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1. PRESENTAC16N

El desarrollo eficaz de los procedimientos a cargo de la Gerencia Comercial del Organismo Ptlblico Descentralizado  para la Prestaci6n
de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del  Municipio  de  Tultitlan,  Mexico,  tiene  como  base  la  revision  y
actualizaci6n 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  Icy  y
reg lamentarias correspondientes.

EI presente manual detalla en forma seouencial y cronol6giea las operaciones y actividades que se desarrollan en cada procedimiento
administrativo,  que tienen  a  su  cargo  las distintas areas de trabajo que integran  la  Gerencta  Comercial,  facilitando de esta forma  la
interacci6n entre la administraci6n pdblica y las o los usuarios de los servicios,  en un ambiente de armonfa,  eficiencia y transparencia,
que se refleje en la satisfacci6n de la ciudadania y en una mayor recaudaci6n de ingresos pdblicos.

Bajo  esta  tesitura,  es  fundamental  y  de  cafacter  obJigatorio  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  inducci6n  al  puesto,  asi  como  en  el
adiestramiento  y  capacitaci6n  del  personal;  son  base  del  analisis  y  revision  de  los  metodos  y  sistemas  de  trabajo,  para  promover
acciones de simplificaci6n administrativa y de mejora o reingenieria administrativa;  son la base de los sistemas de control y evaluaci6n
intema 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 admjnistrativo, la comunicaci6n que debe haber en el personal involucrado, que
permita realizar sus actividades y funciones de forma ordenada y sistematica; siendo tambien un instrumento de medici6n que asegura
la  calidad  del  proceso y  las  tecnicas  para  su  buena  ejecuci6n;  todo  con  el  fin  de alcaiuar excelentes  niveles  de  satisfacci6n  de  la
poblaci6n usuaria de los servicios que presta el Organismo y de mejorar los niveles de recaudaci6n de in resos publicos.
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3.    IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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5.    DESCRIPC16N DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.   ATENC16N DE CORRESPONDENCIA

1.1.        OBJETIVO

Ejercer eficazmente la  labor administrativa que realiza el area secretarial de la Gerencia Comercial al  reeibir,  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 esta, al precisar los procesos y actividades para simplificar y organizar el manejo de la correspondencia de entrada,
salida, seguimiento y la atenci6n recibida.

ALCANCE

Aplica a la persona Titular y a las o los servidores pdblicos adscritos al area secretarial de la Gerencia Comercial del Organismo Pdblico
Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultjtlan, Mexico.

1.2.         REFERENCIAS

Federal:
•     Constituct6n politica de los Estados unidos Medcanos (Titulo septimo prevenciones Generales, Articulo 1 34).
•     Ley deAguas Nacionales.
•     Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n poblica Gubemamental.
•     Ley General de Responsabilidades Administrativas.
•     C6digo Fiscal de la Federaci6n ITitulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de tos Contribuyentes).

Estatal:
Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico
Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Mexico ITitulo Primero Capitulo Onjco disposiciones Generales).
Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios. Titulo Segundo, Seoci6n Sexta de los Organismos Oper
Ley de Transparencia y Acoeso a la lnformaci6n Pdblica del Estado de Mexico y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

ores de Agua).
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•     C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios  (Tltulo  Segundo  de  ]os  Principios  de  cafacter  Fiscal,  Capitulo  Primero  de  las
Disposiciones  Generales;  Capitulo  Tercero,  de  los  Derechos  y  Obligaciones  de  los  Contribuyentes;  Titulo  Tercero,  Capitulo  Primero
Secci6n  Primera; Titulo Noveno del Presupuesto de lngresos Capitulo Primero,  Segundo, Tercero, Titulo Decimo de los Servicios de la
Tesoreria, Capitulo Tercero de los Pagos.

•     Cedigo Administrativo del Estado de Mexico.
•     C6digo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.

Municipal:
•     Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027 en Materia Administrativa
•     Reglamento organico de la Administraci6n pdblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.
•     Reglamento  Inferno  de Organizaci6n y  Funcionamiento  del  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servieios

de  Agua  Potable,Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico, vigente.
•     Reglamento para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Pofab[e. Alcanfarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

1.3.       RESPONSABILIDADES
Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atenci6n y respuesta a la ciudadania, de la Direccj6n General.

•     Recibe,  registra,  revisa,  acuerda  y  tuna  a  la  Direcci6n  General,  Subdirecci6n  o  a  las  Gei'encias  compctentes,  La  correspondencia

ri:£jdsaecp%a:,ua:[eea.'ic%ne|%::£:C66onmqeu,ec,:?:rderechoproceda.
•     Acusa de recibido, registra, clasifica, presenta y recibe instrucci6n del GC, prepara respuesta o tuma a las distintas areas de trabajo para

preparar respiiesta; teniendo esta, revisa que la respuesta redna los requisitos necesarios y recaba firma o rdbrica del GC; y de requerirse
firma de Aha Direcci6n, La o el GC asume la responsabilidad de recabar la firrTia; y es la Alta Direcci6n quien firma y determina su entrega.

•     Dar seguimiento a la dooumentaci6n recibida y tumada para su atenci6n, tfamite a respuesta correspondiente.
•     Atender las acciones o actividades que le instruya la o el GC inherentes con el empleo, cargo o comisi6n.

•    Recibir documentaci6n, clasifica de acuerdo la instrucci6n y archiva en expediente comespondierte finalizando el tfamite.
•     Atender las actividades administrativas de apoyo a la Gerencia Comercial y las que le detemine la o el GC.

Gerente Comercial (GC):
•     Planear. coordinar y evaluar peri6dicamente el control y gesti6n de correspondencia.
•     Revisar, designar, atender e instruir para dar respuesta a la documentaci6n intema y extema recibida.
•     Firmar y va[idar oficios y documentos que requieren respuesta.
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1.4.        DEFINICIONES

Acuse de recibo:  Es la asignaci6n de un sello, folio, fecha, hora y rdbrica en un documento, mediante el cual se confirma la recepci6n
en la Gerencia Comercial.
Archivo en tfamite:  Es la unidad documental compuesfa por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tfamite de los sujetos obligados
Archivo en concentraci6n:  Unidad reaponsable de la administraci6n de documentos ouya consulta es espofadica y que permanecen
en 6sta hasta su destino final.
Correspondencia:  Documentos escritos a trav6s del cual se transmite informaci6n de manera directa para atenci6n o de conocimiento
a la Gerencia Comercial.
GC: La o el Gerente Comercial.
[nstancia privada: Toda persona fisica a juridica colectiva que requiere o demande un servicio.
Instancia pdb]ica: Cualquier dependencia federal, estatal, municipal o del propio Organismo APAST.
Servidor  PI]blico:  Es toda persona que desempefie  un  empleo,  cargo o comisi6n  en  el  Organismo  Ptiblico  Descentralizado para  la
prestact6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.
Organismo:   Se  entendefa  como  el   Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la   Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua   Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,  Mexico.

lNSuWIOS:
Oficjos.

•     Tarjetas informativas.
•     Circulares.
•      Solicitudes.
•     Peticiones.
•     Escritos.
•     Memorandums.
•     Expedientes.
•     Archivo eri tfamite.
•     Archivo en concentraci6n.
•      Minutario.
•     Todos los dooumentos dirigidos a la Gerencia comercial
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1.5.        RESULTADOS:

Atender oportunamente y en forma corTecta la correspondencia que ingresa a la Gerencia Comercial,  cumpliendo con las disposiciones
legales en la materia, creando el archivo en tramite y/o en concentraci6n de la Gerencia Comercial.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS
•     Atenci6n y respuesta a solicitudes, proceso que tiene a su cargo el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atenci6n y Respuesta a

la Ciudadania, dependiente de la Oil.ecci6n General.
•     Los  procesos  de  control  de  correspondencia  que  tienen  a  su  cargo  las  areas  secretariales  de  la  Direcci6n  General,  Subdirecci6n,

Gerencias de Administraci6n y Finanzas y Gerencja de Operaci6n y Construcci6n, inherentes con la Gerencia Comercial.

1.6.        POLiTICAS:
>   Todo  documento y/o  correspondencia  que  se  reciba  en  la  Gerencia  Comercial  debefa  acusarse  de  recibido,  contar con  ndmero  de

control y sello, firma de quien recibe, fecha y hora.

>    EI horario de recepei6n de corTespondencia sera de lunes a viemes, 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 registrafa y clasificafa toda la documentaci6n recibida.

>    Se  llevara  el  registro  de  la  documentaci6n  intema  que  se  genera,  en  medio  electr6nico]  a  fin  de  controlar  la  comunicaci6n  entre  las
diferentes areas.

•...tl
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1.7.        DESARROLLO

A
RESPONSABLE

rea Coordinadora de
Archivos y Oficina de Atenci6n

_  y__re§pye§ta a la Ciudadania

Area Secretarial de la G.C.

Gerente Comercial (G.C.)

Area Secretarial de la G.C.

Las distintas Unidades
dministrativas de la Gerencia

Comercial.

Area Secretarial de la G.C.

Gerente Comercial.

Direcci6n General

Las Unidades Administrativas
Gerencia Comercial

----7\`rea`6a-o-r-d=iFa-6ofa-Je-----

Archivos y Oficina de Atenci6n
j/[e+±p!±Lesta a la Ciudadania.

b-E§e-Rli5iT5T{-----`
Recibe  correspondencia  y  revisa,  estampa  sello  de  acuse,  dia,  hora  y  rubrica,  registra,  acuerda  y  turna  a  la
Direcci6n General, Subdirecci6n o a las Gei`encias competentes,  la correspondencia recibida pare que realicen
la atenci6n que por derecho proceda.
Recibe correspondencia y I.evisa que concierna atender a la GC y de no ser asi la regresa; de ser asi, acusa de;
recibido  colocando  dia,  hora  y  rubrica;  registra  y  clasifica.  La  correspondencia  ordinaria  la  tuma  a  las  areas

y_ _a_gy_£[_l|pLrioritaria o relevante, presenfa ¥ recibe instrucci6n de la o el GC,

Recibe  correspondencia,  revisa  e  instruye  la  acci6n  a  emprender  y  que  area  de  trabajo  debe  atender  o
responder.

Prepara  respuesta  conforme a  la  instrucci6n  de  la  o el  GC  o  tuma  a  las  distintas  areas  de  trabajo  para  que|
tiendan o pi.eparen respuesta.

Reciben,  revisan,  atienden instrucci6n, establecen y emprenden las acciones a realizar para resolver o elabora
ficiodandolarespuestacorrespondiente.                                                   _           _        ____        ___   __   ___             .____  i

Recibe  y  revisa  que  redna  los  requisitos y  entrega  a  la  o  el  GC,  para  obtener  rubrica y  recibir  la  instrucci6n;
rrespondiente.

Recibe, revisa, rubrica y procede a obtener firma del Director General quien le instruye su entrega,

Recibe, revisa, firma e instruye poner el sello y la entrega correspondiente.

Reaibe-n- respues€a  u  oficio firmado y sellado y turnan  copias a  las areas  correspondientes,  para su  atenci6n
nocimiento  o  seguiniento;  y  entrega  acuse  al  Area  Coordinadora  de  Archivos  y  Oficina  de  Atenci6n  y

a la Ciudadania.

Recibe y realiza entrega de respuesta al pcticionario, y archiva.
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1.8.        DIAGRAMAC16N
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1.9.        FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

DOCUMENTACION  RECIBIDA

- \(-I !c-con-J"ol ue -Arm
scu]7`od.rm.cullelm^ --     t  col,\,-I-I  cm,.oLrme.Ffrmi-rna qs     e(in,,OI i"^rm cnBi OEmriECO-

.      FErn.LEiyE.7^tliiJI

+ - - Lrmme^LEx^itro u:-Am
t]rTmA iF rm.-cut -     I Ou,,,, ""-on*N.co®NF".nDI I-ffiif Nlnllut cm& af-C-

1 2 3I 4I 5 6 7

II

II

I

I

I

III

I

DOCUMENTAC16N
RECIBIDA EN LA

GERENCIA COMERCIAL

1 TIPO DE OFICIO

2 FECHA DE
RECEPC16N

3 NUMERO DE OFICIO

4 REMITENTE

5 DESTINATARIO

6 ASUNTO DEL OFICIO

7 SEGUIMIENTO DE  LA
RESPUESTA
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2.    PROGRAMAS DE REGULARIZAC16N FISCAL.

2.1.        OBJETIVO:
Promover  y  ejercer  programas  de  apoyo  a  la  regularizaci6n  de  obljgacjones  fiscales,  previa  propuesta  de  la  Gerencia  Comercial,
aprobacion del Consejo Directivo, autorizaci6n del Ayuntamiento y publicaci6n correspondiente en el peri6dico 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/a contribuyentes que
pretenden regularizar o pagar sus ± per sends de agua prfabe y drenaie, apoyados en los programas de regularizaci6n, o estimulos
fiscales: acciones que contribuyen a mejorar la eflciencia comercial.

2.2.        REFERENCIAS:
•     Constituci6n politica de los Estados unidos Mexicanos.
•     Constituci6n del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformact6n pt]blica.
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley de lngresos de los Municipios del Estado de Mexico para el Ejercicio Plscal correspondiente.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, ndmero 118, Tomo CCxvlll, 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 Recepci6n de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecjdas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

•     Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento oTganico de fa Administraci6n pdblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.
•     Reglamento  lntemo  de  Organieaci6n  y  Funcionamiento  del  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicjos

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico, vigente.
•     Reglamento  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de Agua  Potable,  Alcantarillado,  y  Saneamiento  del  Municipio  de  Tultitlan.

vigente.
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2. 3.       RESPONSABI LI DADES :
Gerencia Comercia[:

•     Planea,  disefia,  dirige  y  promueve  los  programas  de  regularizaci6n]  otorgando  estlmulos  fiscales  para  su  correcta  aprobaci6n  y
aplicaci6n, con el fin de abalir el rezago en el pago de derechos de agua, drenaje y alcantarillado.

•     Presenta  por  escrito  a  la  Direoci6n  General  y  Subdirecci6n,  la  propuesta  formal  para  implementar  los  programas  de  regularizaci6n
otorgando estimulos fiscales    debidarnente fundados y motivados; y de ser aceptados, se someten al analisjs, disousi6n y aprobaci6n del
Consejo  Directivo;  de ser aprobados se  someten  a  autorizaci6n  de Ayuntamiento;  y de ser autorizados  se realiza  la  publicaci6n  en  el
Peri6dico Oficial "Gaceta Municipal".

•     Autoriza mediante requisici6n de compra los materiales y suministros que ocupafa para difundir dicho programa.
•     Coordina,  supervisa y valida que los  programas de  regularizaci6n  o de estimulos fiscales  autorizados,  sean  cargados y aplicados de

forma correcta, legible y precisa en el Sistema de cobro.
•     lnforma y hace extensiva a las areas que conforman la Gerencia Comercial, Ios programas y campahas aprobados.
•     Elabora el lnforme 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  difusi6n debidamente  fundado  y motivado.
•     Elabora la requisici6n de materiales a utilizar para la difusi6n del programa autorizado.
•     lntegra el expediente del programa de regularizaci6n, con todos los documentos ordenados 16gica y cronol6gicamente.
•     Reproduce y distribuye el oficjo del programa autorizado a las areas correspondientes para su atenci6n.
•     AI finalizar la campafla, elabora el formato trimestral PbRM, con suficientes evidencias.
•     Actualiza las fracciones que competen a los programas de regularizaci6n en la plataforma lpoMEX.

Departamento de Tecnologias de la lnformaci6n y Comunjcaci6n:
•     Realiza  el  diseflo,   publicaci6n  e  impresi6n  del   programa  de   regularizaci6n  fiscal  autorizado,   asi  como  la   rotulaci6n  de   barda

colocaci6n  de  mantas  y  disejtos  de  spot   para  el  perifoneo,   publicaci6n  en   la   pagina   oficial  del   Organjsmo  y  difusi6n  en   redes
sociales correspondientes.

\

Direcci6n General:
•     Recibe  y  analLza  la  propuesta  del  programa  de  regularizaci6n  y  de  considerarla  adecuada,  convoca  a  los  integrantes  del  Consejo

Directivo a una Sesi6n Ordinaria o Extraordinaria,  para la aprobaci6n correspondiente y remite el acuerdo del Consejo para el analisis,
discusi6n y autorizaci6n del Ayuntamiento, mismo que instruye su publicaci6n oficial correspondiente.

•     Una vez autorizado par el Ayuntamiento el programa de regularizaci6n, obtiene la Certificaci6n y/o la publicaci6n en el Peri6dico Oficial
"Gaceta Municipal", la cual envia al Gerente Comercial para que aplique el programa de regularkaci6n fiscal.

',A.
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2.4.       DEFINIcloNES:

8:::gj°oMDirnfipva::5argaa:om8B:gq:#;a#£x¥i:S:|#jaaedn|aeiqx:#yucnutyaamLe:::6:a:::i::n:s#asr,f::uJ:a:,=a.ryautor,zariosasuntos
relacionados  con  el  adecuado  manejo  y  desempeflo  del  propio  Organismo,  en  coadyuvancia  del  Director  General  y  sus  unidades
ad min istrativas correspondjentes.
Programa  de  regularizaci6n  fiscal:  Programa  de  apoyo  a  los usuarios  morosos  otorgandoles estimulos fiscales  y facilidades  para
regularizar sus adeudos o crfeditos 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 dereehos y sus accesorios legales.
Organismo:  Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, Mexico.
PbRM: Presupuesto Basado en Resur(ados Municipal.
Requjsici6n de Compra: Es la petici6n formal de algtln bien o servicio, necesario para el desarrollo de cierta actividad pdblica.
Sistema de cobro: Sistema electr6nico de cobra.
UIPPE:  Unidad de lnformacj6n, Planeaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n.

2.5.       INSuMOS:
Para la implementaci6n del programa de regufarizaci6n, se requiere:

•     lnformaci6n respecto a la antigoedad de saldos por zona y por colonia, emitido par el sistema de cobro.
•     Oricio para presentar la propuesta.
•     Prontuario de legislaci6n fiscal vigente.
•     Requisici6n de F`ecursos Materiales para la difusi6n de la campaha.

2. 6.       RES ULTADOS :
Difusi6n a trav6s de la impresi6n de volantes, lonas, pinta de bardas y redes sociales.
Aumento en la captaci6n de los ingresos pt]blicos por la prestaci6n de los servicios que realiza el Organismo.
Recuperaci6n de cteditos fiscales registrados en el Padr6n de Usuarios y abatimiento de la cartera vencida del Organismo.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS:
•     Control de Gesti6n lnstifucional.
•     Eventos.
•     Ejecuci6n del presupuesto de Adquisiciones.
•     Convenio de pago en plazos o en parcialidades

RE=
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•     Cobranza General
•     Contrataci6n de servicios

2.7.        POLiTICAS:
>    Los  programas  y  campafias  de  regularizaci6n,  que  impliea  el  otoTgamiento  de  estimulos  fiscales,  son  aplicables  a  quienes  decidan

regularizar sus adeudos o pago de derechos por los servicios de suministro y/o contrataci6n de los servicios de agua potable y drenaje,
en los terminos y condiciones que para tal efecto se autoricen.

>    Debera contar con una vigencia definida para su aplicaci6n.

>    En ninguno de los casos, los programas y campafias de regularizaci6n o estimulos fiscales autorizados, pod fan referir a un cobro menor
de  las tarifas  contempladas en  el Cedigo  Financiero del  Estado de Mexico y  Municipios;  a  en  su  caso,  a  lo dispuesto en  el  Peri6dico
Oficial "Gaceta del Gobiemo Libre y Soberano del  Estado de Mexico",  Decreto relativo a las Tarifas Diferentes a  las establecidas en el
C6digo  Financiero  del   Estado  de  Mexico  y  Municipios,   aplicables  para  el   Municipio  de  Tultitlan,   Mexico,   del  ejercjcio  fiscal  que
corresponda.

`-..- `                                     -:---
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2.8.        DESARROLLO

No. Rceponsaiblo

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial

Djrecci6n  General y/o Secrctario
Tednico del Consejo Directivo y

Subdircei6n

Direcci6n  General y/o Secrctario
Tecnico del Consejo Directivo

Consejo Directivo

Direcci6n  General y/o Secretario
Tecnico del Consejo DirectivoAyuntamiento

Secretario(a) del Ayiintam iento

Director General y/o Secretario
Tecnico del Consejo Directivo

Gerencia Comercial

Planea

Doscripci6n dotallada do la actividad

y  disefia  la  propuesta  del  programa de  regularizaci6n  fiscal,  con  los estimulos fiscales
tg_rgar e_n_L±n£_ficio de guienes decidan estar al corriente`er!_el._pegg de sus derechq_s_.
nvia  la  propuesta  del  programa de  regularizaci6n fiscal  al  Director General y al  Subdjrector,
on  la  respectiva  exposici6n  de  motivos;  y  de  ser  aceptada,  se  someta  a  consideraci6n  y

aprobaci6n de los inteLgrantes del Conseig _PipgQiy_Q gel
ecjben  la  propuesta  y  la  analizan,  de  no  aceptarla  proceden  a  comentarla  con  el  Gerente
omercial  para  ajustarla  o  rechazarla;  de  aceptaria,  la  o  el  Director General  y  Secrefario  del
onsejo   convoca   a   los   integrantes   del   Consejo   Directivo   a   una   Sesi6n   Ordinaria   y/o

Extraordinaria,  para                  someter a consideraci6n y/o en su caso aprobaci6n el programa d
Enizacth.

Presenta   y   solicita   al   Consejo   Directivo   la   aprobaci6n   de   la
regularizaci6n, exponiendo los motIVos que dan lugar.

propuesta  del  -6F65in

naliza.  discute  la  propuesfa  y  procede  par  unanimidad  o  mayon'a a  aprobar  a  rechazar
propilesta.  En  caso  de  no aprobarse,  se  reprograma  y   reformula  la  propuesta;  de  aprobarse,
e   instruye   a   la   a   el   Director  y/o   Secretario  del   Consejo,   promueva   el  Acuerdo   ante  el
ELuntamiento.                                                                                _   _  _
olicita a la Secretaria del Ayuntamiento considere el punto de acilerdo del Consejo Directivo para!

la  pfoxjma seston  ordinaria a extraordinaria  de Cabik]o,  para  que sea analizado,  discutdo y en  su(
so_a_u_tg_rizadop_9r en Sesi6n de Cabildo.

naliza,  djscute y  en  su  caso,  autoriza  a  rechaza  la  propuesta.   En  caso  de  no  aprobarse
reprograma  y    reformula el punto de acuerdo,  para que sea aprobado por el Consei.o Directiv

de autorizarse, se instruze__s~u_p_u_bJica£L9rLz difusi6n en elj2eriedico oficial Gaceta Municip_a!._
evanta Acta de la Sesi6n de Cabildo donde figura el punto de acuerdo autorizando el progra
e regularizaci6n fiscal. emite certificaci6n del punto de acuerdo de Cabildo,  misma que entreg

a la a el Director General del APAST; e instruyej29_tis_cELo_si±±j2±±iblicaci6n.                           ____  _    .____
Recibe Certificaci6n del Acuerdo de Cabildo y dias despu6s un ejemplar de la Gaceta Municipal
onde figura  la publicaci6n  del acuerdo autorizando el  programa de  regularizaci6n del  ejercieio
scal  correspondiente,   mismos  documentos  que  entrega  en  forma  inmediata  a  la  Gerencia
omercial.
ecibe  copia  de  la 5irifia=aiah--dEi--A€u`6rTo-a6-6a6i-ia-6.-d6fide---st

izaci6n fiscal y despues un ejemplar de la publicaci6n de 6ste en
e  inmediato  instruye y  solicita en tiempo y forma a  las areas corres

entar la difusi6n masiva del orcrarama de reoularizaci6n fiscal

autonea  el  programa  d
\._.--.

Gaceta  Municipal;
tee, el apoyo pa
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epartamento de Tecnologias de la
lnformaci6n y Comunicaci6n

Gerencia Comercial

La o el Usuario

Gerencia Comercia I
Gerencia Comercial

__ELnJle±J2PS9gLmjfipts2

ealiza disef`o,  publjcaci6n e impresi6n del programa de regularizaci6n  fiscal;  la  rotufaci6n d6
rdas,  colocaci6n  de  man fas,  disef`os de  spots  para  perifoneo y  publicaciones en  la  pagina
cial del Orga_n_i§mp,__a_s_i como en las redes sociales

ealiza mesas de trabajo con el personal de las areas de la Gerencia a su cargo, para informar
detallar   los   t6rminos   y   condiciones   de   la   operaci6n   del   programa   de   regularizaci6n

F_t_c_tri_z_a_dig+j2arasucorrectae|eg.u_giin=
Se presenta a realLzar su pago en las oficinas recaudadoras del Organismo.
Concluye la campafla en el periodo acordado y evaltla tos resultados obtenidos.

Entrega Formato PbRM correspondiente.

--+.
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2.9.      DIAGRAMAC16N.

cAivlpAfaAs DE DIFusi6N
GE REI`TE  COIut ER CIAl.

col.on GEi`\-n^L v/aseckEri^RIO
CcmisE. o Di Ret=7.`ro c^eiLi]o eel SECRET^RIA -
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MEDIC16N:
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n 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 lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso
de recursos ptiblicos, esta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales, con lo cual la evaluaci6n adquiere una
alineaci6n   horizontal en el proceso de planeaci6n.

2.10.    FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

+gr             fife
REouisiciow DE REcuFtsos MATEmALES        5

tmLlt".Oito eoueiT|»Tz
_.c-LA 1                FOuO   /107.

2-
in.~__on 4L,cmA^.-.m^escat3              inn          +___   __        --

c- -,Od-,L
-~---,----a

- --/
TT''
1'                   -I       ,

-Ac--T-.c--ioimL-iia-
".

-"

1.-Departamento que solicita el material.

2.- Fecha de solicitud

3.- Nombre, cargo y firma del solicitante

4.- Nombre, cargo y firma de la persona que
autoriza la compra

5.- Ndmero consecutivo

6.-Unidad de medida

7.- Cantidad Solicitada

8.- Descripci6n del material solicitado

9.-lndicar nombre y fecha de camp
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OFIclo PARA REALIZAR PROPUESTA

1
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3.   Procedimiento de Visita Domiciliaria para verificaci6n e inspecci6n de servicios

3.1.        OEWETIVO

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  comerdo,  asi  como  en  aquellos  casos  donde  se  supongan  que  existen  anomallas  o
inconsistencias que sean objcto de verificaci6n o inspecci6n.

ALCANCE

Aplica a la persona Titular de la Gerencia Comercial,  Departamentos de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificaci6n,  lnspecci6n
y Medidores, Departamento de Procesos lnformaticos, Padr6n y Archivo y Departamentos de Consumo zona Centre, Sur y Oriente, y asi
como a  las y los servidores pdblicos que  realizan visitas domiciliarlas para verificar e inspeccionar servicios de agua  potable y drenaje
con el fin de dctectar irregularidades a inconsistencias que deban corregirse.

3.2.       REFERENCIAS
•     Constitucj6n polftica de los Estados unidos Mexicanos.
•     Ley deAguas Nacionales.
•     Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pdblica del Estado de M6xjco y Municipios.
•     Ley del sistema Anticorrupci6n del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley delAgua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley organica Municipal del Estado de Mexico.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico.
•     Cedigo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
•     Reglamento de la Ley del Agua pare el Estado de Mexico y Munieipios,
•     Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento Organico de la Administraci6n Ptiblica del Municipio de Tultitlan,  Estado de M6xico. ©\
•     Reglamento  [ntemo de Organizaci6n  y  Funcionamiento del Organismo  PLlblieo  Descentralieado  para la  Prestaci6n de los  Servicios

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vieente.
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•     Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, ndmero 118, Tomo CCXVIll, 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 Pctable. Drenaje, Alcantarillado y Recepci6n de [os Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las estableeidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municjpios,  para el
ejercicio fiscal 2025.

3. 3.       RESPONSABI LI DA DES

Gerencia Comercial.
•     Es la responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos se lleve a cabo.
•     Ordenar visitas  domiciliarias  y/o  visitas  de  inspecci6n  de  acuerdo  a  las  disposieiones  legales  aplicables  y  a  su  particular  ambito  de

competencia.

Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercjal e Industrial), Verificaci6n, Inspecci6n y Medidores, Departamento
de Procesos lnformaticos, Padr6n y Archivo y Deparfamentos de Consumo zona Centro, Sur y Oriente.

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

•     Verificar el levantamiento de actas administrativas circunstanciadas respecto, a posibles faltas al marco normativo que rige la prestaci6n
de los servicios ptlblicos que son objcto del Organismo, par parfe de las y los usuarios o contribuyentes no domesticos.

•     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  verificaci6n  y/a  inspecci6n  de  servicios  comercio  e  industria,  domesticos  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  informaci6n  respecto  a  su  servicio  para  estar en  condiciones  de  otorgar  la  atenci6n  debida  para
proceder a regularizar inconsistencias y en su caso sancionar las anomalfas o faltas qile se presenten apegado a la normatividad y en el
estatus correcto.

•     Supervisar,  revisar,  documentar,  organizar,  registrar  y  archivar  la  ejeouci6n  de  inspecciones  y  actas  circunstanciadas  de  usuarios
comerciales e industriales.

•     Cabe sefialar que los Titulares de los Departamentos de AIto Consumo (Comercial e Industrial), Verificaci6n, lnsp
Padfon, Archivo y Procesos  lfrormaticos,  y Departamentos de Consumo zona Centro Sur y Oriente;  son  respo
modificar y actualizar el presente manual.

y Medidores, de
de establecer,
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Auxil iar Adm i nistrativo.
•     Programar rutas de inspectores y controlar folios de las mismas.
•     Supervisar,  revisar,  documentar,  organizar,  registrar  y  archivar  la  ejecuci6n  de  inspecciones  y  actas  circunstanciadas  de  usuarios

comerciales e industriales.
•     Generarel archivo en tramite.

Inspector/Ejecutor/Notificador.
•     Con la solicitud de verificaci6n e inspecci6n de usuarios, junto con sus anexos correspondientes, se trasladafa al domicilio indicado para

llevar a cabo la lnspecci6n.
•     Levantar actas administrativas cirounstanciadas respecto a posjbles faltas al marco normativo,  que rige la prestaci6n de los servicios

pdblicos que son objeto del Organismo, por parte de usuarios o contribuyentes no dom6sticos.
•     Realizar bifacoras diarias.
•     Portar en todo momento gafete y oficio de comisi6n que lo identifique como persona servidora pdbljca adscrita al Organismo.

3. 4.       DEFI NICION ES

Inspector:  Personal que labora en este Organismo, facultado por este y que cuenta con conocimientos y capacitaci6n necesaria  para
realizar la lnspecci6n.
APAST:  Organismo  Ptlblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  de
Tultitlan.
Precinto. Sello de seguridad para que no sea alterado el medidor.
uso de servicio comereial: Establecimientos Comerciales.
uso de servicio Industrial: Transformaci6n de Materias primas en acabado dentro de Empresa
Usuarjo: Es la persona que utiliza el servicio prestado par el Organjsmo,
Verificaci6n y/a lnspecci6n de  Usuarios:  Documento en el cual se asienta la exploraci6n fisica dctallada que se lleva a cabo en un
domicilio referido por una cuenta de usuario.

3.5.        INSUMOS

•     Equipo de c6mputo,
•     lmpresora, tinta.
•     Hojas blancas, folders, broches, hQias calca, plumas, marcadores.
•     Equipo m6vil de comunicaci6n (celular).



JAPAT§,an
Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de

REEEEZBilos Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento€rs A,tr", del Municipio de Tultitlan, lvlexico (APAST) C"-®„,e-,202S-2021

GERENCIA COMERCIAL
Elaboracj6mFebrm2025 lvIANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 27 do 182

•     Notificadores, lnspectores,  Ejecutores.
•      Unidad M6vil para recorridos.
•     Equipodetrabajo

3. 6.       RES U LTAD0

lncremento de la recaudaci6n.
Corregir las inconsistencias que presente la o el usuario.
Informaci6n veridica de su medjdor, precinto, tipo de uso del servicio.
Calidad de las aguas residuales que vierten al drenaje municipal.

lNTERACCION CON OTROS PROCEDIIVIIENTOS

•     AIenci6n de servicios informaticos.
•     Cobranza General.
•     Ejecuci6n del presupuesto de Adquisiciones.
•     Depuraci6n y Actualizaci6n del padfon General de usuarios.
•     Convenio de pago.en plazos o en parcialidades
•     lnstalaci6n de Medidores.
•     Procedimiento Administrativo para la lmposicj6n de sanciones.

3.7.       POLiTICAS

>    Unicamente se reciben peticiones de inspecci6n por parte de las y los usuarios y/o de los Departamentos de Alto Consumo (Comercial e
Industrial),  Verificaci6n,  lnspecci6n  y  Medidores,   Departamento  de  Procesos  lnformaticos,   Padr6n  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  Verificaci6n,
lnspecci6n y Medidores los sabados de 9:00 a 13:00 horas.

>    Las  inspecciones  oculares  se  hafan  dnicamente  por  personal  autorizado  y  que  porfe  su  gafete  de  comisi6n  a  la  vista,   per  el
Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial), Verificaci6n,  lnspecci6n y Medidores,  Departament
Padr6n y Archivo, asi como los Departamentos de Consumo zona Centro, Sur y Oriente.

de Procesos lnformaticos,
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>    El  tramite  da fa  inicio  por  la  petici6n  del  usuario  por  inconsistencias  que  el  mismo  observa  y/o  del  Departamento  de  Verificaci6n,
lnspecci6n 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 verificaci6n correspondiente.

>    Si no hay acceso al domicilio se dejafa citatorio.
>    En la Verificaci6n y/a lnspecci6n de Usuarios, se revisara;

•             El buen funcionamiento del aparato medidor.
•             La lectura real del medidor.
•            Que el precinto este bien instalado y en buen estado o si el precinto tiene inconsistencias.
•             Si el precinto ya cumpli6 con su vida titil se repondfa par 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 derivaci6n.
>   Tomar evidencia fotogratca o video, a traves de medios digitales para soporte de la misma sin que aparezca rostro de persona alguna.
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3.8.
No'

DESARROLL0
Responeable

Usuario(a)

Tltulares-de los Departamentos de Alto
Consumo (ComerCial e lndu8trial)

Verificaci6n,  Inspecci6n y Medidores,
Departamento de Procesce lnformaticos,

Padr6n y Archivo y Departamentos de
Consumo zona Centre, Sur y Oriente

_ ___  __ufo Auxiliar adrni_nistr_a9¥g_   __

Inspector(a)

Usuario(a)

6     I   Titulardel Departamento de AIto consumo
(Comerclal e Industrial) Verificaci6n ,

:I:¥;n:n:3:#€r:ehs:uP#er:6a:¥,gs¥no:;,
Centro.  Sur y Oriente y/o auxiliar

administrativo

Desc_tipcion
Podra realizar reportes o detectar inconsistenCias en su servicio proporcionado por este Organismo u otro motivo clue
considere,  solicjtafa a esta area que se lleve a cabo una inspecci6n al domicllio que corresponde la cuenta,  la cual
tiene un costo si es que la o el usuario esta inscrito al padr6n del Organismo

Con  base en las bitacoras de toma de lectura detectara inconsistenclas cle las ouales se requiera una revisi6n mas
detallada.
Reclbira  la  solicitud  segdn  sea  el  caso  y  recabara  los  datos  tales  como  ndmero  de  cuenta.  nombre,  dlrecci6n:  y
croquis de ubicaci6n que proporcionen los usuarios. A estas solicitudes. se le designafa su Formato de Verificaci6n,
para  posteriormente designar esta  inspecoj6n  al  personal  disponible qiie considere  pertinenfe y se  lleve a  cabo  la
recopilaci6n de evidencla y el llenado de los fomatos correspondjentes, los cuales consfan en original y copia

Con los formatos de verificacton y/o inspecci6n se presentafa al domicilio indicado, para venficar;
1. El tl.po de Llso del sorvlclo.
2. Las condjclones de la lnfraestructura hidrlca.
3. Ndm®ro de medldoi..
4. Ia lect`Jra que registra en ese momento.
5. Condiciones del medidor.
6. Cond[c]ones d®l pneclnto.
7. Realizar prLleba volumetrica pare veriflcar el buen funcionamlento del m®didor.
8. Algdn ueL]ario reportado como omiso, corroborar sl cLionta con Ice sorvic[o9.
9. Corroborar 8i e8 factlble una derivaci6n.
10. Recabar ov[dencia fotogfafica coma soporte.
Una vez cumplida y llenada correctamente la inspecoi6n debefa ser firmada de conformidad por la o el usuario y el
inspector que la realize mismo, de la oval se entregara copia al usuario y el original se entegafa al area.

Recibira  la  document8ci6n  y  acudira  con  la  misma  a  las  oficinas  del  APAST,  pare  solicitar  se  lleven  a  cabo  los
9justes conespendient?s.
Una vez -recibida la don.mentaci6n del  inspector se an-alizafa el tipo de anomalia que presenta la o el usuario para
IIevar a  cabo  los  ajustes  correspondientes  a  los datos  en  el  sistema  o  en  su case  llevar a  cabo  el  procedimiento
correspondiente para otorgar una respuesta al usuario.

Dependiendo del tipo de anomal[a o inoonsistencia que presente la inspecci6n se realizara;
El ajuste dentro del sistema si es por lectura dejando coma referencia los folios de fa inspeoci6n previo visto bueno
de la a el Jefe de Departamento.
Se cargafan los cobras vanos que justifiquen la inspeeci6n oomo derechos de medidor.  p
consumes de agua extemas (pipes) previo vista bueno de la o el Jefe de Departamento.
§_e _iriiSara e_I _prQcedimien_!q_po_r la fa_ng_ cgpftiq? per perte del usuano

cinto,  sanciones varias,
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3.9.        DIAGRAMAC16N
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MEDICION
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n 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
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del usa de recursos poblicos, esta
debe ser por periodos trimestrales,  semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

3.1o.        FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Verificaci6n y/o lnspecci6n de Servicios Comercio e
lndustria.

-H-:.=g:==¥_rag£=======-=^=^-,I
21",...*-:-'-A-A-,------,.-,1

f::1±-;::,1;=±:fl-=i=ii=-:-FIT::;.i-i;:?gig:i..a:...,:-1

5l:E.:F=t,_=i=m==.-.-I-.:.:
I.L±rri=_ `=Lro::=tr|ij_ -i=\ i=i!===i_____ __    _   _

l=-i=,¥==Li=;=.:`:-,7J£-I,

llil€"i+Td++n-r~th   -I I   I:.Lift...i

ELJLEEE+ELIEiHNEEi-EI[-

12
I .11_

'`    -14            -_   „'-:'.''`1-5'

E=                r                 I;I

13

lNSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
OBJETIVO: Detectar y corregir las irregularidades en los
servicios de agua potable y alcantarillado de cada
contribuyente.

Formato  que  debera  llenarse  junto  Con  el  inciso  anterlor,   por  subsecuente  deben  de
coincidir tos dates tornados en el citatorio.

No. Doscripci6n
1 Folio del tomato
2 Par quien foe solicitada la in8pecci6n
3 Fecha en ace foe realizada la insceccion
4 Nombre del u8uano
5 Direcci6n comoleta del usuerio
6 NI]mero de cuenta y contrato del usuario
7 Dinen8iones Gel local v condiciones de u8o.
8 Especificar los servieios con lee que cuenta el inmueble, asl coma indicar condiciones en concreto.
9 lndicar esDecfficaciones del aDarato medidor.

10
Anotai` tipo de uso del inmueble,  asi oomo datce que indiquen la cantidad de agua utilizada par cantidad de
Dersona8 o cantidad de serviclos.

11 Anotar si cuanta Con captadore8 de agua a cistema8 pars la acumuLacl6n de agua.

12
Se arota los comentarios, especificacrones, condiciones, anomalias con los que cuenta el predjo, el medidor, la
toma de aqua v el Drecinto.

13 Giro a acthiidad con la oue cuenta
14 Nombre v fima del ineoector aue reafiza la insoeccl6n Don oarfe del orqanismo
15 Nombre y finma del usuarlo o contribuyente que pemite el aooeso y acepla de oorfuiTnidad lo que

16 gra#:i:myo[rmadeuntestigoalmomentodelainspeca6n,puedeserporD\rtedelusuarioocontribuyenteode|

FJr\  fr
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Acta Circunsfanciada

-i
^ a T^_i[ 11 a Ll.?] I Z^J|.: . ^ 0 A
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Descri
1         Registrar ndmero de folio con8ecutivo.
2         Indicar hora, minutes, mes y afio.
3         Anotar domicilio.
4        Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.
5        Anotar ndmero de credencial del notificador, ejecutor y/o inspector.
6        Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia comercial.
7        Anotar los nombres de las personas que actuaran como testigos de

asistencia.
8        Anotar con que se identifican
9        Anotar nombre de la persona que atendi6 la diligencia.
10       En su caso registrar nombrede la empresa.
11        Anotarcon quese identifica.
12       Seflalar caracteristicas del inmueble.
13       Apartado para manifestar los hechos que esfan ocurriendo al momento de la

diligencia, especmcando a qiiien se deja citatorio o bien se hace consfar que
sera fijado por instructivo.

14       Anotarhoray minutosen losqueseasienta quese ha concluido la
diligencia.

15       Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector.
16       Anotar nombre y firma quien recibi6 el citatorio o bien especificar si fue fijado

por instructivo en su domjcilto.
17       Anotar nombre y firma de los testigos de asistencia.o\
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Bitacora diaria.
INSTRucTivo DE LLENAlro DE FORMATO

Llevar una relaci6n del trabajo diario que
ortot^ c[.rontoco.i                                                                                                  se entrega al departamento

O(.^rT^IoiTO a( ~TO corou`.a ((a..ticl^i ( Idxrsmuui No. Descripci6n-
1 Fecha de la verificaci6n e inspecci6nfto`A              ai(wT^       cl.a           ,  wotlAActhlEn.alml     caLon.A      oesmr^cmE!

o-o-o-  o   -c)-  o 2 Ntlmero de cuenta de usuario

3 Giro del comercio o industria

4 lnformaci6n del inmueble o nombre

5 Colonia del predio

6 Observaciones o comenfario de lainspecci6n

7 Nombre de la persona que lleno elformato

w fr . ch 4 qu\

§\¥E-rF \ ates--I- €|AapT     .  -2OzrF

Lic.  Mi

E     NCIACERCIAL>
\

'EKHN|'IACRCIAL DIE  caiAgTtDE;ct:iisaY°"t

u                   ernandez cruz Lic.  Migu                            andez cruz
ere       Comercia[ rente       merc ial

/ /      Elfbor6 /,/         Revis6 Aprob6
"

V„

©\#/
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4.   PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUC16N FISCAL.

