fin de regularizar su adeudo, para el caso de no presentarse se tendra
por agotado este derecho.
ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Siendo las, heras del dia del mes del afio dos mil veinticinco, en el domicilio ubicado en:

se hace entrega del presente documento a quien dijo ser mismo que se identifica con
dando constancia de las siguientes: observaciones:

Notificador:

“Este documento no genera derechos de propiedad o posesién”
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ORDEN DE RESTRICCION DE LOS SERVICIOS HIDROSANITARIOS

Tultitlan, Estado de México, a del mes de del ano dos mil veinticinco.

NUMERO DE EXPEDIENTE: OPD.APAST/GCO/DAC/EXP/_____/2025

NUMERO DE CUENTA:

USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:
DEL INMUEBLE UBICADO EN: » MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE.

Miguel Angel Hernandez Cruz, en mi caracter de Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México, personalidad
conferida y con las facultades debidamente otorgadas y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 125 fraccién | de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de México y facultades de Autoridad Fiscal que me confiere el articulo 16 del Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios; y facultades concedidas en términos de los articulos 1,3,12,13 y demas
relativos aplicables del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; articulos 34 fraccion |, 35, 36, 37
y 39 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, y con las facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su
cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién y primera sesién ordinaria de Consejo Directivo del Organismo,
celebrada en fecha 01 de enero de 2025, articulos 25 fraccién IV y 50 del Reglamento Interno de Organizacion vy
Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccién
lll, en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil veintidés, siendo competente para conocer las irregularidades que
puedan existir y a fin de determinar posibles créditos fiscales a su nombre o de su representada y asimismo solicitarle
acredite el cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones fiscales, se ordena la Restriccién de los Servicios
Hidrosanitarios, conforme a lo establecido en los articulos 70 fracciones |, Il y lll, 79,81, 153, 155, 158, 157, 158 y159dela
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios a efecto de requerirle a Usted, en calidad de usuario de los servicios
que presta éste Organismo y por las posibles violaciones incurridas y con fundamento en los articulos 14, 16 y 31 fraccién IV
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México, 47 fraccién VIl y 357 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios a usted
atentamente me dirijo para exponerle:

Visto lo anterior y en virtud de haber hecho caso Omiso a los Requerimientos enviados por este Organismo Operador, asi
como no haberse presentado al Desahogo de su Derecho de Audiencia, el dia del mes del afio dos mil
veinticinco, se da por satisfecho lo establecido en los articulos 113, 129, 130 y 131 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y toda vez que no obran elementos que acrediten el cumplimiento de las
determinaciones emitidas por parte del organismo, SE ORDENA LA RESTRICCION DE LOS SERVICIOS que recibe el
USUARIO en el domicilio antes citado, asi como la COLOCACION DE SELLOS, hasta en tanto efectie el pago total del
adeudo con motivo de la presente restriCCion. —=-=--=-=m-mmmmmmm e -

En consecuencia debera permitir el acceso a los CC.
Servidores Publicos quienes se identifican con credencial laboral nimero expedida por el suscrito
debidamente acreditados, al lugar donde se encuentra instalada la toma de Agua y Drenaje, a efecto de que se lleve a cabo la
Restriccién Ordenada, bajo el apercibimiento de no hacerlo se aplicaran medidas de apremio y disciplinarias que establece
el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. - -m-- e

Sin otro particular y manifestando el compromiso de este Organismo con los usuarios, para proporcionar la facilidad de que
se regularice en dichos adeudos, usted puede asistir a convenir en la oficina central del Organismo, en el Departamento de
Alto Consumo ( Comercial e Industrial), de la Gerencia Comercial, ubicada en Avenida Isidro Fabela No. 72-A, Barrio de
Nativitas, Tultitlan, Estado de México y evitar con ello le sean embargados bienes bastos y suficientes que garanticen
crédito fiscal principal, asi como sus accesorios.

ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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AVISO DE CANCELACION DE SERVICIOS

Tultitlan, Estado de México, a del mes de del ano dos mil veinticinco.