4.1.       OBJETIV0
Instrumento  administrativo  legal  del  APAST,  para  hacer  efectivo  o  exigible  a  las  y  los  usuarios  morosos  u  omisos,  el  pago  de  sus
creditos 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  cfeditos  fiscales  y  realizar  la  restricci6n  o  suspension  de  servicios  en  terminos  de  las
disposiciones legales vigentes.

ALCANCE
Establecer el Procedimiento Administrativo de Ejecuci6n (PAE), que legalmente permita a la autoridad fiscal recuperar la cartera vencida
de derechos por la prestacj6n 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,  asf  como  a  los  servidores  ptlblicos  habilifados  para  ejercer  los  actos
administrativos,  relativos con la recuperaci6n de cfeditos fiscales de contribuyentes morosos y omisos en el pago de sus derechos por
los servicios de agua potable y drenaje.

4. 2.       REFERENCIAS
•     Constituci6n polftica de los Estados unidos Mexicanos.
•     Constituci6n polftica del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Ptiblica del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley delAgua para el Estado de Mexico y Municipios
•     Ley organica Municipal del Estado de Mexico.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico.
•     C6digo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
•     Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Bando del Municipal de TURAan 2025-2027.
•     Reglamento organico de la Administraci6n ptlblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.
•     Reglamento  lnterno de Organieaci6n y  Funcionamiento del Organismo  Pdbljco  Descentralieado  para  la  Prestaci6n  de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vigente.
•     Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, ntlmero 118, Tomo CCxvllI, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la

tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepci6n d
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexi
ejercicio fiscal 2025.

ue se aprueban las
os Caudales de

unicipios, para el
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4. 3.       RESPONSABI LI DA DES

Director (a) General.
•     Ejercer los actos de autoridad fiscal por si mismo o mediante delegaci6n de faculfades coma autoridad fiscal al Gerente Comercial.
•     Habilitar  o  comisionar  mediante  oficio  a  Notificadores,  Ejecutores,  lnspectores,  Verificadores  y  al  personal  de  campo  que  realiza  las

actividades de ejecuci6n.

Gerencia Comercial.
•     Es la responsable de verificar que el presente Manual de procedjmientos Adminjstrativos se cumpla.
•     Ejercer atribuciones en  cafacter de autoridad fiscal,  conforme  lo  dispone el  C6digo  Financiero del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  el

Reglamento [nterno de Organizaci6n y Funcionamiento del APAST y demas disposiciones aplicables.
•     Emitir documentaci6n con firma aut6grafa a electr6nica para el procedimiento,
•     Ordenar la restricci6n,  suspension temporal y cancelacj6n de servicios de agua o drenaje,  por la falta de pago de dos o mss periodos

debidamente notificados o per incurrir en uno o mss de los supuestos previsto en la Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios
y su Reglamento, asf come en demas disposiciones normativas.

Titulares de los Departamentos de Alto Consumo (Comercjal e Industrial), Consumo Zona Sur, Centro y Oriente:
•     Supervisar y revisar en todo momento el procedimiento llevado a cabo.
•     Dar atenci6n e inforrnaci6n 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 prooeda.
•     Elaborar y aplicar planes de trabajo para el abatimiento del rezago.
•     Aplicar el procedimiento administrativo de ejecuci6n a usuarios en rezago, confoTme a derecho.
•     Aplicar restricciones, conforme a derecho y controlar el material a utilkar.
•     Otorgar el derecho de audiencia a los usuarios en situaci6n de restncoi6n.
•     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.
•     EI  Procedimiento Administrativo de Ejecuci6n del APAST,  se sujeta a nofficact6n de dos o mss periodos, aviso

con acta circunstanciada aplicado a las y los usuarios con rezago en e] pago de derechos par servicios de agua
orden de  restricci6n
ble y drenaje.
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Auxiliar Admi nistrativo:
•      DiseFlo,  planeaci6n, distribuci6n, control y seguimiento del trabajo diario del area.
•     Llevar a cabo el registro, control y archivo de los expedientes iniciados, asi coma de la documentaci6n de lo actuado.
•     Se  llevafa  un control  por cada zona del  municjpio (centro,  sur y oriente),  se abrifa  un expediente en fisico que sera  resguardado cada

departamento,  asi como un  control en electfonico y su inmediato escaneo,  estos expedientes estafan conformados por los siguientes
documentos:  Emisi6n e impresi6n de la Notificaci6n de adeudo y de la Raz6n de Notificaci6n.

Notificador(a)/Inspector(avEjecutor(a).
•     Notificar dos o mss periodos de adeudo llenando la raz6n de notificaci6n, el aviso de restricci6n, Ia olden de restricci6n y levantar el acta

circunstanciada de hechos.
•     Llevar a cabo la diligencia pertinente para notificar o restringir el servicio.
•     Coordinar las rotas programadas para la entrega de documentaci6n,
•     Entrega de reporte diario de actividades.
•     Entrega personalizada del Aviso de Restricci6n y colocaci6n de un pegote foliado (pegote),  con la leyenda "TOMA DE AGUA POTABLE

EN PROCESO DE RESTRICCION".
•     Entrega  personalizada  de  la  Orden  de  Restricci6n  y  la  colocaci6n  de  un  pegote foliado,  con  la  leyenda  "TOMA  DE AGUA  POTABLE

RESTRINGIDA".
•     Portar en todo momento el gafete y oficio de comisi6n o habilitaci6n, para ejercer los actos de notjficaci6n y ejecuci6n fiscal del APAST.

4.4.       DEFINIcloNES
Credito fiscal:  Es la  obligaci6n fiscal determinada  en  cantidad  liquida  y debe pagarse voluntariamente en  la fecha  o dentro del  plazo
sefialado en las disposiciones respectivas.
Compensaci6n:  El fisco  y  el  contribuyente  son  acreedores y deudores  reciprocos.  Deben  compararse  las  cifras  correspondientes y
extinguirse la obligaci6n reciproca hasta el momento de la deuda menor.
Notificaci6n de adeudo: Es el acto mediante el cual se hace saber una resolilci6n a su destinatario.
Notificaci6n personal: Es aquel que se entiende con le persona destinataria del acto administrativo a notificar
Omisi6n: Dejar de cumplir con el pago de algt]n credito fiscal.
Pago: Significa cumplimiento de una obligaci6n ya sea voluntario, PAE o en parcialidades.

instrumento  legal  con el  que cuenta  la  autoridad fiscal  para  hacerPi.ocedimiento Administrativo de  Ejecuci6n  Fiscal  (PAE):  Es el
efectivo, de manera forzosa, el ctedito fiscal no pagado a garantizado en forma voluntaria por el contribuyent
para ellos.
Sistema de Cobro: Sistema electtonico de cobro.
Usuario con rezago: Usuario con una deuda mayor a dos bimestres.

n los plazos establecidos
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4.5.        INSUMOS:

•     Equipodec6mputo.
•     lmpresora, tinta.
•     Hojas blancas, folders, broches, hojas calca,  plumas, marcadores.
•     Notificadores, lnspectores,  Ejecutores.
•      Equipo m6vil de comunicaci6n (telefono celular).
•      Unidad M6vil para recorridos.
•     Equipodetrabajo

4.6.       RESULTADOS :

Lograr que  la  o  el  usuario  realice  el  pago  de  sus  adeudos  en  una  exhibici6n  o  en  convenio  de  pagos  para  liquidar sus  adeudos  en
parcialidades con el Organismo.
Fomentar, fortalecer e incrementar la recaudaci6n 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  creditos  fiscales  se  agregarian  conceptos  de  cobro  como
actualizacj6n, recargos, multas, gastos de ejecuci6n y el restablecimiento del servicio, etc.

lNTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

•     Atenci6n de servicios informaticos.
•     Cobranza General.
•     Ejecuci6n del presupuesto de Adquisiciones.
•     Depuraci6n y Actualizaci6n del padr6n General de usuarios.
•     Convenio de pago en plaros o en parcialidades.
•     Procedimiento de vlsita Domiciliaria para verificaci6n e inspecci6n de servicios
•     Procedimiento Administrativo para la lmposici6n de sancjones.
•     Restricci6n del servicio.
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4.7.      pOLmcAs:
>    Para realizar la notificaci6n 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 traves del sjstema de cobro.
>    El personal del Organismo acude a los domicilios de las y los usuarios para realizar las diligencias de notificaci6n correspondientes, de

manera personalizada, portando en todo momento el gafete y oficio de comisi6n.
>    En cada diligencia debe tomarse evidencia fotografica con la intenci6n de transparentar toda acci6n del personal del Organismo.
>    A las y los usuarios morosos en el pago de sus obligaciones fiscales, se le pod fa restringir o suspender los servicios y colocar los sellos

correspondientes.

4.8.     DESARROLLO

Puesto o Unidad
Administrativa
Titulares de los

Departamentos de Alto
Consume (Comercjal e
Industrial), Consumo
Zona Sur, Centre y

Oriente
Titulares de los

Depahamentos de Alto
Consumo (Comercial e
lndusthal), Con§umo
Zona Sur, Centro y

Oriente
Auxi liar admin istrativo

Notificador(a) Ejecutor(a)

6        I   Notlficador(a) Ejecutor(a)

Descripci6n

Determina los creditos fiscales por colonia, por zona o par inmueble.

Se emiten notificaciones de adeudo y los mandamientos de ejecilci6n expedido por el sistema de cobro.

Reeibe la documentacj6n eniitTda-, genera rdtasy _de§igna a las y los potificadQres el trapajo ? realizar
Se  ubica en el domicilio correcto,  entrega al usuario de manera personal la nctificaci6n de adeudo]  en caso
de no encontrar a la persona o que la diligencia se atienda por un menor,  dejafa citatorio de espera para el
dfa siguiente, dejando asentado los hechos y partioularidades para hacer valido el documento y dar fe de la

Se genera nueva visita al dia siguiente a entregar al usuario de manera personal la notificaci6n de adeudo,
en case de  no encontrar a la persona  se  notificafa con  la persona que atienda la a
visiblemente  menor de  edad,  se  dejafa  fijado  el  documento,  asentando  los  hecho
ambos ca§os, parahacer valido el documento
Recibe   las  notificaciones  y  se  ubicara  en

y dar fe de la visita.
el  domjcilio  corFedo,   en   caso  d-eT

ricia y si este fuera
partjcularidades  en

al  usuario  o  su
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Usuario(a)

Titular del Departamento
de Alto. Con§umo

(Comercial e Industrial),
Consumo Zona Sur.

CeT]tro_y.9_ri_e_Ete_ __    __

Usilario(a)

il

12

Titular del Departamento
de Alto Consumo

(Comercial e Industrial),
Consumo Zona Sur,

Centre y Oriente

Notificador(a) Ejecutor(a)

Notificador(a) Ejecutor(a)

Usuario(a)

Titular del Departamento
de Alto Consumo

representante legal, se precede a dejar la notificaci6n 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 supilesto de que el inmueble se
encuentre vacio,  lo dejafa fijado y  una copia con el vecino mss cercano,  siendo  preciso en  la redacci6n de
los hechos.
Regresa a[ dla siguiente en la hora establecida para rea[izar la notificaci6n, en case de no estar presente la o
el  usuarjo  o  su  representante  legal,  la  notificaci6n  se dejafa  con  la  persona que  atienda  la diligencia  o  se
fijafa por instructivo,  llenando para ello el acta

Se  presenta  en  el  Departamento,  con   la  finalidad  de  dar  finiquito  a  su  cfedito  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.

Con base en la dcoumentaci6n recibida realieafa los ajustes que a derecho den  lugar, debiendo integrar fas
pruebas en el expediente de la o el usuario.

Pago total o en parcialidades de su ci.edito fiscal.

Revisa cada  una de las cuentas,  en caso de no existlr reapuesta par la o el usuario para  liquidar el cfedito
fiscal. se encargafa de generar los avisos de restricci6n para ser entregados a las y los notificadores.

Recibe  los  avisos  de  restricci6n  y  se  ubica  en  el  domicilio  correcto,  en  caso  de  localizar  al  usuario  o  su
represenfante  legal,  se  precede  a dejar el  aviso de  restricci6n;  en  caso  de  no  encontrarse  ninguno  de  los
dos,  se  deja  citatorio  previo  con  la  persona  qile  se  encuentre  en  el  inmueble.  En  el  supuesto  de  que  el
inmueble se encuentre vaclo,  lo dejafa fijado y  una copia con  el vecino mss cercano,  siendo preciso en  la
redacci6n de los hechos.
Regresa al dia siguiente habil en [a hora esfablecida pare realizar la entrega del aviso de restrieci6n, en caso
de no estar presente la o el usuario o su representante legal,  el aviso se deja con la persona que atienda la

o _§_e_fiqa por inst_ruE!iy_Q±  u§pand_o para. _ello el a_cta corr?§ppp±ie_nte.

Pod fa efectuar el pago total o en parcialidades de su credito fiscal`

Revisa cada una de las cuentas,  En caso
I  fiscal,  s_e ?ncarga_r_a_dg_g_e_n_?Far

de no existjr respuesta  por la o-el usua
las 6rdenes de restricci6n Dara ser entreaados a las

iquidar el credito
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16

17

18

19

(Comercial e Industrial),
Consumo Zona Sur,

Centro y Oriente

N.,,ficad.r,a,E,eeutor(a,Enepccr.:bn?:af::;::e:g:a;,.g:e;eftF?f:y:af=ia?I,;:i:;::co:,I::ofTe'F:;:.#i::q!:d'e::geia:i:d::::#n;ii%:,ha;n::=bagodE:n:e:

I:u:p:u::o:par::d=:ue:Tgei!n#Teau?i:;:s:o,::ns:i:.:r::daac`:::o,::I,az:,|Jaa::,:e::adeT:i;s:dneeie::::6n|aesn:I:ando:
Notificador(a) Ejeciltor(a) no estar presente la o el usuario o su representante  legal, se procede a realizar la restricci6n del suministro

de agua hasta un 75% con la persona que atienda la diligencia o se fija por instructlvo,  llenando para ello el
Lac!a.`ap_r_re_Sp_qn_gig_ri_t_eL.   _     _

Notificador(a) Ejeciitor(a)   I  aa; -de -e-riba.rg-o -y -ei a-cTta -cTfa-un;'fa-n-ci;d:-del'ini;L;.

Nofflcador(a) Ejecutor(a)

20        ;                  Usuario(a)

En caso de que el credito quede firme y no se haya realizado el pago del cfedito fiscal pare usuarios de tipo
no domestico, la o el notificador ejecutor sehala los bienes embargables que tenga el deudor; i'ealizafa el

TLa6ei-i-najed6r-n6tirica-do-rlTav-aTra-ilfro-rirErFai-edh-tr6Ide-Ios

I  convocatoria pare el remate de bienes.
bienes embargados, asi como del avalu6 y la

Una  vez  que  se  haya  realieado  el  acta  de  adjudicaci6n  de  bienes  embargados  y  procedefa  al  pago  del
credito fiscal



J APAT§,an Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de
EEEEmlos Servicios de Agua Potaible, Alcantari]lado y Saneamiento¥ A,,+,{'m del Wlunicipio de Tultitlain, Mexico (APAST) a.tlme a- Ton-.2025-ZOZ7

GERENCIA COMERCIAL
Efaboraci6n:F8brero2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagira 41 do 182

4.9.        DIAGRAIVIAC16N
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MEDIC16N
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n 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
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptlblicos, 6sta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

4.10.     FORIVIATOS  E INSTRuCTIVOS

Notificaci6n de adeudo.

-r.I.I-a. ^a-`m -u in.i<m -.a. v.-p -..A.. b...u . I-I `.in.co

`, - -r' I \
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".~`.T''  \  t®_ /

`-=   .,.=¥   `-.•=ife
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`Jir-?+TT7T)
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Descripci6n
Colocar fecha de emisi6n de formato.

Folio asignado del formato.

Registrar ndmero de cuenta y contrato.
Indicar   nombre,   Propietario,   Poseedor   y/a   Representante
Legal del inmueble en cuesti6n.
Indicar  domicilio,  asl  como  especificar  colonia  del  predio  al
cual se notificara.
Nombrar al Titular de la Gerencia Comercial.
Indicar que bimestres qile no han sido cubiertos con respecto
al pago de los servicios prestados.
Especificar el adeudo con el que cuenta la a el usuario.

Nombre y fiima de la o el Titular de la Gerencia Comercial.
Colocar el sello oficfal de la Gerencia Comercial.
Nombre  y  firma  del  notificador  ejecutor  que  se  present6  al
predio.
Nombre y firma del usuario que recibe.
Colocar  hora  y  fecha  en  que  se  esta  llevando  a  cabo  la

notificact6n.
Colocar alguna observaci6n  con  la  que  cuente  el  notificador
ejecutor, asi como poner nt]mero de medidor
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Aviso de restricci6n de servicio del suministro de agua
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No.                                                                                Descripcidn

1        Se indicafecha de emisi6n deformato.

2       Folioasignadodelformato.

3       Registrar ndmero de ouenta y contrato.
Indicar   nombre   del   Usuario,   Propjetario,   Poseedor  y/o   Representante   Legal   del

4       inmueble en cuesti6n.
5       lndicar domieilio, asl oomo especificar colonia del predjo al cual se notificafa.

6        Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.
Indicar que bimestres que no han sido cubjertos con respecto al pago de los servicios

7      prestados.
8       Registrar folio y fecha de formato con el oval le fue notificado el adeudo pendiente.

9       Nombre y firma de la o el Titular de la Gerencia comercial.

|o      Nombre y firma del ndificadorejecutor que se present6 al predio,

11       Nombreyfirmadel usuario que recibe.
Llenar  el  apartado  respecto  a  la  hora  y  fecha  en  que  se  esfa  llevando  a  cabo  la

12      notificaci6n.
Indicar el  parentesco  o  cargo  de  la  persona  que  recibe  el  documento,  asi  como  la

13      forma en quese identffiica.
Describir  en  caso  de  tener  alguna  observaci6n,   asi  como  especificar  y  Colecar

14      ntlmero de medidory lectura.

6\/#
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Orden de restricci6n del servicio de suministro de agua

qu` ` ` --..--- ` --.--.----..--.--
I---_C--+I+L==-,.„       -=~--, ' ,-.-.,. tz.,a^l l`rty`. ,
=r -.A.1.a -.a-»n.e .--- '` .... ' a.,`* .-,.,.

'1..,   (a

=,=r±t=,r_I_=~m==„_r.=..i.`T.--==?==<¢.===T~-..=J:'----.xpny',C     ,.-`

-.¥:TT.-

|'J,/                 ,f,`., ;I,a" ,rm          ~-I -

=-Jd                                                                        `,  -,Y.

r©-,-

No.                                                        Descripci6n

1        Se indica fecha de emisi6n de formato,

2        Folioasignadodelfomato.
3        Registrar ntimero de ouenta y contrato.

4      Ln#:£#ruee8% ::ufn:Os,ti::?Plefarlo, Poseedor y/o Represent@nfe

5       Lnodt:%i£?mlcilio,  asl  como  espedficar colonia  del  predio  al  oua|  se

6       Nombrar al Tttular de la Gerencia comereial

7       Colocarfecha que fue notificado.
8        lndicar la tarifa en UMA por el restablecimiento del serviclo.
9        Nombrar a los servjdores ptlblicos que realizan la diligencia.

10       Nombre y fima de la o el Titularde la Gerencia comercial.

11        Nombreyfirmadel usuarioquereclbe

12       Nombre y firma del notificador ejecutor que se present6 al predio.
13       Nombrey firmar de quien fungi6 comotestigo de asistencia.

©\/
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Acta circunstanciada de restricci6n
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Formato  que  debera  llenarse junto  con  el  incise  anterior,  por  subsecuente  deben  de
coincidir Los datos tornados en el citatorie.

No.                                                                                  Descripci6n

1         lndicar hora, minutos,  mes y af`o de inicie.

2        Anotar domicmo.
3        Anotar nombre de la persona que atendl6 la diligenda y direccton.
4        Anotardocumento con el cual se identifica y parentesco ocargo en el inmueble.

5        Anotar rombre del notJficador, ejecutor y/o inspector, asi como anctar ntlmero de credencial.
6        Indicarel ntimero decuenta que poses el inmueble.
7       Anctarfecha en que se [lev6 a cabo la not].ficaci6n deadeudo.
8        Anotar el foliode notificaci6n de adeudo previa
9       Anotar a quien se nombre comotestisos de asistencia
10       Anotar dooumento con el cual se identifica`

11       Anotarel domicilio que ocupa el testigo de asistencia.

12       lndicarhora, minutes, mesy ano de conclusion.

13    :##:n¥oraa qmu:en*fe=fadrej:°ctsctfa#ri:# bre#see::: =±ern€:e ::rT;I:::t&r¥ns££#nc'a'
14       Nombre y firma de quieri atendi6 la diljgencia.

15     £°#obLee¥£Te:ti:eJsnd°eti#sdt::Ci?£pr°r y/O inspector, asi como de qilien recibi6 al citatorio, asi

16        Nombre y firmarde quien fungi6 como testigo de asistencia.
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Citatorio.
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No.

1       Registrar numero de folio consecutivo.

2       Si se conoce el propietario,  ilsuario o persona juridica,  nombrarlo.

3        Anofar domicilio.

Citar hora y fecha en la que se esta llevando a cabo la verificaci6n
en el predio.

5      Anotar nombre del notificador, ejecutor y/a inspector.
6      Colocarsucango.
7       Mencionar el nombre de la persona que atiende la diligencia.
8       Indicar el parentesco y/o cargo que desempef`a en el inmueble.

9      :uegi;S:raornL=j:Era en C6mo Se esfa identlficando y coma acredifa

lo     #`ea:orrdmero    de    Credencial   del    notificador,    ejecutor   y/o

11      Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia comercial.

12    ::#:j#:caprare: qdj:'a|g°uT;n:I::n!aa,:°dj::e|acjgre  Se  regresafa  al

13     Especificar que se pretende notificar.

14     Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector

15    #f:tea*j:::b;er Yn:#:tis:i:: :euctb:i%l„:i:atorio o bien especificar
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Acta Circunstanciada
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Formato    que    debefa    llenarse   junto    con    el    inciso    anterior,    par
subsecuente deben de coincidir los dates tornados en el citatorio.

Descri
1         Registrar ndmero de folio consecutivo.
2         lndicar hora,  minutos.  mes y af`o.
3         Anotar domici Ilo.
4        Anot?r nombre del notificador, ejecutory/a inspectgr.
5        Anotar numero de credencial del notificador, ejeoutor y/o inspector.
6        Registrar nombre de la o el Titiilar de la Gerencia comercial.
7        Anotar los nombres de las personas que actuaran como testigos de

asistencia.
8        Anotarcon que se identifican
9        Anotar nombre de la persona que atendi6 la diligencja.
10       En su caso registrar nombrede la empresa.
11       Anotarcon quese identmca.
12       Sehalar caracteristicas del inmueble,
13       Apartado pare manifestar los heehos que estan courriendo al momento de la

diligencia,  especificando a quien se deja citatorio a bien se hace constar que
sera fijado por instructivo.

14       Anotarhoray minutosen losque se asientaque se ha concluido la
diligencia.

15       Anofar nombre y firma del notificador, ejeoutor y/o inspector.
16       Anotar nombre y firma quien recibi6 el citatorio o bien especificar si fue fijado

par instructivo en su domicilio.
17       Anctar nombre y firma de lo8 testigos de asistencia.

©\;
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Orden de embargo

"      f           un                    a,.

\ -.-, \ -\---~ -+  .  ~+ -.-- ~--` .-.,
====_-==^--=1---`   -+                ---i=.==.'---`r   .    i

¥--a-=--€:-==-=-i5E¥!_-.:===J:?i-=-=.=j?-:`±.-=±=--J=-j==-=-r±_=Ti
a+;I;+=l{.  ,-==T=.== --.,- I_-.      ._ -.--, I---I --.- Et     41    )
P-..-.t-_-:=±:I-J*_r_I-.-=LJJ~L±:i._-_.•===:==r3grfzEI:-_-_~__.
•_ __ - + -_ ----, I-t.u_ r`T=- - `
`-,-I --,,---    `-`..  ._
__ -_ _I _-__ -=r=,_J} .------ `  -

•1'-.rd

===:5--r*.-=±-i-=...1-=.=-=£`=~--.--i±-,`-.i=?*=±-`--`--.-._.--==-__±a.-==-.
-. =.,-i =.  € ---- i   --. = ----.- i -.-`r -.,.--`  -  . = ..---- I-.=--= -. -` ----.,-,--,-.  `   -`

:.----^--~±=-I-T=:_..T¥.=-`:-TL?..-T~F=ir-_=__==-==::.;:.a-=.-.~=,-:S|===-:.:..T=---
;=€j:ii+.iif=i=.~r=:T=.==:.-_i.=--.i=.==-;i::`:L==T=~f¥.=L2=.;.==iLii5f=-:-f..:=

No.                                                                      Descripci6n

1        Colocar fecha de emisi6n de formato.

2       Folioasignadodelformato.

3       Registrar nomero de cuenta y contrato.

4      Ln{§;grdeT?nmmbur:b,:e:nuc%as:£.n. Propiefario,   Poseedor  y/o  Representante

5       Especificar domicilio y colonia del predio al cual se notificafa.
6       Folio asjgnado del formato.

7       Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.
8       lndiear el importe de la determinaci6n del cfedito fiscal.
9       Especificar los bimestres de adeudo.
10      Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.

11     £:£C;aro ;'j:jpv:::. de  adeudo,  desglosado  por  servicio  y  accesorios,

12      lndicar el importe total de adeudo porel cfedito fiscal determinado.

13      Anctar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.

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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1          Colocar fecria de emisi6n de formato.

2          Folio asigmado delformato.

3         Registrarnumero de cuentay contrato.

4        !nndmj#eL,en:Tbcurees#L. Usuari°.   Propietario,   Poseedor   y/o   Representante   Legal   dct

5          Especfficar domicilio y colonia del predio al cual se notificafa.

6         lndjcarhora, minutos, mesy af`ode lnicio.
7        Anotar nombe del notificador, ejecutor y/o inspector.
8         Anotar ndmero de credencial del nofificador, ejecutor y/a inspector.

9        #g¥nrd:?mbre,  perentesco  y  fomla  de  identific8cidn  de  la  persona  que  atiende  |a

10       An6tarfecha y n8mero de notificaci6n de adeudo de pevia.
11        Anotarloquedesee manifestarla oel usuarioen el acto.
12       Anotaf a quien so nombre como testiges de a8istencia.

13        Indlcarsi la oel usuario desea o ro sohalarbienes.
14        Indicarydesenbirlos bienes a enibargar.
15        Nombrar y anotar al deposhano de los bienes embargados.

16        lndicar el domicilfo en el oral quedaran resguardados los bienes embargadae.

17       Anoter hora y minutos en los que se asienta que se ha concluido la dil©encla.

18        Nombre yfimade quien atendi6 la diljgencia.

„                                                                                                                                          19       Anotar nombre y firms del riofficador  ejecutor y/o inspector

Ahabe-gz:=
alRE w.  I.2=ire#

a de lce testlgce de a9istenaa

a de deposftano desrenado AP -I,n,"'|

Li
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5.    PERMIS0 DE DISTRIBUC16N DE AGUA EN PIPA A CONSUMIDORES.

5.1.       OBJETIVO:
Regular la distribuci6n de agua en pipe a consumidores en el municipio de Tultitlan,  mediante la emisi6n y autorizaci6n de los permisos
correspondientes  previo  cumplimiento de los  requisitos establecidos  par  la  Ley del Agua  para  el  Estado  de  Mexico  y Munjcipios y  su
Reglamento, en apego a lo dispuesto en la Norma Tecnica Estatal NTE-001 -CTAEM-APP-2016.

ALCANCE:
Normar e  inducir a  los  prestadores  de  los  servicios de  agua en  pipa  del  municipio de Tultitlan  a  obtener el  permiso  de distribuci6n  y
evaluaci6n  tecnica de  impacto en  materia de distribuci6n de agua,  evitando en  lo  posible  riesgos de salud de  la  poblaci6n  usuaria de
dichos servicios.

5.2.       REFERENCIAS:
•     Constituci6n polltica de los Estado unidos Mexicanos.
•     Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley organica Municipal del Estado de Mexico.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     Norma Tecnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2016.
•     Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento organico de la Administraci6n ptlblica del Municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico.
•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n  y  Funcionamiento del Organismo Ptiblico Descentralizado para  la  Prestaci6n  de  los Servicios de

Agua Potable, Alcantaril[ado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

5.3.       RESPONSABILIDADES:

Auxiliar administrativo y/a Personal Adscrito a la Gerencia:
•    Atiende al interesado acredhado y entrega el tomato denominado "Solicitud del  Permiso de Distribuci6n de Agua en carro fanque

/nina` a r^rie..M:A^-A-.l   ^`~l;^^-J^  1^ ....... :_:.__ .. L:_____  -_   __  _(pipa) a Consumidores", explicarido los requisites y tiempos de respuesta;
•     Recibe solicitud con requisitos, revisa y valida;
•ElaboraoficioparafirmadelGerenteComercialsolicitandoaltitulardelaGerenciadeOperaci6nyConstrucol:/y

inspecci6n fisica de la Unidad Vehicular y Cistema, asi como emita el dictamen tecnico correspondiente; C)  realice  la
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Personal Adscrito a la Gerencia de Operaci6n y Construcci6n (Goyc):
•     Recibe oficio de la  GC solicitando revision fisica de  la  Unidad Vehicular y Cisterna,  procede a  la  revision,  elabora  dictamen  tecnico y

mediante oficio da contestaci6n a la GC.
•    Gerencia comercial y/o personal Adscrito a la Gerencia:
•     Recibe oficio y dictamen tecnico de la (Goyc), procede a elaborar permiso y registro de la descarga, asf como envia estos a la DG pare

su autorizaci6n;

Direcci6n General:
•     Recjbe 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  distribuci6n  de  agua  en  carro  tanque  o  pipa  a  consumidores  al
lnteresado Aoreditado y escanea el expediente resguardando este y el documental;

5.4.        DEFINICIONES:
Permiso  de  Distribuci6n  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 Tecnica NTE-001-Cl-AEM-APP-
2016;

Dictamen t6cnico:  es el documento tecnico que emite la Goyc,  constatando la revision documental y fisica de la  Unidad Vehicular y
del Tanque o Cistema de la Pipa,  con el cual se suministra el agua a consiimidores cumpliendo los requisitos que establece la  Ley del
Agua para el Estado de Mexico y Municipios y su Reglamento, en apego a la Noma Estatal Tecnica 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 econ6mico en caja, producto del servicio que presta APAST.
Pipa: Cami6n cisterna que transporta, suministra y distribuye agua potable o tratada;

`g\
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5.5.        INSuMOS

•     Escrito y/o relaci6n 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

5. 6.       RES U LTA DOS:
•     Regular la distribuci6n de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitlan mediante la emision y autorizaci6n de los permisos

correspondientes,  previo  cumplimiento de los  requisitos establecidos par la  ley y su  reglamento,  en  apego a  lo dispuesto en  la  Norma
Tecnica Estatal NTE-001-CTAEM-APP-2016.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS:
Gerencia de Operaci6n y Construcci6n  (Goyc):  al emitir el dictamen tecnico producto de  la  revisi6n documental  y fisica  de  la  Unidad
Vehicular y del  Tanque o  Cistema,  constatando que  cumplen  con  los  requisitos que establece  la  Ley y su  Reglamento  para  distribuir
agua en pipa a consumjdores en el municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico;
Gerencia de Administraci6n y  Finanzas:  al enterar las contn.buciones,  la a el  usuario,  par el  permiso de distribuci6n de agua en  pipa  a
consumidores en el municipio de Tultitlan, incrementando la recaudaci6n de ingresos ptlblicos;
Tecnologia  de  lnfomaci6n  y  Comunicaci6m   al  crear  el  m6dulo  para  procesar  los  permisos  de  distribuci6n  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  padr6n
general  de  usuarios,  controlando  asi  los  documentos  emitidos,  cobrados  e  integrando  los  documentos  que  forman  los  expedientes
digitalizados;

5.7.       POLiTICAS:
>    El tfamite de solicitudes de los permisos de distribuci6n 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 pemisos de distribuci6n de agua en pipa a consumidores en el municipio de Tultitlan previa acreditaci6n

del interesado y cumplido los requisitos establecidos par la Ley y su Reglamento;
>:o::rcpoenT:s:edeo#::r:P6unc,ben,g:n:,a:::an3,np,:aad#::,UCT,,:roryessae,:ber:sin:T,c:p::u:ecT±:itLaanfen¥n::afenceer,qpue:md,::v::#:n::::pr

COFEPRIS:
>    Ningtln  permiso de distribuci6n de agua en  pipa a  consumidores en  el  municipio de Tultitlan debe extenders

acreditado si no existe el cumplimiento de los requisitos previstos por Ley y su Reglamento y el pago de contri[ a manos del interesado
correspondiente:
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5.8.       DESARROLLO

No.        I  RESPONSABILIDAD

Titulares de las Unidades Administrativas
adscritas a la Gerencia Comercial.

Personal del Departamento

Personal Adscrito al Depaham6IFi6 a-e----
Pad_r_Qp__Arc_h_i¥9ypr_o_ee_sos_I|fo_rm_a_tj£_a_s
Personal Ad§crito al Departamento de

Padr6n Archivo y Procesos lnformaticos
Auxiliar administrativo UNO y/o Personal
Adscrito al Departamento Padton Archivo
y _F'rocesos lnformaticos
Auxjliar administrativo UNO y/o Personal
Adscrito al Departamento Padr6n Archivo
y Procesos lnformaticos

DESCRIPCION
Realizan entrega de documentaci6n al Departamento de Padr6n, Archivo y
Procesos lnformaticos para ser integrada en los expedientes fisicos de
u_suarios (do_mestico, comercial e industrial).
Realiza recapci_6n qe documentaci6n.
Si,  los documentos cumplen c6n los requisitos, se turna al-auxiliar
_aLgmi]Dis_tratjvgy/oj2e_rsor)_al__sindicalizadouno
a_i__P~9L±e±ngreie_pa_l±_U_pj_d_aq_A9piQj_stTa±_i_va__q2meap§Ftaie-n-t-6:
Realiza la separaci6n y clasificaci6n de la documentaci6n de ac-derdo -a la-
letra lnicial de cada colonja.
Realiza la separaci6n de`la-docume-nta-ci6n-de acd6rdo-a la--c-6lohi-a
correspondiente

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

Realiza la integraci6n de los documentos a los expedientes
correspondientes y acomoda en el lugar asignado.
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6.    PERM]S0 Y REG[STR0 DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL`

6.1.        OEuETIVO:
Prevenir y controlar mediante el permiso y registro de las descargas de aguas residuales de uso no domestico, 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  domestico,   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 daf`os a la
infraestructura municipal y a los ecosistemas.

6. 2.       REFERENCIAS :
•     Constituci6n polftica de los Estado unidos Mexicanos.
•     Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley deAguas Nacionales
•     Ley del Agua para el Estado de M6xicoy Municipios.
•     Ley organica Municipal del Estado de M6xico.
•     Ley General Equilibrio Ecol6gico y protecci6n al Ambiente.
•     C6digo para la Biodiversidad del Estado de Mexico.
•     Reglamento del Libro Segundo del C6digo para la Biodiversidad del Estado de Mexico.
•     Norma oficial Mexicana NOMro03-SEMARNAT-1997.
•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo  Ptlblico Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.
•     Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,  ndmero 118, Tomo CCX\/Ill, 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 Recepci6n de los Caudales de
A.guas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financjero del Estado de Mexico y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025. •.tr,
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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 validaci6n;

•      Elabora  oficio  para firma del  Gerente Comercial  para solicitar al titular de la  Gerencia de Operaci6n y Construcci6n  (Goyc)  realice  la
inspecci6n fisica de la descarga y emita el dictamen tecnico comespondiente;

Personal Adscrito a la Gerencia de Operaci6n y Construcci6n (Goyc):
•     Recibe  oficio  de  la  GC  solicitando  revision  fisica  de  la  descarga  de  agua  residual,  procede  a  la  revision,  elabora  dictamen  tecnico  y

mediante oficio da contestaci6n a la GC.

•    Gerencia comercial y/o personal Adscrito a la Gerencia:
•     Recibe oficio y dictamen tecnico de la  (Goyc),  procede a elaborar permiso y  registro de la descarga y envia estos a  la  DG  para  su

auton`zaci6n;

Direcci6n General:
•     Recibey autoriza el permiso y lo remitea la GC; y

continua, intermitente o fortuha;

Gerencia Comercial y/o Personal Adscrito a la G®renc[a:
RecibeyelaboraOfdenesdepago,mismasqueentregaalacreditadoparaqueentereencajaslascontribucionescorrespondientes;
La o el Usuario a acreditado, realiza el pago de contribuciones y entrega copia del recjbo 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
autorizaci6n;

6.4.        DEFINICIONES:
Descarga de Agua Residual: Acci6n de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas residuales a un cuerpo receptor municipal en forma
^^r,+;^, ,^   :I,+^-:+ --,-- f-I..2L_.

Registro de Descarga de Agua Residual: E§ el registro que se hace en el sistema de cobro, otorgando una nom
padr6n general de usuarios del APAST;

clatura conforme al
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a  de Agua  Resldual:  Es el  documento que  permite descargar aguas  residuales de  uso  no  domestico que  noximospermisiblesqueestablecelanormaNOM-003-SEMARNAT-1997.

Dictamen tecnico: esrebasaloslimitesmaxcorrespondiente; el documento tecnico que emite la Goyc, constatando la revision fisica de la descargaImospermisiblesqueestablecelanormatecnicaNOM003-SEMARNAT-1997,conformede agua residual que noelestudiodelaboratorio

Limjtes perrnisibles:  son los pafametros 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;
Olden de pago: formato que determina la cuenta. concepto de contribuciones y el monto a pagar;
Pago de contribuciones: es el ingreso econ6mico en caja producto del servicio que se presta;

6.5.       INSuMOS:
•     Escrito y/o relaci6n 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 dom6sticos que se vierten a los sistemas de drenaje municipal, previniendo dafios

a la infraestructura y el cuidado de los ecosistemas;

lNTERACC16N CON OTROS PROCESOS:
Gerencia  de Operaci6n y Construcci6n (Goyc): al emitir el dictamen tecnico producto de la revisi6n fisica de la descarga de agua
residual, constatando que la descarga no rebasa los pafametros establecidos en la norma oficial NOM-003-SEMARNAT-1997;
Gerencia de Administraci6n y Finairas: al enterar las contribuciones la a el usuario par el permiso y registro de la descarga de agua
residual, impactando en la recaudaci6n de ingresos ptlblicos;
Tecnologias de  la  lnformaci6n y  Comunicaci6n:  al clear el m6dulo 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 dig italizados;

6.7.      pOLmcAs:
>    El  tfamite de  solicitudes de  los  pemisos y  registros de descargas  sera  en  un  horario de  9:00 a  18:00  ho

sabados de 9:00 a 13:00 horas;
>    El tfaprite de solicitudes de los permisos y registros de descargas de aguas residuales se realieafan previa add

5|ri;|6'i;a;Vi;;I-::;L',I;#;;-es-t'aii;rids;'5:.°u°WFtJ'°L'V°uCuE°`rdlgaaucdgud>ie5Iuuaie!5sereaiLzaranprevi;,3€[::

s,  de  lunes  a  viemes y

ci6n del interesado y
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>    Todo permiso y registrGoyc;o debe confirmarse con el estudio de laboratorio acreditado y con el dictamen tecnico que para tal efecto emita la

>    EI  permiso y  registro de  la  descarga de agua  residual,  corresponde a  una  nomenclatura  derivada  del  padr6n  general  de  usuarios  del
sistema de cobro;

>    Ningtln permiso y registro debe extenderse al interesado acreditado, si no existe el pago de contribuciones correspondiente:

6.8.       DESARROLLO:

RESPONSABLE

Usuario

Gerencia Comerclal

usuario

Gerencia Comerclal

Gerencia de
operacl6n

y Construcci6n

Gerencia Comercial

DESCRIPC16N

Acude a la Gerencia Comercial a solicitar formato de "SOLICITUD DE  REGISTR0 Y PEMISO DE  DESCARGA DE AGUAS

RESIDUALES".

Recibe al usuario, revisa acreditaci6n y entrega Formato de Solicitud para su llenado y complemento con requisites
solicitados.

I

(   Recibe Formato, requi.sita, adjunta documentaci6n legal y entrega a Gerencia Comercjal.

Recibe Formato de Solicitud con documentaci6n anexa; genera oficio que envi'a a la Gerencia de operaci6n y
construcci6n, a fin de que realice lnspecci6n Ffsica de los servicios con que cuenta el inmueble y determine que sus
descargas de aguas residuales no rebasan los li'mites maxi.mos permisibles de contaminaci6n o que se encuentren
dentro de la NOM.

Reci.be oficio y acude a la negociaci6n del usuario a realizar verificaci6n fisica de la o las descargas de aguas
residuales existentes, que deben de cumplir con los li.mites de contamjnaci6n que indica la  MOM.

Elabora Dictamen T6cnico de la inspecci6n y por Oficio la remite a la Gerencia Comercial.

Recite de la Gerencia de Operacidn y Construcci6n el Dictamen T6cni.co; verifica que la

par5metros de contaminaci6n que indica la NOM, y elabora liquidaci.6n para el pago del
Pago que entrega al usuario.

€arga cumpla con los
rmiso. Entrega Orden de
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I

)1718

I                 usuarioII:GerenciacomercialI Recibe Orden de Pago y acude al 6rea de Facturaci6n y Cobranza a realizar el pago.GerenciaComercialRecibecopiadeDagodePermisoyelaboraPermisodeDescargadeAguasResidualenvfaalaDirecci6nGeneralparaautorizaci6nyfirma Entregacopiade  reciboala          |eselntegraexpedlentequeI

Dlrecci6n General

Gereilcla Comerclal

usuarlo

Recibe expediente del usuario con Permiso de Descarga, lo autoriza, lo firma y regresa a Gerencia Comercial para
conclusion de tra mite.

Recibe expediente con Permiso autorizado y firmado; en la cuenta del usuario anota datos de la expedici6n del
Permiso, y precede a su entrega al usuarlo.

Recite Permiso de Descarga con vigencia durante el afro fiscal en que fue expedido; firma de recibido y en los
meses de enei.o, febrero o marzo del ajlo fiscal correspondiente, gestiona la renovaci6n del permiso.
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6.9.     DIAGRAMAC16N
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MEDIC16N
La aplicaci6n de este apartado se llevara a  cabo mediante el segujmiento y control de la ejecuci6n 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
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del usa de recursos ptlblicos,  esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

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

1                        PROCED IMIE NTo
1 -.A---€.Sl,.-ir 1 Solicitud de trdmite para descarga de agua residual

2 Dates generales

®.

•--, ,.-•:`..`.-rfe.•rfu

L`'

3 Domicil io fisico de la empresa
4 Caracterl'sticas generales de Ia empresa
S Producci6n

®®11

-i-:®J!,. 6 Abastecimiento y depuracio' n del ague
h®-- 7 Generaci6n de aguas residuales-            -*y=^=4ap

w      <fa`=\r                     =;r~'REI1arory`tqh¥Tas
8 Sistema de tratamiento y Ore-tratamiento
9 Redso de aguas tratadas

L.,`tnEE i    i.j§±fffi _\pl.i. ® 10 Nombre y firma del propietario o representantelegalA

rL|, , ., I.I-   , i,<ca,,[L-A.ii\-      -Lift?.u`i]=iAriTH.F |n--.-

Lic.  MiguG

G       NCIA \     G       NCIA
lng

l^;`'gwTEife_i`FLO,¥ESoraeM\ntoy\

RCIAL L'c  M'g                                  C

ue,n                      al
Ger                         cial

.

//Elabdto / `,,      Revi§6 \             / Aprob6                    `1

L//     y                     ,;/                            -i,



gAE!T§,anEfabonutn:Febrero2025

Organjsmo Pt)blico Descentralizado para la Prestaci6n de

ffi'"`'±'L'lC~-¢~,oel,om,202S-2021
los Servjcios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

del Municipio de Tultitlan, Mexico (APAST)
GERENCIA COMERCIALMANUALDEPROCEDllvllENTOS

Pagina e3 db 182

7.   Tarifas Diferenfes a las del C6digo Financiero del Estado de Mexico y lvlunicipios.

7.1.        OEWETIVO:
Determinar  tarifas  diferentes  a  las  que  establece  el  Cedigo  Financiero  del  E§tado  de  Mexico  y  Municipios,  que  correspondan  a  las
caracteristicas o circunstancias tecnicas, operativas y financieras del municipio de Tultitlan,  que incidan en mejorar la calidad y cantidad
de  la  prestaci6n  de  los  servicios  ptlblicos  municipales  de  agua  potable,  alcantarillado  y  saneamiento  en  beneficio  de  la  poblaci6n
usuaria.

ALCANCE:
Establecer tarifas distintas a  las previstas en  el Cedigo  Financiero del  Estado de Mexico y Municipios,  que atjendan  a  los  costos de
prestaci6n   de los servicios   pt}blicos municipales de   agua  potable,  alcantarillado y   saneamiento,  oumpliendo   con  las disposiciones
legales  y  metodol6gicas  aplicables,  que  avale  la  Comisi6n  Tecnica  del  Agua  de  la  Comisi6n  del  Agua  del  Estado  de  Mexico  y  la
Legislatura del Estado de Mexico.

7.2.       REFERENCIAS:
Constituci6n Politica de los Estado Unidos Mexicanos. (Art.115, fraccjones I, Parrafos Primero y Segundo y 111)
Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.  (Art.128 fraccjones 11, Xll y XIV)
Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios. (Ar(iculos 4 fracci6n V] 37, 38 y 40 fracci6n I)
Ley Organica Municipal del Estado de Mexico. (Artlculos 1, 2, 3, 31 fracciones XXXIX y XLvl, 89125 fracci6n I).
C6djgo Financiero del Estado de Mexico y Munictpios (Articulos 8,1o,11,16 y 139).
Reglamento  lntemo de Organizaci6n  y Funcionamiento del Organjsmo Ptiblico Descentralizado  para  la  Prestaci6n de  los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

•     Gacefa del Gobierno del Estado de Mexico,  ndmero 118, Tomo CCxvlll, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban
tan.fas aplicables al  pago de los Derechos por los Servicios de Agua  Potable,  Drellaje,  Alcantarillado y Recepci6n de los Caudales
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, para el
_:_-_a_:_  JE=___I  ^^^rejercicio 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
de  los  servicios  de  agua  potable,  drenaje  y  saneamiento  en  el  municipio  de  Tiiltitlan,  determinando  en- d-;:h
comercial, fisica y global del APAST, que son base para justificar la propuesta;

s de la prestacj6n
dio  la  eficiencia
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•     Estudio y propuesta que son peri6djcamente revisados, evaluados y validados por la Comjsi6n Tecnica del Agua del Estado de Mexico,
quien es la instancia de enlace con la Legislatura deJ Estado de Mexico, pare llevar en el mes de noviembre de cada afio, Ia propiiesta
general de los municipios y organismos de la entidad, que por sus carac(eristicas o circunstancias tecnicas, operativas y financieras que
inciden en la prestaci6n de los servicios de agua  potable,  alcantarillado y saneamiento,  deciden establecer tarifas diferentes a las del
Cedigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;

•     Maximo el  15 de octubre de cada aflo, una vez validado el estudjo y la propuesta por parte de la Comisi6n Tecnica del Agua del Estado
de Mexico, envia esta al Director General para que en su caracter de Secretario T6cnico del Consejo Directivo, integre en el orden del
dia, de la pr6xima sesi6n de consejo, el punto relativo con dicha propuesta y determine, en su caso, su aprobaci6n correspondiente;  -

•     Al obtener la publicaci6n del Decreto correspondiente, en el peri6dico oficial la Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, de las tarifas
diferentes  a  las  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  actualiza  el  Sistema  Comercial  y  procede  al  cobro  de
contribuciones conforme a las nuevas tarifas.

Comjsi6n T6cnica del Agua del Estado de Mexico:
•     Revisa y evalda peri6dicamente el inicio, avances y resu[fados del estudio de oostos directos que realizan los Municipios y Organismos

Descentralizados Munjcipales,  que manifiestan presenfar la propuesta de tarifas diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero
del Estado de Mexico y Municipios, en raz6n de qile conforme a sus caracteristicas y condiciones de servicjos de agua potable, drenaje
y saneamiento, no alcanzan los recursos que obtienen para sufragar los costos operativos y se encuentran en deficit financiero.

•     En  el  mes  de  octubre  revisa,  evalt]a  y  otorga  el  visto  bueno  de  la  propuesta  de  tarifas  diferentes  a  las  establecidas  en  el  C6digo
Financiero del Estado de Mexico y Municipios, que proponen cada municipio y organismo operador en el Estado de Mexico.

•     En el mes de noviembre y maximo el dia 15, en coordinaci6n con la Legislatura del Estado de Mexico, recibe, revjsa 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
C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.

Direcci6n General:
•     Recibe la propuesta de tan.fas diferentes a las del C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios del APAST y en su calidad de

Secretario del Consejo, lo integra en el arden del dia de la pr6xima sesi6n de Consejo Directivo;
•     Convoca a sesi6n ordinaria o extraordinaria de trabajo a los integrantes del Consejo Directivo;
•     En la sesi6n de trabajo,  previa autorizaci6n para hacer uso de la palabra,  presenta la propuesta, expone los motivos y el marco legal;

analizado y discutido el punto, somete a votaci6n la propuesta y levanta el sentido de la votaci6n, previa instrucci6n de la o el Presidente
Municipal y Presidente del Consejo Directivo;

•     Aprobado el punto y los demas del olden del dfa,  levanta el acta de la sesi6n de trabajo; y dada la instrucci6n,
Secretaria del Ayuntamiento que el punto de acuerdo del Consejo Directivo sea integrado en el orden del dTa de I
cabildo,  para su analisis,  discusi6n y en su caso,  autorizaci6n;  aprobado el punto de la propiiesta de tarifas,  solict
Ayuntamiento  la  certifcaci6n  del  punto de  acuerdo  y  una  vez  obtenida  esta,  elabora  oficio  recabando
Municipal para hacer entrega a la Legislatura del Estado de Mexico, maximo el 15 de noviembre de cada

lcita  por oficio  a  la
pr6xima sesi6n de

Ia Secretaria del
ar  del Ejecutivo

esta de tarifas
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Consejo Directivo:
•     En sesi6n de trabajo,  analiza,  discute y aprueba  la propuesta de tarifas diferentes a las a las que establece el C6digo Financiero del

Estado de Mexico 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 dla de la pr6xima Sesi6n 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  soljcitud e instrucci6n de la o el  Presidente Municipal,  integra en el  orden  del dra el  punto de acuerdo del Consejo  Directivo

para  la  pr6xima  Sesi6n  de  Cabildo,  convoca  a  sesi6n  y  realizado  el  cabildo.  Ievanta  el  acta  correspondiente;  y  cer(ifica  el  punto  de
acuerdo relativo con la propLiesta de tarifas diferentes a las del C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, el cual entrega al
Director General del APAST

EI Ayunfamiento en sesi6n de cabildo:
•     En sesi6n de cabildo desahoga el punto de acuerdo del Consejo Directjvo del APAST, relativo con la 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 Mexico, maximo el 15 de noviembre de cada aflo;

La Legislatura del Estado de Mexico:
•     A traves de la Comisi6n Legislativa correspondiente, recibe las propuestas de los municipios y organismos descentralizados municipales

del Estado de Mexico, analiza y establece determinantes que deben cumplir las tarifas diferentes que se proponen y tuma el proyecto de
Decreto para que se someta al pleno de la Legislatura.

•     La  Legislatura  del  Estado  de  Mexico,  en  sesi6n  abierta  realiza el  analisis,  discusi6n  y aprobaci6n  de  las tarifas diferentes  a  las  del
C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  de  los  miinicipios  y  organismos  que  realizaron  las  propuestas  y  emite  la
publicaci6n del Decreto correspondiente en el peri6dico oficial Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico.

7.4.        DEFINICI0NES:

Estudio:  Estudio que se realiza anualmente por el Organismo deteminando sus eficiencias: administrativa. comercjal, fisica y global en
Ia  prestaci6n  de  los  servicios  pdbljcos  de  suministro  de  agua  potable,  drenaje  y  saneamiento  a  la  poblaci
establecer tarifas diferentes a las previstas en el Cedigo Finahciero del Estado d; M-exico y Municipios;
Propuesta:  La propuesta anual de tarifas diferentes a las que establece el Cedigo Financiero del Estado de
prestaci6n de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

usuaria,  que  permite

y Municipios,  por la
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Tarifas diferentes:  Laconformealascaracte s que atienden a los costos de prestaci6n de los servicjos de agua potable y drenaje en el municipio de Tultitlan,n'sticasocircunstanciastecnicas,operativasyfinancierasdelAPAST;

Eficiencia  comercjal:  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
distribuci6n de agua potable; situaci6n que permite determinar o estimar perdidas por fugas, desperdicios u otros,  asi' como la eficiencia
de las redes primarias (redes generales) y secundarias (redes de distribuci6n).
Eficiencia  global:  La  capacidad  de  organizaci6n  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 administraci6n y recaudaci6n de sus ingresos pdblicos y en el ejercicio del gasto,  en  apego a las disposiciones legales
aplicables; que, en suma, redunda en la satisfacci6n de la poblaci6n usuaria de dichos servicios;
Decreto:  Acuerdo  de  la  Legislatura  del  Estado  de  Mexico,  que  se  estabJece  como  una  norma  que  tiene  como  objetivo  regular  el
establecimiento de tarifas distintas a las contenidas en el C6digo Plnanciero del Estado de Mexico y Municipios.
Publicaci6n: A la publicaci6n del Decrcto por el que se dan a conocer las tarifas djstintas a las contenidas en el C6digo Financiero del
Estado de Mexico y Municipios, en el peri6dico oficial denominado "Gaceta del Gobierro" del Estado de Mexico;
Comisi6n T6cnica del Agua: Organismo pdblico descentralizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia
tecnica  y  de  gesti6n,  administrativa  y  presupuestal,  cuyo  objeto  es  regular  y  proponer  los  meeanismos  de  coordinaci6n  para  la
prestaci6n de los servicios y el mejoramiento de la gesti6n integral del agua en beneficjo de la poblaci6n.

7.5.        INSulvIOS
•     Informaci6n administrative, comercial, financiera, operativa y tecnica generada por el APAST por los servicios que presta.
•     Software (Sistema de cobro.) y demas sistemas o,perativos informaticos.
•     Estados Financieros y resultados de ingresos y gasto ejercido.
•     Bitacoras de trabajo en los distintos ambitos de trabajo del APAST.
•     Equipos de c6mputo.
•     Recurso humano calificado,

7.6.       RESULTADOS :
•     Establecer las tarifas diferentes a las previstas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;
•     La oportunidad de mantener o mejorar las eficiencias del APAST: administrativa, comercial, fisica y global, con una vision de alcanzar su

autonomia administrativa, financiera y tecnico operativa.
•     Y  en  la  medida  de  mejorar  las eficiencjas,  obtener  la  satisfacci6n  de  la  poblaci6n  usuaria  por  la  calidad,

servicios ptlblicos que proporciona.
ad  y  eficiencia  de  los
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lNTERACC16N CON OTROS PROCESOS:
Comisi6n T6cnica del Agua: AI regular y proponer mecanismos de coordinaci6n para la prestaci6n de los servicios de agua    potable,
drenaje y tratamiento del  agua residual  para su ret]so en diferentes actividades econ6micas,  sociales y  procesos  productivos y en el
mejoramiento de la gesti6n integral del agua en beneficio de la poblaci6n; y particularmente revisando y  evaluando    peri6dicamente    al
APAST, en la elaboraci6n, integraci6n y presentaci6n del estudio previo y la propuesta de tarifas  diferentes   a   las   establecidas   en   el
C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios;
Consejo  Directivo:  Al  analizar,  discutir  y  aprobar  anualmente  la  propuesta  de  tarifas  diferentes  a  las  establecidas  en  el  Cedigo
Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipjos,  determinando  una  politica  tarifaria  que  atiende  a  las  caracteristicas  o  circunstancias
tecnicas,  operativas y financieras  del  municipio  de Tultitlan,  buscando  mejorar  la  calidad  y  cantidad  de  la  prestaci6n  de  los  servicios
ptiblicos municipales de agua potable, alcantarillado y saneamiento en beneficio de la poblaci6n.
Ayunfamiento  : Al obtener la aprobaci6n y publicaci6n del  Decreto para establecer tarifas diferentes a las establecidas en el C6digo
Financiero  del  Estado de  Mexico y  Municipios,  atendiendo  a  las  caracteristicas  o circunstancias tecnicas,  operativas y financieras del
ARAIsrr.
Tecnologia de lnformaci6n y Comunicaci6n: AI integrar y establecer en el sistema de cobro, las tarifas diferentes a las previstas en el
C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios,  realizando la recaudaci6n y facturaci6n de ingresos pdblicos de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, por la prestaci6n de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento.

7.7.       POLiTICAS:

>    Para  establecer  tarifas  diferentes  a  las  previstas  en  el  C6digo  Financjero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  es  determinante  la
elaboraci6n e integraci6n del estudio tarifario, asi como la revisi6n peri6dica y validaci6n de la Comisi6n T6cnica del Agua del Estado de
M6xlco.

>    La fecha maxima para presentar el estudio y propuesta de tarifas diferentes a la establecidas por el C6digo Financiero del  Estado de
Mexico y Municipios, es el 15 de noviembre de cada affio.

>    La  propuesta  de tarifas diferentes  a  la  establecidas  par el  Cedigo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  se dcterminan  con
ntimeros o factores relativos con la Unidad de Medida y Actualizaci6n (UMA) vigente;

>    Las tarifas que se propongan en  ningan  caso pod fan  ser inferiores a  las establecidas en el  C6digo  Financiero del  Estado de Mexico y
Municipios y debefan atender a los costos directos que implique su prestaci6n.

>    El estudio y propuesta tarifaria se determinan con base en el Manual Metodol6gico aprobado en el  marco del Sistema de Coordinaci6n
Hacendaria del Estado de Mexico.
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7.8.      DESARROLLO:

No.                   RESPO NSA BILI DAD

1      I                  Gerente comercial:

2     I      El personal calificadoasignado

Comisi6n Tecnjca del Agua del
Esfado de Mexico

de  la  situaci6n  administrativa,  comercial,  financiera,  operativa  y  tecnica  con  la  que  presta  los  s-ervieios
ptlblicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento el APAST.
Acude peri6dicamente de marzo a septiembre de cada aflo,  a  las  instalaciones de  la Comisi6n  Tecnjca
del Agua  del  Estado de  Mexico,  a  presentar  los  avances  del  estudio  de  costos  directos  que  implica  la
prestaci6n de servicios.
En el mes de octubre de cada afio y despu6s de obtener el visto bueno del estudio de costos directos de
la Comisi6n Tednica del Agua del Estado de Mexico,  elabora y presenta la propuesta de tarifarias para el
ejercicio fiscal  siguiente a  la del estudio y  despues de  atender las observaciones que  al  re8pecto se  le
hacen,  obtiene  el  visto  bueno  de  la  Comisi6n  T6cnjca  del Agua  del  Estado de  M6xjco de  la  propuesta
tarifaria.
Entrega al Gerente Comercial el estudio de costos directos y la propuesta tarifaria debidamente validados
par la Comisi6n T6cnica del Agua del Estado de Mexico.
Elabora,   presenta   y   entrega   al   Gerente   Comercial   la   propuesta   de   iniciativa   de   Decreto   ante   la

DEscRlpei6N
Asigna  personal  calificado  para  elaborar con  el  apoyo  de  las  distintas  areas  de  trabajo del APAST,  un
estudio  de  costos  de  la  prestaci6n  de  los  servictos  de  agua  potable,   drenaje  y  saneamiento  en  el
municipio  de Tultitlan,  determinando  en  dieho  estudio  la  efiejencia  comercial,  fisica y  global  del APAST,
que son base para justificar la propuesta.
A finales del mes de octubre de coda aflo,  obtiene del personal calificado asignado, el estudio de costos
directos y la propuesta tarifaria debidamente validados par la Comisi6n Tednica del Agua del  Estado de
Mexico.
Presenta el estudio y la propuesta tarifan'a al  Director General y una vez aprobada  la propuesta tarifaria
por  el  Consejo  Directivo  y  par  el  Ayuntamiento,  instruye  al  personal  calificado  elabore  la  iniciativa  de
Deereto y una vez obtenida y revisada, la presenta al Director General.
Verifica  constanfemente en  la segunda quincena  del  mes de diciembre  la  publicaci6n  del  Decreto en el
peri6dico oficial "Gaceta del Gobiemo" del Estado de Mexico y una vez publicado dicho Decreto,  instruye

:e±Sbaa,rnef::in:i,6:adbeaJ,:sddist::ta§ifenacs'ade::a¥,r§'::,::guaa;::;no:i:,c:ar=ed::::t:naudnmd',na':tnr::'t:;S|
inherentes con los servicios de agua potable y drenaje.

Leg_i_§l?±ura del Estado de M6xico.
Revisa  y  evaltla  peri6dicamente  el  inicio,   avances  y  resultados  del  estu
realizan   los   Municipios   y   Organismos   Descentralizados   Municipales,   qu
propu_e_sta  de_ tarifas  dire_re_n_tes  a   I_a_s  establecjfias  en _ el  C6qigo

de  costos  djrectos que
nifiestan   presentar   la
Estado  de  Mexico
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Municipios,  en  raz6n de que conforme a sils 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 deficit financiero.
En  el  mes  de octubre  revisa,  evalua y  otorga  el visto  bueno  de  la  propuesta  de tarifas diferentes a  las
establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, que proponen cada municipjo y
organismo operador en el Estado de Mexico.
En  el  mes de  noviembre y  maximo el  dia  15,  en  coordinaci6n con  la  Legislatura del  Estado de  M6xieo,
recibe,  revjsa y acepta  la propilesta de iniciativa de Decreto presentada por cada municipio y organismo
operador,  relativa a las tarifas diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico
y_Munic_ipios_i

Director General

4     I                    Con§ejo Directivo

5     :   EI secretario (a) del Ayuntamiento

6     I                Ayuntamiento:

Recibe del Gerente Comercial el estudjo y la propuesta tarifaria, revisa y manifiesta su conformidad.
Como  Secre(aria  del  Consejo  Directivo  del  APAST,  convoca  a  sesi6n  de  trabajo  a  los  miembro§  del
Consejo Directivo para analizar, discutir y aprobar la propuesta tarifaria y otros puntos, donde participa en
el desarrolla de la sesi6n con voz, pero sin vote y levanta el acta de la sesi6n de trabajo con los acuerdos
tornados.
Solicita a la Secrefarfa del Ayuntamiento jncliiya en el  arden del dia de la pr6xima sesi6n  de cabildo,  el
punto de acuerdo del Consejo Directivo,  relatIVo con  la  propuesta de tarifas diferentes a  lag del C6digo
Financiero del Estado de Mexico y Municipios,
Una  vez  aprobada   la  propiiesta  par  el  Ayuntamiento,   solicita  a   la   Secretarfa  del  Ayuntamiento   la
certificaci6n del aci[erdo de cabildo.
Instruye al  Gerente Comercial  elabore  la  lniciativa  de  Decreto  y  una  vez que obtiene  tal  documento  lo
rubrica y  precede a  recabar firma de la o el  Presidente  Municipal;  y obtenida  la firma en  el  documento,
instr_uye la ent_rega de este a la  L9gjslatur_a del Estado de Mexico,  maxima el 15 de noviembre.
En  sesj6n  de trabajo analizan,  discuten  y  aprueban  la  propuesfa e  instruyen  al  Secretario del  Consejo,
realice la solicitud al Secretario (a) del Ayuntamiento,   para que integre en el orden del dia de la pfoxima
sesi6n  de  cabildo,   el  analisis,   discusi6n  y  autorizaci6n  del  Acuerdo  del  Consejo  Directivo  sabre  la
propuesta de tarifas diferentes a las del C6digo Financiero del Estado de Mexico  y Municipios, aplicables
al ejerc_ieip fiscal siguiente.
Recibe  solicitud  y  acuerda  con  la  o el  Presidente  Municipal  i-ntegrar en  el  orden  del  dia  de  la  pr6xima
sesi6n de cabildo la propuesta tarifaria.
Una  vez  analizada,  discutida  y  aprobada  la  propuesta  tarifaria  en  el  cabildo,  emite  fa  certificacj6n  del

de acuerdo yloer!t_r_ega al Director General del APAST,
En sesi6n de cabildo, analizan, discuten y aprueban la propuesta de precios pdblicos del APAST, para el
ejercicio fiscal correspondiente y solicitan a la o el  Presidenfe instruya se realice la inieiativa de Decreto
para ser entregada a la Legislatura del Estado de Mexico, maximo el 15 de novi
lnstruye  a  el  Director  General  del  APAST,  pare  realizar  la  iniciativa  de  D

mbre de cada alto.

entregada,  la revisa y firma e  instruye se realice la entrega  maximo el  15 dg|_pQ
del Estado de Mexico.

y  una  vez  que  le  es
mbre a la  Legislatura
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MEDIC16N
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos,  obras y acciones
contemplados en  los  Programas Anuales,  bajo  el  esquema  de  Presupuesto  basado en  Resultados (PbRM)  a trav6s  de la  Matriz de
lndicadores para Resur(ados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos pdblicos, esta
debe ser por periodos trimestrales,  semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

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

8.1.        OBJETIVO:
Establecer los conceptos de servicios que se detemiinan como precios pilblicos,  los cuales son distintos a las contribuciones que preve
el  Cedigo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  determinados  coma  productos  o  aprovechamientos  en  raz6n  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  Ptlblicos  Descentralizados  Prestadores  de  los  Servicios  de Agua  Potable,  Alcantarillado  y
Saneamiento del Estado de Mexico,

ALCANCE:
Precisar los conceptos de servicio clasificados como precios pL]blicos y determinar cronol6gicamente su proceso de    aprobaci6n      por

parte del Consejo Directivo y autorizaci6n 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 Pdblica Municipal.

8. 2.       REFE RENCIAS :
•     Constituci6n Politica de los Estado Unidos Mexicanos.  (Art.115, fracciones I, Parrafos Primero y Segundo y Ill)
•     Constituci6n  Polltica del Estado Libre y Soberano de Mexico.  (Art.128 fracciones 11, XIl y XIV)
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios. (Articulos 4 fracci6n V, 37, 38 y 40)
•      Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.  (Articulos  1,  2,  3,  31  fracciones XXXIX y XLvl,  89125 fracci6n I).
•     Cedigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.  (Articulos 8,1o,11,16 y 139).
•      Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento organico de la Administraci6n pdblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.
•     Reglamento  lnterno de Organizaci6n y  Funcionamiento del  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.
•     Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,  namero 118, Tomo CCXVIIl, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las

tarifas aplicables  al  pago de los  Derechos  par los  Servicios de Agua  Potable,  Drenaje,  Alcantarillado y  Recepci6n  de los Caudales\de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios, para el
ejercicio fiscal 2025.

•     Peri6dico Oficial "Gaceta Municipal" del Gobierno de Tultitlan,  Mexico,  ndmero 004,  de fecha 23 de enero d
publican los Precios Pdblicos para el ejercicio 2025.

2025,  mediante la cual se
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RESPONSABILIDADES:

Gerencia Comercial:
•     En  coordinaci6n  con  la  o  el  Gerente  de  Operaci6n  y  Construcci6n,  cada  afro,  en  los  meses  de  noviembre  y  diciembre,  elaboran  la

propuesta  de  conceptos  calificados  como  precios  ptlbljcos,  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  analisis,  discusi6n  y  aprobaci6n  del  Consejo
Directivo del Organismo; y despues ser turnada para el  analisis,  discusi6n y autorizaci6n del Ayuntamiento; teniendo aplicaci6n a partir
de la publicaci6n oficial correspondiente en el Peri6dico 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
publicaci6n en el Peri6dico Oficial ''Gaceta Municipal.

Gerencia de Operaci6n y Construcci6n:
•     Con el apoyo de la Gerencia de Operacj6n y Construcci6n, atiende la solicitud de la Gerencia Comercial de elaboraci6n 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 ptlblico o del derecho privado.

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

Direcci6n General:
•     Recibe y analiza la propuesta con el apoyo de los Titulares de las Gerencias Comercial y de Operaci6n y Construcci6n, Ios conceptos de

servjcios y los precios pdblicos 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 Sesi6n del Consejo

Directivo del Organismo,  procede en su cafacter de Secretario de dicho Consejo,  a convocar a les integrantes del mismo para analizar,
discutir y aprobar los puntos correspondientes.

•     Aprobados  los  asuntos  del  olden  de  dia,  emite  como  Director  General  la  instrucci6n  a  las  areas  de  trabajo  competentes  para  su
aplicaci6n  y  respecto  al  punto  relativo  con  la  aprobaci6n  de  los  precios  pdblicos,  solicita  en  su  cafacter de  Secretario  del  Consejo  al
Secretario  (a)  del  Ayuntamiento,  considere  integrar  en  el  orden  del  dia  de  la  pr6xima  sesi6n  de  cabildo,  el  analisis,  discusi6n  y
autorizaci6n  del Acuerdo del  Consejo  Directivo sobre  los  precios  pdblicos]  mismos que se deben  aplicar,  de acuerdo  a  cada  ejercicio
fiscal.

Consejo Directivo:
•     En  sesi6n  de trabajo analizan,  discuten  y aprueban  la  propuesta  de precios  ptlblicos e  instruyen  al  Seereta

solicitud  al  Secretario  (a)  del Ayuntamiento,  para  integrar en  el  orden  del dia  de  la  pr6xima  sesi6n de
autorizaci6n, del Acuerdo del Consejo Directivo sobre dicha propuesta.

I  Consejo  realice  la
alisis,  discusi6n  y
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E] Secretario (a) del Ayuntamiento:
•     EI 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

pr6xima sesi6n de cabildo,  la propuesta de precios ptlblicos,  misma que es analizada,  discutida y autorizada;  y se instruye se realice la
publicaci6n oficial correspondiente en el Peri6dico Cfficial "Gaceta Municipal", para oumplir con lo dispuesto por Icy.

Ayuntamiento;
•     En sesi6n de cabildo, analizan, discuten y autorizan la propuesta de precios pt]blicos del APAST, para el ejercicio fiscal correspondiente,

e instruyen se realice su publicaci6n correspondiente en el Peri6dico Oficial "Gaceta Municipal", para cumplir con la disposici6n de ley.

8.4.        DEFINICIONES:
Propuesta:  La propuesta de precios pdblicos que debe someterse para su analisis, discusi6n y aprobaci6n o autorizaci6n del Consejo
Directivo y Ayuntamiento, respectivamente.
Precios pt]blicos: Conceptos de servicjos que presta el APAST que derivan del derecho pi]blico o privado, Ios ouales son distintos a las
contribuciones que establece el C6digo Financiero del Estado de Mexieo y Municipios, aplicados fiscal y contablemente como productos.
Productos:  Las contraprestaciones por los servicios que presta el Estado y los Munictpios en sus actividades de derecho privado,  asi
como por el usa, aprovechamiento y enajenaci6n de sus bienes de dominio privado.
Matriz  de  precios  unitarios:  lnstrumento  de  calculo  que  permite  la  identificaci6n  de  los  precios  ilnitarios de  costos del  producto  o
servicio.
Acuerdo de Consejo: Decision de los integrantes del Consejo Directivo del APAST, sobre la propuesta de precios pdblicos tomada por
unanimidad o mayoria relativa.
Acuerdo de  Cabildo:  Decision de  los integrantes del Ayuntamiento en funciones,  sobre la propuesta de precios  pablicos del APAST
tomada por unanimidad o mayoria relativa.

8.5.        INSulvIOS
•     Escrito y/o relaci6n de documentos recibidos.
•     Software (Sistema de cobro)
•     Formato, que se genera del sistema de cobro, (Orden de Page, Recibo de Pago y Orden de Servicio).
•     Bitacora de suministro de agua residual tratada.
•     Matrices de precios unitarios.
•     Expedientes.
•     Padr6n de usuarios.
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8. 6.       RESULTADOS :
•     Establecer los conceptos de precios pt]blicos que rigen cada aflo por servicies que presta el APAST no previstos en el C6digo Financiero del

Estado de Mexico y Municipios, que derivan de los servicios de derecho pdblico o privado.
•     Incrementar los ingresos par servicios que proporciona el APAST, que fortalecen sus finanzas.

INTERACC16N CON OTROS PFtocESOS:
Departamento de Operaci6n Hidfauljca de la Goyc: AI prestar los servicios distintos a los derechos que prove el C6digo Financiero del
Estado de Mexico y Municipios; y determinar sus costos de prestaci6n mediante matrices de precios unitarios.
Gerencia de Administraci6n y  Finanzas: AI enterarse en cajas los  ingresos  que   pagan  los  usuarios   por los servicios  no  identificados
como derechos, determinados fiscalmente como precios pllblicos y contablemente come productos.
Tecnolog{a   de   lnformacj6n     y     Comunicaci6n:  al  crear el  m6dulo  para  procesar los recibos de  lngreso o de  pago de  servicios,  las
6rdenes de pago y de servicio correspondientes en el sistema de cobro de[ APAST, controlando asi los ingresos obtenidos       por         la
prestaci6n de los servicios relativos con los precios ptlblicos.

8.7.      pOLmcAs:
•     Las solicitudes,  pagos y atenci6n de servicios distintos a  los derechos,  se realizan  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 realizafan  previa acreditaci6n  del  interesado y  oumplido  los

requisitos y el page de contribuciones correspondientes:
•     Las propuestas de servicios distintos a los conceptos de derechos, se someten para su aprobaci6n y auton.zaci6n del Consejo Directivo

y del Ayuntamiento, respectivamente,  una vez publicado en el peri6dico oficial "Gaceta del Gobiemo" del Estado de Mexico, mediante el
cual se publica el decreto por el que se aprueban las tarifas aplicables al pago de los derechos por los servicios pdblicos municjpales de
agua potable, drenaje, alcantarillado y recepci6n de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las establecidas
en el C6digo Financiero del Esfado de Mexico y Municipios,  en raz6n de que la base legal,  se establece en el articulo cuarto transitorio
de dicho Decreto.

•     Toda dcterminaci6n  de precios pdblicos del APAST,  se realiza oonforme al presente procedimiento administrativo y 6ste por igual esta
ajustado a derecho, en terminos de las disposicjones [egales aplicables.
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8.8.      DESARROLLO:

No,   :               RESPONSABILIDAD

Gerente Comercial:

Gerente de Operaci6n y
Construcci6n

Director General

Consejo Directivo

EI Secretario (a) del Ayuntamiento

Ayuntamiento:

DES-C-RI-PC16N
Elabora  la  propuesta  de  los  precios  bobli6o;-en  forma  coordi-n-add  con  el  Gerente  de  Operaci6n  y
Construcci6n, a fin de solicitarle y entregarle a este las matrices de precios unitaries de los conceptos de
servicios no considerados por el C6digo Financiero del Estado de Mexico y ,Municjpios.
Apoyado con  la Gerencia de Operaci6n y Construcci6n,  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
Recibe   y   analiza   con   el   apoyo   de   los   Titulares   de   las  Gerencias Comercial   y   de   Operaci6n   y
Construcci6n,  los  conceptos  de  servicios  y  los  precios  pdblicos  con  base  en  las  matnces  de  precios  )

:nn!:re%s::s:i;eedT:'tnia,gu:n=\a:!s%:,:n?e';?an::n¥::r?euiTr,g:jii!g:r::asp%;e:¥£ds:i:cr:!¥,,::s:#a?Lcaa#;::i|
discusi6n y autorizaci6n, del Acuerdo del Consejo sobre los precios publicos, y al ser autorizados, obtiene  I
de  la  Secretaria  del  Ayuntamiento  la  certificaci6n  del  punto  de  acuerdo,  la  cual  remite  a  la  Gerencia  I
Come_rcial para apliear los de

En  sesi6n  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 jntegre en el orden
del  dia  de  la  pr6xima  sesi6n  de  cabildo,  el  analisis,  discusi6n  y  autorizaci6n,  del  Acuerdo  del  Consejo
Directivo sobre los precios ptlblicos.

Recibe solicitud y acuerda con  la o el Presidente Municipal y la  integra en el orden del dla de la pr6xima
sesi6n de cabildo,  la propuesta de precios pi]blicos,  misma que es analizada, discutida y autorizada; y se
instruye  se  realice  la  publicaci6n  oficial  en  el  Peri6dico  Oficial  "Gaceta  Municipar,  para  cumplir con  lo
d_ispu_§_sip pqr ley_.
En sesion de cabildo,  analizan,  discuten y autorizan  la propuesta de precios ptlblioos del APAST,  para el
ejercicio  fiscal  correspondiente,  e  instruyen  se  realice  su  publicaci6n  en  el  Peri6dico  Oficial  "Gacefa
M_yni9i_par_,_pap ?L±mpl_ir_apn  la disp_osici6n de ley=
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8.9.        DIAGRAMACION PRECIOS  Pt]BLICOS
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MEDICION
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos,  obras y acciones
contemplados  en  los  Programas Anuales,  bajo el  esquema  de  Presupuesto  basado en  Resultados  (PbRM)  a  trav6s  de  la  Matriz  de
lndicadores para Resultados;  con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del usa de recursos ptiblicos.  esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el  proceso de
planeaci6n.

8.10.     FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.
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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 permjsibles de contaminantes para las aguas residuales tratada§ que se rei]sen
en servicios al pdblico, en diversas actividades econ6micas, 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  circunscripci6n
territorial del municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico.

ALCANCE:

Generar  y  atender  la  demanda  de  agua  residual  tratada  para  el  reoso  del  vital  liquido,  en  diversas  actividades  econ6micas  que  se
desarrollen  en  el municipio de Tultitlan,  obteniendo  ingresos que fortalecen  las finanzas del APAST,  que derivan del derecho poblico y
privado.

9.2.        REFERENCIAS:

•     Constituci6n politica de los Estado unidos Mexicanos.
•     Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley de Aguas Nacionales.
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley organica Municipal del Estado de Mexico.
•     Norma cificial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997
•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n y  Funcionamiento del Organismo Ptlblico  Descentralizado para  la  Prestaci6n  de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,  Mexico.
•     Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,  ntlmero  118, Tomo CCxvlll, 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  Recepci6n de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico
ejercicio fiscal 2025.

para el
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9. 3.       RESPON SABI LI DA DES :

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  contribuci6n  correspondjente,

mismos que verifica y firma la Orden de Servicio solicitando a la Goyc su autorizaci6n  para que se atienda el servicio de suministro de
agua residual tratada conforme a la orden de servicio presentada.

Auxiliar administratjvo y/o personal Adscrito a la Gerencia:
•     EI 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, Ia entrega al Auxiliar Administrativo y este elabora arden de pago para que la o el usuario entere en
caja el monto de la contribuci6n a pagar;

•      Una vez que el Auxiliar Administrativo,  recibe del usuario copia del pago de la contribuci6n pagada en caja del APAST, elabora orden
de  servicio  que fiima  el  Gerente Comercial,  la cual  es  entregada  una  copia  al  usuario.  donde se  solicita  al  titular de  la  Gerencia  de
Operaci6n y Construcci6n (Goyc) autorice el suministro de agua residual tratada conforme a la arden de servicio correspondiente.

Jefe del Deparfamento de Operaci6n Hidfaulica de la Goyc:
•     Delega en un Auxiliar 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 satisfacci6n del usuario o solicitante.
•     Reporta a la GC el cumplimiento del servicio a satisfacci6n del usuario o solicitante.

Personal Adscrito al DepartaLm®nto de Operacj6n Hidfaulica de la Goyc:
•     Recibe Orden de Servicio de la GC solicitando la autorizaci6n 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 Operaci6n Hidraulica de la Goyc y obtiene firma y autorizaci6n para realizar

el suministro.
•     Procede  a  requerir  por  instrucci6n  del  Jefe  de  Departamento  de  Operaci6n  Hidfaulica  de  la  el  GC)yc  el  sumi

Tratamiento "Los Portales" y una vez hecho el servicio, obtiene documento de entrega a satisfacci6n del usuario o
reporta a la Goyc y a la GC.

tro  a  la  Planta  de
itante, mismo que
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9.4.       DEFINIcloNES:

Agua residual tratada: Agua residual sometida a varios procesos de depuraci6n fisicos, quimicos y bacteriol6gicos 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.
Servjcio de carga: EI servicio de suministro en el sitio o a pie de la garza de la 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  Oficia]  Mexicana  NOM003JSEMARNAT-1997:  Norma que establece  los limites maximos  pemisibles de contaminantes  para
las  aguas  residuales  tratadas  que  se  redsen  en  servicios  al  ptlblico,  tanto  en  diferentes  procesos  productivos  como  en  distintas
actividades econ6micas del municipio de Tult.rtlan.
Limites permisibles: Pafametros o medidas de contaminantes maximos que refiere la norma Ofictal MOM-003€EIVIARNAT-1997.
Olden de pago: formato que determina la cuenta, concepto de contribucjones y e[ monto a pagar;
Page de contribuciones: es el ingreso econ6mico en caja prodLicto del servicio que se presta;

INSUMOS
•     Escrito y/o relaci6n 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.
•     Padr6n de usuarios.

9. 5.       RESU LTADOS :

•     Controlar el servicio de suministro y venta de agua residual tratada, asi coma el ingreso obtenido.
•     Crear un padrdn de usuarios de agua residual tratada del municipio de Tultitlan.
•     Prestar el servicio de suministro de agua residual tratada con catidad en coordinaci6n con el Departamento de Operaci6n Hidfaulica de

Ia Goyc del APAST.
•     Coordinarse con la Direcci6n de Desarrollo Econ6mico para erradicar el uso de agua potable para el levado de

cumpliendo asi con lo dispuesto por el Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
•     Mejorar la recaudaci6n de ingresos pi]blicos de APAST.

automotores,
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lNTERACCION CON 0TROS PROCESOS:

Departamento de Operaci6n Hidfaulica de la Goyc: al administrar el abastecimiento de agua residual tratada del APAST.
Gerencia  de Administraci6n 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 domiciljo a trav6s de pipa.
Tecnologia  de  lnformaci6n  y  Comunicaci6n:  al  crear el  m6dulo  para procesar los  F`ecjbos de  lngreso o de  Pago de Servicios,  Ias
Ordenes  de  pago  y  de  Servicio  correspondientes  en  el  sistema  de  cobro  del  APAST,  controlando  asi  los  ingresos  obtenidos  por  la
prestaci6n de los servicios de suministro de agua residual tratada.

9.6.        POLiTICAS:

>    Las solicitudes de servieios 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 I.ealizafan  previa acreditaci6n 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®03JSEMARNAT-1997.

9.7.       D ESA RROLLO:

No.  I                        RE§roNSABiLiDAD

1     I                            Gerente comercial:

Auxi liar Administrativo

DE§CRI-FctoN
Delega en un Auxiliar administrativo la responsabilidad de atender a los usuarios

controlar el inQreso Dor el suministro de agt!a residual tratada.
Por ser un servicio nuevo del APAST, elabora jnvitaci6n  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
rejterando  la  disposicj6n  del   Bando  del  Municipio  de  Tultitlan
prohibir el  lavado de autos con  agua  potable,  raz6n  por la que e
los   servicios  de   suministro   de  agua   residual  tratada,   pare
actividad econ6mica.