NUMERO DE EXPEDIENTE: OPD.APAST/GC/DAC/EXP/0001/2025

USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:

DEL INMUEBLE UBICADO EN

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, en mi cardcter Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México, personalidad conferida y con las facultades debidamente otorgadas mediante nombramiento de
fecha primero de enero de dos mil veinticinco, en su caracter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y
facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacién
y primera sesion ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, de fecha 01 de enero de 2025; y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 125 fraccién | y 126 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico y facultades de Autoridad Fiscal que me confiere el articulo 16 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; y facultades otorgadas en términos de los articulos 1,3,12, 13 y demaés relativos
aplicables del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; articulos 34 fraccién |, 35
y 38 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, y con las facultades debidamente otorgadas en
los articulos 25 fraccién IV y 50 del Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tultitlan, México, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccién
Ill, en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil veintidés, hago de su conocimiento lo siguiente:

Elarticulo 72 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios establece como obligacién contar con
un CONTRATO Y MEDIDOR por cada predio, giro o establecimiento, una toma de agua independiente, esto
aunado con la obligacion de pago por los servicios de suministro de agua, drenaje, saneamiento y
alcantarillado en términos de lo establecido en el articulo 129 del Cddigo Financiero del Estado de Méxicoy
Municipios, articulos 155, 156, 157 158y 159 de la Ley del Agua para los Estados de México y Municipios.

Derivado de todo lo anteriormente expuesto y fundado en los preceptos legales invocados, y toda vez que de
la busqueda realizada en los archivos del Organismo, se desprende que no existen registros de gue usted
como usuario, propietario y/o poseedor de éste inmueble, se encuentre conectado a la red de agua y/o
drenaje de forma autorizada, por lo que SE LE CONCEDE EL TERMINO DE TRES DIAS NATURALES contados
a partir de la notificacion del presente aviso para que exhiba la documentacidn necesaria que acredite los
pagos por derechos de conexion de agua y drenaje, que se encuentre dado de alta en el padrén de usuarios
del Organismo, con el apercibimiento de que en caso de no hacerlo en el término que se le ha concedido SE
REALIZARA EL CORTE DEFINITIVO DE EL/LOS SERVICIO(S) QUE NO SE ENCUENTRE(N) DEBIDAMENTE
ACREDITADA(S).

En virtud de lo anterior, se le invita para que acuda a las oficinas del Organismo ubicadas en Avenida Isidro
Fabela, numero 72-A, Barrio Nativitas, Tultitlén, Estado de México, en el Departamento de Alto Consum
(Comercial e Industrial), a efecto de regularizar su situacién por la conexién de agua, y/o drenaje y consu
respectivos.

EVITE EL CORTE DE LOS SERVICIOS

ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

del Municipio de Tultitlan, México.
FERBONAGHE RECIEE NOTIFICADOR-EJECUTOR
mmm:?mbm y firma Nombre y firma

€8 5558883333 B2 . MR sicorabeia7-ACol Barrio Nativitas



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
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ORDEN DE CANCELACION DE SERVICTOY

Tultitlan, Estado de México, a del mes de del afio dos mil veinticinco.

NUMERO DE EXPEDIENTE: OPD.APAST/GC/DAC/EXP/0001/2025

NUMERO DE CUENTA: OMISO
USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:

DEL INMUEBLE UBICADO EN:

FUNDAMENTACION

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz, Gerente Comercial del Organismo Pblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México, personalidad y facultades debidamente conferidas en
términos de lo dispuesto por los articulos 125 fraccién | y 126 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México y facultades de
Autoridad Fiscal que me concede el articulo 16 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; y en términos de los articulos
1,3,12,13 y demas relativos aplicables del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; articulos 34 fraccién l,
35, 36 y 37 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, y con las atribuciones en su caracter de autoridad fiscal, bajo la
personalidad y facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del orden del dia de la sesién de instalacion y primera
sesion ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, celebrada en fecha 01 de enero de 2025, articulos 25 fraccién IV y 50 del
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16,
Volumen 1, Seccion Il en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil veintidds, dentro del cual se me facultd para ejecutar los actos
de autoridad fiscal que le corresponden a esta Descentralizada, asi como para elaborar el padrén de las comunidades que cuenten
con el servicio de agua potable y alcantarillado y de aquellas que carezcan del mismo, en apoyo por lo preceptuado en los articulos 14,
16 y 31 fraccion IV de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 129 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, Articulos 71 y 72 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, y articulos 36 Fraccién VI, 38 y 39 del
Reglamento Interno de Infracciones y Sanciones para el desperdicio de Agua en el Municipio de Tultitlan, Estado de México, hago de su
conocimiento lo siguiente:
El articulo 72 de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios establece como obligacién contar con un CONTRATO Y
MEDIDOR por cada predio, giro o establecimiento una toma de agua independiente, esto aunado con la obligacién de pago por los
servicios de suministro de agua, drenaje, saneamiento y alcantarillado establecido en el articulo 129, 130 Y 130 Bis, del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios. No omito mencionar que el articulo 155 y 156 de la Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, ESTABLECE LA PROHIBICION DE INSTALAR O REALIZAR EN FORMA CLANDESTINA CONEXIONES A LAS
REDES DE DISTRIBUCION. - - -