Comercial,
25-2027,  de
AST presta

nar  dicha
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-A-ti6F\-de  -a -los  usuarios  o  peiso-nas  que  requieren  el -56rjj6
i-o:  redibe  solicitud  y   1

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  I

11 requiere,  elabora  Orden  de  Servicio,  Ia  cual  presenta  al  Gerente  Comercial  y  :
(3: Auxiliar Ad min istrativo obtiene  firma  y  autorizaci6n,  misma  que  entrega  a  la  Gerencia  de  Operaci6n  y  I

I  Construcci6n,   para   que   autorice   e   instruya   suministrar   el   servicio   de   agua
resid ual tratada.

Jefe del Departamento de Operaci6n
Hidfaulica de la Goyc

El personal del Departamento de
Operaci6n Hidraulica de la Goyc

El    personal    del    Departamento    de
Operaci6n Hidfaulica de fa G0yc

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  Servieio  de  suministro  de  agua  residual
tratada autorizando se realice el servicio.
Reporta   a   la   GC   el   cumplimiento   del   servicio   a   satisfacci6n   del   usuario   a
solicitante.

Atiende las Ordenes de Servicio de suministro de agua residual tratada.
Recibe,  revisa  y  procede  a  obtener autorizaci6n  del  Jefe  del  Departamento  de
Operaci6n Hidfaulica pare que se realice el servicio; y obtenido la autorizaci6n se
realiza   el   servicio]   verificando   se   haya   hecho   a   satisfacci6n   del   usuario   o
solicitante. Y por i]ltimo reporta el cumplimiento del servicio.

Recibe Orden  de Servicio de la GC solicitando la autorizaci6n 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 Operaci6n  Hidfaulica
de La Goyc y obtiene firma y automzaci6n para realizar el suministro.
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9.8.     DIAGRAMAC16N
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MEDIC16N
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo median{e el seguimiento y control de la ejecuci6n 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
lndicadores para Resultados;  con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del  uso de recursos ptlblicos, 6sta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

9.9.      FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

SOLICITUD DEL SERVICIO ORDEN DE PAGO ORDEN  DE SEF{VICIO

®
--`---```_
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SOLICITUD DEL SERVICIO

Fomato Solicifud de Servicice de Agua Residual
trafada

1 FECHA
2 DATOS DE USuARIO
3 CANTIDAD EN M3 SOLICITADOS
4 FIRMA DE SOLICITANTE
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OFtDEN DE PAGO
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ORDEN DE PAGO
1 FECHA
2 FOuO
3 NOMERO DE CUENTA
4 DATOS DEL USUARIO
5 CANTIDAD EN M3 SOLICITADOS
6 MONTO A PAGAR
7 FIRMA DE QUIEN  ELABORO
8 FIRMA DE QUIEN AUTORIZA

5\  fr/
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andez Cruz

®®
ORDEN DE SERVICIO

1 FECHA
2 FOLIO
3 NUMERO DE CUENTA
4 DATOS DEL USUARIO
5 MONTO DE PAGO REALIZADO EN CAJA
6 NUMERO DE RECIBO OFICIAL
7 FECHA DE PAGO
8 CANTIDAD EN M3 SOLICITADOS
9 FIRMA DE QUIEN  ELABORO
10 FARMA DE QUIEN AUTORIZA

•.*.

mandez Cruz
omercial

Revis6
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10. PROCEDllvllENT0 ADMINISTRATIVO PARA LA IMPOSIC16N DE SANCIONES.

10.1.     OBJETIVO
Determinar y ejecutar las sanciones aplicables a las y los usuarios infractores de las disposiciones legales en materia de prestaci6n de
servicios de agua potable,  alcantarillado y saneamiento,  previa aplicaci6n del procedimiento administrativo correspondiente;  acci6n que
en esencia contribuye a general 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, transetlntes o personas que sean sujeto de
alguna infracci6n conforme lo dispone la ley y demas disposiciones aplicables.

10.2.     REFERENCIAS
Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

Recepci6n de los Caudales de

C6digo Financiero del Estado de Mexico y Munictpios.
C6digo Administrativo del Estado de Mexico.
C6digo de Procedimientos Administrativos del E§tado de Mexico.
Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
Reglamento Organico de la Administraci6n Pdblica del Municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico.
Reglamento  lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Ptlblico Descentralizado para  la  Prestaci6n de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vigente.
Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, ntlmero 118, Tomo CCxvlll, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
tarifas aplicables a[ pago de los Derechos por log Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Aguas Residuales para su Tratamiento, dif'erentes a las establecidas en el Cedigo Financiero del Estado de
ejercicio fiscal 2025.

xjco y Municjpios, para el
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10.3.     RESPONSABILIDADES

Gerencia ComeTcial:

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

•     Ejerce   las   atribuciones  de  autoridad  fiscal,   como   lo  sefiala   el   C6digo   Financiero  del   Estado   de   Mexico   y  Municipios   y  demas
disposiciones aplicables

•     Emite documentaci6n con firma aut6grafa relativa con el procedimiento administrativo correspondiente a cada caso.
•     lnstrumenta,  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 resoluci6n definitiva.
•     Ordena la restricci6n de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra la o el contribuyente o usuario,  respecto a los

servjcios pdblicos que presta el Organismo.

Persona Titular del Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial):
•     Detecta faltas,  notifica y regulariza a las y  los u§uarios dentro del  marco normativo que rige la prestaci6n de  los servicios  ptlblicos que

son el objeto del Organismo.
•     Supervisa y revisa en todo momento el procedimiento llevado a cabo.
•     Da  atenci6n  e  informaci6n  a  la  o  el  usuario  acerca  de  la  infracci6n  que  caus6  y  recaba  datos  para  llevar  a  cabo  la  imposici6n  de  la

sanci6n de acuerdo a la Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios y demas normatividad aplicable.
•     lmpone y ejecuta sanciones  respecto a faltas  al  marco  normativo que rige  la  Prestaci6n de  los Servicios  Publicos que  son objeto del

Organismo.
•     Entrega la documentaci6n correspondiente a los pbRM 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

stablece el  Reglamentoinspecci6n,  para  que  se  actde  en  la  regularizaci6n  de  dichas  anomalias,  atendiendo  a  las  atribuciones  que
lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del APAST.

Auxiliar Administrativo:
•     Recibe,  atiende  y  da  seguimiento  hasta  la  resoluci6n  definitiva de  los  reportes,  quejas,  denuncias  e  infra

faltas al marco normativo.
specto  a  posibles

P
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•     Lleva a caboel registro, control y archivo de los expedientes iniciados, asi como de la documentaci6n 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  lmposici6n  de  Sanciones,  previa

revision y visto bueno de la Coordinaci6n Juridica y Unidad de Transparencia.
•     Llevar cada una de las etapas del Procedimiento, siguiendo los terminos de Ley y recopilando la documentaci6n necesaria, a fin de tener

todo debidamente soportado.
•     GenerarArchivo en Tramite.

Los Notificadores, lnspectores y/o Ejecutores Fiscales:

•     Entregar  y   realizar  el   proceso   de   notificaci6n,   hasta   su   conclusion,   recabando   informaci6n   y   evidencia   veridica,   aportando   la
documentaci6n 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 notificaci6n correspondjente.
•     Portar el gafete y oficio de comjsi6n que lo identifique como persona servidora ptlblica adscrita al Organismo de agua.

10.4.     DEFINIcloNES
Cancelaci6n de toma: Retirar el servicio de agua del predio del usuario omiso.
Expediente: Documentaci6n relacionada con la presunta responsabilidad administrativa, integrada por el departamento, cuando se tiene
conocimiento de algdn acto u omisi6n posiblemente constituido de faltas.
Infracci6n:  Transgresi6n  o  quebrantamiento  de  los  diversos  ordenamientos  en  materia  de  aprovechamiento  y  la  prestaci6n  de  los
servicios de agua potable y alcantarillado.
Sanci6n:  Pena establecida por la autoridad del agua a fiscal, a quien  infringe la norma en tomo a la prestaci6n de los servicios pt]blicos
de agua potable,  alcantarillado y saneamiento.
Sanci6n econ6mica:  Pena[izaci6n econ6mica 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 prestaci6n de los servicios pdblicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el Estado de Mexico.
Medida de apremio:  Es la providencia que toma la autoridad del agua o fiscal para hacer cumplir alguna determinaci6n emitida por ellas
mismas.
P.A.E. :  Procedimiento Administrativo de Ejecuci6n.
Procedimiento Administrative: Conjunto de formalidades y actos que preceden y
Reports: Denuncia de forma intema o extema, ante una posible infracci6n.

preparan el acto administrativo.\

Re;tricci6n:   La   acci6n   de   limitar  temporalmente   los   servicios   de   suministro   de   agua   potable   de
incumplimiento de sus obligaciones o por otras causas previstas en esta Ley.
Suspension  temporal  o  cancelaci6n de servicios:  Determinaciones de  la autoridad del  agua o fiscal,
apre-mio para hac6r cumplir los terminos de la Ley y su Reglamento y demas disposiciones aplicables vigent

ubaplic

usuarias   por

como  medida de

1,;.`.
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Cancelaci6n de serviSanci6nAdministratcios: Determinaci6n de la autoridad del agua o fiscal,iva:Montosestablecidosycontempladosenlosdiferentes  ordenamientos  que  nge
n  la  presentaci6n  de  los

servicios de agua potable y alcantanllado, ante una conducta indebida.
Sistema de Cobro: Sistema electr6nico de cobro.
UMA: Unidad de Medida y Actualizaci6n a referencia diaria vigente al momento de generarse la obligaci6n de pago que servifa 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
padr6n de usuarios, pudiendo considerar la conexi6n como una toma clandestina.

10.5.     INSU"OS
Para el inicio del Procedimiento, seguimiento y conclusion:

•     Equipodec6mputo.
•     Impresora, tinta.
•     Hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas, marcadores.
•     Camara fotogfafica.
•     Notificadores, lnspectores, Ejecutores.
•     Unidad M6vil para recorridos.

10.6.     RESULTADO
•     Regular la  prestaci6n de servicios  pdblicos municipales relativos al suministro de agua potable,  alcantarillado y §aneamiento,  aplicando

las disposiciones legales en materia de infracciones y sanciones, asi como en la reparaci6n de dafios.
•     Ejercer  log  actos  de  autoridad  del  agua  o  fiscal  como  lo  dispone  la  Ley  del  Agua  para  el  Estado  de  Mexico  y  Municipios;  y  C6digo

Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     Obtener   recursos   pdblicos   ordinarios   por   concepto   de   sanciones   o   multas,   de   conformidad   con   las   disposiciones   legales

coITespondientes.

lNTERACC16N CON OTROS PROCEDIMIENTOS
•     Atenci6n de servicios informaticos.
•     Cobranza General.
•     Depuraci6n y Actualizaci6n del padr6n General de usuarios.
•     Convenio de pago en plazos o en parcjalidades.
•     Procedimiento de visita Domiciliaria para la verificaci6n e inspecci6n de servicios.
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10.7.     POLITICAS
>    Las  infracciones  por posibles faltas  a  la  normatividad,  se  registran  en  los  reportes extemos y son  objeto de estudio e  integracj6n  de

expediente al conformar las evidencias o elementos de prueba, asi como las medidas de apremio correspondientes.
>    Las  infracciones  §e  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 Comercjal y/o el Jefe (a) de Departamento de Alto Consumo (Comercial e  Industrial), tomando como base las circunstancias
siguientes:

I.       La gravedad de la infracci6n en que se incurra;
11.        Los antecedentes de la a el infractor;
Ill,       Las condiciones socioecon6micas de la o el infractor;
lv.       La reincidencia en el inoumplimiento de obligaciones, en su caso; y
V.        El monto del beneficio, dafio o perjuicio econ6mico, derivado del incumplimiento de obligaciones, si los hubiere.

La o el infractor que no cumpla con lo ordenado en la determinaci6n correspondiente, Ia autoridad fiscal pod fa optar por realizar la
restricci6n o cancelacich de toma, segL]n sea ,el caso.
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10.8.     DESARROLLO

No   1             Responsable

1      i    Notlficador(a),  Inspector

)       y/o Ejecutor(a) Fiscal

2    I  I::'%re:i,'a:i;id#smthean,;°
de Alto Consumo

Notificador(a) ,  I nspector
y/o Ejecutor(a) Fiscal

Titular del Departamento
de Alto Consumo

(Comercial E Industrial).

Gerencia Comercia I

Descripei6n

Detecta anomallas y las documenta y procede a registrar en la bifacora de lecturas e inspecciones.

Recibe documenfaci6n recabada por parte de las y los notificadores,  inspectores y/a ejecutores fiscales, analiea
y emite formato de Orden de Vjsita de Verificaci6n e lnspecci6n para su debida verificaci6n.
Recibe  reportes de  manera  an6nima  por  parte  de  personas  externas  al  Organismo,  para  dar el  seguimiento
correspondiente.

Reeibe   instrucci6n   y   orden   de  visita   domiciliaria   para   verificar  o   jnspecoionar   por   posibies  -ah-a-h]a-li'a-s--o
irregularidades detectadas a reportadas.
Cumple  la  instrucci6n  y  acude  al  domicilio  para  realizar  la  visita  de  verificacfon  o  jnspecci6n,  se  presenta  e
identifica con quien lo atiende y en el supuesto que le otorguen las facilidades y encuentre las evjdencias de la
o  las  infracciones  o  irregularidades,  prooede  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 iln veeino, cjtatorio previo,  para realizar la visita al otro dia habil, estableciendo
la hora de la diligencia. AI otro dla 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 en_trega a_ Ia persona Titular del DeDartamento de Alto Consumo.
Recibe  y  analiza  la  documentaci6n  de  la  visita  domiciliaria  para  verificar  e  inspeccionar  las  irregularidades
detectadas  o  el   reporte  obtenido;   y  de  acuerdo  con  los  resultados  de  las  irngularidades  o  infracciones
determinadas,  realiza  Aouerdo  de  Radicaci6n  e  inicia  el  Prcoedimiento  Administrativo  para  la  lmposici6n  de
Sanciones,  mismos que realiza la autoridad fiscal con  base a lo que dispone la Ley y su  Reglamento,  el C6digo
Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  el  C6digo  de  Procedimientos  Administrativos  del  Estado  de
Mexico y  demas  disposjciones  aplicables.  De  no encontrarse  infracciones  o  evidencias  de  irregularidades.  se
p_r_Qg_egg_aoerrarelasun±_Q_qg_leo
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  Radicaci6n,  en  el  cual  se  asigna  un  ndmero  de
expediente y se esfablece el motivo del inicio del procedimiento, debidamente fundado y motivado.
En caso de que la a el usuario se encuentre empadronado con el Organismo,  sera el
cuenta  en  el  sistema  de cobro,  realizando  la  anotaci6n  donde se  especifique  el  nd
forma breve el motivo del bloqueo.
Posterior a esto, ordena se notifique el Citatorio para Derecho de Audiencia,  en dond
hora para que comparezca la o el usuario de la toma,  propietario y/o poseedor del i
apmpaftfa de su

omento de b[oquear la
o  de  expediente  y  de

termina lugar, dla y
n controversia, en
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Rediba ih-;tr-u-cci6n-y  documentaci6n  para realizar la  notificaci6n  del  Citator-io-d-e--baie6h6 de Audi6ncia,  61 a-ual
precisa lugar, hora y d[a de la comparecencia del supuesto infractor,
De encontrarse quien  lo  atienda,  se  presenfa,  identifica y  deja Citatorio de  Derecho de Audiencia  para  que  el

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

El supuesto infractor
•    ___1u_a_u?r_i_o@))_.    __

Titular del Departamento
de Alto Consurro

(Comercial E Industrial).

9     I        Gerenciacomercial

10
Titular del Departamento

de Alto Consumo
(Comercial E lndustrlal).

11     :     Notificador(a),  Inspector
I       y/o Ejecutor(a) Fiscal

supuesto  infractor  acuda  a  la  Gerencia  Comercial  en  el  lugar,  hora  y  dia  fijados,  para  que  manifieste  el  o  a
traves  de  su  representante  legal,  lo  que  por derecho convenga;  asi  la  o  el  notificador  entrega  a  la  Gerencia
Comercial la raz6n de notificaci6n correspondiente.
Y de  no encontrase quien  atienda  la  notificacion  del  Citatorio  de  Derecho de Audiencia,  deja  por instructivo  o
con el apoyo de un vecino,  cifatorio  prevjo,  para realizar la visita al otro dia habil y cumplir con  la diligencia.  Al
otro  dla,  se  real.Lza  la  visita  y  de  encontrarse  o  no  encontrarse  persona  que  atienda,  se  precede  notificar
personalmente  o  par  instructivo  el  Citatorio  de  Derecho  de  Audiencia.  respectivamente  y  llena  la  razon  de
notifiqacjbn_ pe_[a_§e_r entrgga9a_ a] de Alto Consumo
Se presenta solo o acompaflado con  su  representante legal o  Onicamente este  dltimo,  el dla y  hora sehalados
e_n_§I Citatorio de Derecho de Audiencia, con el fin de comp_?I_?_ce+I_g!gga49_que a su qerecho convenga. _ _ __. _
En el lugar, dla 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
resulfados de la visita de verificaci6n e inspeoci6n practicada y de la(s) irregularidad(es) detectada(s),  misma(s)
que se determina(n) como  infracci6n  (es) en terminos de Ley y sil  Reglamento,  asl como demas disposiciones
aplicables.
Desarrolla  y  culmina  la  audiencia  recibiendo  la  declaraci6n,  alegatos  y  argumentos  de  los  comparecientes  y
levanta el Acta correspondiente;  y  derivado del  analisis  del expediente,  determina  respecto  a  las  infracciones
cometidas y  las posibles sanciones  a  aplicar,  de acuerdo al  case  que corresponda;  expediente  que envla  al
Gerente Comercial par? que resuelva lo qu_? pg_r 9erecho proceda.
Recrbe  expediente  culminado  para  emitir  resoluci6n,   analiza  y   re-suelv-e  aplieando  sanciones  de-  cafa6ter
econ6mico y ordenando en su caso, conforme a dereclio,  la  restricci6n,  suspension temporal o cancelaci6n del
suministro de agua potable y/o drenaje; con independencia de que, el infractor tenga que resarcir, en su caso, el
dajlo  causado  y  cumplir  con  las  medidas  correctivas  que  le  seftale  la  autoridad,  dentro  del  plazo  que  fije  al
[e_sppeio_._Exp_edienteqv_?_I_?_ngit_eel de Alto Consumo.
Recibe  expediente  resulto  y  procede  inmediatamente  instruyendo  a  la o  el  Notificadar  para  que  rea-lice-  Ia
notificaci6n   de   la   resoluci6n   a   la   o   el   usuario,    raz6n   por   la   que   entrega   a   6ste   la   documentaci6n
correspondiente.  Y  por  igual,   de  existir  en   la   resoluci6n,   medidas  de  restricci6n,   suspension  temporal  o
cancelaci6n  del  suministro  de  agua  potable y/o  drenaje;  asl  como el  resarcimiento  de  daftos  u  otras  medidas
correctivas, procedera a ejercer las acciones correspondientes coordinandose con las instancias del Organismo

I?_die ipar p?ra con los termjnos de la resoluci6n
Recibe  instruccj6n  y  documentaci6n  para  notificar  la  resoluci6n  del  expediente  de  infraccich.  De  encontrarse
quien  lo  a(ienda,  se  presenta,  identifica  y  entrega  resoluci6n  del  expediente  de
infractor  o  su  representante,  acuda  a  la  Gerencia  Comercial  del  APAST,  para  atend
resoluci6n,  o en su caso,  la impugne.  De no encontrarse quien atienda  la notificaci6n d
instructivo  o_ape _eLaiapyo  de  un _vefir!o] _cjtatorio  p[evio,  para  realizar  la  visita  a_I _o_trq a

I,  para  que  la  o  el
los  terminos  de  la

soluci6n, deja por
y_Ctl_prplir con  la
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12

Titular del Depahamento
de Alto Consumo

(Comercial E Industrial).

diligencia de notificaci6n. Al otro dla, se realiza la visita y de encontrarse a no encontrarse persona que atjenda,
se   procede   notificar  personalmente  o   por  instructivo   la   resoluci6n,   respectivamente;   y   llena   la   raz6n   de
notificaci6n para a_e[_ en_t_r_eg_a_da al__Pepartamento de Alto Consumo.
Recibe   [a   Raz6n   de   Notificaci6n   y   da   seguimiento   al   ekpediente   hasta   cumplir  con   los   terminos   de   la
Resoluci6n,   estableciendo   en   el   sistema   electrchico   de   cobro   del   APAST,   las   medidas   de   restricci6n
correspondiente tendientes al manejo de la base de dates,  para registrar todo lo acontecido respecto al servicio
o cuenta integrada en el padfon de usuarios.
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10.9.     DIAGRAMACION
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MEDIcloN
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucj6n 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
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptiblicos, esta
debe ser par periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

10.10.  FORMATOS E INSTRuCTIVOS:
Inspector.

Olden de visita de Verificaci6n e lnspecci6n

`

JanoL``

. - - \ ----_ ._---.---- `

•t I J ,`\ `5  _i `

in-'S       JHF

Forma de llenado por el Notjficador, Ejecutor y/o

No.

1

2

3

10

Deserii)cidn
Citar fecha en la que se esta llevarido a cabo la
verificacjch en el predio.
Colocar ndmero de folio consecutivo.

Sj se conoce el propiefario, usuario o persona
juridica, nombrario.

Anotar ndmero de cuenta del inmueble.

Anotar domicilio.

Nombre al Titular de la Gerencia Comercial.
Nombre a los notificadores. Ejecutores y/o
lnspectores. autorLzados para l[evar a cabo la
inspeccjch.
Firma de la a el Titular de la Gerencia
Comercial.
Persona que recibe el documento, debefa
poner su nombre y firma.
Colocar en el prl'mer apartado las iniciales de la
o el Titular de la Gerencia Comercial en
maydsculas, segundo apartado inieiales del
Jefe de Departamento en maydsoulas y en el
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Acta Circunstanciada, de la Orden de Visita.
Formato que se utilizara dnicamente si no se encuentra quien atienda las diversas diligencias o bien no se encuentre nadie en el predio.

Forma de llenado por el Notificador,  Ejecutor y/o Inspector y/o:
Descripci6n

ut,Cquu"
=1.

-i.I..--..`J.J=--._-i:.r=..----==
-.-.-.--.--------.-.---...---,,..
===._===--==--,=:I.

I~ I -..--.-.-.-.-. ` - - .

-.~,..-_,.-...r.------~ --.- _ - -- __

in

fT

•.  ,_.-,___,     `.  .. J|__  , ,__`    __---_I  ,--------.--

_._  `__._i_          `            ----

_ _____ .__ I -------
._ ...... _.. _'--JL_ .------ ur -

==.=-=ngg=.-===---.-

1       Co]ocar ndmero de folio consecutivo`

2      Anotar hora,  minutos, dia, y aflo en la que se esta llevando a cabo la lnspeeci6n.
Nombrar  a  los  notificadores,  Ejecutores  y/o  lnspectores,  autorizados  para  llevar  a
cabo la inspeccion.

4      Colocar nombre de la o el Titular de la Gerencia comercjal.
5      Anotarla ubicaci6n del predio.
6     Anotar el nombre de la persona que atiende la diligencia.
7      lndicar el parentesco y/o cargo que desempefta en e_I inmueble.
§      Registrar la forma de c6mo se esta identificando y como acredita su personalidad.
9      Nombrar a los testigos presentes al momento de la diligencia.
10     lndicar el ndmero de cuenta y contrato del predio.

11     Anotar los datos de recibos de pago, si es que presentan los mismos.
12     Anotar el diametro de los servicios prestados par el organismo.
13     lndicar el tipo de uso prestado en el inmueble.
14     lndicar lo solicitado con respecto a descarga de aguas residuales.
15     lndicar el nomero de servicios con el que cuenta el inmileble.

16    Anotar si exists fuga o desperdicie de agua en las instalaciones hidrosanifarlas.

17    Anofar dates del aparato medidor.

18
Anotar  lo  manifestado  por  la  persona  que  atiende  la  diligencia  que  a  su  derecho
convenga.

Indicar la hora en qile se concluye la verificaci6n.

Colecar nombre y firma del notificador que realiza la visita.

Colocar nombre y firma de la persona que ati

Colocar nombre y firma de las personas que a

de la diligencia.

aron como testigos de asistencia.

..    ;;.`
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Citatorio a Diligencia Administrativa.

=:==::=====f=i==:E:===_==-===±i;====I_--__==L---=-===-_LIT-==:
I  ----`-lrT ---- i--  := --  i ----I

No.                                                      Desc ri_pci6r)
1       Registrar ndmero de folio consecutivo.

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

Anctar  ntimero  de  credencial  del  notificador,   ejecutor  y/a
inspector.

Registrar   nombre   de    la   o   el   Titular   de    la   Gerencia
Comercial.
Mencionar el  nombre  o  bien  sehalar tinicamente  usuario  de
la toma, propietario, poseedor y/o representante legal.
Anotar domicilio en  el  que  se  lleva  a  cabo  la  diligencia,  asf
como indicar las caracteristicas fisicas del inmueble.

7      lndicar el motlvo par el cuan se esfa citando al usuario.

10

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

Colocar  el  nombre  y  firma  de  la  persona  que  atendi6  Ia
diligencia, manifesfar que es de la persona buscada, con que
se identifica o en su caso especificar que se dejafa fijado en
el domicilio.

Anotar las caracteristicas fisicas de la persona que atendi6 la
visita.
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Citatorio.

CIT^T,,RI,,

t = '      +'    .  ._ ----- + ------.----
`-_1^--.            `-+

---__._    .`_          ..      |-J -,-----

====-i=_L=i_i=i_:I-===8==
_,,         _    _ _+-__i          -    __I.-.--     'L_ ..-.--------
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No.                                                      Descripci6n
1       Registrar ntlmero de folio consecutivo.

2       Si se conoce el propietario,  usuario o persona jurldica,  nombrarlo.

3        Anotar domicilio.

Citar hora y fecha en la que se esta llevando a cabo la verificaci6n
en el predio.

5      Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector,

6      Colocarsucargo.

7       Mencionar el nombre de la persona que atiende la diligencia.

8       lndicar el parentesco y/o cargo que desempefta en el inmueble.

9

10

Registrar la forma de c6mo se esta identificando y como acredita
su personalidad.
Anotar    namero    de    credencial    del    notificador,    ejecutor    y/o
inspector.

11      Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia comercial.

12
Especificar  el  dla,   hora,   mes  y  afio  en  la  que  se  regresara  al
domicilio para que alguien atienda la diligencia.

13     Especificar que se pretende notificar.

14     Anotar nombre y firma del notiflcador, ejecutor y/a inspector

1 5     A.n.°t_a[.T3TEr_e_ y_P.TT:,Lq¥j:: |¥Lbj6_:.Isi fue fijado por instructivo en su
o  bien especificar
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Acta Circunstanciada

-i,
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Formato  que  debefa   llenarse  junto   con  el   inciso
anterior,   por  subsecuente  deben   de   coincidir  los
dates tornados en el citatorio.

No.                                                                    Descri
1         Registrar ntlmero de folio consecutivo.
2         lndicar hora,  minutes,  mes y af`o.
3         Anotar domicil io.
4        Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o inspector.
5        Anotar ntlmero de credencial del notificador, ejecutor y/o inspector.
6         Registrar nombre de la o el Titular de la Gerencia comercial.
7        Anotar los nombres de las personas que actuaran como testigos de

asistencia.
8        Anotarcon que se identifican
9        Anotar nombre de la persona que atendi6 la diligencia.
10       En su caso registrar nombre de la e_mpresa.
11        Anctarcon que se identifica.
12       Seflalar caracterlsticas del inmueble.
13       Apartado para manifestar los hechos que estan oourriendo al momento de la

diligencia, especificando a quien se deja citatorio o bien se hace constar que
sera fijado por instructivo.

14       Anotarhora y minutosen losque se asientaque se ha concluido la
diligencia.

15       Anotar nombre y firma del notificador, ejecutor y/o inspector.
16       Anotar nombre y firma quien reeibi6 el citatorio o bien especjficar si fue fijado

par instructivo en su domicilio.
17       Anotar nombre y firma de los testigos de asistencia.
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Reports
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Formato que sera usado para tomar reporte,
respecto  a  los  usuarios que  se  presentan  al
Depa rtamento ,           i nformand o           posi bles
anomalias en predios de este municipio.

Descripci6n

Registrar ndmero de folio consecutivo.
Indicar dia, mes y afio, en que se esta tomando el reporte.
Anotar nombre,  tel6fono y domicilio de  la persona que reporta,

3       en caso de no proporcionar ningtln dato, podra quedarse bajo el
anonimato.

4       Palomear el tipo de anomalia reportada.
En caso de no estar registrada la anomalia en el punto anterior,

5       se   palomeafa   el   apartado   de   otros   y   se   especificafa   lo
reportado.
Tomar  datos   de   la   persona   reportada,   nombre,   domicilio   y
referencias del predio.
Presentarse  al  Area  Coordinadora  de  Archivos  y  Cificina  de
Atenci6n   y  respuesta  a   la   Ciudadanla,   a  fin   de  verificar  la
situaci6n  del  predio,  si  esta  o  no  esta  empadronado  con  el
Organismo.
El departamento debera proporcionar los datos del  predio,  para
su  debida  inspecci6n,   ya  sea  verificar  si  tiene  cuenta  o  es
usuario omiso.
Nombre y firma del auxiliar que tom6 el reporte.
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Acuerdo de Radicaci6n
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Formato que debefa llenar el Auxiliar.

No.                                                                                       Descripci6n

1        Regi8trarfeclia en que se esta inieiando el formato.
2        Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.

3       Lneij:iaani{#o? cOITespondiente de acuerdo al  Reglamento de organizaci6n.  vigente

4       Citar ntlmero de folio de citatorio a diligencia administrativa, asi coma la fecha.

5       Citar ndmero de folio de verificaci6n y/o inspecci6n, asl como la fecha.

6       Citar ndmero de folio de citatono de espera, asi como la fecha.

7       !#£i=re: L= j#mrsu:Eaie.que atiende  la diligencia.  as[  oomo  el  parentesoo o cargo que

8       lndicar la feeha y hora en que tendrlan que esperar la vista del inspector.

9       Citar nllmero defolio de acfa chounstancjada. asi como la fecha.

10     Ln:+:,:or3:bpr=,:£;,ups::eri&oerny/=R:p::s::£%rL:;:,.informad6n,  se dejafa como

11      Colocare[ nombre del Jefe de Departamento.

12      lndicar domicilio completo del predio en controversia.

13      lndicar que presuntas irregularidades se encuentran en el predio.

14      Colocar ndmero progresivo de expediente.

15      lndicar domicilio complete del predio en coutroversia.

16      Nombre y firma de la o el "tular de la Gerencta comercial.

17    Ln:a;a:::=nJ=n¥:,S:n'amsjndu9*%:'jnT#:ersddee[:aGp:£::i: qcu°eme::i:::Si como deHefe
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Citatorio a Derocho de Audiencia

--.-.----,`-. ±--_ -.
_-_===-i-==±=-====:T=I=-==_-_-I-.=-_-

_ -..-.-..-.-- I-.=-i.i .--.-----.-     "  .-.__`•* -.---..------.. i    .--- I . I .i .---- " _ _I --..  I ----I -,.-.-.-.-.------  =-.   .:r .   -   -I-+,+,'' i.-+ -,

LifTi=i=i=Tff=jL==~iL=L;~ --,,,,-, I,-~,-,= --.----.-----.-.--.-,--,. i_   -.--1,-I ,,-..,,, I-==- I --.. + --.-.-. =1 ---..-----

----,- ~ _   ----..-.--.-.--.. `-      .-` ---- _-`-._
--_  __ .--.- I ----.---         _---_ --_

---.-.--- ` -...--.-------------.--.--------,--,---- I -.--.--.-.--------- _-~--,I_ I__
-,-- ___,, ,+ --.-------- _ -...-.
__+    ,----.------.---.-.-.-...--..-..- L -

-~- -- ===---__

NO.

1

Forma de llenado

Descripci6n

Colocar  el  ndmero  de  expediente  que  fue  asignado  en  el  Acuerdo  de
Radicaci6n.

2        Ponerla fecha en que seesta efectuando la not)ficacl6n.
Colocar  el  nombre  del  usuario  en  caso  de  tenerlo,  de  lo  contrario  se

3        dejara  tlnicamente  c.  Usuario,  Propietario,  Poseedor y/o  Representante
Legal.

4        lndicar el domicilio completo del predio a notificar.

Colocar el folio de inspecci6n  realizada en el predio o bien el ntlmero del
reporte.

6        Indiear las posibles irregularidades.

lndicar  hora  que  debefa   presentarse  a   las  oficinas  del   organismo  a
comparecer.

8        lndicardla, mes y afloen el quedebefa presentarse.
Poner   las   siglas   en   maydsculas   de   la   o   el   Titular  de   la   Gerencia

8        Comercial,  seguido  las  del  jefe  de  departamento  en  rnaydscula  y  por
tlltimo en mintlscula, las de la persona que elabofo el documento.

9        Poner nombrey firma de la oel Titularde la Gerencia comercial.

10       Colocar sello de la Gerencia comercial.

11      ::orsfa°rnaa4fii::or::'rpens:reu=,Lao„:p'r#: :,#obr:: dyefieTpa:rad;I::ocontran° Se
lniciales  en  maytisculas  de  la  o  el  Titular de  la  Gerencia  Comeroial,  asi

12       como  del  Jefe  de  Departamento,  en  mindsculas  iniciales  de  la  persona
que elabora.

:                                                                              .--:                --
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Desahogo de Derecho de Audiencia por incomparecencia.
Forma de llenado por el Auxiliar, en ca§o de que la o el usuario no oomparezca.

iii-;TL+i`,=::.;?`:
Oq..I,',~ho

+-t1

iH+;¥¥jct;;-=T¥Li-;;jg:#`¥.:i!gr¥riTaigjj.#.i`¥T:r:

ap

\1,  ,`;,
--©

No.                                                                           Descripci6n
1        Colocar el namero de expediente que fue asignado en el Acuerdo de Radicaci6n.
2        Poner hora, minutos, fecha y afio en que se esta efectuando el desahogo.
3        lndicarfecha en que se notific6 el derechodeaudiencia.
4        Indicar fecha en que se inici6 Procedimiento segdn acuerdo de Radicaci6n.
5        Indicar fecha en que se notific6 el citatorio a diligencia administrativa.
6        Nombrar al Gerente comercial.
7        Indicar fecha de nombramiento como Titular de la Gerencia comercial.
8        lndicar testigos presenciales.

9       S:r:ecg!:t:ae i'ugj::g:? con  el  que fue  notificado  Para  Presentarse a al desahogo de|

10       lndicar las posibles infracciones por las que se le notific6 a comparecer.

11       lndicar fecha en que fue notificado por las anomallas antes mencionadas.

12     fEOT,o:Sytefe:#:sT,:: csuea,:nsdLi;:::: ad,:xup::let:tc:6enn ::I:£nvt:isFaspeclficando  nBmero  de

13       Registrar ndmeros de credenciales con las que se identifican.

14      ::m#j::. de  Ser  esfablecimiento  mercantil  se  nombrara,  de  lo  contrario  se  colocafa

15       Se colocafa fecha de apercibimiento por incomparecencia.
16       Se colocafa la direcci6n del inmueble en controversja.
17       lndicar hora en que se esta concluyendo la audiencia.
18       Nombrar al gerente comercial, posterior a eso la firma respectiva.

Poner las siglas en maytisculas de la o el Titular de la Gerencia Comercial,  seguido las
19      del jefe de departamento en maytlscula y por tlltimo en mindscula, las de la persona que

e[abofo el documento.
2o       Nombrar a los testigos presenciales, posterior a es firmaran.
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Determinaci6n
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No
1

2
3
4
5

6
7

8

9

Colocar fecha en que se esta realizando el estudio y determinaci6n.
Indicar numero progresivo de expedjente iniciado.
Nombrar al Gerente Comercial.
Colocar domicilio completo del predio en controversia.
Indicar fecha en que se notific6 el citatorio a diligencia administrativa.

Colocar domicilio complete del predio en controversia.

Indicar ntlmero progresivo de expediente iniciado`
Se  registra el Citatorio con  el que fue notificado  para  presentarse a al  desahogo del
Derecho de Audiencia.
Se hace referencia al dla y hera en que se llev6 a cabo el Desahogo del Derecho de
Audiencia.

8        Nombrar el Jefe del Departamento de Alto consumo (Comercial e Industrial).

9        Se colocara fecha de apercibimiento por incomparecencia.
10       lndicar las documentales en las que se esta basando para realizar la determinaci6n.

De  acuerdo  a  lo  recabado  y  al  estudio  realizado  al  expediente,  se  determinafa  la
11       resoluci6n,  ordenando  diversas  acciones  de  acuerdo  a  lo  incurrido  y  segtin  sea  el

Caso.
12       Se mencionara la sanci6n administrativa a la cual ha sido acreedor.

13       Nombrey firma del Gerentecomercial.

14       Nombrey firma del Jefe de Departamento.
En  mayusculas  poner  las  siglas del  Gerente Comercial,  seguido  de  las  del  Jefe  de

15       Departamento,    subsecuente   a   esto   en   mintlscula   del   auxiliar   que   realiz6   el
documento.

..tIA
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Forma de llenado por el Auxiliar:

Notificaci6n de Deferminaci6n

wO,I,lc^C,a,
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No
1

2
3

4

5

6

7

8

9

Des9ripci6n
Colocar ndmero de -expediente correspondiente.
Indicar nombre del propietario en caso de tenerlo.

Poner domicilio completo del predio en cuesti6n.
Indicar hora,  mjnutos,  dias,  mes y afro en que se esta notificando
la Determinaci6n.
Indicar caracterTsticas del predio.

Registrar quien recibi6 Ia Determinacidn.
Indicar  credenc-ial  vigente  del  notificador,  ejecutor  y/o  inspector,
asl como su ndmero.
Indicar con  que  documento  se  esfa  identificando  la  persona  que
atiende.

Colocar ndmero de folio.

10       Indicar el parentesco y/o cargo que desempef`a en el inmueble.

11        Colocar horasy minutosen queconcluye la diligencia.

12       Nombre y firma de quien  recibe la Notificaci6n y la Determinaci6n.

13          Nombre y firma del Notificador,  Ejecutor y/o Inspector.

©\#/
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Aviso de Restricci6n de Servicios.

^v[st> I.I. fLft:siti<.I:iohi I.I.. a.mviaos
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{`)

No

Forma de llenado:

1        Colocarfecha en quese esta llevandoacabo la diligencia.
2        Colcoar ni]mero de expediente asignado.
3        lndicar ntimero de cuenta.
4         lndicar nombre del propietario.
5       , lndicardomicilio complete.
6        Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.
7         Nombreyfirma de laoelTitula;de la Gerenciacomercial.
8        Colocar el sello de la Gerencia comercial.

9       :e°'r°a=gro:?rai dla. aho, dates de quien recibe, observaciones

io      i,T,;:anrc,:islcos   el   nombre   del   ejecutor   que   actu6   en   ia

En   maytisculas   poner  las  siglas   de   la  a   el  Titular  de   la

11      g:;:nfamen%,ms:E;:'6ue:%ua!de°§todeen i:nsascdu:; d:|e:uxwfaer

que realiz6 el documento.
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Ordon d® Restricci6n
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Forma de llenado:

No
1

2
3
4
5
6

7

Colocar fecha en que se esfa llevando a cabo la diligencia.
Indicar folio consecutivo de control.
Indicar ndmero de cuenta.
Indicar nombre del propietario.
Indicar domicilio completo.

Nombrar al Gerente Comercjal.
Mencionar  fecha  en  que  se  l[ev6  a  cabo  el  Desahogo  de  Derecho  de
Audiencia.

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

9        Indicar ndmero de credencial.
10       Nombrey firma de la oelTitularde la Gerencia comercial.
11       Colocar el sello de la Gerencfa comercial.

En  maytlsculas poner las siglas de la o el Titular de la Gerencja Comercial,
12       seguido de las del Jefe de Departamento, subsecuente a esto en mintiscula

del auxiliar que realiz6 el documento.

---,.`
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Aviso de cancelaci6n de toma
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No

Forma de IIenado:

1        Colocarfecha en que seesta Mevando acabo la diljgencia.
2         lndicar folio oonsecutivo de control.
3          lndicar nombre del propietario.
4          Indicar domicilio completo.
5        Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.
6        Nombrey firmade la o elTitularde la Gerencia comercial.
7        Colocar el sello de la Gerencia comercial.
8        Nombre yfirmadequien recibeel Aviso.

9       :;;;:Fr  nombre  y  rlrma  del  notificador,   inspector  y/o  ejecutor

En  mayusculas  poner las  siglas de  la  o  el Titular de  la  Gerencia

10     :u°bm=::::te s:g::dt:  e:e nil::scud,:I d:,e:ux.?,:r  qDueepar=arEe6nt:i
documento.
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Olden de Cancelaci6n de Toma,

onml n c^.m^cri. t- m`mm
•-.---+._i--.___--------  r-        .  I=-==_-i-_-_-=

Forma de llenado:

No.
1        Colocarfecha en que seesta llevando a cabo ladiligencia.
2         lndicar folio consecutivo de control.

lndicar   nombre   del   propietario   o   en   su   caso   poseedor   o
Representante Legal.

4          Indicar domicilio complete.
5        Nombrar al Titular de la Gerencia comercial.
6        Mencionar a los notificadores, inspectores y/a ejecutores fiscales.
7        Indicar ndmero de credencial.
8        Nombre y firmade la o el Titularde la Gerencia comercial
9        Colocar el sello de la Gerencia comercial.

10

En  mayasculas  poner  las  siglas de  la  o  el Titular de  la  Gerencia
Comercial,     seguido     de     las     del     Jefe     de     Departamento,
subsecuente   a   esto   en   mintlscula   del   auxiliar   que   realiz6   el
documento.

6\
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Acuerdo de Archivo

:i:=-i.if==if:::i.:.-=:'-:--.===--i-==f=-=fif=

:.--`_Ei:S`  :+`+--.-= --------

:=i=:-==ii=L=Lr=_=-=..-==+.=L===-¥---:------.-=-'.=€-I-tf=
C - ? ->

th-I,                                          Can

.   I,I.?'.''_'v`-.        -I-

==f=-+-_+-   -::  i

Forma  de  llenado,  cuando  la  o  el  usuario  realiza  los  pagos  que
corresponden de acuerdo a su situaci6n y se cierra el expediente:

No
1

2
3

4

5
6
7

8

9

Descripci6n
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   llev6   a   cabo   la   notificaci6n   de   la
determinaci6n.
Colocar nombre de la o el Titular de la Gerencia Comercial
Se nombra a la persona que se presento.
Indicar las presuntas anomallas detectadas en el inmuebte.
Se  narra  las  acciones  que  se  estan  realizando,  que  pagos  sefan
efectuados para que se pueda concluir el expediente.

Mencionar numero de folio del expedjente.

10       Nombrey firma de la oelTitularde la Gerencia comercial.
11       Nombrey firma de la o el Jefede Departamento,

lniciales  del  nombre  de  la  o  el  Titular  de  la  Gerencia  Comercial,
12       seguido   del   Jefe   de   Departamento   en   maytlsculas,   por   ultimo

iniciales en minoscula de quien elabofo el documento.

\\\\

'_-,

Lie.      I                                                               z

I
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11. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIV0 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
domestico y no domestico en esquema de servicio medido.

ALCANCE
Aplica  a  las  y  los  servidores  ptlblicos  que  realicen  actividades  de  notificaci6n  y  a  todos  las  y  los  usuarios  de  tipo  dom6stico,
comerciales e industriales, que se encuentren bajo el esquema de servicio medido.

11.2.     REFERENCIAS
•     Constituci6n politica de los Estados unidos Mexicanos.
•     Ley de Aguas Nacionales.
•     Constituci6n politica del Estado Libre y soberano de Mexico.
•     Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pdblica del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley del sistema Anticomupci6n del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley organica Municipal del Estado de Mexico.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Munictpios.
•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico.
•     C6digo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
•     Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•      Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento organico de la Administraci6n ptiblica del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.
•     Reglamento lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo PL]blico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, vigente.
•     Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, ntlmero 118, Tomo CCXVIII, de fecha 27 de diciembre de 2024,  por I

aprueban las tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado
los Caudales de Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero
Mexico y Municipios, para el ejercicio fiscal 2025.

que Se
Recepci6n de
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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:
•     lmplementa, modifica y actualiza el padr6n 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 e[ 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 dom6stico y no domestico

en esquema servicjo medido.
•     Controla los padrones de lecturas de las y los usuarios de tipo dom6stico y no dom6stico en esquema servicio medido.
•     Emite y signa folios de estados de cuenta del servicio medido de tipo dom6stico y no domestico en esquema servicio medido.
•     Realiza los ajustes necesarios para las y los usuarios de tipo dom6stico y no dom6stico en esquema servicio medido antes de la

entrega de los estados de cuenta.
•     lmprime los avisos de estados de cuenta de las y los usuarios de tipo domestico y no domestico en esquema servicio medido.
•     Prepara el trabajo de levantamiento de lecturas y entrega de estadce de cuenta un dia antes.
•     Modifica, actualiza y define el presente manual.

Notificadoi/Inspector/Ejecutor.
•     Verifica  y  registra  la  toma  de  lecturas  a  usuarios  de  tipo  no  dom6stico,  tomando  evidencia  mediante  la  aplicacj6n  del  sistema

electr6nico de cobro, en los tel6fonos de cada lecturista y llenar la bitacora fisica de cada colonia.
•     En  caso de detectar anomalias durante el proceso de levantamiento de lecturas,  estas se debefan capturar en la app y registrar

en la bitacora para la toma de lecturas, segtin la clave que corresponda.
•     Se presenta en los domicilios de cada usuario para la entrega de los estados de cuenta para su pago.
•     Realiea bitacoras diarias.
•     Porta en todo momento gafete y oficio de comisi6n que lo identifique como persona servidora pdblica adscrita al Organismo.

Auxiliar administratjvo.

•     lmprime las bifacoras de lectura de las y los usuarios con servicio medido de acuerdo a las fechas marcadas
toma de lecturas y vencimiento de pago.

•     Controla los padrones de lecturas de las y [os usuarios de tipo domestico y no domestico en esquema de
•     Imprime los avisos de estados de cuenta de las y los usuarios con servicio medido.

r el calendario de
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•     Prepara el trabajo de levantamiento de lecturas y entrega de estados de ouenta que realizaran los lecturistas un dia antes.
•     Realiza los ajustes necesarios en el sistema electr6nico de cobro, para las y los usuarios de tipo dom6stico y no domestico en

esquema de servicio medido, antes y durante la entrega de estados de cuenta.
•     GenerarArchivo en Tramite.

11.4.      DEFINICIONES

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

•     APAST: Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan.

•     Sistema de cobra. Sistema electr6nico de cobro.
•     Servicio medido: usuario que cuenta con medidor para la determinaci6n de su consumo.

11.5.     INSUMOS

•     Software, Sistema de cobro, aplicaci6n APP, internet.
•     Padr6nde usuarios.
•     Papeleria
•     Unidad M6vil para recorridos.
•     Bitacora detoma de lectura.
•     Computadora.
•     lmpresora.

11.6.     RESULTADO

•     Entrega de estados de cuenta.
•     lnformaci6n actualizada respecto al consumo de los usuarios (as) y/o contribuyentes.
•     Eficacia de las actividades programadas.
•     Aumento de la recaudaci6n en los contribuyentes de servicio medido.
•     lnformaci6n veridica de las lecturas de las y los usuarios de tipo dom6stico y no domestico.
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lNTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

•     Atenci6n de servicios informaticos.
•     Cobranza General.
•     Ejecuci6n del presupuesto de Adquisiciones.
•     Ubicaci6n de usuarios en Plano Cartogfafico del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos.
•     Conveniode pago.
•     Verificaci6n e inspecci6n de usuarios.
•     Procedimiento Administrativo para la lmposici6n de sanciones.

11.7.     POLiTICAS
>    EI 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  verificafa  ubicaci6n  del  medidor,  si  no  se  encuentra  a  la  vista  del

lecturista se solicitafa el acceso al propietario del inmueble para que se tome la lectura correspondiente.
>    La o el lecturista debe de  realizar la captura de evidencia fotogfafica por medio de la aplicaci6n y anotafa en el  padr6n  la  lectura,

ntlmero de precinto o en caso contrario reportafa la anomalia correspondiente.
>    La  o  el  lecturista  entregafa  diariamente  las  bitacoras  de  lectura  al  auxiliar  para  su  validaci6n  de  las  lecturas  capturadas  e

ingresadas a trav6s de la aplicaci6n.
>    Se realizara la impresi6n de los estados de cuenta una vez que el bimestre en curso quede cargado al si§tema 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 fima,  de  no encontrarse alguien,  se pod fa dejar con algtln
vecino  o  se  dejafa  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 entregafa diariamente los acuses de recibido de tos estados de cuenta entregados a las y los usuarios para su
archivo.
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11.8.     DESARROLLO
No                     Responsa ble

Jefe (a) de departamento

2           Jefe (a) de departamento

7

8

9

10

Auxiliar ad min istrativo

Auxi liar ad min istrativo

Lecturistas

Lecturista

Auxi I iar admin istrativo

Jefe (a) de departamento

11          Jefe (a) de departamento
12

Auxiliar ad min istrativo

I nspeetor,  Notificador y/o
Ejecutor

Auxiliar ad mj n istrativo

domicilio de la o el usuario,  el documento no se

Descripci6n

EI  Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial).  elabora de forma anual el calendario de toma de lecturas y
vencimientos de pago, para la emisidn y entrega de estados de cuenta a usuarios.
Se programara la impresi6n de las bitacoras antes de la fecha programada para el levantamiento de lecturas.
Ya que se encuentren impresas se ordenan por Sector (Zona) y por Ruta (Colonia) y se le entregafan los padrones a las
y  los lecturistas para la toma de lectura.
Se  descargan  las  colonias  en  las  aplicaciones  a  cada  lecturista  de  acuerdo a  la  colonia  que  les  corresponda  tomar
lectura.
Recibifa las bitacoras y de acuerdo a las indicaciones, se trasladafan a las colonias asignadas y acudira a los domicilios
indicados para la toma de lecturas.
Una vez localizado el domicjlio de la o el  usuario y que tenga acceso al  medidor,  el lecturista  realizafa  la captura en el
padr6n   que   se   le   entreg6,   tornara   evidencia   fotogfafica   y   captura   por   medio   de   la   aplicaci6n   de   la   lectura
correspondiente o anomalla que presente.
Realizafa y entregafa bitacora de actividades en los padrones de las colonias en el Departamento para la verificaci6n
y/o validaci6n de las lecturas capturadas a traves de la aplicaci6n.
Con  base  en  la  informaci6n  proporcionada  por  la  o el  lecturista,  ingresafa  al  Sistema  de  cobro,  para  su  validaci6n  o
cualquier aclaraci6n.
En  caso de deteetar alguna  inconsistencia con  respecto a  las lecturas registradas,  solicitafa  una  inspecci6n  para darle
seguimiento y realizar el ajuste correspondiente.
Una  vez  validadas  el  total  de  lecturas  capturadas  en  el  periodo  correspondiente  se  procedefa  a  la  facturaci6n,  de
acuerdo a las fechas programadas en el calendario.
Enviafa los correos registrados en cada cuenta de usuario con datos de sus estados de cuenta.
Se imprimen los estados de cuenta pare entregar de manera fisica.
Se  programafa  por  rufa  y  sector,  y  ya  organizados  se  les  da  a  las  y  los  notificadores  para  su  entrega  de  manera
personal.
Recibidos  los  estados de  cuenta  se trasladara  a zona y  colonia  donde  entregafa de forma  personal cada estado  de
cuenta generado por el sistema.
Una vez localizado el domicilio de la o el usuario,  verifica si se encuentra alguien  para recibir el dcoumento y firmar de
recibido  con  nombre  fecha  y  firma,  de  no  encontrarse  alguien,  se  pod fa  dejar  con  el  vecino  mas  cercano,  una  vez
eliminadas ambas opciones,  se dejafa pegado en un  lugar visible y seguro,  registrando en la bjtacora y en el acuse del
estado de cuenta en el apartado de observaciones la leyenda "FIJAD0 POR INSTRUCTIVO".
En caso de que en los dates del documento no pueda ser localizado el
entregara y se anotafa en la bitacora domicilio no local`izado
Al terminar el dia, realizafa su reporte de esfados de cuenta entregados y no entre{
Recibifa  la  bitacora diaria de actividades,  asimismo  los estados  de cuenta de  los
oualqu ier observaci6n.
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Jefe (a) de departamento

Se organizan los estados de cuenta par ruta (colonia) para su mejor ubicaci6n.
Realizar los ajustes necesarios para las y los usuarios de tipo domestico y no domestico antes y durante la entrega de

estados de cuenta.

11.9.    DIAGRAMAC16N
jE±-i+i_-tli;-:_a_-e-_Tii!ic_-=_ETsi:a+=-i±-g-Fi_ii=i-i-i_!-::ei;Tpii_;_:_i-;iii)_i_:i-_-i-i

L^R ^l>I`4INISTf`^T1`/O I..CTUR.ST^

-  S.  or..nt=.I.  per 6-9.   tr.It-a.I.a   .I.   c®lo-q
•]en-a-  y  .ct.di.I  .  io.  don.cll.aS.c.or   {Zor..)   y   fro. •nd.c-do. p.r. L. tom. a. I.co....Ft.rt.  (Colon.-)  y  ..  1.•rlt-.a.a lo. p-a.on..

®,  |tct\.I.|,,|  P,,,
I ,om) a, '®¢tu,I

a -  un.   `.-2  loo)I.I-do  .I  domfo.a•1    .u..-     Cud.edo  I.-  -tedid.
SI     O®|<, ,®|®      1\ ,

u,U,,- YI.r`rs.ri-.`no.nt.. I).r. .I E.t.do a
a^c±co    ,I    ,®ctu,i)tl    ,,,I.Sari'|on,J,             ,a             1I. c.ptu..   -A   .I   f>edr6n   qu.   ..l.c-c.on..       -       a.a. •ntr-06            tom.r£           .`rd.I.cEm.r,.t-  a.  .cv.riclo  .  I- i=i=6=ti*c.  r  ®=Tp``::.=e.®l  m£6.6 -a.on,.           qu.           *.•...f)or.a.ton`.r I  I.c.ci6-  .. 1-ctur. Colr-.oo®d-rlP

cfty ,, o .nom-lt- c|u. pr..-nt.--,,in,cch 7. - S. r..lur-rz  y .ntr.a...  Bit-co.ore-,a, a.  .ct^nd.d..  .r. ®1   D,plrtarr,,r't
rm.rl  I-  c.pni..  a. p...  1. v.rwic-cldr.  y/o  v.1d.ci6n  a
I,      ®r,      ,'      , ®t®m, I)') • ..c.ur-. e.p!ur.a..  -  tr-v.. a.p,-.cidn

-i_ -
S    a,tcctl    `'`
•..'.ncl.,.--- '       1

A un- fn.p.cc.6n p...
I              ,,,1±,,    ,'I

®n          ,I          .I-t.A.      -
d~n,,'



JAIAT§,an
Organismo Pdbljco Descentralizado para la Prestaci6n de EEEEElos Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

_+,                     2025'202
del Municipio de Tultitlan, Mexico (APAST) Car.a o- Tin-.202S.2027

GERENCIA COMERCIAL
Elaboraci6n.Fet-2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 123 de 182

a. tip® r`o don.-t.co. .r`t.. y all..nt. I- .ntr.a.d. ..t-do. a. cu.I.'-_iiiiiiiiiiiiiiiii

+

-.- _

-t5...; s. p`,.a. ci.j., .„.a:`aa```
--:u:,.:.,-n_,-T--:a-.-----

S. ®.}.T. P-..do .® I.o Iu... `^.tb*
y ...u.a.  rna..I-n®o .n  I. Oi.6co..y .ri .I .cl.I- a ...... Oo a. c`..I..-•r. .I .p.n-do a. ®bi.a..c.oo..  I-
Wyt"),              ' F, J^DO
iNSTRuCTr`/a-

iS. ®.i.r. p-g.do .n un luo.. v...t}le
y  ..ouro.  ..gi.tr.r`do  .n  I-  t>i.ice..y .a .I .c.i.. d.. .)t-do a. c`..nt.•o  .I .p.rt.do  a. oti..r`r-clo^.I  L-
iNSTFIuCTr`/C)-

:                                  --`--



JAPAT§,I
Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de

REE5EDzmIos Servicios de Agua Potable, Alcantaril[ado y Saneamiento
J

202S-2027 del Municipio de Tultitlan, M6xico (APAST) Cd-®®J,,-,202S-2021„ GERENCIA COMERCIAL
Elaboracjch:Febrero2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 124 de 182

MEDICION
La  aplicaci6n  de  este  apartado  se  llevara  a  cabo  mediante  el  seguimiento  y  control  de  la  ejecuci6n  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  lndicadores  para  Resultados;  con  objeto  de  evidenciar  el  aprovechamiento,  transparencia  y  eficiencia  del  uso  de
recursos  ptlblicos,  6sta  debe  ser  por  penodos  trimestrales,  semestrales  o  anuales;  con  lo  cual  la  evaluaci6n  adquiere  una
alineaci6n horizontal en el proceso de planeaci6n.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
11.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bifacora de levanfamiento de lectura

unrmqu
rmro_  3
ou4

OpANAMrmDi^mcoNsum(cOM[mu[iNDustRAu

RmmotTomoiiEc"RASAip!RioDOAi  i

oucol''|

i      6        7           8                          9                                   10                         11                     u                I.14               1516

roTAi of unAues po8 coiom:  19

OBJETIVO: Llevar el registro de las lecturas de cada
usuario tipo no domestico.

Descripci6n
Periodo del bimestre que corresponde
Nombre de la colonia
Nombre del notificador que capturo
Fecha de termino de captura
Consecutivo nnmero de registros
Ruta y colonia que identifica a la colonia
Namero de cuenta de usuario
Ntlmero de contrato de usuario
Nombre del usuario
Domicilio de usuario,  calle.
Ndmero exterior e interior de usuario
Colonia de usuario
Manzana y lote de usuario
Numero de medidor que tiene registrado
Se captura manual la lectura del medidor
Tipo de usuario con el que encuentra registrado
Tipo de giro del comercio o industria
Anomalia del medidor o del predio
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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

-7-_i- AfJ.A=tbF
ct    `,-v``   ar

O@tos del usu..io

OBJETIVO: Informar al usuario los bimestres de adeudo
y ultimo consumo del bimestre

No.      Descripci6n
Se indica la fecha limite de pago.
Se colocafa importe total a pagar.
Se indica nombre ciel propietario del
inmueble.
Se indicafa ndmero de cuenta y/o contrato.
Se colocafa domicilio complete.
Tipo de servicio.
Se indicafa si es comercial o industrial.
Ntlmero de medidor.
Lectura final del medidor
Se indicafa el periodo de pago que abarca el
estado de cuenta.
Se indicafa la referencia para realizar el
pago en linea.

--__                                                               `.-`-.
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Bitacora diaria.

elT^cof`A 0( TOM^ D( I(tTua^+

er pan i^M"To I) I AI i o ( oNapMo (( oW R( i^L (  iNoun"LAi I

( u( in ^t 0( I
I.c.i^                 p^D.oni           tchoilu

r',
•|F,A  ,'  ,   f

``

Nontw. dtl riipcaor:

lNSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FORMATO
OBJETIVO:   Llevar el registro de las

colonias que se tomaron
lectura por notificador

No.                   Descripci6n
Fecha de entrega de la

1             bifacora de levantamiento de
lectura al de artamento.
Total de cuentas que tiene la

2             bitacora de levantamiento de
lectura.
Colonia que se entrega al

artamento.
Observaciones que se

4             generaron durante la toma
de lecturas.
Nombre del inspector que

£g,ARE   . -#-
A       in -+-GERENCIA

tom6 Iecturas.&ARE         o~rfF
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Jefe del DeDartamento de Alto ConSumo ~ G6re             fhercfal Direc   r General
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12. INSTALACION DE APARATO MEDIDOR.

12.1.     OBJETIV0

lnstalar  aparatos  medidores  en  domicilios  de  las  y  los  usuarios  que  cambiaron  a  regimen  de  servicio  medido  y  son  registrados
en  el  padr6n del Organismo o por nueva contrataci6n de toma de agua.

ALCANCE

Aplica  a  las  y  los  usuarios  que  se  encuentran  en  fegjmen  de  servicio  medido,  que  no  cuentan  con  aparato  medidor;  usuarios  con
derivaci6n en servicio  medido,  usuarios que soliciten el cambio de fegimen de cuota fija a servicjo  medido y a  contrataci6n de tomas
nuevas.

12.2.     REFERENCIAS

•     Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     C6djgo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     Cedigo de procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
•      Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento organico de la Administraci6n ptiblica del Municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico.
•     Reglamento  lnterno  de  Organizaci6n  y  funcionamiento  del  Organismo  Pilblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  losservicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico vigente.
•     Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico, ntlmero 118, Tomo CCxvlll, de fecha 27 de diciembre de 2024, par la  que se aprueban las

tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios  de Agua    Potable, Drenaje, Alcantarillado  y Recepci6n de  los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Munictpios, 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 Verificacj6n, lr]specci6n y Medidores.
•     Explicar detalladamente al  usuario,  lo relacionado  a la  instalaci6n del  medidor y el  procedimiento calendarizado para  la relaci6n de sus

pagos por servicio medido.
•     Disefiar, programar e implementar rutas para la instalaci6n diaria de medidores, asi como, para la practica de inspecciones
•     Controlar los folios de las in§talaciones de medidores e inspecciones par ruta
•     Registrar altas por numero y, remitir para su archivo los folios, de los medidores de nueva instalaci6n.
•     Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecuci6n de instalaciones.
•     Supervisar al personal a su cargo.
•     Entregar informes mensual, trimestral y anual de actividades.
•     Las demas que [e encomienden sus superiores jefarquicos.

A uxi liar Adm i nistrativo
•     lnformar y orientar al usuario sobre el regimen de servicio medido, cobro de derecho de medidor, tomas de lectura y fechasde pago y de la

instalaci6n del aparato medidor.
•     Programar la fecha en que se realizafa la instalaci6n del aparato medidor.
•     Elaborar lnformes trimestrales, semestrales y anuales.
•     VIgilar y supervisar la documentaci6n del Departamento.
•     Controlar los folios de las inspecciones, mediante formatos de registro.
•     Controlar la gesti6n documental.
•     Generarel archivo en tfamite.

Instalador(a) de Medidores
•     Elabora la ruta de acuerdo con las solicitudes de instalaci6n asignadas.
•     Realiea las instalactones del medidor y corrobora que quede instalado correctamente y sin fuga alguna.
•     Entrega bitacora de trabajo a su jefe inmediato para su revisi6n 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: Variaci6n en el conteo o funcionamiento del aparato medidor, asi coma fuga en este.

en el aparato medidor

ly
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APARATO  MEDIDOR:  lnstrumento  de  medici6n  con  el  que  se  puede  contabilizar  el  flujo  de  agua,  va  incorporado  a  un  sistema de

:uom:#itiood3Ei#:ERt#l:,y6SN:Ructe,::d::¥erfn=r:[i8:qaqiun:tEfasc:6ant:aev:Sadr:t:'ined,dordeagua
lNFORME MENSUAL: Reporte de las inspecciones realizadas por el Departamento de Verificaci6n,  lnspecci6n y Medidores al mes.
INSPECcloNES:  Actividad  de  control  de  la  instalaci6n  hidrosanitaria,  asi  como  de  los  servicios  con  la  finalidad  de  comprobar su
cumplimiento
ORGANISIVIO:    Organismo    Ptlblico    Descentralizado    para    la    Prestaci6n    de    los    Servicios    de   Agua    Potable   Alcantarillado    y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.
P.A.P.I: Padrdn Archivo y Procesos lnformaticos.
PbRM:  Informe del Presupuesto basado en Resultado Municipal.
SERVICIOS: Los servicios ptlblicos que presta el Organismo.
SISTEMA DE COBRO: Sistema electr6nico de cobro.

12.5.     INSUMOS
•     Copia del recibo de derechos de medidor con ndmero telefonico del usuario.
•     Formato de instalaci6n de medidor.
•      Herramienta manual.
•     Bitacora de trabajo diario del inspector.
•     Citatorio, aviso de visita

12.6.     RESULTADOS

lnstalaci6n correcta del aparato medidor de usuarios con fegimen de servicio medido.

lNTERACCION CON OTROS PROCESOS
•     Procedimjento de visita Domiciliaria para verificaci6n e inspecci6n de servicios.
•     Ejecuci6n del presupuesto de adquisiciones.
•     Recepci6n y salida de materiales.
•     Cobranza general.
•     Procedimiento Administrativo para la lmposici6n de sanciones. 3\ ty  /
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12.7.     POLITICAS

>    En  caso  de  que  la  toma  no  cuente  con  la  preparaci6n  correspondiente,  se  reprogramafa  y  se  le  da fa  al  usuario  10  dias  para su
instalaci6n.

>    Al no encontrarse la o el usuario en el domicilio en la fecha programada se recalendariza.
>    Para la instalaci6n del aparato medidor es necesario que la toma cuente con el cuadro de instalaci6n conectado a la red, sin anomalia y

visible para la toma de lectura.
>    El material que se requiera fuera de lo necesario para la instalaci6n del aparato medidor correfa a cuenta del usuario.
>    La programaci6n de las instalaciones se realizafa conforme a las necesidades de este Departamento.
>    Todos los formatos de instalaci6n de medidor deberan ir firmados de conformidad de la persona usuaria.

i``.-
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12.8.    DESARROLLO

___Thdad __

Administrativa

Usuario(a)

2

Titular del Departament
Verificaci6n,  Inspecci6

Medidores

3 Usuario(a)

4 Operador Cajero

5

Departamento de Verifica
Inspecci6n y
Medidores

6 I nspector(a) /I nstalador(a

7
Departamento de Verifica

Inspecci6n y
Medidores

18

I nspector(a) /I nstalado

caci6n,

[o„c,ta,a,nsta,ac,6ndemDeed:dcorr!::i:anm::o::::g:mDeen:aa:acr:tvoEdma:,dorenma,estado

lendariza la inspecci6n, para determinar si es factible la colocaci6n del aparato
ididor.Emite el recibo por concepto de derecho de medidor.

senta pago de derecho de medidor.

Realiza cobro  y emjte recibo par concepto de derecho de medidor.

Calendariza la instalaci6n del medidor

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

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

iverificafa
cude al domicilio con identificacj6n y oficjo de comjsi6n del Organismo.

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  ndmero  y  extension  d
Departamento de Vendcaci6n,  lnspecci6n y Medidores.

8\   \ir
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11

Inspector(a)
/Instalador(a)

Departamento de
Verificaci6n,
lnspecci6n y
Medidores

Departamento de
Verificaci6n,
Inspecci6n y
Medidores

12     [dfrnl:'t::t,vO

erifica  que  la  instalaci6n  del  cuadro  no  presente  anomalia  y  sl5-iF656-6T-a-la -ihsiz=j=€il6-n  d-a
paratomedidor.

En caso de que no se encuentre la o  el  usuario y no es posible
realizafa uncitatorio del Departamento, dejando el original pegado

i hay acceso al domicilio,  procedefa a realizar la instalaci6n de medidor.        Llenara el formato dd
instalaci6n correctamente y con [etra legible.

Solicita a la o el usuario firma de conformidad.

.I acces. pa.a 'a ,nsta,ac,6n, sd
enunlugarvisibleyseguro.         I

I   final   del   dia,   el   instalador   registrafa   las   actividades   en   la   bitacora   del   Departam
ntregara las copias de los formatos realizados.

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

Realiza  el  registro  de
e  P.A.P.I.

I

los  formatos  de  instalaci6n  de  medidor  y  hace  entrega  al  Departamento  i

laboraci6n de  inforrne mensual y Trimestral de instalaciones de medidor por mes a la Gerencia
Comercial  y a UIPPE.
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12.9.    DIAGRAMAC16N

INSTALAC16N a SuSTITuC16N DE APAI`ATo i`n EDi I>oF`
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MEDIC16N

La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos, obras y acciones
contemplados en  los  Programas Anuales,  bajo el  esquema de  Presupuesto  basado en  Resultados  (PbRM)  a trav6s de  la  Matriz de
lndicadores  para  Resultados;  con  objeto de  evidenciar el  aprovechamiento,  transparencia  y  eficiencia  del  uso de  recursos  pthblicos,
esta  debe  ser  por  periodos  trimestrales,  semestrales  o  anuales;  con  lo  cual  la  evaluaci6n  adquiere  una  alineaci6n  horizontal  en  el
proceso de planeaci6n.

12.10.    FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

_d:  ==-===5E:===--=  -.^-.-®-,-1-      a)

o      6-..a                   a)

E=l                 F                  i`
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13. CONTRATACION DE SERVICIOS.

13.1.     OBJETIVO

Formalizar la relaci6n contractual entre el Organjsmo y la o el usuario de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento,  haciendo
los registros en el padrdn general de las y los usuarios del APAST, del Sistema  de Cobro, de acuerdo al tipo de servicio domestico y
no dom6stico;  y a la modalidad de:  servicio medido o cuota fija,  sea por §olicitud del usuario o producto de una regularizaci6n derivada
de la aplicaci6n de algdn procedimiento por ser toma, derivaci6n o descarga de agua residual omisa o clandestina.

ALCANCE

Aplica  al  Gerente  Comercial  y  a  la  o  el  Jefe  del  Departamento  de  Padr6n,  Archivo  y  Procesos  lnformaticos  que,  dentro  de  sus
atribuciones y funciones, Ie compete a este tlltimo realizar el alta de contrato y registro en el padrdn general de las y los usuarios, siendo
tambien 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 protecoi6n de datos personales en posesi6n de sujetos obligados.
•     Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley de Trasparencia y Acceso a la lnformaci6n Pdblica de Estado de M6xico y Municipios.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
•     Reglamento Organico de la Administraci6n Ptlblica del Municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico.
•     Reglamento  lnterno  de  Organizaci6n  y  funcionamiento  del  Organismo  Ptlblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los Servicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico vigente.
•     Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, ntlmero 118, Tomo CCxvlll, 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 Recepci6n de los  Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado
ejercicio fiscal 2025.

Mexico y Municipios,  para   el
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13.3.    RESPONSABILIDADES

La o el Jefe del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos; tend fa la responsabilidad:
•     Debefa  supervisar  la  correcta  aplicaci6n  del  formato  tlnico  de  solieitud  de  movimiento,  asi  como  del  registro  en  el  padr6n  de  la  o  el

usuario en el sistema del Organismo.
•     Verificar que se cumplan las normas establecidas para el tramite.
•     Supervisar la homologaci6n en el sistema de cobro y planos cartogfaficos del Organismo.
•     Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las actividades asignadas.
•     Entregar formatos pbRM con evidencia comprobatoria cada trimestre.

Auxi[iar Administrativo 1 :
•     Dar atencibn y orientaci6n a la o el usuario para la realizaci6n del tfamite.
•     Presupuestar y llenar el formato tlnico de solicitud de movimiento.
•    Substanciarel tfamite que promuevan las y los usuarios.
•    Revisar y cotejar la documentaci6n presentada por las y los usuarios.
•    Registrar el alta de la contrataci6n de servicios de las y los usuarios.
•     Documentar el tfamite solicitado.
•     Las demas que le encomiende el superiorjefarquico.

Auxiliar Administrativo 2:
•     Realizar en  el  sistema  de  cobro  la  carga  de  datos  que  corresponden  al  formato  tlnico  de  solicitud  de  movimiento  y  del

presupuesto.
•     Emitir la orden de pago por el tfamite realizado.

Auxiliar Administrativo 3:
•    Ordenar la gesti6n documental
•    Apoyar a la atenci6n de las y los usuarios en el registro de alta en el sistema de cobro.
•    Realizar el seguimiento en el Archjvo en Tfamite
•     Las demas que le encomiende el superiorjefarquico.
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Supervisor(a) Cartografia:
•    Actualizar datos, en el sistema (AutocAD) de acuerdo al tfamite realizado.
•    Apoyar  y  coadyuvar  a  las  oficinas  fofaneas  del  Organismo  en  la  sustanciaci6n  e  integraci6n  de  tfamites  relativos  a  la

contrataci6n de servicios.
•     Las demas que le encomiende el superiorjefarquico.

Gel.encia Comercial:
•     Debefa firmar de visto bueno el tfamite realizado por la contrataci6n de los servicios.
•    Supervisar los presupuestos aplicables para la contrataci6n de los servicios.

Departamento de Facturaci6n y Cobranza :
•     Realizara el cobro correspondiente.

13.4.    DEFINICIONES

AutocAD: Software cahogfafico
Sistema de Cobro: Sistema electr6nico de cobro.

13.5.     INSUMOS

•    Sistema de cobro para registrar y dar el alta del nuevo usuario.
•     Formato dnico de solicitud de movimiento.
•     Bifacora de actividades.

13.6.     RESULTADOS

•    EI  Departamento  de  Padr6n,  Archivo  y  Procesos  lnformaticos  genera  y  proporciona  el  ntlmero  de  cuenta  otorgado  par el
sistema de cobro.  Quedando registrado en el padr6n; asi como revisar la documentaci6n  requerida para realizar el proceso
de alta; y a  su  vez buscar la  ubicaci6n del predio en  los planos cartogfaficos para validar si el  predio  no se encuentra  con
algtln  otro  registro  asignado  a este domicilio,  esto  para evitar duplicidad  en  el  padr6n  de  usuari
nuevo ntlmero.

quedando  registrado  el

i`..
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•    La  Gerencia  Comercial vigilafa  y validara  el  proceso establecido,  y  aprueba el  nuevo  registro  asignado  por el  sistema  de
cobra.

•    Actualizaci6n constante en el sistema de cobro; para evitar duplicidades.

INTERACC16N CON OTROS PF`OCESOS:
•     Programas de Regularizaci6n
•     Proyecci6n de obras pdblicas del municipio (barridos/censos)
•    Cobranza General

13.7.     POLiTICAS:
>   EI  Departamento  de  Padfon,  Archivo  y  Procesos  lnformaticos  pod fa  efectuar  un  alta  tlnicamente  cuando  la  o  el  usuario

presente   el   formato   tinico   de   solicitud   de   movimiento,   documentaci6n   previamente   requisitada   y   verificada   por   el
Departamento:

Documentos uso dom6stico:
>   Documento que acredite la propiedad, y/o posesi6n,  (escritura pdb]jca expedida por notario pdblico,  resoluci6n de autoridad

judicial o administrativa) bolefa predial actual (segtln aplique).
>   Factibilidad de tipo de servicio y uso, siendo procedente, en su caso inspecci6n.
>   ldentificaci6n Oficial (lNE,  Pasaporte, Cedula 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 Domestico.
>   Presupuesto de cobro para la factibilidad de servicios.

Documentos uso no dom6stico: (Comercial e Industrial)
>   Presupuesto emitido por AIto Consumo para regulaci6n de Uso No Domestico dependiendo las dimensiones y caracteristicas

del predio.
>    Liquidaci6n oficjal junto con el expediente respectivo.
>   Acta Constitutiva y poder notarial anexando copia de identificaci6n oficial del representante legal.
>   Documento  que  acredite  la  propiedad,  y/o  posesi6n,  (Contrato  de  arrendamiento,  escritura  I

publico,  resoluci6n de autoridad judicial o administrativa) boleta predial actual (segdn aplique).
>    ldentificaci6n oficial vigente (lNE,  Pasaporte, C6dula Profesional o Licencia).

xpedida  por  notario
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>   Recibo del predio a nombre de la o el propictario 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 Derivaci6n:
>   Documento que acredite la propiedad, y/o posesi6n, (escritura ptlblica expedida por notario ptlblico, resoluci6n de autoridad

judicial o administrativa) boleta predial actual (segtln aplique).
>   ldentificaci6n oficial vigente (lNE,  Pasaporte, C6dula Profesional o Licencia).
>   En caso de que no lo realice la o el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva.
>   Oficio de Petici6n con respuesta de Factibilidad de Uso No Domestico en caso de ser procedente.
>   Presupuesto de cobro para la regularizaci6n de servicios,
>   Pago de conexiones de la cuenta principal.
>   Pago al corriente de la cuenta Principal.
>   EI Departamento corroborafa en su sistema cartogfafico con [a 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 llevafa a cabo la  realizaci6n de  la contrataci6n de los servicios,  asignando el

nuevo registro de alta par el sistema de cobro.
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No.

13.8.     DESARROLLO

I                     RES PONSA-B LE

Factibilidades.

Departamento de Padrdn, Archivo
y Procesos lnformaticos

Departamento de Facturaci6n y
Cobranza

Departamento de Padr6n, Archivo
y Procesos lnformaticos

DESCRIPC16N
Reci-bifa a la o el usuario extemo para la reaii2aci6n de una inspeccion (factibilidad),  que determlnara si
se puede brindar los servicios de agua y/o drenaje,  los cuales le asignan  un  ntlmero de folio,  siendo el
caso de terrenos baldlos o predios sin servicios.
En  el caso de que  la  o el  usuario externos que cuenten  con  los servicios (omisos) quedafa exento de
est? inapecci6n.

Recibifa  el  formato  dnico  de  Solicitud  de  Movimiento  con  firma  aut6grafa  del  solicitante,  junto  con  la
documentaci6n que se requiere para dicho tramite.

Revisafa la documentaci6n, si es correcta se da fa de alta en el sistema de cobro al nuevo usuario.

Generara el
folio.

prc;supuesto  en  el  si-sterna-de- c-6-b-r6--d-6la-6 el  nuevo  usuario.  asignando  un  ndmero  de

Genera fa  en  el  sistema  de  cobro  la  orden  de  pago,   de  aciierdo  al  presupuesto  de  cobro  antes
mencionado emitido y autorizado por el Departamento de Padfon, Archivo y Procesos lnformaticos.

Da fa seguimiento a dicho tfamite recibiendo a la o el  usuario en el area de cajas para efectuar el pago
correspondiente.

Realizafa  la  consulta  del  pago  para  plasmar el  nuevo  ntlmero  de  cuenta  otorgado  por  el  sistema  de
cobro en los planos cartogfaficos del Organismo.

Identificafa y  resguardafa  la documentaci6n  entregada  por la  o el  usuario  mss  la  generada dentro del
Organismo en un expediente nuevo.
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13.9.           DIAGRAMAC16N

coNTRATAa6N v/o REGULARizAci6N DE Los sEFIviaos

AREA DE TRAMITES PIECETA
DE:Lrfg:i+£DE                    usuAR,0

INIC'O+L`oELusuARiosEpRESENiA  cor`i  LA

LA a EL usuARio ENTREGAnA

SE P ROCEDE  A LA CA PTURA DE

Dcx=u NINiAa6N  REQulsiTADA PARA LOS 0ATOS C 0NFCW`M E  A LA
LA  0 EL USuARIO REAuZARA ELEI TRAMITE DE  Al.TA S 0LIC ITU D R EQIJ ISITADA  I N

EISISTEMA  ELECTRdNICO DE PAGO  EN  EL DEpiaRTAMENIO DE

+

I

CO8cO. RfcAljDAach
I      COPIADEL¥##ITEENSEl^READE      I'ELAREAOETRAMITESANEXA

+
DEPARTAMEr`ITo DEREcouDAaoNEr\lTREGAREc IBo

SE HARA  RE`/ls16N  8W  IA BASE  DE
DAioscaRTOGRAFicACETA

SE REAIIZA  EL PRESuPUEST0 Y

NE  NUMERO DE  SERVIC

LA  EMIS6N tl ORDEN DE POR  EL  C0BR0 DE  TRAMTE  DE
C0BRO,  PARA QUE  IA 0 El ALTA CO PIA D EL REC I 80 A 1

USIJARlo REAuCE EL P^GOCORRESPONDIENIE. EXPE0lENTE  GENERADO

NO,SEPIusRAMAIN SPECC16N AL '
LA  a  El USUARIO  RECIBE  V Flf`MA

iNMUEBLE sE nALADO POR I L pREsupuESTo pcm  Ei TRAMTE
USuARIO DE  ALTA

A CON SERvlINSTAlcoos
+sEANOTARAELNOMEroDESERVICIOENELPLANO

INO, CAIITCX;RAFICO

REQ U LE RE  ING R£SA R sO llcTTU I)
PARA  FACTiBiiLDAD  DE  sERvlaos FINft-
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MEDIC16N
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n  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
lndicadores para Resultados;  con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos,  6sta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

13.10.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de solicitud de Alta / PIE

'=   I_ F"_=

1         Dates correspondientes a cuenta generada.
Tipo  de  servicio  (Alta  "Factibilidad  Domestica  o

2         Factibilidad    No   Domestica",    Contrataci6n   de

3

4

5

6

7

Derivaci6n)
Dates correspondientes a la o el usuario y del
inmueble sef`alado.
Datos correspondientes a tipo de Usa del
servicio.

Dates adicionales.

Observaciones sobre la documentaci6n
presenfada.

Firmas aut6grafas correspondientes a
movimiento real izado.



I APAS1ultitlan Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de
ffi."Jr='L'Ios Servjcios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento¥ L|',I,-`',, del Municipio de Tultitlan, Mexico (APAST) Cdrro q,J, "-,202S-2027

GERENCIA COMERCIAL
Elaberaci6n:Febren2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 144 de 182

DICTAMEN  DE  FACTIBILIDAD
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1.- No.  De Oficio

2.-Fecha de Emisi6n

3.-Acuerdo

4.- Resoluci6n a la solicitud

5.- Datos para notificar

6.- Firma del Director General

7.- Rubricas

-:_                                -:



14. DEPURAC16N Y ACTUALIZAC16N DEL PADR6N GENERAL DE USUARIOS.

14.1.     OBJETIVO

Contar con  un  padr6n general actualizado de  las y  los  usuarios  producto de los  registros o movimientos que realizan  por depuraci6n
duplicidad de cuenfas, cambjo de nombre del servicio,  solicitud de  baja del ndmero de servicio, cambios del tipo de uso y
cambios en la modalidad de servicio medido o ctiota fija y otros, procedimiento que conlleva la actualizaci6n de la cartografia con el
objeto de hacer mss eficiente el proceso de localieaci6n y notificaci6n.

ALCANCE
Aplica a la o el Gerente Comercial, a la o el Jefe del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos y :I personal a su cargo,
asi como a todos las y los usuarios del padr6n general del APAST, cumpliendo con las politicas correspondientes

14.2.     REFERENCIAS
Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Protecci6n de datos personales en posesi6n de sujetos obligados.
Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
Ley del Agua para el Estado de Mexico y Municipios.
Ley de Trasparencia y Acceso a la lnfomaci6n Ptlblica de Estado de Mexico y Municipios.
C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
Bando del Municipal de Tultitlan 2025-2027.
Reglamento Organico de la Admini§traci6n Ptlblica del Municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico.
Reglamento  lnterno  de  Organizaci6n  y  funcionamiento  del  Organismo  Pdblico  Descentralieado  para  la  Prestac]6 os         Servici.os
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico vigente.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, ndmero 118, Tomo CCxvllI, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las
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tarifas aplicables al pago de los Derechos por los Servicios de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Recepci6n de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios,  para el
ejercicjo fiscal 2025.

14.3.     RESPONSABILIDADES

Gerente Comercial:
•     Le compete supervjsar la correcta aplicaci6n del procedimiento que establece el presente Manual.
•     Promover  ante  la  a  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  afectaci6n a  la
situaci6n  patrimonial.