MOTIVACION

Que una vez que ha transcurrido el plazo que le fue concedido para acudir al Organismo para presentar la documentacién que le
acredite estar conectado al servicio de agua y/o drenaje de forma autorizada y de que no existe constancia alguna de que haya dado
cumplimiento a lo solicitado, ya que se realizé una bisqueda en el sistema Operativo del Organismo, y se desprende QUE NO EXISTEN
REGISTROS DE QUE USTED SE ENCUENTRE CONECTADO A LA RED DE AGUA Y/O DRENAJE DE FORMA AUTORIZADA, por lo que se
acuerda lo siguiente:

Se comisiona a los CC. ’
NOTIFICADORES-EJECUTORES adscritos a este Organismo, quienes se identifican con credencial laboral nimero ,
expedida por el suscrito para que de manera conjunta y/o separada se constituyan en el domicilio al rubro sefialado y realicen el corte
de el/los servicio(s) que no se encuentre(n) debidamente acreditada(s), ubicada(s) dentro del predio al rubro sefialado, de la(s)
cuél(es) no se haya(n) acreditado su debida autorizacion dentro del término que les fue concedido, con el apercibimiento de que en
caso de oponer resistencia a la ejecucién del presente acuerdo, con fundamento en el articulo 19 fraccién IV del Cédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de México y Municipios, se hara uso de la fuerza publica para hacer cumplir la
presente determinacién, ASI MISMO, SE LE APERCIBE PARA QUE EN CASO DE REINCIDIR EN LA CONDUCTA ANTERIORMENTE
DESCRITA, ESTE HECHO SE TOMARA EN CUENTA COMO AGRAVANTE EN LA IMPOSICION DE LA MULTA ECONOMICA
CORRESPONDIENTE, ESTO CON INDEPENDENCIA DE LAS RESPONSABILIDADES PENALES A LAS QUE PUDIERA SER SUJETO, por lo
que se le solicita ACUDA DE MANERA INMEDIATA al Organismo para regularizar su situacién, en el Departamento de Alto Consumo
(Comercial e Industrial), déndose de alta en el padrén de usuarios del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de lo
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México y realice los pagos por derechos de
conexién de agua y/o drenaje a los que estd obligado.-- e i

Asilo acordé y firma

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlén, México.

£ 5558883333 &5 - M8\ 'sidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas
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Tultitian, Estado de México, a tres del me fu(m el ano dos mil veinticinco.

ACUERDO DE ARCHIVO

Visto por el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tultitlan, México, el estado que guardan los autos del expediente citado al rubro, de los cuales se desprende que el “ ", con numero de

cuenta , inmueble ubicado en , TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, se presenté usuario ante esta Autoridad con la

finalidad de dar resolutivo a su situacién, derivado del Desahogo de su Garantia de Audiencia, misma que fue realizada el dia ocho de junio de dos

mil veinticinco.

RESULTANDO
En el @mbito de las atribuciones de esta Gerencia Comercial, tiene la obligacion de estudiar de oficio los hechos sometidos a su competencia, en
cumplimiento a los principios de oficiosidad y buena fe, establecidos en el articulo 3 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México, con el objeto de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la procedencia de iniciar o no el

procedimiento administrativo correspondiente.
CONSIDERANDO
l.- Lic. Miguel Angel Herndndez Cruz, en mi caracter de Gerente Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, es competente para conocer y resolver el presente
asunto de conformidad, con las facultades debidamente ctorgadas en términos de lo dispuesto por el Articulo 34, 35 y 38 de la Ley del Agua para el
Estado de Mexico y Municipios, 16 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; 1, 3, 12, 13, 15, 26, 32, 36, 38, 106, 107, 111, 112, 113,
114, 123 y demas relativos aplicables del Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México; y articulos 25 fraccién IV, 50 y 53 del
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlén, México, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Seccién Ill, en

fecha treinta y uno de marzo del afic dos mil veintidds.