Titular del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos:
•     Tend fa   la   responsabilidad  de  evaluar  y  promover  con   base  en   las  inspecciones,   analisis  del   predio,   evidencias  fotogfaficas  e

investigaci6n  de  expediente  fisico  y  en  el  sistema  de  cobro,   resultados  de  censos  y  levamientos,   la  depuraci6n  de  cuentas  y
actualizaci6n del padr6n general de usuarios del APAST:

•     Es  responsable  de  realizar los  movimientos al  padr6n  general  de  las y  los  usuarios  por cambios de  nombre de  la  cuenta  del  servicio,
modaljdad  de  pago  del  servicio,  tipo  uso  del  servicio  y  otros,  incluyendo  la  depuraci6n  de  cuentas  por duplicidad  y  la  inexistencia  de
tomas o descargas y de los resultados de los censos y levantamientos, estos dltimos previo acuerdo del Consejo Directivo del APAST.

®

Supervisor de Cartografia:
•     Registrar  en  los  planos  cartogfaficos  de  este  Organismo  cualquier  movimiento  del  padr6n,  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:
•     lnvestigar  e  integrar  en  los  medios  necesarios  todo  lo  referente  a  las  cuentas  de  usuarios  con  espera  de  re

Organismo.
•     Elabora y resguarda en expediente la respuesta emitida.
•     Otras que le encomiende el superiorjefarquico.

uesta  por  parte  del
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Gerencja Comercial:
•     Tend fa la responsabilidad de avalar y dar visto bueno del movimiento.
•     Dar la indicaci6n 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 lnformaci6n y Comunicaci6n:
•     Tend fa  la  responsabilidad  de  realizar  la  cancelaci6n  de  cuentas  y  de  los  adeudos  una  vez  concluida  la  investigaci6n,  integrado  el

expediente y aprobado por el Consejo Directivo la cancelaci6n de cuentas y saldos fiscales.

Titular del Depaifamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos:
•     Tend fa  la  responsabilidad  de  resguardar en  el  archivo  de  la  Gerencia  Comercial  los  expedientes elaborados  por bajas  de cuentas  y

adeudos fi§cales, incluyendo los demas movimientos del Padr6n General de Usuarios del APAST.

14.4.     DEFINICIONES

Sistema de Cobro: Sistema electrchico de cobro.

14.5.     INSUMOS
•     Sistema de cobro para registrar la baja de la cuenta.
•     Formato dnico de solicitud de movimiento, que se descarga del sistema de cobro.
•     Bitacora de actividades.
•     Solicitud escrita de la o el usuario.
•     Vlsto Bueno de la Gerencia comercial.

14.6.     RESULTADOS
•     Depurar  y  actualizar  el   Padfon  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 padr6n de usuarios de este Organismo para la depuraci6n del padr6n.
Notificar de manera mss eficaz.
Tener la cartografia actualizada.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS.
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•     Recepci6n de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Dom6stico, Comercial e Industrial).
•     Depuraci6n de Documentos a Expedientes de consulta.
•     Toma de lecturas y entrega de Estados de cuenta.

14.7.     POLITICAS
>    La o el usuario debefa manifestar en el departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos §u tramito de baja, cambio de

nombre en la cuenta del servicio, correcci6n a actualizaci6n de datos.
>    EI  Departamento  de  Padr6n,  Archivo  y  Procesos  lnformaticos  pod fa  efectuar  una  baja  de  cuenta,  cambio  de  nombre,  correcci6n  o

actualizaci6n  de  dates  en  el  sistema  de  cobro;   dnicamente  cuando  la  o  el  usuario  presente  la  docijmentaci6n  solicitada  por  el
Departamento para proceder, y/o regularizar la(s) cuenta(s) presentando la siguiente documentaci6n.
Documentos uso dom6stico:

>    Pagos de agua al corriente y de todas sus cuentas registradas en este Organismo.
>    Pago de conexi6n de agua y conexi6n de drenaje.
>    Documento que acredite la propiedad, (Contrato de Compra-Venta Notariado, Esoritura, Traslado de Dominio, Adjudicacidn

Testamentaria)
>    ldentificaci6n Oricial vigente (lNE,  Pasaporte).
>    En caso de no ser la o el titular Carta Poder debidamente requisitada

Documentos uso no domestico: (Comercial e Industrial):
>    Respuesta po§itiva emitida por la Direcei6n General.
>    Pagos de agua al corriente y de todas sus cuenfas registradas en este Organismo.
>    Pago de conexi6n de agua y conexi6n de drenaje (segtln aplique).
>    Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Nctariado, Escritura).
>    Identificaci6n (lNE,  Pasaporfe).
>    Recibo del Predio a nombre del duefio actual.
>    En caso de que no lo realice la a el Titular,  Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta Constitutiva.

Documentos pars una Derivaci6n:
>    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).
>    Pagode predio
>    Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).
>    ldentificaci6n (lNE,  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.
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>    Escrito de Petici6n con respuesta de Factibilidad de Uso No Dom6stico siendo Procedente.
Documentos par duplicidad:

>    Pago de la cuenta activa al corriente,
>    Pago de conexi6n de agua y drenaje de la cuenta activa (segtln aplique).
>    Pagode predio.
>    Dooumento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).
>    Identificaci6n (lNE, 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

_    __.Rg§Ponsable                  _   __

Departamento de Padrdn, Archivo y
Prooesos i nformatlcos

Usuario

Gerencia Comercial.

Departamento de Padr6n, Archivo y
Procesos informaticos

b-E-S-6RiLriji6i|-R-6aibifa  I-a  peticibn  de  la  o  el  usuario  para  posteriormente  realizar  la  inspecci6n  y  revisj6n  en

expediente y  determinar  la  baja  definitiva  de  la cuenfa en  el  sistema  o en  su  case,  el cambio de
nombre en la cuenta del servicios, correcci6n o actualizacj6n de dates.
Se presenta en el Departamento de Padr6n Arch-i+o-y Procesos lnformaticos para dar seg-uinient6
al tfamite de baja,  cambio de propietario,  correcci6n o actualizaci6n de datos,  con  los  respectivos
documentos y requisitos.
Recjbifa   el   Formato   tinico   de   Movimiento   al   Padton   firmado   por   la   o   el   usuario   con   la

)  documentaci6n anexa pare su autorizaci6n de baja de la cuenta en el Sistema;  el cual debefa ssrI  firmado.

Llevafa a cabo  la  baja de  la  cuenta en  el  sistema de  cobro,  cambio de  propietario,  correoci6n o
actualkaci6n de dates;  para el caso de baja,  se entrega una copia firmada al usuario por el area
donde  se  indjca  el  cambio  de  clasificaci6n,  pasando  esta  a  baja  temporal  para  posterior  aplicar
baja_qefin_itiva_.

F3esguardafa lo§ documentos en su respectivo Archivo.
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14.9.     DIAGRAMAC16N
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MEDlcion

La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de  La ejecuci6n de los proyectos,  obras y acciones
cocontemplados en  los  Programas Anuales,  bqjo  el  esquema  de  Presupuesto  basado  en  Resultados  (PbRM)  a  traves  de  la  Matriz  de
lndicadores para Resultados; con obieto de evidenciar el aprovechamiento, transparencla y eficiencia del uso de reoursos ptlblicos, esta
cLebe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales;  con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el  proceso de
planeaci6n`

14.10.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los cambios realizados eii sistema de cobro se vefan refleiados en el comDrobante de cambios al Dadr6n imDreso cual
firmafan ambas partes.

---^,iF    -I--`----.-

1         Dates correspondientes a cuenta generada.

2         Tipo de movimiento (Baja, cambio de nombre)
Dates correspondientes a la o el usuario y del
inmueble senalado.
Dates correspondientes a tipo de Uso del
servicio.

5         Datos adicionales.
Observaciones sobre la documentaci6n
presentada.

Firmas aut6grafas coITespondientes a
movimiento real izado.



•S

•/
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15. CERTIFICACION DE PAGO DE DEF`ECHOS 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  prestaci6n  de  los
servicios de agua potable y drenaje.

ALCANCE

La o el Gerente Comercial,  la o el Jefe del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos 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 lnformaci6n Pdblica del Estado de Mexico y Municipios.
•     Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y Municipios.
•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n  y  Funcionamiento  del  Organismo  Ptlblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de los  Servicios  de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,  Mexico, vigente.
•     Ley organica Municipal del Estado de Mexico.
•     C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico.
•     Gaceta del Gobiemo del Estado de Mexico,  numero 118, Tomo CCXVIIl, de fecha 27 de diciembre de 2024, por la que se aprueban las

tarifas apljcables al  pago de los  Derechos por tos Servicios de Agua  Potable,  Drenaje,  Alcantarillado y Recepci6n de los Caudales de
Aguas Residuales para su Tratamiento, diferentes a las establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios,  para el
ejercicio fiscal 2025.

15.3.     RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformatjcos:
•     Supervisa que la documentaci6n est6 debidamente integrada para realizar el tfamite, elabora certificaci6n de pago

y remite el expediente del tfamite 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 tfamite.

rechos,  rdbrica
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Auxiliar 1 :
•     Recibir requisitos del tfamite de manos del usuario o contribuyente acreditado y entrega orden de pago.
•     Realizar la boleta de contra entrega previo pago de derechos del tfamite por parte del usuario.
•     Turna expediente para supervisi6n y tfamite correspondiente a cargo de la o el titular del Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos

lnformaticos.

Gerente Camel.cial:
•     Recibe de la o el titular del Departamento de Padrdn, Archivo y Procesos lnformaticos, el expediente del tfamite del certificado de pago

de derechos para validar y rubricar el certificado y lo tuma a la Direcci6n General para obtener la autorizaci6n correspondiente.
•     Recibe  expediente  y  certificado  autorizado  de  la  Direcci6n  General  y  lo  tuma  al   Departamento  de  Padr6n,  Archivo  y  Procesos

lnformaticos:

Direcci6n 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 entroga: 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.
CFDl:  Factura electr6nica o Comprobante Fiscal Digital por Internet.
C6digo QR: Es un c6digo de barras bidimensional cuadrado que almacena los datos codificados.
Folio  I]nico y/a  consecutivo:  que asigna el sistema de cobro del Organismo al  momento de la  impresi6n del certificado,  mismo que
queda registrado en la base de datos de dicho Sistema.
APAST:  Organismo  Ptlblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del
Municipio de Tultitlan,  Mexico.
Sistema de Cobro: Sistema electrdnico de cobro.
Tfamite: Paso que; junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un asunto que requiere un
Usuario: Persona que realizafa el tfamite.

Oceso.
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15.5.     INSUMOS
•     Soft`^rare (Sistema de cobro.I

15.6.     RESULTADOS
•     Certificado de no adeudo con fima aut6grafa y sello oficial, entregado al usuario y expediente integrado.
•     Recaudaci6n de ingresos para el organismo.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS
•     Cobranza General.

15.7.     POLiTICAS

>    Los  requisitos  requeridos,  debefan  entregarse  en  copia  y  en  original,  cuando  la  copia  no  sea  legible  para  realizar  cotejo  de  los
documentos exhibidos, los originales se devolvefan a la o el usuario.

>    Ningdn tfamite 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 debefa prosentar los siguientes requisites para iniciar el tfamite referente al Certificado de No Adeudo:

a)  Solicitud  por escrito a traves del formato 5,  tratandose de  notarias ptlblicas  la solicitud  de  referencia debefa  presentarse con  sello
notariado.
b) Identificaci6n 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
tfamite.
d)   Documento   que   acredite   propiedad,   como:   escritura   expedida   por   el   notario   publico,   resoluci6n   de   la   autoridad   judicial   o
administrativa, contrato de compra-venta notariado.
e) Pago del derecho correspondiente previsto en la fracci6n 111 del articulo 147 del C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.

>    La a el servidor pdblico tiene la obligaci6n de brindar un trato cordial y respetuoso al  usuario,  asi como guiario co
dudas.

>    La a el servidor pdblico debe actual con estricto apego a la moral, a la etica y a los valores institucionales del A
>    La o el usuario tiene la obligaci6n de recoger el Certificado en la fecha acordada.
>    Si la fecha de vencimiento expira es responsabilidad de la o el usuario.
>    Los horarios de atenci6n al o el usuario son de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

a aclaraci6n de sus

`....

LFIFi=
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15.8.     DESARROLLO:

6

7

8

9

10

il

12

Personal del Departamento Padr6n Archivo y
P rocesos I nformaticcrs

Cajas

usuario

Personal del Departamento de Padfon Archivo y
P rocesos I nformatioos

Usuario

La o el Titular del Departamento de Padfon Archivo
y Procesos lnformaticos

Direcci6n General

Personal del Departamento de Padfon Archivo y
Procesos I nformaticos

Usuario

Personal del Departamento de Padr6n Archivo y
Procesos I nformaticos

Usuario

Recibe todos los documentos requeridos para hacer el tramite.
Sl cumple con  los requisitos,  se genera arden de pago mediante sistema de cobro y se  le entrega al
usuario para que realice el pago correspondiente.
Sl no cumple con los requisitos se le informa al usuario y se regresan los documentos recibidos.

Recibe pago y entrega recibo o factura.

Recibe factura y/o recibo y entrega copia simple y legible del recibo de pago

Recibe copia del recibo de pago, procede a elaborar contra recibo, entrega al usuario y se entrega
expediente a la o el Jefe.

Recibe contra recibo

Genera certificado y entrega el expediente a la Gerencia y posteriormente a Direcci6n General para
autorizaci6n. firma aut6grafa y sello vigente.

Entrega a tfamites el certificado automaado, firmado y sellado.

Recibe certjficado y lo resguarda hasta que la o el usuario lo retire.
\

Entrega contra recibo.

Busca certificado y entrega al usuario.

Recibe certificado firmando de recibido.
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No Responcable Descripci6n detallada de la actividad

t3        Personal del Departamento de padr6n Archivo y       La documentacidn se envla al expediente correspondiente.Procesos I nformaticos
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15.9.     DIAGRAMAC[ON
Certlficaci6n de pago de derechos de agua potable y drenaje.
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MEDICION

La apljcaci6n de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n 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
lndicadores para Resultados;  con objeto de evidencjar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del  uso de recursos pdblicos,  esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

15.10.  FORMATOS E INSTRuCTIVOS:

G~E¥=EREE±E±±®
¥,AEL&T

-«,,*ne 'coqutr-

=¥i¥=E¥+¥J=_fi€ife

T=aerfu?€~=_T_Ftor=tm=
g±=±L¥iffEgrRE¥+¥¥i¥¥¥ty.b-'®
I- rty -. On. - an I) i` 1 \ a. a
--e-®c-'-*'u'aaqu
b, to_==+-`-.~eoth.-.*". ' . . I. .

d±t-tbm±`e.iFTmq+"Lae|=i

®®®

ORMATO / CERTIFICADO N0 ADEUDO DE LOS

Folio de control de documento Certificaci6n.

Fundamento legal.

Datos correspondientes al nombre, nomero de
cuenta del servicio tramitado

4          Datos de domiciljo del servicio del tfamite.

Datos sobre el Tipo de lnmueble y vigencia del
documento que se emite

Firmas aut6grafas correspondientes a
movimiento realizado.
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16. DEPuRAC16N DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE CONSULTA.

16.1.     OBJETIVO:
Mantener la documentaci6n de los expedientes actualizada para contar con la informaci6n correcta de cada uno de las y los usuarios.

ALCANCE:
Aplica al personal del Departamento de Padr6n, Archivo, y Procesos lnformaticos.

16.2.     REFERENCIAS:

•     Ley General deArchivos
•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Pdblico Descentralieado para  la Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico.

16.3.     RESPONSABILIDADES

Gerente Comercjal:
•     Es el responsable de verificar que el presente manual se lleve a cabo.

Titular del Dcpartamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos;
•     Entregafa tomato PBRM correspondiente.
•     Canalizar e instruir al personal sobre las actividades a desarrollar para el cumplimiento del procedimiento.

Auxiliar administrativo y/a Personal Adscrito a la Jefatura:
ldentificafa  la  documentaci6n  duplicada  y  la  retirafa  de  los  expedientes.  Estructurafa  la  documentaci6n  de  los  expedientes  para  su
homologaci6n.

16.4.     DEFINICIONES:
Certificados de No Adeudo: Es la constancia que acredita el no adeudo del servicio de agua potable de un inmueble.

Convenios:  Es  considerado  como  aquel contrato o  acuerdo que  se desarrolla  en  funci6n  de  im  asunto  especifico  destin
transferir,  modificar o extinguir una obligaci6n.
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Depuraci6n de expedientes: Liberarde  documentaci6n  duplicada  los expedientes.

Estudios Socioecon6micos: Es un documento que mos permite conocer el entomo econ6mico y social de una persona en partieular.

Formato PbRM: Documento disefiado para registrar la informaci6n de las metas programadas.

Hoja de instalaci6n de medidores: Es el documento emitido que ampara la instalaci6n del medidor.

Movimientos al Padr6n: Es el dooumento que acredita los cambios en las cuentas de usuarios (altas, bajas y medificaciones).

Recibos de pago: Es un documento que acredfa el pego de uma determinada cantidad de dinero emitido per la persona acreedora y dirigido a
la persona deudora.

16.5.     INSUMOS
•     Para  la  depuraci6n  de  documentos  duplicados  se  tienen  que  revisar  los  expedientes  fistcos  de  usuarios  (Domestico,  Comercial  e

Industrial).

16.6.     RESuLTADOS
Contar con los expedientes estructurados. homologados y actualizados.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS
No Aplica derivado a que es una actividad interrra.

16.7.     POLITICAS
>    Si existiera alguna controversia sobre lo que existe en expediente; verificarlo con el area o sujeto obljgado que produjo los documentos

derivados del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones establecidas.

?`.

--: ---. `                                                 ,.
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16.8.     DESARROLLO

Responsable
Auxiliar administrativo y/o personal adscrito al

Depahamento

Auxiliar administrativo y/o personal adscrito al
Departamento

Auxiliar administrativo y/o personal adscrito al
Departamento

Descripci6n detallada de la actividad.

Realiza el acomodo de los expedientes a depurar en la mesa de trabajo.

Lleva  a cabo la depuraci6n  de  los expedientes,  identificando  la  documentaci6n de acuerdo al
formato.

Si identifica algtin documento duplicado se depura si no, se deja como esta el expediente y se
_slig_u_e__Qgle_I_pLopeg_.____    _________   _   ___    _  ___________      _

Los     expedjentes     depurados     sefan     acomodados     nuevamente     en     los     anaqueles
correspondientes.
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16.9.     DIAGRAMACION:
Depuraci6n de documentos a expediente de consulta

DEPARTAMENTOP.A.P.I.
REspousABus AL AREA OE ARailve ADscRITOs ^L

DEPAfiTAimiTO DE p.A.p.i.

I N ICI OAuxiLIARADMNISTRATivo ABSCRrTo  AL

DEPARTAMEr\Iro DE  pA.p.I, AREA DE I
ARCHIVO,  REALEIAFtA LA RIVISX}N,  DE I

DoaiMENTos CON VALOR ARCH]vlsTk:a,I
oEAcuEFtco A ios iir.AMI ENTos I

ESTipiLADOs pO R LA "REcaoN GENERAL y
IA GEflENCIA coMERaAL

AUxlllAR ADM INI STRATIVO ADSCRITOIIIIIIIIIIIIIIIII|+i--''|
I

AL DEPARIAM ERESPONSABLEDEL ADEIPADR6NDEIASDELORGANISMaNI0  DE  P.A.P.I,READEARCH IraYLOSUSIIARIOSINTEGRAIIA

S'J
ORB ERARA Y RESG UARCIARA IOSEXPEDIENTESGENIRAcOS.

REALlzA DEruRAcx5N  o[Boa/MENTcrsQUENDTENGAN uNvAioRARcunvls":o,PARAuBERAC16N0EESPACDENElALMACENAJEDEEXPEDIENIES

FIN
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MEDIcloN

La aplicaci6n de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n 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
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, 6sta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales;  con  lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proce§o de
planeaci6n.

16.10.  FORMATOS E INSTRuCTIVOS

REVISION  DE  DOCUMENTOS  DUPLICADOSNo.DOCuMENTO

TIPO DE DOculvIENTODOCUMENTOQUEACREDITAPROPIEDAD

1                 D::ursmoen:i?d::i uafd¥Jto
2               Copia de la idem tificaci6n Oficial

lDENTIFICACIONES 3           Dociimento que acredite propiedad

PAGO  DE CONEXIONES DE AGUA Y DRENAJE 4                         Convenio8 vcncjdos

ULTIMOS RECIBOS AL CORRIENTE  (5 aFios de antigiiedad) 5               Copias de pego a liquidaciones

CONTRATOS Y/O CERTIFICACIONES VIGENTES 6                                Bolcta predial

OTRO  (ESPECIFIQUE):                                                            I i
AiAEifeTEFTELFI  .__.__ -

`\  lY``'L- _--a
Jr_I -.-qELPad

LujanArchivo y

`\`,Lie.Mig
I I-~   - --

ncsp,n.)

C9,
•   RENCIA'`RE€IAL

RIELE£]£8LNJ
I     ''T`',: forma,\ S 0   erc'a Di    oie&nti' \

Elabo\6 /,//    \ev,s6
»\Aprob6
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17. PRESTAMO DE EXPEDIENTES.

17.1.     OBJETIV0
0frecer de manera eficiente y con calidad el servicio de consulta y pfestamo de documentaci6n del .archivo en tfamite 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
Direcci6n  General,   Organo   lntemo  de  Control,   Gerencia  de  Administraci6n  y  Finanzas,   Gerencia  Comercial,   y  Departamento  de
Verificaci6n,  lnspecci6n y Medidores.

17.3.     REFERENCIAS
Reglamento  lntemo de Organizaci6n  y Funcionamiento del Organismo Pdblico Descentralizado para  la  Prestaci6n de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,  Mexico.

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 Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos:
•     lnstruye,  verifica  y  autoriza  el  pfestamo 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 admjnistrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:
•     Localiza el expediente solicitado por las areas y verifica que el contenido sea el correcto y este completo para su pfestamo.
•     Una vez devuelto el expediente prestado, colocario en el lugar asignado para su guarda y custodia.

17.5.     DEFINICIONES
0lc. - 6rgano lntemo de Control.
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17.6.     INSUMOS

•    Software (Sistema de cobro.1

17.7.     RESULTADOS
Proporcionar  la  informaci6n  solicitada  y/o  expedientes  a  las diferentes  areas  para  el  desarrollo  y  desempefio  de  sus  actividades  y/o
procesos.

INTERACC16l\l CON OTROS PROCESOS

•     Control de Gesti6n institucional
•     Control de Gesti6n
•     Movirnientos al padr6n de usuarios
•     Procedimiento Administrativo de ejecuci6n fiscal a usuarios no domesticos y dom6sticos.

17.8.    pOLmcAs

>    El pr6stamo de expedientes sera en dias habiles en horario de 9:00 a 18:00 horas.

3gn#sede##::::i:i::#uen#m;a;i;a;5##=j##deentrega.
>    Si  al  momento  de  ser  solicitado  un  expediente  y  este  atin  ro  se  encuentra  con  los  ultirrros  documentos  recibidos,  se  procedera  a

indicarle  al  solicitante  de  la  b`1squeda  de  documentos  y  se  le  clara  un  tiempo  razonable  para  que  sean  buscados  e  integrados  al
expedients so I ieitade.»:;:;:+a#:£#\#:=+£:,#T|dr#:+:#:::P*letri::f'expedientequelefueprestado,serea|izafaalacta

-`-_.--
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17.9.     DESARROLLO

RESPONSABLE

17

DESCRIPC16N

Unidades Administrativas dei organismo    I  B#§L£ ,Vni:emd:tjpfesstam° de expedjentes y entrega en el  Departamento de  padfon,  Arch,vo y

Titular de Departamento y personal
adscrlto

Unidades Administrativas del Organismo

Titular de Departamento y personal
adscrito

Localiza el expediente solicitado

!  Si se encuentra el expediente,  lo entrega al Departamento o personal solicitante.

Recibe expediente (analiza a revisa)

Realiza  entrega  de  expediente  y  solicita  cancelaci6n  del  vale  por el  prestamo del  expediente  al
Departamento.

Recibe y verifica que el expediente contenga la informaci6n original, en el momento de la entrega.    )

Colocaelexpedlenteentregado:nlosanaquelesdeac-uerdoalnomerodecontrato-}colon:a|
correspondiente.                                                                                                                                                                        I
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17.10.  DIAGRAMACION
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MEDIC16N
La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos,  obras y acciones
contemplados  en  los  Programas Anuales,  bajo  el  esquema  de  Presupuesto  basado  en  Resultados  (PbRM)  a trav6s  de  la  Matriz  de
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aproveehamjento, transparencia y eficiencia del uso de recursos ptlblicos, esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

17.11.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Nulm Cerwh

1 Minoro omsonrtne cornBspordeul8 al afro dol q)eroco

2 Nfroero de conmo asgrado par o1 sistema al usuero y/o contrbnyem8

=|APAT§r               p^D8O`  ^RCMr`OypRacEi5Osi.`FOuJ,Tles\'^lt:":PREST*»O0{EXPE01E`T[
3 Colcha q`ie comsoonde 81 nfroero de contrcto

CONm,a 10                           lF(CHAO. "sT"O         lftcitAO€(in.G^|IIIIml
4 Focha do sohertnd de oxpchento

col.e*t col ua/Artyo-

Ccaou 3 5 Peisomal edscnto a fa rowhlra solwhanto

row eA( cei soliclT^m( : 5
6 NIlnrm de enpieat as.gnndo pow Recursos Himanos

tH?PARTquNIO: ®
Fif`M. Oi souaT^wT. 7

7 Jefatliro qua schcta oxpodiento

©                                                          lTOT^io.HO.as                  I

Fmra del     e dedeportanwh sol.ctarfe                                                                                            I

I.__ JIIII-L_ .ife
11111111111111111 11

L`;  /J                  ..
\

I.     ,.-. .,T.?iE     -I.S(I,;,,,u,"J`*,i-,J\\-,--_

erez Lujaadr6n,Archivo y

\,      \

1
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18. RECEPC16N  DE DOCUMENTOS EN LOS EXPEDIENTES.

18.1.     OBJETIVO:
Recibir, verificar e integrar la documentaci6n generada por las diferentes areas para su resguardo, depuraci6n y custodia.

ALCANCE:
Aplica a las distintas Unidades Administrativas de la Gerencia Comercjal.

18.2.     REFERENCIAS:

•     Reglamento  lntemo de Organizaci6n  y  Funcionamiento  del  Organismo  Publico  DescentralLzado  para  la  Prestaci6n  de los  Servicios  de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan

18.3.     RESPONSABILIDADES:

Gei'encja Comercial
•     Es responsabilidad de la o el Gerente Comercial verificar que se lleve a cabo el preserrie procedimiento.

Titular del Deparfamento de Padr6n, Archivo, y Procesos lnformaticos;
•     Es  responsable de supervisar y verificar que se cumpla con el correcto manejo de log documentos generados por las diferentes areas

administrativas, para que posteriormente estos sean identificados en el expediente correspondiente y sean anexados al mismo.
•     lmplementar nuevos mecanismos de depuraci6n de los expedientes.

•     Canalizar  e  instruir  al  personal  sobre  las  actividades  a  desarrollar  para  el  cumplimiento  del  procedjmiento,   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.
•     ldentificar, 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 instalaci6n de medidores: Es el documento emitido que ampara la instalaci6n del medidor.
Movimientos al Padr6n: 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/a relaci6n de documentos recibidos.
•     Expedientes fisicos`

Dedal
•     Perforadora

18.6.     RESULTADOS:
•     Resguardar y anexar la documentaci6n con respecto a algtln movimiento de la cuenta del usuario.
•     Se obtiene con mayor precision el historial de coda usuario en cada uno de los pagos realizados.

INTERACC16N CON OTROS PROCESOS:
•     Cobranza general.
•     Conveniode pago.
•     lnstalaci6n de medidores.
•     Certificado de no adeudo.
•     Campafias de difusi6n.
•     Factibilidades de uso domestico.
•     Entregade PBRM.
•     Movimientos al padr6n de usuarios.
•     Verificaci6n e inspecci6n de medidores.

18.7.     POLITICAS:
>    Se  recibifan  los documentos  debidamente  relacionados  a trav6s de tarjeta  informativa en dias  habile

horas.
>    Los documentos debefan tener ndmero de contrato legible y nombre de la colonia.
>    Los documentos sefan oficiales, no se aceptafan copjas simples.

en  un  horario  de  9:00  a  18:00
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DESARROLLO:

RESPONSABILIDAD
Titulares de las Unidades Adininistrativas

adscritas a la Gerencia Comercial.

Personal del Departamento

Personal del Departamento

DESCRIPCION
Realizan  entrega  de  documentaci6n  al  Departamento,  para  ser  integrada  e.n  los
expedientes fisicos de usuarios (domestico, _comercial,__industrial).
Realiza recep_ci6n de documentaci6n.
Sl, lo-s documentos cumplen con los requisitos se tuma al auxiliar administrativo.
Si no, se regresan a la  Unidad Administrativa Correspondiente.
Realiza  la  separacidn  y  clasificacj6n  de  la  documentacibn  de  acuerdo  a  la  letra
inicial de cada colonia.
Re-aliza     la     separaci6n     de   -la    d-66umentaci6n    de    acuerdo-    a     la    6olonia
ap_rrfap_p_die_nie
_s_e_p[_o_cede.a_I acomodo de I-o-5de6um6-nt6Sa-e--aau-e-rd-o-arri-a-rf`-ero--d-6eontrafo
Realiza  la  jntegraci6n  de  los  documentos  a  los  expedjentes  correspondientes  y
a_ap_in_g9a_e_n_elJvga_r_a§ign_a_qg=
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18.9.     DIAGRAMACION:
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MEDIC16N:

La aplicaci6n de este apartado se llevafa a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecuci6n de los proyectos,  obras y acciones
contemplados  en  los  Programas Anuales,  bajo  el  esquema  de  Presupuesto  basado en  Resultados  (PbRM)  a  trav6s  de  la  Matriz  de
lndicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos pdblicos, esta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales;  con lo cual la evaluaci6n adquiere una alineaci6n horizontal en el proceso de
planeaci6n.

18.10.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al expediente correspondiente.
Dependiendo del area, debefa contener,

ro. =c- - Tpo a. Fch a, Oocunrddd- Ot-a, u-' Lkwdde flovinde pe-
iI u I

\                Lil           3
I

I

I
4

I

i__-

rTl I
I

II L
)--

L4i
lr7l 11

NGrlm Col- 23Hma.ut

1 Ndmero con~

2 Ndrmero de contr8(a a§Igiialo por el glstema al usuano y/a
comibuyente (espoencado tambi6n en rocho de pago)

3 Coloriia q`ie corregponde al nomero de cl)nrm`

4 Noml)re del prapletaro estableedo en el sotema o reabo de pago

5 En §u case el movim.ento que se reaAzb

6 En su caso lecha del movirriiemo reatzacto

78 Tpo de doc`mentes enrfegado§

En su case alguna anctacich relevante eon respecto eel usuaro a
corfuDvyenle                                                           `\
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6.  SIMBOLOGiA

Simbolo Representa

lnicio  o final  del  procedimiento.  Sefiala el  principio o terminaci6n de  un  procedimiento.  Cuando se  utilice
para indicar el  principio del procedimiento se anotara la palabra lNICIO y cuando se termine se escribifa la
palabra FIN.

a Conector  de Operaci6n.   Muestra las principales  fases del procedimiento  y se emplea cuando la acci6n
cambia o requiere conectarse a otra operaci6n lejana dentro del mismo procedimiento.

I

Operaci6n.  Representa la realizaci6n de una operaci6n o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripci6n de la acoi6n 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  tamafio,  el  cual  muestra  al  finalizar  la  hoja, hacia  donde  va  y  al  principio  de  la
siguiente  hoja  de  donde  viene;  dentro  del simbolo se anotafa la letra "A"  para el primer conector y se
continua fa con  la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisi6n. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,  identificando dos o
mas alternativas de soluci6n. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describifa brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerfandose la descripci6n con el signo de interrogaci6n.

\\
(kt`
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Linea continua.  Marca el flujo de la informaci6n y los documentos o materiales que se estan realizando en
el area. Su direccj6n se maneja a trav6s de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direcci6n que se requiera y para unir cualquier actividad.

i Fuera de flujo.  Cuando por necesidades del procedimiento,  una determinada actividad o participaci6n ya
no es requerida dentro del  mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervenci6n en el
procedimiento.

Simbolo de fusion. Combina mt}ltiples caminos en uno solo

Simbolo Representa

Conector de procedimientos.  Es utilizado para sefialar que un  procedimiento proviene o es la continuaci6n
Ill de otro.  Es importante anotar dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacja

d6nde va.

II

Simbolo de documento. Mss especificamente, representa la entrada o la salida de un documento. Algunos
ejemplos de entradas son recibir un informe,  un mensaje de correo electr6nico o un pedido. Algunos
ejemplos de salida que usan un simbolo de documento incluyen generar una presentaci6n, un memo o una
carta.

Representa multidocumento en el proceso. \
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i Simbolo de comentario o nota. Este simbolo, empleado junto Con contexto, agrega una explicacj6n o
come'ntarios necesarios dentro de un rango especifico. Tambien puede conectarse medjante una linea
discontinua a la secci6n correspondiente del diagrama de flujo.

Ej Simbolo de base de datos. Representa los datos alojados en un servicio de almacenamiento que
probablemente perTnitifa buscar y filtrar por usuarios.

® Simbolo de suma o uni6n. 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 traves del teclado a de un dispositivo. Por ejemplo, en el proceso de inicio de sesfon cuando
se le pide al usuario que ingrese los datos manualmente.

Simbolo de preparaci6n. Diferencia entre los pasos que preparan para el trabajo y los pasos que realmente
hacen el trabajo. Ayuda a introducir la configuraci6n en otro paso dentro del mismo proceso.

± lnterrupci6n del procedimiento.  En ocasiones el  procedimiento requiere de  una interrupci6n para ejecutar
alguna actividad o bien,  para dar tiempo al  usuario de realizar  una  acci6n  o reunir  determinada
documentaci6n.  Por  ello,  el  presente simbolo se emplea cuendo el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable
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7.   REGISTRO DE EDICIONES

Tercera Edici6n, Revisi6n 03, de fecha (10-marzo-2022) Publicaci6n del lvlanual de Proc®dimientos

Segunda Edici6n, Revisi6n 02, de fecha (12-noviembre-2021) Publicaci6n del Manual de Procedimientos

Primera Edicj6n, Revisi6n 01, de fecha (30agosto-2019) Publicaci6n del Manual de Procedjmientos

Revisi6n  de feclia (febrero 2025). Elaboraci6n del presente manual

8.   DISTRIBuCI0N

Direcci6n 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 Verificaci6n, Inspecci6n y Medidores.

Departamento de Padr6n, Archivo y Procesos lnformaticos.
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9.    VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el arfu'culo 35 fracci6n lx del Reglamento Inferno de Organizaci6n y Funcionamiento del APAST.
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10.        HojadeActualizaci6n

EI presente Manual de Procedimientos de la Direcci6n General del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico, 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 Gobiemo" para su difusi6n, asi mismo, en la pagina  WEB de

Fecha de publicaci6n:

•.IlvwNI.a ob.mx/

--`-
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ANEXO 1 TULtitLdn, E9tado de M6xlco a                   de` mos

PROPI ETARIO, USuAFtlo a REPRESENTANTE LEGAL

CON DOMICILIO EN

APA,a,I
deL afio dos nil ve!ntlclnco.

FOLIO: 000

Con9iderando  que  el  Orgam§mo  Pab`ico  Descentra\izado  pare  la  Pre§taci6n  de  tos  Servicios  de Ague  Potable Alcantarillado  y Saneamiento  del
Municipio  de  Tultitl6n,  Mexico,  proporciona  log  serviclos  de  siiministro  de  a8ua  pct8ble.  tanto  en  uso  domestico  como  a  establecimiento8
comerciale§  a  industrlales,  par  lo  tanto  e8tos  deben  de  observer  lag  dlgposlclones  de  la  Lay  del Ague  pare  e`  Estado  do  M6xieo y  Municlpios,
respecto a sl cuentan con `os documentos necesarios p8ra el u8o de log servicio8 ptlbucos de sumlnlstro de ague potable y/o drenaje, par lo tanto,
con  fundamento  en  Log  arti'culos  16  primer  p6rrafo,115  frocciones    11  inciso  a),Ill  inciso  a)  de  to  Constituci6n  Polfttco  de  los  Estados  Unidos
Mexicano9, 89 de  ha  Ley Organica  Municipal de\ Estado de M6xico,  a8/ coma el 8rtrculo  129.130,130 818,131,132,134.135,137 y capftulo cuarto
del  C6digo  Flnanciero  del  E8tado  de  Mexico y  Municipios.  artlculo  128  del C6digo  de  Procedimiento8  Administr8tivos  del  Estado  de  M6xieo,151,
152,153,154,155.156157,158 y 159 de la Ley del Ague pare e` Estado de Mexico y Municipios, por lo anterior el LIC. IUllouEL ANOEI HERNANDEZ
CRUZ.  Coront®  ComorcleL  d®L  Onganlsmo  PlibLlco  Doscentreuzedo  perm  Le  Pro8teci6n  do  Log  Servlcioo  do  Ague  Pctl]blo  AtcantarlLtodo  y
Sa neamiorlto doL Munlolplo do TultitL6n, M6xico:

ACUERDA
PFtlMERO: Roal/cese la presente dillgencla que tlene coma objeto verificar o1 cumplimiento de Los  numerates  151,152,153 y 154 de la  Lay del Agu8

pare el E8tado pare el M6xico y Munlclpio9, as/ como  loo artfculo9 76 y 77 del Reglamento de ta  Lay del Ague  pare el E8tado de  M6xlco y Munieipio8
los cuales son los siguiente9:

1.       ComprobBr la existencia y u§o de los 9ervicios con los qua cuente el inmueble est6n debidamente contrat8dos ante este organismo
Pablico  Descentralizado pare  la  Pre8toci6n de lo8 Sorviciog de Ague Potable, Aleantarillado y Saiioamiento  dol Munlcipio de Tultitlen,
M6xico mediante nthmero contrato y recibos por pago de servlclo9, asl coma dictamen de factlbllided;

2.       Verificar que el di6metro de Lag tomes y de lag conexiones pare la descBrga de aguas residuales sean lag autorizados;
3.       Si `a autorlzaci6n concedida explota al usa contratado;
4.       Verificar  la  existencia  de  sistemas  de  tratamiento  de  aguas  residuale8  de  log  sujetos  obligados,  el  cumplimiento  de  condiciones

particul8res de descarga, a8i coma 18 adecuada operaci6n y funcionamiento de 6stos;
5.       Comprobar que el numero de conexione8 con la9 qua cuent8 a on 8u ca8o el namoro de derivaciones sean le8 convenidas;
6.       Comprobar la lnexlstencla de desperdicio, fug89 de agua. conexioneg a derlvaciones clendestlnas. (recorrldo por la8 instalacione8 ya

s8a de uso dom6stico, comercial e Industrial);
7.       Vorificar el correcto funcionamiento de` aparato medidor, a9lcomo tome de lecture.
8.       Sacar fotograflas de la diligencia relacionadas con la vlslta.

SECUNDO:  Se  comisiona  pare  La  roalizaci6n  de  La  presents  vi8ita  do veri{ic8ci6n-inspecci6n  en  t6rminos  del artl'culo  128  {r8cci6n  I  inciso  b)  del
C6dlgo  de   Procedimiento8  Adminlstrativo8  del   Estado  do  M6xico.   a   log  Verificadore8:
identiflc6ndose con Credoncial vigente expedido a 9u favor par el DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PL)BLICO DESCENTRALJZADO PARA IA
PRESTAC16l`  DE LOS SERVICIOS DE ACuA POTABLE, ALCANTAR]LIADO V SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO., y bajo las
atribuclones  oncomendadas  a   LIC.  MIGUEL  ANGEL  HERNANDEZ  CRuZ,  OERENTE  COMERCIAL  DE  ESTE  OROANISMO  .n  au  car6ctor  de
eutorld®d fl.¢aL.  beJo L® per®onaLld®d y taeultad®8  otorgadBa en eL 8egundo acuerdo on gu cuarto  punto deL oTden  deL dra de La 3®sl6n  d®
inetaLaci6n y primora 3e3i6n  ordlnerle d® Con8oJo  Directlvo dot Organl8mo, do leeha 01  do onoro do 2026,  mismos  que corresponden  a  los
ra8go8 t/8lcos de qulenes  to  portan,  9e  ordena a  los Verlfic8dores,  habilitado8  en  to  presente  arden.  Iovantar Acta Circunstanciada  de log  8cto8,
hochos y om isiones, que se susciten de los puntos anteriormente d escritos .------------------------------------------------------------------------------------

TERCERO: Aperclbase al vi§itado que en t6rminos del numeral 128 fracci6n Vl del Cddigo de Procedimientos Administrativos de` Est8do de Mexico y
155 tracci6n lv,156 fr8cci6n Ill y 158 de la  Ley del Ague pare e\ E8tado de M6xlco y Munlcipios, los visitados, sue repiesentantes Legates o le persona
con  quien  9e  entienda  la  dlligencia  estan  obligados a permitir a  log vi§ltadores el   acceso al lugar o zone  a verificar as/ coma  ponei a  la vi8t8  la
documentaci6n, equipos y bienes que el inspector les r8quiera, 8percibiendoles qua en caso de no ser asl serdn acreedores a la imposici6n de uno
medida disciplinari8 a media de 8premio mismo que se encuentiBn estipulados en el C6digo ProcedimentaL en Materia Administrativa vigente pare

CUARTO: Apercfoase en t6rminos  dol artfoulo  128 fr8cci6n  X del C6digo de  la  Materia,  haciendo del conocimiento del visitado,  representante  a
pergon8 con qui6n so 8tienda la djligencia que podrd formuLar observaciones al momento del qua se reaLice eL Acta CircLlnstanciada de la presente
orden, a8/ como ofrecer pruebas en relaci6n a  log hechos u oml3lones contenldas en le mi8ma acta o blon, hacer usa do oste derecho par escrito
d entro del t6rml no d® tr®a dfaa 8iguionto8 a I q ue se hu biera tovantado el Acta Circunsta nciad a mencionada .--.---- ~-~---~ ------------------------------

ATENTAMENTE

LIC. MIollEL ^NOEL HERN^NDEZ CRUZ
GERENTE COM ERCIAl. DEL ORCANISMO POBLICO DESCENTRALIZADO

PARA LA PRESIAC16N DE LOS SERVICIOS DE AOUA POTABLE ALCANTARI LLADO Y SANEAMI ENTO
OEI MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

+55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 v~apast.gob,mx

-,+`,.-_-

NOMBRE y FnMA DE QulEN REclBE

lsidro Fabela 72-A Col.  Bamo Nativltas
C FJ  S4900 Tultitlan,  Mexico
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ACTACIRCUNSTANCIADA

ANEXO 2
Tultitlan,  Estado  de  Mexico,  siendo  las

deL dos  mil veinticuatro,  eL C.

horas  con minutos,  del  dfa

APA,a,I

FOLIO:

de

Inspector-Ejecutor quien se identifica con ndmero de credencial con fotografla namero con vigencia al

del  dos   mil  veinticinco,   expedida  a  su  favor  por  el  Director  Cenoral  del     Organi§mo   Ptlblico

Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los Servicios de Agua  Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tuttittan, Mexico, y bajo Las atribuciones encomendadas a Lie. M]guel Angel Hernandez Cruz, Coronte ComerclaL de
e§te  Organismo,  en  su  caracter  de  autoridad  fiscal,  bajo  18  personalidad  y  facultades    otorgadas  en  el  segundo
acuerdo  en  su  cuarto  punto  del  orden  del  di'a  de  La  sesi6n  de  instalaci6n  y  primera  sesi6n  ordinaria  de  Consejo
Directivo del Organismo, de fecha 01  de enero de 2025,  mismos que corresponden a los rasgos frsicos de quienes la

portan, nos cercioramos de encontrarnos en e` domicilio ubicado en

solicitando  al  propietario,  usuario  o  Representante  Legal  de  dicho  inmueble,  par  lo  que  se  atiende  la  presente

diligencia  con  quien  dijo  Llamarse

identificandose con

personalidad  con

y tener  el  car5cter  de

y acreditando su

plenamente enterado del motivo y alcances de  la
diligencia  por haber sido  notificado de la orden de verificaci6n,  requiri6ndole de conformidad con  lo ordenado por el

artfculo  128 fracci6n  V  del C6digo  de  Procedimientos Administrativos  del  Estado  de  Mexico,  para  que  nombre  dos

testigos que  intervengan  en  la  misma,  haci6ndoLe  saber que  pal.a  el caso  de  no  hacerlo  o  que  6stos  no  acepten  et
nombramiento,  el personal actuante  procedera a  realizar 8u  designaci6n,  por lo que  se  nombr6  como testigos a  los

Ciudadanos:

quienes se  identifican con respectiv8mente. Acto  continuo y de conformidad

con  la fracci6n Vll  del artieiilo  128 del C6digo de  Procedimientos Administrativos del Estado  de  Mexico,  e` personal

actuante hace constar las siguientes circunstancia8, actos, hechos y omisiones registrados durante la visita:

I.-Comprobar la oxlstencla y eL usa de Los serv]clos e8t6n debldam®nte contratado8 ant® esto Organlsmo:

NUMEPO DE CONTRATO:

6EXHIBE DICTAMEN  DE FACTIBILIDAD?        SI

NUMERO DE CUENTA/lD:

OBSERVACIONES

No DE FACTURA PERIODO DE LECTURAS
PAGO lnicio                               fin

Fecha y Periodo qu® aboroa el r®cibo

2.- Veriflcar que oL dlametTo de  Las tomes y de Las conoxlone8  pare  La descarga  de aguas  res]duaLes
autorlzadas:

3.-Sllaautorlzacl6nconcedlda             in  explotaalusocontr8tado.

Observaolones: Especlficar sl es uso dom6Stico, comerolol o Industrial.

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 a ~apastgob mx       a  ts'8r:4Fgaoboe+au7t:t-£n:°Lepx:::° NatMtas
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4.-  Verificar  (a   oxlstencla   de  slstomas  de  tratamlento  de  aguas   res]duaLes   de   los  sujetos  obLlgados,   oL
cumpLlml®nto de condlclones  particuLaTos de descarga, asi coma La adocuada operaci6n y func!onamlento de
6stos:

5.-Comprobar que eL ndm®ro de conex]ones con las quo cuenta o on su caso eL namero de derivaclones sean (a8
convonidas.

Observaclones:

Sl NO CANTIDAD

6.-Comprobar la lnexlstencia do desperdicio, fugas d® ague, conexione§ a derlvac!ones cLandestinas.
(Rocorrldo per Las lnstaLac]onos ya sea de u8o dom6stlco, comerc]al e Industrial);

7.-Verlflcar eL correcto func(onamiento deL aparato modldor, asi come tome de lecture.

Medidor de 8gua potable nomero:

Observaciones:

namero de precinto:

Con  fundamento  en  lo  dispuesto  par  el  artfou`o  128  Fracci6n  X  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativo§  del

Estado de Mexico, se le da el uso de la voz a La persona con la que §e atiende la diLigencia quien manifesto lo siguiente:

Sin  m5s  que  inspeccionar,  se  concluye  esta  diligencia  siendo  las horas  cori

miniitos  del  dfa  en  que  se  actda,  firmando  al  calce  y  al  margen  de  esta  acta  pare  constancia,  quienes  en  ella

intervinieron y quisleron hacerLo,  recibiendo copia legible la persona con quien se entendi6 La diLigencia.

Nombre y firms de la persona que atiende la diligencia

Nombre y firma de Testigo 1

+55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60

I nspector Ejecutor

Nombre y firma de Testigo 2

V
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NOTIFICACION  DE ADEUDO
POR  LA PRESTACION  DE  LOS  SERVICIOS  DE AGUA  POTABLE  Y  DRENAJE  SANITARIO.

(Credito  Fiscal.)

ANEXO   3 Tultitlan, Estado de  M6xico a 04 del  mes
03 del afro 2025

Folio:NOTIFICACION/287660

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  LACUNA.  SIN  BARRIO DE  SAN JUAN Municipio de Tulti[lan,  Estado de M6xico.

Regimen:  CUOTA  FILJA

Primero   Primero.   -   Lie.   Miguel   Angel   HernAndez   Cruz,   en   mi   earf cter   de   Gerente   Comercial   del   Organismo   Ptiblico   Descentralizado   para   la
Prestaci6n  de  los Servicios  de Agua  Potable, Alcantarillado  y Saneamiento  del  Municipio  dc Tultitl4n,  Estado de  Mexico;  personalidad  conferida  y con
lag facultades debidamentc  otorgadas  en  t6rminos  de  lo dispuesto  por el articulo 52  Fracciones XVIII, Xxxl, XXXIl, XXXIII, XXXIV, XXXV, XXXVII
Y XXXVIIl  del Reglamcnlo  lnterno  de  Organizaci6n  y  Funcionamiento  del  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestaei6n  de los Servicios  de
Agua  Potable, Alcantarillado  y  Saneamiento  del  Muuicipio  de Tultitldn,  Mexico,  asi  como  en  el  Segundo Acuerdo  del  Cuai.to Punto  del  orden  del  dia,
de  la  Sesi6n   de  lnstalaci6n   y  Primera   Sesi6n   Ordinaria   del   Consejo   I)irectivo   del   Organismo  Piiblico   Descentralizado   para   la   Prestaci6n   de   los
Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamicnto  del  Municipio  de  Tultitlfn,  Mfxico,  de  fecha  01  de  enero  de  2025,  mediante  la  cual  se  me
confiei.eii  facultades  de  autoridad  riscal,  en  t6rminos  de  los  articulos  16,48,  49  y  S0  del  C6digo  Fiiianciero  del  Estado  de  MExico  y  Mul`icipios;  y  con
fundamento  en  lo  dispueslo  por  los  articulos  14,16  y  31  fraeci6n  IV  de  la  Constitucj6n  Politjea  dc  los  Estados  Unidos  Mexicanos;  27  rracci6n  11  de  la
Constituci6n  Politica  dcl  Estado Libre y  Soberano  de  Mexico;  articulo 60,  64, 79,  15S y  159  de  la  Ley  del Agua  pars el  Estndo  de  Mexico y  Municipios;
ai.ticulos  20  Big, 30, 34,  47  fi.aeciones  Vl,  VIII  y  X,  48  fracciones  Ill,  XII  y XVII,  53  y  129  rraeciones  I,Ill, y XIl  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de
Mexico y Municipios;  130  fracciones  I  y  11  en  sus  incisos A)  y 8), y  130  Bis  fraceiones  I  y  11  en sus incisos A) y  8), de la  Gaceta del Gobierno del  Estado
de  Mexico, Nilmero  118, Tomo  CCXVIII,  de  feeha  27  de  diciembre  de  2024,  por  la  que  se  ap"eban  las  Tai.ifas  aplicables  al  Pago de  los  Derecl`os  por
log   servicios   de  Agua   Potable,   Drenaje,  Alcantarillado   y   Recepci6n   de   log   Caudales   de  Aguas   Re§iduales   para   su  Tratamiento,   diferente§   a   lag
eslablecidas  en  el  C6digo  Financiero  dcl  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  para  el  ejercicio  2025;  3, 4,  16, 24,  25  fracci6n  I, 26, 27, 28  fracci6n  I,  29, 31
fracci6Ii  I, 34. 35, 36,  123,  132  fracci6iT  11,  y  134  del  C6digo  de  Procedimientos  Administi.alivos  del  Estado  de  Mexico:  es  competente  pan  coiiocer las
irregularidades  que  puedan  existir,  y a  fin  de  determinar  posibles  cr6ditos  riscales  a  favor  de  estc  Oi.ganismo  Piiblico  Descentralizado:  es  de  solicitarle
acredile el  pago de los  servicios de agua y  drenaje  realizados a su  nombre  o de su  representada;  ello,  en  I.az6n  de que en  el  expediente  qua concentra su
cr6dito  riscal,  resguardado  por  este  OI.ganjsmo  Pdblico  Desccntrali2ado,  con  el  ndmero  de  cuenta  al  rubro  sehalado,  se  desprende  que  usled  ha  sido
omiso en el  pago de los servicios de suministro de agua  potable y di.enaje  proporcionado  por este  Oi.ganismo de agua APAST al  predio de su  propiedad
o  posesi6i`,  correspondienle  a  los  bimestl.es  2020/I  al  2025/1.  Por  lo  que de  conformidad  a  las  tarifas  publieadas  en  la  Gaceta  del  Gobierl`o  del  Estado
de  Mexico Niimero  118, Tomo  CCXVIII,  de  fecha  27  de  diciembre  de  2024,  mcdiante  la  cual  se  aprueban  las  cuotas  y  tarifas  aplieables  al  pago  de  los
derecl`os  de  suministro  del  servieio  de  agua  potable  y  drenaje  que  presto  el  Organismo  Ptiblico  Desceliti.aliz@do  APAST,  para  el  ejercicio  risc812025,
contenidas  en  log  articulos  130  fraceiones  I  y  11  en  sus  inciso A)  y  8), y  130  Bis fracciones  I  y  11  en  sus  iiicisos A)  y  a);  cl  adeudo a su  cargo  sg  desglosa
de la siguiei`te manera:

Periodos Vencidos Impor'e G8stos  Ejecuci6n Rccargos Saldo Pendienle

I I                                                            23,673.84             2,S28.48 I,036.00                                              12,825.00              14250.00              51,784.84

Segundo.-Deriv8do  de  lo  anteriormente  expiiesto  y  fundado,  me  permito  INFORMARLE  qiie  conforme  a  lo  qTe  establece  el  art[culo  29  |]iri.afo

primero del  C6digo  Financiero del  Es{ado de Mexico y Municipios:  cuenta con  un  plazo  de  10  d[as  l`dbiles  p8ra  reali2rar el  pago del cl.£dilo riscal que se
le nolifica.  Con  el apercibimienlo  que,  de  Ilo hacerlo, se iniciarf  en  su  contr8  el  Proeedimiento Administrativo de Ejecuci6n,  el  cual  originar4 Gastos de
Ejecuci6n  del  2%  del  total  del  Adeudo,  en  t€rminos  del  articulo  377  del  C6digo  Finaiiciero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios.  Por  lo  que  SE  LE
REQUIERE  presentarse  cn  lag  Oficinas  Centrales  dc  este  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prcslaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,

±Lc£Tt[aTr#£SSTaAnfaomLeg.oMdEexT:,6j,t,::,uEs;aodr:r::#,:cno;suabjt::range:ndeAy:E#[aD]A8:,oSo[PoRr:s5ASBaEb:£osNdT;FOEq{3:&6EOArEST]aoe,tf,::vd,eT:uS;
realice  el   pago  de  sus  adeudos,  ponga  al  corriente  su  situaei6n  fiscal  o  bien   realizar  las  aclaraciones  que  estime  |]rocedentes,  debiendo  en  su  caso

presentar la  doeumentaci6n  comprobatoria  en  original.

Tercero.-  Por  lo  talito  y  conforme  a  la  normatividad  enuneiada,  hacemos  de  su  conocimiento  que  es  obligacidn  del  usuario  cubrir  los  cr6ditos  riscales

(pngo del servicio  proporcionado), y en su  caso  realizar lag  aclaraciones correspoitdientes:  esto, con  fundamento en  los ai.ticulos 44 fracci6n  IV, y  159 de
la  Ley del Agua  para el  Estado de Mexico y  Municipios, que faculta a  este Organismo  para ejecutar la  Restricci6n dc su  Servicio de Agua Potable  hasta
un   75%   (setenta   y   cinco   por   ciei`lo)   del   servicio   prestado,   en   tanto   se   cumplan   las   obligaciones   riscales   y   sc   realice   el   pago   por   concepto   de
restablecimiento  del  servicio;  reiterando  nuestra  invilacidn  para  qiie  acuda  a  esle  Oi.ganismo  dc Agua APAST, coii  el  objeto  de  que  pongs  al  corriente
el adeudo notificado.

ATENTAMENTE

Lie. Miguel Angel Hernfndez Cruz
Gerentc ComereiaL deL 0PD APAST TULtitlan

R A Z  6 N  D  E N  0 T  I  F  I  C A C  I  6 N  Eri Tul[itlan.  Estado  de  Mexico,  siendo  las
de  2025,  el  suscrito personal  actuante C

horas  con                         minutos  del  d`a                         de
con ntlmero  de  credencial  vigente

la Gerencia Comerci-al  del  Organismo Pdblico Descen[ralizado  para la Prestaci6n de  los Servicios de Agiia Potable, Alcantarillado y  Saneamiento del  Municipio

de           Tultitlan,           Estado-de           Mexico           (APAST           por           sus           siglas)            me           constltui           en           el           domicilio           ubicado           en
y   cerciorado   de   ser  el   domicilio  correcto  por  asi

soy  atendido  por  el  (Ia)  C.

quien  procedo  a  identificine  con  credencial  vigente  -expedida  por  el   Director  General   del  Organismo  Ptlblico  Desce.ntralizado  APAST;  y  en  raz6n

em,,,do por

indicarlo  la  nomenclatura y  demds  sefialamientos  cartograficos,

anterior,  con  fundamen`o  en  lo  dispuesto  por  los  iniculos-25  frac;Ion  I,  y  26  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativos  del  Estado  de  M6xico'
llevar a-cabo  la presente  Diligenci; para la entrega dc  la Notificaci6n  de Adeudo  (Credito  Fiscal)  con  ntimero  de  folio
Comercial  del  C;rganismo  Pti-blico  bescentralizado  APAST,  haci€ndole entrega en  este momento  de  dicho  documento.  Con ello, se  da por teminada la I)resente
diligencia   de    notificaci6n,    manifestando    la   persona    sefialada     que    recibe    la   notificaci6n    de    referencia,    fimando    al    calce    para    debida    consrancia
legal-----------------------------

NOMBRE NOTIFIC`ADOR EJECUTOR

No.  M£DIDOR: LECTURA MEDIDOR:

USUARIO Y/O PROPIETARIO Y/O REPRESENTANT£ LEGAL

.  HORA INICIO .  HORA FINALIZA

b
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"202S. Bicente.iario de la vida rT`unicipal on el Eatado de Mexico"

•,,-  ^y.^y^

AVISO  DE RESTRICC16N
POR  INCUMPLIMIENTO DE  PAG0  DEL SERVICIO  DE AGUA POTABLE

(Ctedito  Fiscal`)

ANEXo   4      EEH

APAST
Tultl,lan

FI  .I  ..-,-     rl ,

Tultill4n, Estado de Mexico a 04  del meg 03
del  afro 2025

Folio:AVISO/232827

CUENTA:  143199  Conti.ato: 10501786
I)irigido al Propietario y/o, poseedor y/o usuario y/o:AL  USUARIO DE LA TOMA.
Domicilio Ubicado en:  I RA.  CDA.  DE  LAGUNA,  SIN  BARRIO DE SAN JUAN  Municipio de Tullitlan,  Estado  de  Mexico.

Regimen: CUOTA FIJA

PRESENTE:
Quien  suscribe,  Lie.  Miguel  Angel  HernAndez  Cruz,  cn  mi  caracler  de  Gerei`te  Comercial  del  Organismo  Pdblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n
de   los  Servicios  de  Agua   Potable,  Alcantarillado  y   Sancamiento  del  Mullicipio  de  Tultitl4n,   Estado  de   M€xjco;   personalidad   conferida  y   con   lag
facultades  debidamente  otorgadas  eii  t€rminos  de  lo  dispuesto  por el  arllculo 52  Fraceiones  XVIII, XXXI, XXXII, XXXIII, XXXIV, XXXV, XXXVII  Y
XXXVIII  del  Reglamento  Intei.no  de  Organizaci6n  y  Funcionamiento  del  Organismo  Ptiblico  Descenti.alizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de
Agiia  Potal)le,  Aleantarillado  y Saneamiento  dcl  Muiiicipio  de Tulti"n,  Mexico,  as[ como  en  el  Segundo Acuerdo  del  Cuarto  Punto  del  orden  del  d[a,
de   la   Sesidn   de   lnstalaei6n   y   Primera  Scsi6n   Ordinaria   del   Consejo  Directivo   del   Organismo   Ptibljco   Descentralizado   para   la   Prestaci6n   de  los
Scrvicios  de  Agua  Potable,  Alcantarill8do  y  Saneamienlo  del  Municipio  de  Tultitlfn,  Mexico,  de  feclia  01  de  eiicro  de  2025,  mediante  la  cual  se  liie
colifieren  facultades  de  autoridad  fiscal,  en  16rminos  de  los  articulos  16,  48,  49  y  S0  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mfxico  y  Municipios;  y  con
fundamento  en  lo  dispuesto  par  los  articulos  14,16  y  Jl  fi.acci6n  IV  de  la  Constituci6n  Politics  de  los  Estndos  Unidos  Mexicanos;  27  fracci6n  11  de  la
Constituci6n Politico  del  Estado Libre  y Soberano  de Mexico;  al.ticulo  60, 64, 79,  15S y  159  de  la  Ley del Agua  p8r8  el  Estado de  Mexico y Municipios;
artfculos  20  Bis, 30, 34.  47  ri.acciones  VI,  VIII  y  X,  48  fracciones  Ill, XII  y  XVII,  53, y  129  fracciones  I,  Ill y XII  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de
Mexico  y   Municipios;   3,  4,   16,  24,  25   fracci6n   I,   26,   27,  28   I.racci6n   I,   29,   31   rl.acci6n   I,  34,  35,  36,   123,   132   fracci6n   11,  y   134   del   C6digo   de
Procedimientos  Administmtivos  del  Estado  de  M6xico;  130  fracciones  I  y  11  en  siis  incisos  A)  y  8),  y  130  Bis  fraceiones  I  y  11  en  sus  incisos  A)  y  8)
Gacela  del  Gobiemo  del   Estado  de  M6xico,  Nhmero  118,  Tomo  CCXVIIl,  de  fecha  27  de  diciembre  de  2024,  por  la  que  se  aprueban  lag  Tarifa§
aplicables al  pago  de los  Dereclios  por los  servicios  de Agua  Potable,  Drenaje, Alcantarillado y  Recepci6n  de  los  Caudales  de Aguas  Residuales  para su
Tratamiento, diferentes a  lag  establecidas  en  el  Cddigo  Financiero  del  Estado de  Mexico y  Municipius.  pars  el  ejercicio 2025;  y  hal)i6ndose su§lanciado
rielmente  lo  delermiiiado   por  el   artleulo  20   BIS,   del   C6digo   Financiero  del   Estado  de  Mexico  y  Municipios   de  REQUERIR  HASTA   EN   DOS
OCASIONES  el  cumplimiento  de  sus  obligacioiics  fiscales,  surtiendo  efectos  en  esta  8eto  lag  MUI.TAS  Y  SANCIONES  correspondientes  que  en  este
escrito   se   {iene   par   notificadas:   el   Organismo   Ptibljco   Descentralizado   pars   la   Prestaci6n   de   los   Servicios   de   Agua   Potable.   Alcantarillado   y
Saneamiento del Municipio de Tultitlf n,  M6xieo, OPD APST,  por sus siglas,  liace de su  conocimiento  que  toda vez que  a la  feclm  usted  no lia  cubier{o el

pago  de   log   derechos  de   suministro   de   agua   potable  y   drenaje,   no   obstante   haberle   invitado  a   regularizar  sus   adeudos   a   trav6s   del   documenlo
denominado  "NOTIFICACION  DE ADEUDO",  en  el  qiie  se  le  indic6  el  16rmino  para  que se  presenlara  ante  este  Onganismo  con  el  objelo  de  aclarar,
comprobar o realizar el pago de su adeudo, y en raz6n de que USTED  HA HECI-IO CASO OMIS0 A ESTE LLAMADO:

Con  fundamento  en  los  articulos  2S,  26.  29,  30  y   129  fracciones  I,  11,  111  del  C6digo  de  Procedimientos  Admiiiistrativos  del  Estado  de  Mexico;  44

::a:cuEfjnca]¥,u:,5enfrea,ctc€jf:i,n:,d6e2+6R4Eg:o:I,a;cfjfgx*5f[Eys,I::n::d::ya3:,rttrg::[E::asj:,u,E:,taedao,::qMu:xj::,Jar,upnr[:::;:::Ae;I,es8rDg:nksEmsoT&e,6g:8t:
EFECTUARA  LA  RESTRICcloN  DE  SU  SERVICIO  DE  AGUA  Y  DRENAJE,  el  cual  permanecer4  de  esta  forma  liasta  en  lalito  cubra  en  su
lotalidad  el  adeudo  a su  cargo, las  multas y sanciones  notificadas, as[ como el pago de los gastos  que origine  el  restablecimielito  de su servicio.

No  obstaiite,  y  con  el  prop6sito  de  brindarle  todas  las  facilidades  para  que  regularice  sus  adeudos;  destacamos  que  denti.a  del  t6i.mino  fijado  pal.a
llevar  a  cabo  la  restricci6n  de  sus  servicios  (TRES  DiAS),  usted  podr4  convenir  eon  este  Orgaliismo  de  Agua  el  pago  de  su  adeudo  (en  parcialidades),
ahorr4ndose a  la vez gastos ndicioiiales  por la  falta  de  pago  de  los servicios  prestados  por este Organismo.

Con  la  plella  seguridad  de contar con su grata  presencia;  mos reiteramos  a siis 6rdenes.

ATENTAMENTH

Lie.  Miguel Angel I+ernf ndez Cruz
Gerente Comercial del OPD APAST TultitMn

Razch  de  Notificaci6n:  Siendo  las                                horas  del  dia                 del  mes

quien  dijo  ser
las                                                                                                                                                            sigu ientes

del  ado  2025,  encontrindome  en  eL  domicillo  ublcado
se         hace         entrega         del         presente         aviso         al

dando constancia de
observaciones:

NOMBRE NOTIFICADOR £JECUTOR
USUARIO  Y/O PROPIETARIO

Y/O REPRESENTANTE LEGAL

No. MEDIDOR                              LECTURA M£DIDOR                                HORA INICIO                        HORA FINALIZA

a +55 58 88 `S3 3`3
i SS 58 99 53 60 a w`^w`3pastgobrnx



APAST
Tultl(lan

an
ORDEN  DE RESTRICC16N

DEL  SERVICIO  DE  SUMINISTRO  DE AGUA  POTABLE.
Tultitlin,  Estado  de Mexico  a 04  del  mes 03  del  afro  2025ok:, r\,A   I 48644

iffi
. IE,   ' #  , . dy. .   .

OOMICILIO N®  DE  CUENTA  Y/a  CONTRATO TIPO  DE  USO

AL USUARIO DE LA TOMA

IRA.  CDA   DE LACUNA, SINBARRIODESANJUANMunicipiodeTultlllan,EstadodeMexico.

143199 DOMESTICO

Contl.ato : 105 01786

Lie.  Miguel  Angel  Hernandez  Cruz,   conforme   a   las   atribuciones   conferidas   en   mi  caricter  de   Gerente   Comercial  del  Organismo   I]tiblico
Descentralizado  para   la  Prestaci6n   de  log  Servicios  de  Agua   Potable,  Alcantarilhdo  y  Saneamiento  del  Municipio  de  Tulti"n,  Mexico,  en
t6rminos  de  lo  dispueslo  por  los  arlfculos  I,  4  parrafo  sexto,14,16  y  115  fracci6n  Ill,  inciso  a),  de  la  Constituci6n  Polftica  de  los  Estados  Unidos
Mexicanos;  I,  5  y  122  de  la  Constituci6n  Politica  del  Estado  Libre  y  Soberano  de  Mexico;  I,  2  fracci6n  I,  3  fi.acci6n  VI,  5,  6  fracciones  Ill,  L,
LIX, LXV, LXXII,  y LXXVII. 7  fracci6n  11  inciso  b), 33, 34 fra.citin I, 35, 36, 37, 40 fracci6n I, 43,  44  fracci6n  IV, SO, 59, 60, 61  fracci6n  Ill, 67
fmcciones  I  y  11,  68  fracci6n  11,  69  fracciones  I,  VI  y IX,  70  fracci6n  Ill,  79,  y  159  de  la  Ley del Agua  para  el  Estado  de M6xico y  Municipios;  en
relaci6n  con  el  articulo  140  del  C6digo  de  Procedimientos Administrativos  del  Estado  de  Mexico;  22  Bis.  Numerales  I  a  4,  129  fracciones  I  y  Ill
del  C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios;  130  fracciones  I  y  11  en  sus  incisos  A)  y  8),  de  la  Gacela  del  Gobierno  del  Estado  de
M6xico, Nnmero  118,  Tomo  CCXVIII,  de  fecha  27  de  diciembre  de 2024,  por  lfl  que se  api.ueban  lag Tarifas  ai]licables  al  pago  de los  Derechos

por  los  servicios  de Agua  Potable,  Drenaje, Alcantarillado y Recepci6n  de  los  Caudales  de  Aguas  Residuales  para  su  Tratamiento,  diferentes  a
las  establecidas  en  el  C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  para  el  ejercicio  2025;   I,  2,  7,  8,  21   fracci6n  VI,  52  y  53   del
Reglamenlo  lnterno  de  Organizaci6n  y  Funcionamiento  del  OI.ganismo  Ptiblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento  del Munic;plo de Tultitldn, Mexico;  y toda vez que IIA TRANSCURRIDO EN EXCESO EL PLAZO DE
DIEZ  DiAS  HABILES  OTORGADOS  al  usuario  pars  efectuar  el  pago  de  los  dere.hos  de  suministro  de  agua  potal)le  y  drenaje  omilidos,  asi
como  log  recal.gos  y  multas,  tal  y  como se  indic6  en  el  Punto  Resolutivo  Segundo  de  las  liquidaciones  notificadas:  en  cumplimielito  a  lo  dispuesto
en  el  primer  y  cuarto  pArrafos  del  articulo  29  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios,  asi  como  tambi6n  para  realizar  las
achraciones  administrativas qua  estime  pertinentes,  de  conformidad  con  el  arliculo 29  del  C6digo  de  PI.ocedimientos Administrativos  del  Estado
de  M6xico,  igualmente  mencionado  en  el  Punto  Resolutivo  Primero  de  las  mismas  liquidaciones  notificadas,  queda  evidenciada  la  falta  de  pago
de  los siguientes  adeudos:

NOMERO  DE  NOTIFICAC]ON FEcllA  DE  NOTIFICACION PERIODO lMPORTE

287660 2025-03-0413  05  48 2020/I  AL 2025/I
DEBECHOS ACT REC MULTA         I     GASTOS

$21,145  36$2,528.48 S 12,825 .00 S 14,250  00$1,036.00

TOTAL  $51,784  84

Por lo que, 8nte la  omisi6n de  pago y en cumplimiento al Punto Resolutivo Tercero de las liquid8ciones a usted  notirlcadas:  con fundamento en el

#`S:'fut5c9[osiguDnfips`Er;avf?t]d6`3ELesyudrf`]NA]SuTaR8arBEe`AE€t#°pd6TX£XicE°ra%aunj:`Pj::;o,Sep::°::,d,:adee:;I::I:ep:eosseno'em°app:rToPoE
debidamente   lioliricados:   procediendo   al   restablecimienlo   del   servicio   ulia   vez   que   hayan   sido   cubiertos   los   cr6ditos   riscales   a   su   cargo,
subsanadas  las  irregularidades y cubierto  los gastos  ol.iginados  por motivo de  la  restricci6n.

I.A6O  POF( REaTABLEc] MiENTO OELaERvlcLoDOHESTico
NOMEFro  DE  vECEs  DE  VALOR  EilAR[ODELAUMA

VALOR DE  UMA 2025 IMPOIITE  CON  IVA

12.32* $113.14 Sl,617.00
*Precio  debidamelite  autorizado  en  la  Lista  de Precios Ptil)Iicos  para  el Ejei.cieio Fiscal 2025,  aprobado  en  la  4a Sesi6n  Ordinal.ia  de  C`abildo,  dcl

22  de  eiiero  de  2025,  publicada  en  Peri6dico  Oficial  ``Gaceta  Municipal" por  la  Secretai.ia  del Ayuntamiento, el dfa 23 de  enero del  Silo 2025.

La  ejecuci6n  de  la  presente  orden  de  reslriccidn  del  servicio  de  suministro  de  agua  potable,  se  efectuarfi  en  la  toma  de  agua,  medidor  y/o  donde
se localice la  red de dislril)uci6n que suministra al inmueble al  rubro citado, en  un 75%, COLOCANDO SELLOS DEBIDAMENTE FOLIADOS
con la leyenda ``SUMINISTR0  RESTRINGIDO'', de color naranja fluorescente en  lugar visible del inmueble y/o donde se realice la limitaci6n.

Pa I.a               efecto               de               lo               a nte rio r,               se               com isiona               y               fac u ltan               a               el               ( los)               C.               (CC.)

en su  cfllidad  de Ejecutor-Notificador-Inspector, adscritos  a  la  Gerencia  Comercial  del Organismo  Ptiblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n de
los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del  Municipio  de  Tullitlan,  Mexico,  quienes  podran  actuar  de  manera  conjunta  o
sepal.ada,  del)i€ndose  identificar  con  credencial,  oricio  de  comisidn  vigente  con  fotografia,  o  constancia  que  lo  acredite  legalmente  para  realizar
la  restricci6n  del servicio de suministro de agua  potable,  teniendo la  obligaci6n de  enti.egar el original con  rirma  aut6grafa  de  la  presente  orden,
a8f  como  levalitar  Acta  Circunstanciada  de  la  Diligencia  de  ejecuci6n  en  la  que  se  hagan  constar  los  hechos  u  omisiones  observados,  Ia  cual
deberfl  apeg8rse estrictamente a  lo  indicado  en  la  presente  orden,  lugar y zolla  que  ha  de  ejecutarse;  autorizindoseles en  caso  de  sel. necesario,  el
auxilio  de  la  cuadrilla  de  lrabajadores  de  este  Organismo  para  efectuar  y  d8r  cumplimiento  a  la  |}resente  orden,  asi  como  la  utilizaci6n  de
medios  electl.6nicos,  magneticos  u  6|)Iicos  para  recabar  evidencia  fotogrfifica  que  acredite  los  hechos  o  circunslancias  que  tengan  relacidn  con  la
Diligencia  de  Ejecuci6n  llev8da  a  cabo.  EIIo,  de  conformidad  con  el  articulo  93  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativos  del  Eslado  de
Mexico.

a a a



APAST
Tultltlan-

ORDEN  DE  RESTRICC16N
DEL SERVIC[O  DE  SuM[NISTRO  DE AGUA POTABLE.

Tultillan,  Eslado  de Mexico  a  04  del  mes 03  del afro  2025

Apercibiendo  al  usuario,  pare  el  caso  de  no  permilir  el  acceso  al  personal  desigmdo  u  obstaculice  o  impida  el  desarrollo  de  la  Diligelicia  de
Restricci6n  de  Suministro  de  Agua  Polable,  se  l`ara  acrcedor a  Lina  multa  pecuniaria  de  diez  a  cien  veces  el  valor diario  de  la  Unidad  de  Medida
de  Actualizacidn  vigente,  de  acuerdo  a  lo  establecido  en  el  ai.ticulo  19  fracci6n  11  del  C6digo  de  Procedimientos  Administralivos  del  Estado  de
Mexico, asi como para  hacer cumplir sus determinaciones o para  imponer el orden, esta autoridad  podri solicitar el auxilio de la fuei2a  priblica,
a  trav6s  de  los  elementos  de  la  Dii.ecci6n  de  Seguridad  Ciudadana,  Vialidad  y  Protecci6n  Civil  del  H.  Ayuntamiento  de  Tultitlan,  Estado  de
Mexico,  y  oi.denar  su  remisidn  ante  el  Oricial  Calificador,  en  funci6n  de  la  gravedad  de  la  conducta  u  omisi6n  en  que  hubiera  incurrido,  tal  y
como  lo dispone  el artfculo  19  fracci6n  IV del  C6digo  de  Procedimientos Administrativos  del Estado  de Mexico  antes  citado.

%eu,EBm±;mNaT;°tT£,NS:3a3eEdL;u£°Ens°;kin,€:t]°6qNue,#pQuUEESBT¥aNu:ASTn[Er¥t:rp:sLs3FosS,Ee:Lu3Sd:,3oT°d9::nor:rpm°j:::a:onnd:oeatj:pauuets°t:jdeande:
arliculo  124  primer  p&rrafo,  del  C6digo  Penal  del  Estado de Mexico,  que  sanciona  de  uno  a  siete afros  de  prisi6n  y  de cien  a quinientos  dfas de
mul'a,

Por  dltimo, se  maniriesta  el compromiso  de  esle  Organismo Pdblico Descentr8lizado  con  los  usuarios de  los servicios de agua  potable y  dremje,
de  proporcionar las facilidades  necesai.ias  pars  regularizar siiis  adeudos  y  poner al  corl.iente  el  pago  de  sus  adeudos;  para  ello,  podrA  asistir  a  las
Oricinas   Centrales   del   Organismo   APAST,   en   la   Gel.encia   Comercial,   ubicada   en  Avenida   lsidro  Fabela   Ndmero   72-A,   Barrio   Nativitas,
Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico.

De   conformidad   con   el  articulo  25   fracci6n   I   y  26  del  C6digo  de  PI.ocedimientos  Administrativos  del  Estado  de   Mexico:   NOTIFiQUESE
PERSONALMENTE  la   presente   ORDEN  DE  RESTRICCI0N  DEL  SERVICIO   DE  SUMINISTRO   DE  AGUA  POTABLE  @1   usuario  de
referencia,  en  el domicilio sefialado  al  rubro

Con  fundamento  en  el arlfculo  13  del  C6digo  de  Procedimientos Adminislrativos  del  Eslado de  Mexico, se  habilitan  dias y  horas  inhibiles  para
lfl  notificaci6n y ejecucidn de la  presente ORDEN DE RESTRICCI0N  DEL SERVICIO DE SUMINISTRO DE AGUA  POTABLE.

ATENTAMENTE

Lie. Miguel Angel Hernandez Cruz
Gel.ente Comercial del OPD APAST Tultitlfn

a a 0
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Organismo Ptiblico Descentralizado para la Prestaci6n de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del  Municipio  de Tultitlan,  M6xico,

"2025,  Bjcentenario de la vjda municipal  en  el  Estaclo de  M6xico"

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RESTRICC16N DEL SERVICIO DE AGUA.

ANEXO   6
En  el  Municipio  de  Tultitlan,  Estado  de  Mexico,  sienclo  l<is
c\e                                   clel afro 2o25: reilnidos  en el  domicilio ubicado en

horas,  con                    minutos  del  clia ' del  mes

Tijltitlan,  Estado  c\e  M6xico,  estandc>  presente
.  manifest,indo  sel`

iclentificandome con credcncial \rigente de ni'imero

persona  tinte  quien  se  pi.esenta  cl  siiscrito
en  mi  ctirActer  cle Notificador-Ejecutor Fiscal,

y/o Oficic> de Conrisi6n vigente de numero
expeclido  a  mi  favor por  el  Directoi.  General  del  Organismo Pi'iblico Descentraliztic[o p.ira la  Prestaci6n  de los  Servicios  de
Agua  Potable, Alcantarillado y Saneamiento  del Municipio de Tultitlan,  Est<ido de M6xico,  haciendole saber que el motivo
de  in  \'isita,  es  llevar  a  cabo  el  cumplimiento  cle  la  ORDEN  DE  RESTRICC16N  instaurada  al  us``ario,  propietario  y/o

poseedor  del  inmueble  antcriormente  dcscrito,  por  motivo  de la FALTA DE PAGO  del  servicio  de  suministi`o  de  agua
potable  y  drenaje  prestados  por  este  Organismo,  correspondiente  al  ndmero  de  cuenta
cubicrto  a  pesar  de  qua  le  fuc  notificaclo  y  requerido  el  pago  en  fecha
obra  en  autos  del  expediente  con  folio  `TUMERO  NOTIFICAC16N/

el  cu,il  no  ha  sido
NOTIFICAC16N  que

/2o25,  del  cual  se  clesprende  su  falta  de
atenci6n   al   llamadc>   de   este   Orgamsmo   Pi'iblico  Descentraliy,i\do  para  la  Prestaci6n   de  los   Ser\'icios   de  Agua   Pot{ible,
Alcantarillado   y   Saneamiento   del   Municipio   de   Tultitlan,   Estado   de   Mexico,   en   sii   carActer   de   Autoridacl   F`iscal,
solicitindole  en  este  momento  clesigmr  un  testigo  de  su  parte  en  la  presente  Diligencin;  m[inifestando  que  nombra  cc>mo
su testigo de asistencia al C quien se identificA cc)n

mtinifestando  tener  su  domicilio  en
Por   lo    que   ptira    ef`ectos    de    clnr    cumplimiento    {i    lo    ordenado'

se procede llevar a cabo la Restricci6n del servicio de Suministro de Agua en t6rmnos de lo establecido
en el  articulo  159  de la Ley del Agiia para el  Estfldo de M6rico y Municipios   Lo anteilor, cle conformidad con las  facultacles

que  le  confieren  a  este  Organismo  APAST,1os  articulc>s  60,  64,  71,  75,  79,  81  y   155  de  la  Ley  antes  citada,  haciendo  del
conocimiento clel usiiario, que el Restablecimiento del Sei`qcio de Agua se reali`/ara  urn ve/,  que haya cubierto tanto el pago
del  adeudc>  a  su  cargo,  como  los  gastos   originados  por  moti\'o  de  ln  Reconexi6n  o  Restablecimiento  del  Servicio,  con
independencia de otra u otrfls  rcsponsabilidades  en que pudiera haber incurrido  el  infractor.
LLa  facultad  del  Organismo  Ptiblico  Descentrali7,aclo  parfl la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de Agua  Potable,  Alcantarillndo  y
Saneamiento  del  Municipio  de  Tultitlin,  Estadc>  de  Merico,  pars  llevar  a  cabo  la  presente  Dhigencia  de  Restricci6n  del
Sser\ricio  de  Agua,  se  encuentra  fundamentada  en  los  articulos  125  parrafo  tercero,  de  la  Constituci6n  Politica  del  Estado
Libre  y  Soberano  de  M6xico;  7,  9  fraci`i6n  11,15,16,  20,  22,  30,  957,  S76,  377  y  3T8  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de
Mexico y  Municipios;  }7  1,7  y  18  del  C6digc>  Administrativo  clel  Estado  de  Mexico.
Asi mismo,  se  le hace  saber que  el C6digo  Penal del Estado  de  M6xico,  establece  en  su  articulo  124 lo  siguiente:
OUEBRANTAMIENT0 DE SELLOS: "Comete este delito el que quebrante los sellos puestos poi` orden de la autoridad
competente  o  quebrante la  restricci6n impuesta  por la  autoridad,  aun sin  afectar los  sellos,  y  se le  impondrAn  de
uno a siete afros  de prisi6n y de cien a quinientos  dias  multa".

Acto     seguiclo,     se     procede     a     restringir     el     suministro     de      agua,     asentando     las      siguientes      observaciones.

SE  COLOCA  VAI.VUI,A  I)E  RESTRICC;IdN,  PRECINTO  CON  NtiMERO  DE  SERIE.
EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

Y  SE  TO,MA

Esta diligencia se da por concluida, cerranclo la presenta Acta circunstancia(la, siendo las                   horas, con                   minutos
del dia                      del mes  de del  afio  20`25,  f[rmanclo  al  calce los  qi`e  en  clla  inter\'inieron
Obser\Jaciones  adicionales  comi)lementarias

L'SUARIO

a +:3r>  58 88 3`', `3?;
+55 {`:,8 99 5>3 60

NOTIF`ICADOR-EJECUTOR

`,,'\r\y'\y`.,'\.{2pt`s..,gt;bmx
lsic,i`c  ra.I`?eta  77~A  Cc-jl    Barr\o  f\tiT,iviTas-I
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"2025. B!centenario de la vide municipal en el Estado de M6xlco".