Il. Del analisis de todas y cada una de las constancias que integran el expediente en estudio, mismo que se realiza de acuerdo a las reglas de la
légica y sana critica, se desprende que habiéndose presentado el usuario a este Organismo, con la finalidad de dar solucién a la presente en

controversia, inmueble en el cual se presumia que constaban irregularidades tales como , por lo que

derivado de lo observado en el predio, asi como de las pruebas obtenidas, fue amonestado verbalmente y éste manifestd tener la intencién de

regularizar su situacién, por lo que se solicita realizar . haciendo el pago correspondiente el dia

, hoja de referencia anexa al presente expediente, en virtud de lo expresado, se concluye que no existen elementos ni

materia que constituyan responsabilidad administrativa por parte del Usuario; en razén de lo anteriormente expuesto se determina, cumple con la

obligacién de reparar el dafio, derivado de los hechos denunciados en el presente asunto.

Ill. El Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial), determind dar por finalizado el expediente, ya que no se muestra accién que implique

infraccidn, por lo que se da por concluido el presente asunto, registrado bajo el nimero progresivo PROC.OPD.APAST/GC/DAC/0000/25, -----------

En virtud de lo antes expuesto y fundado, se:

———————— ACUERDA-

PRIMERO. - Notifiquese personalmente el presente acuerdo al

TERCERO. - Archivese este expediente como asunto total y definitivamente concluido.

Asi lo acordé y firma el Lic. Miguel Angel Herndndez Cruz, Gerente Comercial del Organismo Pudblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitldan, México, guien actla asistido del Lic. Gerardo Eliseo Tenoriy

Gudino, adscrito a éste Organismo con el cargo de Jefe del Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gerente Comercial

Lic. Gerardo Eliseo Tenorio Gudifio
Jefe del Departamento de Alto Consumo
(Comercial e Industrial)

EEM/MAKC/ GET Gideuc
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ANEXO 32

T B

<) APAST EstadoB. de C

Imestral

ta

Fecha Limite de Pago

10 de Marzo 202s.

No. 007954

Escanea tu cédigo QR
¥ PAGA DIRECTAMENTE EN LINEA

Total a Pagar $2,550.47

Datos del usuario

G Propietario/Usuario/Pepresentante Legal
ALICIA BANDA GONZALEZ

49894
10000840

Domicilio

. Uepto

SANJOSECP§

Tipo de Usuario
Servicio Medido DOMESTICO

Datos de| medidor

Numero de Medidor

05004103

Lectura Inicial 1004
Lectura Final 985
Consumo 0

Periodo de pago

Estimado usuario: ayudancs 3 servirte mejor, i tu lectura
2024/2 al 2025/1 Presenta anomalia favor de enviar fotografia de tu medidor con
la lectura visible al:

ZONA cENTRO: 55 19 38 98 4]
ZoMA suR: 5519 35 06 21

Adeudos Al2RSQI0SE de'@ggaudo

Pu-to de cobro autorizado

Multas 685.00 |
Recargos 113.00 |
Gastos de sjecucion 54285 {
Adeudo Actual 204,35 |
IVA 0.00

Conforme lo determina el Articulo 133 del Cédigo Financiero del Estado de Mé;
autoridad municipal o el organismo operador, notificara
bimestral; a falta de notificacién

Para la cuantificacién del consumo, el usuario reportard al Organisme de Agua APAST, mediante fotografia de su aparato med

xico y Municipios: () "La
al usuario el importe del consumo mensual o

idor; el
siguientes al bimestre que esté
reportando. (Articulo 29 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios)
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
/ SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL <) APAST
MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO. —~

INSTALACION O SUSTITUCION DE APARATO MEDIDOR

ANEXO 33

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

COLONIA:

NUMERO DE CUENTA: CONTRATO-:

TIPO DE USUARIO: DOMESTICO ( ) MIXTO( ) COMERCIAL ( ) INDUSTRIAL ( ) OTRO ( )
NUMERO DE MEDIDOR: DIAMETRO

MARCA: PRECINTO N°:

LECTURA AL INSTALAR: FECHA DE INSTALACION:

RECIBO DE PAGO DE DERECHOS DE MEDIDOR:

LO ANTERIOR EN TERMINOS DEL ARTICULO 133 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS QUE SENALA: LA
AUTORIDAD MUNICIPAL TENDRA LA FACULTAD DE INSTALAR, SUSTITUIR O REPARAR LOS MEDIDORES CORRESPONDIENTES, POR
MEDIO DEL PERSONAL CAPACITADO DEL MUNICIPIO, ORGANISMO OPERADOR O TERCEROS, AUTORIZADOS POR ESTA, A COSTA DE
LOS USUARIOS. LA AUTORIDAD MUNICIPAL O EL ORGANISMO OPERADOR, NOTIFICARA AL USUARIO EL IMPORTE DEL CONSUMO
MENSUAL O BIMESTRAL; A FALTA DE NOTIFICACION, EL USUARIO DEBERA SOLICITAR LA CUANTIFICACION CORRESPONDIENTE
RESPECTO DE LAS TOMAS DE AGUA POTABLE O DESCARGAS DE AGUA RESIDUALES QUE NO CUENTEN CON APARATO MEDIDOR, EL
CONTRIBUYENTE DEBERA SOLICITAR A LA AUTORIDAD MUNICIPAL U ORGANISMO OPERADOR CORRESPONDIENTE, SU INSTALACION,
VERIFICAR SU FUNCIONAMIENTO Y REPORTAR ANOMALIAS, DENTRO DEL MES O BIMESTRE SIGUIENTE AL QUE ESTE FACTURADO. POR
CONCEPTO DE DERECHOS DE INSTALACION, SUSTITUCION O REPARACION DEL APARATO MEDIDOR, SE PAGARA DE ACUERDO A LO
SIGUIENTE.

I POR LA INSTALACION O SUSTITUCION DEL MEDIDOR DE AGUA POTABLE: DOCE VECES EL VALOR DIARIO DE LA UNIDAD
DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE, TENIENDO EL USUARIO LA OPCION, DE ADQUIRIR EL APARATO MEDIDOR EN EL
ESTABLECIMIENTO QUE ELIJA, SIEMPRE QUE EL MEDIDOR REUNA LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS QUE APRUEBE EL
AYUNTAMIENTO O EL ORGANISMO OPERADOR DE AGUA, LAS CUALES DEBERAN SER DEL CONOCIMIENTO PUBLICO EN
ESTE ULTIMO CASO EL ORGANISMO PRESTADOR QUEDARA EXIMIDO DE REALIZAR REPARACION ALGUNA AL MEDIDOR,
SALVO QUE EL USUARIO LO SOLICITE A SU COSTA.

FIRMO DE CONFORMIDAD, QUE ME HA SIDO INSTALADO CORRECTAMENTE EL APARATO MEDIDOR DESCRITO Y QUE CO
A LA MARCA, LECTURA Y DATOS ASENTADOS, QUE NO EXISTE FUGA DE AGUA ALGUNA PROVOCADA POR LA INSTALACION DEL
APARATO MEDIDOR, AS[ MISMO, ME HAGO RESPONSABLE DEL CUIDADO Y BUEN USO DEL APARATO MEDIDOR Y SU
INFRAESTRUCTURA, REPORTANDO AL ORGANISMO DE FORMA INMEDIATA CUALQUIER ANOMALIA O PROBLEMA RESPECTO AL
ADECUADO FUNCIONAMIENTO A SU COSTA.

EJECUTOR USUARIO O PERSONA QUE ATIENDE LA TESTIGO (S)
VISITA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




FOLIO:
P GERENCIA COMERCIAL FECHA: 15-feb-25
l A An) B SOLICITUD DE MOVIMIENTOS AL PADRON No. DE CUENTA XXXX
‘ i ) 2025- zoz, CONTRATO: XXX
TIPO DE MOVIMIENTO I \ N EX O 3 4 MODIFICACION Em
DATOS GENE S
NOMBRE XXXX
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
JoomiciLio
CALLE NUMERO MANZANA LOTE
COLONIA
CP. TELEFONO
TIPO VIVIENDA VIVIENDA MEDIA
GIRO CLAVE CATASTRAL
DATOS DE CONTROL
TIPO DE USUARIO DOMESTICO TIPO DE SERVICIO SERVICIO MEDIDO

DIAMETRO TOMA

IPRIMER BIM. A PAGAR

DIAMETRO DRENAJE

IMARCA XHXKHAIIHKXKIKKKHXXKXXXXXXXXX  MODELO TIPO JOOOOOOXXKKX
SERIE XOOOOXXNXX XX XXX CAPACIDAD: XXX XXX XX FECHA DE INST . JOOCKOOOOOXXX KX XXX
DATOS A MODIFICAR
TIPO DE USUARIO DOMESTICO CUOTA FIJA
HNOMBRE
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DOMICILIO:
CALLE No. MANZANA LOTE
COLONIA
CP TELEFONO
E - MAIL TIPO DE VIVIENDA

memsmhnﬂmmesiemh.smmmdospwelm.mmmmtrr;c.nyrmzmnswuesuucnww

DOCUMENTOS

p—

C. USUARIO

PADRON, ARCHIVO Y PROCESOS
INFORMATICOS

ANGEL VELAZQUEZ ORTIZ

GERENCIA COMERCIAL

Lic. Miguel Angel Hernandez Cruz

FUNDAMENTO:

Mexico

Art 45 Facc. X de La Ley del Agua para el Estado de México, Art. 118 de Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

ESTE DOCUMENTO NO ACREDITA LA PROPIEDAD O POSESION



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
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AN EXO 35 CERTIFICADO

FOLIO: DG/GC/00001/2025-01-08

Ingeniero Eloy Espinosa Montoya, en mi carécter de Director General del Organismo Publico Descentralizado parala
prestacion de los servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México,
nombramiento otorgado por la Presidenta Municipal Constitucional de Tultitlan, México, Licenciada Ana Maria
Castro Fernéndez, mediante sesién de cabildo, de fecha primero de enero del dos mil veinticinco y con fundamento
en lo dispuesto en los articulos 135, 136 y 139 del Cédigo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de
México y articulo 8 Constitucional, facultad y atribuciones que me son conferidas de conformidad con los dispuesto
en el articulo 29 fraccién Il Inciso d) del Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo
Publico descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan México, por medio del presente y una vez que fue consultado el expediente con nimero de
cuenta 153998, se pudo constatar que la misma se encuentra inscrita a nombre de : XXX NOMBRE DE TITULAR DE
LA CUENTA XXX quien no presenta adeudo alguno de los servicios de agua potable y drenaje. Derivado de lo anterior,
no existe inconveniente alguno para expedir el presente:

CERTIFICADO DE NO ADEUDO
DE SERVICIO

De agua potable y drenaje en el inmueble ubicado en: AV. EX- HACIENDA LOS PORTALES, 9 It. A casa. 21 Col
FRACCIONAMIENTO LA PONDEROSA CP 54910, Tultitldn de Mariano Escobedo.

El cual cuenta con un uso de tipo: VIVIENDA MEDIA, asi mismo y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 8
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Capitulo Primero, Periédico Oficial, Gaceta Municipal
del Gobierno de Tultitlan, No. 27 de fecha 15 de agosto de 2022, se expide el presente certificado a peticién del
interesado para los fines y usos legales a que haya lugar a los 2025-01-08.

Ultimo pago registrado con fecha:2024-12-13 11:36:42

Comprendido hasta el periodo del (Bimestre-Afio): 2024-6
Observaciones:

Nota: Este certificado tiene vigencia de 60 dias, a partir de su expedicién.

ATENTAMENTE

Ingeniero Eloy Espinosa Montoya
DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

. Isidro Fabela 72-A Col. Barric Nativitas
AAANA APRS - Y = = 7 Y "
WWw.apast.gob.mx C.P. 54900 Tultitlan, México .



ANEXOQO 36

C“‘, ( —— PADRON, ARCHIVO Y PROCESOS INFORMATICOS
— VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE
CONTRATO ID FECHA DE PRESTAMO FECHA DE ENTREGA

NOMBRE DEL USUARIO:

COLONIA:

NOMBRE DEL SOUCITANTE:

DEPARTAMENTO:

FIRMA DE SOLICITANTE:

TOTAL DE HOJAS