ANEX07           CITATORio
C.  Propi®tario  y/a  poseedor  "

rs
APA,a,I

FOLIO 000-25

defecto Representante Legal de La empre8a "

InmuobLo ubicado on:

en  el  municipio  de  Tultituin,  Estado  de  Mexico,  siendo  las

minutos   del   dfa                                 deL   mes   de

horas  con

del   afio   dos   mil   veinticinco,   el   suscrito

en mi caracter de

con fundamento en los artfculos 24, 25 y 26 del C6digo de Procedimientos Administrativos para el Estado de

Mexico,  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

llamarse

.          compareciendo          ante          el          suscrito          qujen          dijo

quien   se   identifica   con y  manifiesta   que   la   persona   requerida   no   se

encuentra,  identificandome  con  CredenciaL vigente  nllmero expedido  a  mi  favor  par  el

DIRECTOF`  GENERAL  DEL  ORGANISMO  PUBLICO  DESCENTFIALIZADO  PAFIA  LA  PF`ESTAC16N  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 oarfcter de autoridad f[8caL, bajo La p®rsonaLidad y facuLtades

otol.gadas en eL segundo acuerdo en su cuarto punto dot orden deL dfa d® La sesi6n de instaLaci6n y

primera sesi6n ordlnaria de Consejo Directivo deL Organismo, de fecha 01 do onero de 2025, por lo que

con base en lo dispuesto en los artl'culos 26 y 27 del C6digo de Procedimientos Admini§trativos del Estado de

Mexico,  procedo  a  dejar  el  presente  CITATORIO  para  que  se  sirva  ESPERAR  EN  ESTE  DOMICILIO  a  las

horas con                             minutos del dra del mes de                                         del

aFio                     dos                     mil                    veinticinco,                     a                     efecto                     de                     notificar

haci6ndole el apercibimiento a la persona

que se le requiere, que de no atender el presente citatorio el di'a y hora que se sefi8la, `a diligencia se realizara

por conducto de la persona que se encuentre, como Lo establece el artl'cuLo 26 p5rrafo tercero de`  C6digo de

Procedimientos Adminjstrativos del Estado de Mexico. entregando el presente con la persona que atiende la

diligencia,  quien  recibe  el  documento  y  firma  de  conformidad  la  presente  acta  al  calce  pars  su  debida

constancia legal, quien recibe el documento y firma de conformidad la presente acta al calce pars su debida

constancia legal.

SERVIDOR P0 BLIC0 ACTUANTE

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60

PERSONA QUE ATIENDE IA PRESENTE

® ~apast gob mx       a  :S'Sr:4Fgaoboe+au7t:t-£n:°Lepx:::a NatMtas



Onganismo Ptiblico Descentralizado pare la Prostaci6n do
los S®rvicios do Agua Potable, Alcantarillado y

Sarroamiolito dol Municipio do Tultit]an, M6xico.
"2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de M6xico»

ANEXO 11
ANVERSO

Raz6n social.

RFC:
Titular o Representante Legal:
Documento de Acreditaci6n del Titular o Representante legal:
Direcci6n del  Establecimiento:

EM
APAST

Tu'tltlan

TultitIAn, Estado de Mexico, a 19 de mayo de so24.
Folio de Solicitud: o446

Fecha de solicitud:  1g/mayo/9093

De conformidad con  lo dlspuesto en  el  quinto pdrrafo del  artfculo 4 y artfculo  115 fracciones  Ill, Inciso a) y IV inciso c)

de la Con8tituci6n  Pol(tica de log  Estados  Unido8  Mexicanos; al.t(culos  18 y  122  de  la  Comtituci6n Polftica  del
Estado Libre y Soberano de Mexico; 85, 88, 91 Bis de la Lay de Aguas Naciomles; 38, 78, 79, 80 fracci6n I, 81, 82, 9o,
98 fracci6n IV,151,  152 fracci6n IX de la Ley del Ague para el Estado de Mexico y Municipios; 8 fracci6n VII,119
Bis  y  125  de  la  Ley  General  de  Equilit>rio  Ecol6gico  y  Photecci6n  al  Ambiente;  125  fracci6n  I  y  126  de  la  hey
Orginica Municipal del Estado de Mexico;  1.e fl`acci6n I,1.6,I.6 fracci6n IX, 2.2 fracci6n I, 2.6 fraccrones Ill y V, 2.9
fracoiones VI, XIV y XIX, `2.155 fracci6n  11, 2.156, 2.157, 2.158 y 2.159 del C6digo para la Biodivel.sidad del E8tado
de M6xico; 5  fracciones VIl y XII  y 6 del  Reglamento del Libro Segundo del C6digo para h Biodiversidad del
E8tado de Mexico;  2  fracci6n  111,17  fracciones  I, V, VI, X. XII, XXIII y XXV, 44  fracci6n  Ill.1, 99 y  108  fracci6n  Ill
del Bando Municipal de Tultitlin, Estedo de M6xico, para el Afro 2o23; y por lo dispuesto por la Norma Oficial
Mexieana NOMco9SEMARNAT-1996; y habiendo recibido el nombi`amiento de Director General del  Organismo
Ptiblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de  Tultitl6n,  Mexico  (APAST),  que  me  fue  otorgado  conforme  al  Acuerdo  de  Cabildo  tomado  en  la  Primera  Sesi6n
Solemne del Ayuntamiento 2o92-2oe4, de fecha  I de enero del afro 2022; p r o c e d o, en apego a las funciones previstas
en  el  artfculo  29  fracciones  Ill,  inciso  c)  y  V  del  Reglamento  Intemo  de  OI`ganizaci6n  y  Funcionamiento  del
Organismo  Pdblico  De8centralizado  pars  la  Fhe8taci6n  de  log  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y
Saneamiento  del Municipio de Tultithn,  Mexico, publicado en la Gaceta  16, Volumenl, Secci6n  Ill, de fecha 31  de
marzo del ano 2022; y 3 fracciones IV, VII,XII, XX, XL, XLV, LV, 6,11,13, 20,21, 22,2S, 27, 31, 34 fracciones IX, X, XII,
xlll, xlv, xv, XVII, 59, 79,  i06,  I i3,  I 14,  I 15,  I 16,  ii7,  leo,  i22,  126,  i29,  i30,  i38,  i5],  i52,  i54,  i56,  160,  i67,  i7e,
176  y   177  del  Reglanento  para  la  prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agiia  Potable,  I}remje,  Alcantarillado,
Tratamiento y Di8posici6n de Aguas Residuale8 del Municipio de Tultitlin, publicado cn la Gaceta del Gobicrno
Municipal de TultitIAn, M6rico, ndmero 108, volumen 6, de fecha o3 de ago8to de £023; a expedir el siguiente:

PERMIS0 DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL
DE US0 N0 DOMESTIC0 A IA REI) DE DRENAJE MUNICIPAL

Nt"ERO: APAST-GC-PDARcooo/-eo2 3.
Vigencia del 9e de MARZ0 del 2o23 al 22 de MARZ0 del

2024.

Tipo de giro: FABRICAcldN DE LUBRICANTES. Actividad: INDUS'rRIA I)E LUBRICANIES y AI)ITIVOS.
Dlametro de la toma de agua potable:  16 mm. Consumo promedio bimestral: BOO rn3. Ntimero de sanitanos£7. Iavabos:
93, y regaderas:  18. Ntimero de empleados: 98. Visitantes en promedio que hacen uso de los servieios sanitarios: so.

FUEIJENTEDEABASTECIMIENTODEAGUA:
Ntimero de Cuenta: 161366. Fuente de abastecimiento: red rmmieipal APAST: -Propra+ Pipas:-Mixta: X (Precisar).
PPOZO PROFUNDO. Servicio Medido: NO. Ninero de medidor: -. Volumen de gusto promedio bimestral 2023: £QQ

Efi.

I)ATOSDEIADESCARGADEAGUARES+SIDUAL:
Dlinetro:  e5.4  cm.  Tipo de material  de  la descarga:  AmAflAL.  Medidor No;  -.  Ubicaci6n: EN  JARI)INERA.
CCoordenadas geograficas:  19°86.i)9.9" N, 99°lo'66.8" 0. Afluente de la clesoarga: CANAL CARTAGENA. Volrmen
himestral descargado -m3. clntegra el agua pluvial? NO. Superficie aproximada: -m2` cRealiza algiln tratamiento
antes de la descarga? SI. Precisar: TRATAMIENT0 AERdBICO CON DESINFEcldN DE CI,OHO.

El laboratorio: VERIFICACIONES INI)USTRIALES Y I)ESAmoILO DE PROYECTOS EcOLdelcos SA.
DE C.V. acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditaci6n A. C. (EMA), emits con froha:   e6/og/e3, los resultados
la composici6n del agua residual de la descarga que mos ocupa, misma que se encuentra dentro de los parametros de la
NOMun2SEMARNAT-1996, conforme a lo siguiente:

a +55 58 88 33 33
+55 58 99 53 60 a  ~apastgob"    a tst8rg;F#+au#t-£n:°jeBx::r:°NatMtas      vi
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Organismo Pdblico D®8c®ntralizado para la Prestaci6n d®
los Sorvicios d® Ague Potable, Alcarharillado y

Sanoamiorrto dot Municipio d® 1\Iltitlan, lv16xico.

"2025, Bjcentenario de la vida municipal en el Estedo de M6xico"

REVERSO EM
APAST

Tultltlall

COMPARATIV0 DE LOS Lf MITES MAXIMOS PERMISIBLES DE CONTAMINANTES EN IAS
DEseARGAs

I)E AGUAS RESIDUALES A LOS SISTEMAS DE ALCANTARILLADO UREANO 0 MUNICIPAL
CONTRA LOS RESULTADOS DEL LAB0RATORIO ACREDITAD0 POB IA EMA

PRESENTADO POB LA PARTE INTERESADA

PARAMETROS Parinetros NOMoog€EMARNAT-1996 Resultado8 del e8tudio de

(mfligramos por litrecxceptocuandose
hboratorio

Ftomedio Fhomedio Valol` Promedio Promedio Valor
especifique otra) Mensual Diario Instantfueo Meusual Dindo Iustantinco

Temperatura 40 40 40 20
Grasas v aceites 50 75 loo 5.00

S6lidos sedimentales(mililitrosporlitro) 5 7.5 10 70,cO

Ars6mco Total 0.5 0.75 I 0.cos
Cadmio total 0.5 0.75 I 0.0030
Cianuro total I 1.6 2 0.010
Cobre total 10 15 20 0.0180

Cromo hexavalente 0.5 0.75 I 0.0100
Mercurio total 0.01 0.015 0.02 0.004

Nfquel total 4 6 8 0.0260
Plomo total I 1.5 2 0.0180
Zinc total 6 9 12 0.0630

PH (Rango Pcrri8ible) lo y 6.6 Unidade8 7.6

Restricciones:
La materia flotante debe estar ausente en las descargas de aguas residuales, de aouerdo al m6todo de prueba establecido
en la Norrna Mexicana NMX-AA|)o6.
No  se  deben  descargar  o  depositar  en  los  sistemas  de  alcantanllado  urbano  o  muniL`ipal,  materiales  o  residuo§
considerados pelif[rosos.

C 0 N D I C I 0 N A N T E S:

El presente permiso se registra en el padr6n de usuarios de APAST con el ntimero I 61366, quedando condicionado
a lo siguiente: Primero: a implementar medidas para prevemr y controlar lan aguas residuales descargadas a los
sistemas de drenaje municipal, con motlvo del uso del agua y/o actividades que realice con esta, en su negociaci6n;
Segundo:  descargar  aguas  reslduales  a  la  red  de  drenaje  municipal  que  est6n  dentro  de  los  parinetros  de
contaminaci6n  establecidos  en  la  NOMroo2-SEMARNAT-1996;  Tercero:  comprobar  anualmente  a  APAST
mediante  estudio  de  laboratono  acreditado  por  ]a  Entidad  Mexicana  de  Acreditaci6n,  A.C.,  que  la  muestra  de
laboratorio de la descarga no rebasa los 3o dfas calendano, precisando que los valores de la descarga se encuentren
dentro  de  los  parinetros  establecidos  por  la  NOMroo2i5EMARNAT-1996;  Cuarl-o:  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 autoiizadas en el presente permiso; Quinto: deberi coustruir un registro final prcvio a la
descarga de lag aguas re8iduales a la red de drenaje municipal, misno que debe estar en un lugar de faci]
acce8o para realizar su mantenimiento, inspecci6n y el muestreo colnespondiente; §e2E±Q; debera operar y
mantener  por  sf  o  por  terceros  autorizados,  las  obras  o  instalaciones  necesarias  para  el  manejo y,  en  su  caso,
tratarmento de las agua§ residuales previo a su descarga y de sus productos resultantes, disponiendo de bit6coras
de  operaci6n  correspondientes;  S6_Dtino:  solicitar  la  revalidaci6n  del  presente  permiso  cumpliendo  con  estas
condicionantes y tramitar  este eo  dfas  habiles antes  del  t6rmino  de  su vigencia;  Octavo:  APAST  se  reserva el
derecho de constatar que la documentaci6n e informaci6n presentada por el titular o representante legal, es verfdica

y  fehaciente;  caso  contrario,  procederf  a  anular  el  permiso  y  registro  de  la  descarga,  previa  notificaci6n  al
interesado,   por   tal   situaci6n;   Novena:   APAST   estara   facultado   papa   verificar   en   cualquier   momento   el
cumplimiento de todo lo antes descrito y podra llevar a cabo la suspension de la descarga, hasta en tanto el usuario
cumpla con estas condicionantes.

REVIS0
C. Luis Adriin Hemindez

Dominguez

a +55 58 88 33 33
+55 58 99 53 6C)

VALID6s
Lie, Miguel Angel Hemindez Cniz

Gerente Comercial dcl APAST

a ~apastgobmx   a

AUTORIZ6:
Ing. Eloy Espinosa Montoya
Dinectol. General del APAST

lsidro  Fabela 72-A Col   Barrlo  Nativitas
C  F>  54900 Tultlt\an.  Mexico
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ANEXO 16 TultltL6n, Eotedo de M6xlco a                   deL me8

ORDEN DE VI

PROPI ETAAIO, USuARIO a REPRESENTANTE LEGAL

CON DOMICILIO EN

APAST
Tultitlan

do` afro dos mlL volritlcinco,

FOLIO: 000

CuENTA:

Considorando  que  el  Organismo  Publico  Descentralizado  pare  La  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Aglla  Potable  Alcantarillado  y  Saneamiento  deL
Mimicipio  de  Tultitl6n,   Mexico,  proporciona   `os  servicios  de  suminlstro  de  agua  potable,  tanto  en  uso  domestico  como  a  est8b\eclmientos
comerciaLes  a  indu8trlales,  por  lo  tanto  e§tos  deben  de  observer  las  dlsposicione8  de  la  Lay  del Agua  pare  el  Estado  do  M6xlco y  Municipios,
respecto a 9i cuentan con lo8 documentos necesarlos pars el usa de log 8orvlcios pdblico8 de 9uministro de agua potable y/o drenaje, por lo tanto,
con  fundamento  en  los  artfoulos  16  primer  p6rrafo,115  fraccionos    11  incigo  a),Ill  inciso  8)  de  la  Constituci6n  Polftica  de  Lo§  Estados  unidos
Mexicano8, 89 de  la  Loy Orgfnlca  Municipal de` Estado de M6xlco,  asf coma el artrculo  129.130,130 Bi8,131.132,134,135,137 y capftulo  cuarto
dol  C6dlgo  Financiero  del  Estado  do  M6xlco y Municjplos.  artrculo  128  del C6dlgo  de  Procedimientos Administrativog  del  Estado  de  M6xjco,151,
152,153,154,155,156157,158 y 159 de la  Lay dol Ague pare el E8tado de M6xico y Municipios, por lo antenor el LIC.  MIOuEL ANGEL HERNANDEZ

CF`uZ,  Goronto  Comorclal  doL  Organi3mo  PabLlco  Deac®ntra`lzedo  pera  Le  Prestaci6n  do  Log  Serviclos  de  Ague  Potable  ALconterlLLado  y
Saneemlonto dot Munlclplo do TULtitL6n, M6xlco:

ACuERDA
PRIMERO:  F!eal/case Lo  presento diligencia que tiene como objeto verlficar el cumplimiento de los numeraLes  151,152,153 y 154 do la  Ley del Ague

pare el Estado pare el M6xlco y Municipios, asl coma toe artlculos 76 y 77 del Reglamento de la Ley del Agu8 pare el Estado de M6xlco y Municiplo§
los cuales son `o8 siguientes:

1.       Comprobar la exi8tencia y uso de los sewicios con tos que cuente el inmueble est6n debidamente contrat8dos ante e8te organismo
Pablico Descentralizado para la Prestaci6n de los Serricios de Ague Potable, Alcantarlllado y Saneamlento de` Munlcipio de Tultltlan,
Mexlco modlante namero contrato y recibog por pago de servlcios, asf como dictamen de foctlbilidad;

2.       Verificaf que e` di6metro de las tomes y de las conexiones pare la descarga de aguas residuales sean las autorizadas;
3.       Si la autorlzaci6n concedida explota al use contratado;
4.       Veriflcar  le  existencia  do  8igtemas  de tratamionto  de  agua8  ro8iduale8  de  log  sujotos  obligado8,  el  cumplimionto  de  condiciones

p8rticufares de descarga, asf como la adeciiada operaci6n y fLincionamiento do 6stos;
5.       Comprobar que el namero de conexlones con la8 que cuenta a en su caso el r`umoro do derlveclones Sean las convenidas;
6.       Comprobar to `nex`stencia de desperdicio, fugas de ague. conexlones a deriv8ciones clendestina8. (recorrido per las instalacione8 ya

sea de usa dom6stico, comercial e industrial);
7.       Verificar el correcto funcionamiento del ap8rato medidor, aslcomo toma de lecture.
8.       Sacar fotogratfas de la diligencia relacionadas con la vi§lta.

SEGUNDO:  Se  comisiona  pare  La  realizaci6n  de  La  presente  vi§ita  de verificaci6n-in§pecci6n  en  t6rmino§  de`  artfcuLo  128  fr8cci6n  I  inciso  b)  del
C6digo   de   Procedimlentos  Adminj8trativos   del   Estado  de   M6xlco,   a   \os  Venficadores:
identificdndose con Credenclal vlgonte expodldo a su favor par el DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION  DE LOS SERVICIOS DE AOuA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITL^N,  MEXICO., y bajo  lag
atrlbuciones  encomendadas  a  LIC.  MIOUEL  ^NCEL  HERNANDEZ  CRUZ,  OERENTE  COMERCIAL  DE  ESTE  OROANISMO  on  9u  cerfctor  d®
autorldad fl8caL,  bale La  p®rconalldad y facLiLtad®9  ctorgadaB en oL a.gundo acuerdo en 8u cuarto punto d®L ordon d®L d/a  do ta 8eel6n  d®
in8t.lacl6n y prlmoro  8®ai6n ordlllorla d® Con8ojo Dlroctlvo dol Organl8mo,  do foch®  01  d® onoro do 2025,  mjsmos qua corro9ponden a  los
ra8gos fl8icos de  qulenes  la  portan,  se ordena a  los Verifjcadores,  habllltados  en  la  presente orden,  levantar Acta  Circun8tanciada  de  los  actos,
hechoa y om ia iones, que 9e au 9citen de los puntos anterlormento descrito§ .----------------- ~ ---------,-------------- ~ ------------------------------------------

TERCERO: Apercibase aL visitaclo que en t6rmlno8 del numeral 128 fracci6n Vl del C6digo de Procedlmientos Admini§trativos del Estaclo de Mexico y
155 fracci6n lv,156 fr8cci6n  Ill y 158 de la  Lay del Agua pare el Estado de Mexico y Municipios. Io§ vlsitados, sus representantes legalos o ua persona
con  quien  se  entienda  la  cliligencla  est6n  obligedos  a  permltir a  lo8 visltadoros el   acce8o  al lugar o zone  a verlflcar as/ coma  ponor a  `a vista  la
documentaci6n, oqu`pos y bienes que el inspector lea requiora, apercibi6ndoles qua en ca8o de no s8r os/ serdn acrcedores a la imposici6n de uno
medida disciplinaria a medio de apremio mismo que so encuentran estiputodos en el C6dlgo Procedimental en Materia Aclmlni§trative vigente para
el Est8do d e Mexico .--------------------------,---------------------,----------------------------,-,-----------.--....-------------------....-.---.--------- _.__ .....-.-

CIIAmo: Apercn)8se  en  t6rminos del  arti`culo  128 fracci6n  X del C6digo  dB  la  Materio,  h8ciendo  del  conocimiemo del visitado,  reprosentante  a

persona con qlli6ri so atienda la diligenci8 que podr6 formular observaciones al momento del qua se realice el Acta Circunstanciada de La presente
orden, as/ coma ofrecer pruebas en relacl6n a los  hecho9 u omj8iones contenidas en la misma acta a bjen.  hacer uso do e8te derecho par e8crito
d entro d el t6rmlno de tree dfG3 8[giilontes al q ue se h ubiera l8vantado el Acta Circunstanci8da mencion8da .-----,---------------------,--------------- ~

ATENTAMENTE

LIC. MICUEL ANGEL HERNANDEZ CRuZ
OERENTE COMERCIAL DEL ORGAN ISMO P0BLICO DESCENTRALIZADO

PARA LA pRESTAci6N DE LOs sERviclos DE AGUA POTABLE ALCANTARiLLADO y sANEAMiENro
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 www a past gob. mx

NOMBRE y FIRMA DE QUIN REcmE

Isidro  Fabela 72-A Col.  Barrio  Nativltas

C P  54900 Tultitlan,  Mexlco
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de M6xico".

ANEXO 17
Tuttitlan,  Estado  de  Mexico,  siendo  las

ACTACIRCUNSTANCIADA

horas con
de` dos  mil veinticuatro,  el C.

¥
minutos,  del  dr8

APAST
Tu'titlan

FOLIO:

de

Inspector-Ejecutor quien se identifica con nl]mero de credencial con fotograffa namero con vigencia at
del  dos   mil  veinticinco,   expedida   a   su  favor   por  el  Director  General  del     Organismo   Pdblico

Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los Servicios  de Agua  Potable Alcantarillado y Saneamiento  del  Municipio  cle

Tultitlan, Mexico, y bajo las atribuciones encomendada§ a ue. Mlguel Angel Hemandez Cruz, Gorente Comorclal de
este  Organismo,  en  su  caracter  de  autoridad  fiscal,  bajo  la  personalidad  y  facultades    otorgadas  en  el  segundo
acuerdo  en  su  cuarto  puntci  del  arden  del  dra  de  la  8esi6n  de  instalaci6n  y  prjmera  sesi6n  ordinaria  de  Con8ejo
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  a  Ftepresentante  Legal  de  dioho  inmueble,  por  lo  que  se  atiende  la  presente

diLigencia  con  quien  dijo  lLamarse

identificandose con

personalidad  con

y tenor  el  caracter  de

y acreditando  su
ptenamente  enterado  del motivo y alcances  de  la

diligencia  par haber sido  notiticado de la  orden de verificaci6n,  requiri6ndole de conformidad con  lo ordenado por el

artfoulo  128  fracci6n  V del C6digo  de  Procedimientos Administrativos  del  Estado  de  Mexico,  pare  que  nombre  dos

testigos  que  intervengan  en  la  misma,  haci6ndole  saber que  para  et caso  de  no  hacerlo  a  que  6stos  no  acepten  el
nombramiento,  el personal actuante  proceder6  a  realizar su  de8ignaci6n,  por lo que  se  nombr6  coma testigos a  los

Ciudadanos:

quienes se  identifican con respectivamente. Acto  continua y de conformidad
con  la fracci6n Vll  del artfculo  128 del C6digo de  Procedimientos Administrativos del Estado de  Mexico,  el  personal

actuante hace constar Las siguientes circunstancias, actos, hechos y omisiones registrados durante la visita:

I.-Comprobar La existoncia y el uso do los serviclos est6n dobldam®nte contratados ante esto Organl8mo:

NUMERO DE CONTRATO:

CEXHIBEDICTAMEN  DEFACTIBILIDAD?        Sl

NUMERO DE CUENTA/lD:

OBSERVACIONES

No DE FACTURA PERIODO DE LECTURAS
PAGO lnicio                                 fin

Feoho y Periodo que abarca el roe,'bo

3.-Sl la autorlzacl6n concedlda EE expLota eL uso contratado.

Observaciones: ESP)eciftcar si es usa dom6stico, com®rolal o lndustrlal.

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 ®~apastgobmx     a

lsidro  Fabela 72-A Col.  Barrio  Nativitas

C P  54900 Tultltlan,  Mexico
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APAST

Tultit]an

4.-  Verlflcar  la   exlstoncia   d®  8lstemas  de  tratamlento   de   aguas   residuaLe3  de   (os   su]etos   obLlgados,   e`
cumpLim]ento de condlciones partlcuLares de doscarga, asr como La adocuada op®raci6n y funclonamlento de
69tos:

5.-Comprobar que eL ndmero de conexlones con Las que cuenta o on su case el ndmero de derlvaclones soon Las
convonldas.

Obsorvac]ones:

Sl NO CANTIDAD

6.-ComprobaT La inexistencla de dosperdicio, fuges de ague, conexiones o dorivaclonos cLandestinas.
(Rocorrido per Lag ln§taLaciones ya Sea de usa dom6stlco, comerclaL e industrlal);

7.-Veriflcar eL correcto funcionamlonto deL aparato medldor, asl como tome de loctura.

Medidor de agua potable numero:

Observaciones:

nemero de precinto:

Con  fundamento  en  lo  dispuesto  por  el  artrculo  128  Fracci6n  X  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativos  del

Estado de Mexico, se le da el uso de la voz a la persona con la que se atiende la diligoncia quien manifest6 lci siguiente:

Sin  mss  que  inspeccionar,  se  conc`uye  e§ta  ditigencia  siendo  tag horas  con

Nombre y flrma de Testigo 1

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60

Nombre y firma de Testigo 2

®~apastgobmx     a Isidro  Fabela 72-ACol   Barrlo  Nativltas
C  F>  54900 Tultitlan,  Mexlco
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"2025. Bicentenario de la vida municipal eAREex®. 1 8 EZ
APAST

Tultitlan

clTATOJue_ADi.Ere_ENclAAD.NINlsllIATivA

Fo li o : QP D.APAST/a C/DAC/OO00/2025

En el Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico, siendo las
del    mes    de

identificandome  con  Credencial  vigente  ntimero

horas con minutos del dfa
de    afro    2025,     el    suscrito     Notificador-Ejecutor,

expedido  a  mi  favor  par  el  DIRECTOR
GENERAL DEL OROANISMO PuBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTAC16N DE LOS SERVICIOS DE
ACUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO., y bajo las
atribuciones encomendadas al LIC.  MIGUEL ANGEL HERNANDEZ CRuZ, GERENTE COMERCIAL DE ESTE
ORCANISMO en su caracter de autoridad fiscal, bajo la personalidad y facultades  otorgadas en el segundo
acuerdo en su cuarto punto del orden del dl'a de la sesi6n de instalaci6n y primera sesi6n ordinaria de Consejo
Directivo del Organismo, celebrada en fecha 01 de enero de 2025, arti'culos 25 fracci6n lv y 50 del Reglamento
lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado pare La  Prestaci6n de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitl6n, Mexico, que se encuentra

publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Secci6n Ill, en fecha treinta y uno de marzo del af`o dos mil
veintid6§, se procede a citar aL  Propictario o Poseedor  dot    "C.

o  en  su  defecto  aL  Ropr®sentant®  Legal  del  inmueble  ubicado  en

Con las siguientos caracterl'sticas fisicas:

Municipio do Tultitl6n, Estado de M6xico.

Motivo do `a Cltaci6n:

Hacichdote  sebedor  que  cuenta  con  un  plazo  de  TRES  DIAS  HABILES  a  partir  de  la  recepci6n  de  6ste

documento,  PARA  QUE  SE  PRESENTE  EN  EL  .DEPARTAMENTO  DE  ALTO  CONSuMO  {COMERCIALj

lNDUsnlALL de 6cto Organlemo, ubJcedo ®n A`-nld. lddro F.b.I., ndmero  72 A. But de NdMt..,
TULtltL6n Estado de M6xlco, a ofecto de d®sahogar una dINgoncia de cardcter admjnlstrati\/a, en termines
del artfculo  114 segundo p5rrafo del C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, esto
con La finalidad de dar inicio o no al Procedimionto Administrativo, en el cual se podran imponer sanciones
derivadas de presuntas irregularidades, mismas que se   encuentran establecidas en los artfoulos 44,151,
152,  155 y 156 de fa Ley del Agiia para el Estado de Mexico y Municipios, cite a to que clebora ale aststir do

manera  personal  con  original y  copia  de  su  idontificaci6n  oficiaL y/o  documento  que  acreclite  su

ppersonalldad, no se omite hacer de su conocimiento que en el desahogo de fa diugencia antes aludida, usted
podr5 alegar lo que a su derecho convenga respecto a fa informaci6n que se te proporcione o conducta que
se  le impute, en caso de que usted no acuda en la fecha hora sehafada sin causa debidamente justificada,
se le hace de su conocimiento que esta autoridad administrativa tomar8 en cuenta anicamente las pruebas

que tenga recabadas pare efectos de determinar fa conveniencia del inicfo del procedimiento administrativoo
en su contra .------------------------------------------------------ ____ ..------.- ___ .......... ____ ........ _._ .......

RECIBE

NOMBRE Y FIRMA

NOTIFICADOR-EJECuTOR

NOMBRE Y  FIRMA

Raggos Fislcos do la persona qulen atendl6 la pro8onte dlllgoncia:
Tez

Peso  Aproximado

Particulares:

a
Estatura Complexi6n

Color  de  Cabelto Color  de  Ojos

+55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 a www.apast,gob.mx lsidro  Fabela 72+A Col,  Barrlo  Nativitas

C.F>  549oo Tultltlan,  Mexico



CITATORIO

APA,a,I

FOLIO 000-25

C.  Propietario  y/o  poseodor  "

defecto F`epresentant® Legal de La empresa "

Inmuol)Le ubic®do en:

„  o  en  su

en  el  municipio  d®  Tultituin,  Estado  de  M6xico,  siendo  las

minutos   del   dfa del   mes   de

horas  con

del   afio   dos   mil   veinticjnco,   el   suscrito

en mi car6cter de

con fundamento en los artrculos 24, 25 y 26 del C6digo de Procedimientos Administrativos para el Estado de

Mexico,  me  constituyo  legalmente  en  el  domicilio  al  rubro  indicado  y  cercior5ndome  de  ser  el  domicilio

correcto,   toco   la   puerta   del   domicilio   en   que   me   encuentro   constituido,   requiero   la   presencia   de

llamarse

compareciendo          ante          el          suscrito          quien          dijo

quien   se   identifica   con y  manifiesta   que   la   persona   requerida   no   §e

encuentra,  identificandome  con  Credencial vigente  nl]mero expedido  a  mi  favor  por  el

DIRECTOR  GENERAL  DEL  OR¢ANISMO  PIJBLICO  DESCENTRALIZADO  PARA  LA  PRESTAC16N  DE  LOS

SERVICIOS  DE  ACuA  POTABLE,  ALCANTARILLADO  Y  SANEAMIENTO  DEL  MUNICIPIO  DE  TULTITLAN,

MEXICO,  y  bajo  Las  atribuciones  encomendadas  al  LIC.  MICUEL ANCEL  HERNANDEZ  CRuZ,  GERENTE

COMERCIAL DE ESTE ORCANISMO en su carfctor de autol.idad fiscal, bajo to porsonalidad y facultades

otorgada§ en eL sogundo acuerdo ®n su cuarto punto deL arden d®L did  d® La  sesi6n de instaLaci6n y

primers sesi6n ordinarla de Consojo Directive deL Organismo, d® fecha 01 do enero de 2025, por lo que

con base en lo dispuesto en los articulos 26 y 27 del C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de

Mexico,  procedo  a  dejar  el  presente  CITATORIO  para  que  se  sirva  ESPERAR  EN  ESTE  DOMICILIO  a  las

horas con minutos del dl'a del mes de del

afio                    dos                    mil                    veinticinco,                    a                    efecto                    de                    notificar

haci6ndole el apercibimiento a la persona

que se le requiere, que de no atender el presente citatorio el di'a y hora que se seftala, La diligencia se realizara

por conducto de la persona que se encuentre, como lo establece el arti'culo 26 parrafo tercero del  C6digo de

Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, 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 debid

constancia legal.

SERVIDORP0BLICOACTUANTE

a +55 S8 88 33 33
+55 58 69 93 60 v~apast.gob.mx

PERSONA QUE ATIENDE LA PRESENTE
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Tultitl6n, Estado de Mexico, a del mes

APA,a,I
del aha dos mil v®inticinco.

AcuEF`DO  DE   FIADicACLal±L

RAZ6N.-Lie. Migu®L Angel Hernandez Cruz, en mi caracter de Gerent® Comel.claL dot Organismo Pt]b(loo

DescentraLizado  pare  La  Prestaci6n  do  Servicios  d® Ague  Potable,  ALcantariLLado y Saneamiento  deL
Municipio  do Tultltl6n,  Mexico,  personalidad  conferid8 y con  las facultades  debidamente  otorgadas  en
t6rminos  de  lo  dispuesto  por  los  artfculos  25  fracci6n  IV y  50  del  Reglamento  lnterno  de  Organizaci6n  y

Funcionamiento   del  Organismo   Ptlblico   Descentralizado   pare   la   Prest8ci6n   de   los   Servicios  de  Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tuttitl5n, Mexico, que se encuentra  publicado en la

Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Secci6n Ill, en fecha treinta y uno de marzo del aF`o dos mil veintid6s, con

fundamento  en  eL  artieulo   16  deL  C6digo  Financiero  deL  Estado  de  Mexico  y  Municipios;  y  facultades

conferida§  en  t6rminos  de  los  arti'culos  1,  3,12,13,15,  26,  32,  36,106,107,111,113,114,123  y demas

relativos  aplicables  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativos   para   el  Estado  de  Mexico;   siendo

competente  para  conocer  las  irregularidades  que  puedan  existir  y  a  fin  de  determinar  posibles  cr6ditos

fiscales a su nombre o de su  representada y asimismo solicitar`e acredite el cumplimiento de todas y cada
una de `as disposiciones fiscales, se ordena "lNICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO", conforme a

lo establecido en  los articulos 113,114,129,130 y 131  del C6digo de Procedimientos Administrativos

pare el Estado de M6xico, a efecto de requerirle al usuario de los servicios que le presta 6ste Organismo y
por  las  posibles  violaciones  incurridas;  con  fundamento  en  los  arti`culos  14,   16  y  31  fracci6n   lv  de  \a
Constituci6n PoLi'tica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fracci6n 11 de la Constituci6n Poli'tica del Estado

Libre y Soberano de  Mexico, 70 fracciones  I,11,Ill,   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 M6xico y Municipios; 47 fracci6n Vlll, 48 fracci6n 11 y

357 del C6digo  Financiero del Estado de  Mexico y Municipios, y visto el registro del padr6n de  usuarios de

6ste  Organismo  y  de  las  documentales  pl]blicas  la§  cuales  constan  de  Verificaci6n  y/o  lnspecci6n  de

Servicios de folio de fecha del presente afro, en el que fue observado
tal  y  como  se  acredita   con   la  evidencia  fotografica  tomada   al

momento de  la visita,   inmueble ubicado en

de  Mexico;  con  nl]mero  de  cuenta                a  nombre  de  "
Estado

",  asunto  signado  par  el  Lie.

Corardo ELiseo Tenorio Gudifio, adscrito a este Organismo con eL cargo de Jefe deL Departamonto de Alto
Consumo (Comercial a Industrial), toda vez que en el predio ya mencionado constan irregularidades tales
Como ; por lo que deber6 aportar los elementos de prueba que considere pertinentes
y/o aLegue  lo que a  su  derecho convenga  en  relaci6n  a  los  servicios proporcionados  por 6ste Organismo
Pl]blico De§centralizado para la  Pre§taci6n de lo§ Servicios de Agua Potable, Alcantari`lado y Saneamiento

del Municipio de Tultitlan, Mexico .---------------------------------------------------------------------------------------------

Por lo anteriormente expuesto yfundado se emite el siguiente:

ACuERDO
PRIMERO.-Este Organismo Pdbuco DescentraLlzado para La PI.estacl6n de Servlc[os do Agua
AlcantariLLado y Saneamierito deL Munlcipio de TULtitL6n, M6xlco, es eL encargado de prestar los servicios

de suministro de ague potable, alcantarillado y drenaje dentro de fa circunscripci6n territorial del Municipio

de Tultitl6n,  Estado de M6xico,  por lo tanto cuenta con facultades, atribuciones y competencia para aplicar
las  sanciones  administrativas   por fas  infracciones  que  se  cometan  a  fa  Ley del Agua  para  el  Estado  de
Mexico y Municipios, otorgando previamente a los particutores Garantfa de Audiencia, por lo tanto se ordena

iniciar  el  Procedimiento  Administrativo  con  el objeto  de  que  esta  autoridad  practique  fas  diugencias  que
resulten necesarias, a efecto de determinar fas sanciones que resulten procedentes .-----------------------------

SEOuNDO.-Registrese en fa base de datos que se ueva en la Gerencia ComercieL dentro del Departamento
de   AIto   Consumo   (Comercial   e   Industrial)   el   asunto   que   nee   ocupa,    bajo   el   nt]mero   progresivo
PROC.OPD.APAST/GC/DAC/          /25,  agreguese  las  documentales  remitidas y enunciadas y f6rmese  el
exped ie nte co rres po nd i ente .----------------------------------------------------------------------------------------------------

a +55 58 88 33 33
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TERCERO.-Con fundamento en lo establecido en los artrculos 1, 5,14 parrafo primero y segundo,16 p5rrafo

primero y segundo,17 y 20 apartado a, fracci6n Ill, primer parrafo de la Constituci6n Poli'tica de los E§tados
unidos Mexicanos, 3, 26, 32, 33, 36, 37 y 129 del C6digo de Procedimientos Administrativos para el Estado
de  Mexico,151,152,   153,154  y  155  fracci6n  lv  y  XIV  de  la  Ley  del  Agua  pare  el  Estado  de  lv16xico  y
Municipios, SE ORDENA CITAR A UNA DILIOENCIA DE  DERECHO  DE AUDIENCIA al PROPIETARIO,  Y/O
REPRESENTANTE   LEGAL  DE  LA  EMPRESA  "
ubicado  en

"cuenta  nl]mero domicilio
TULTITLAN,  ESTADO  DE  MEXICO,  para  que  esta  autoridad

pueda resolver debidamente dentro de La integraci6n del expediente en eL que se actua .-------------------------

CuARTO. -Con fundamento  en  lo establecido  en  el arti'culo  129 fracci6n  Ill  del C6digo  de  Procedimientos
Administrativos del Estado de Mexico y en caso de que el Usuario, Propietario,  Poseedor y/o Representante
Legal, no comparezca en la fecha y hora sefialada, se tendra por satisfecha su Garantfa de Audiencia, por lo
que esta Autoridad  Fiscal determinara  las Sanciones que  correspondan,  con  base al artfoulo  155 fracci6n
_ y Xvlll de la Ley deL Ague para el Estado de Mexico y Municipios .-----------------------------------------------

Asr  Lo  acuerda  y firma  eL  Lie.  MigueL Angel  Herndndez  Cruz,  Gerente  Comercial  del  Organismo  Pdblico
Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  AlcantariLlado  y  Saneamiento  del
Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico .------------------------------------------------------------------------------------

Llc. Miguol Angel Horn6ndez Cruz

Ooronte ComerciaL deL Organjsmo Ptlbtico Deseentra(izado pare La
Prestac!6n de Los Servlcios de Ague Potable, AlcantariLLado y Sanoamiento

dot Municlplo de Tultitlan, Mexico.
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CITATORIO

23   t±J
APAST

Tultitlan

PARADERECHODEAUDIENcff

EXPEDIENTE:     EBOC.OPD.APAST/CC/DAC/OOIZ25

TultltLiin, Estado do M6xlco a

uSuARIO. PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEOAL DEL
lNMUEBLE UBICADO EN

PRESENTE.

do 20Z5.

CuENTA:

Con fundamento en lo dispuesto par los artfculos 1, 2, 3 fracci6n lv 4 fraccl6n V y Vl, 5, 7 fracci6n 11, 33, 37, 40, 43, 44, 45,
60, 67, 69 fracci6n Vl, 71, 72, 73, 74, 75. 76, 78, 79, 80, 81, 82, 90, 92,  151,  152,  155,  156 y 159 de la Ley del Agua pare e` Estado de
Mexico y  Municipios;  asi' como  en  los  arti'cutos  1  fracci6n  11,  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  dem6s  relativo3  aplicables  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativo8  del  Estado  de
Mexico; le comunico qua el Organismo Pdblico Doscentra`izado pare `a Prostaci6n de los Servicios de Ague Potable, Alcant8ril`ado y
Saneamiento   de`   Municipio   de  Tuttitlan,   Mexico.     es  el  encargado  de  prest8r  los  servicios   de   suministro  de  agua   potable,
alcanl:arillado y drenaje dentro de 18 circunscripci6n territorial dBI Municipio de Tultitlan,  Estado de Mexico,  por lo tanto ciienta  con
tacultades, atribuciones y competencia pare aplicar las sanciones administrativas  por las infracciones que se cometan a ta Lay del
Ague  par8  el   Estado  de  M6xlco y  Municipios,  ctorgando  previamente  a  `os  particulares  su  Derocho  de Audlencla;  y tomando  en
consideracl6n  que derivado d©l CJtatorlo de eel)era toLlo ndm®ro
tome qua  d®b®r6  do  esp®rar ®n  su  domlclLlo  eL dra

modlanto ®L cuaL es lndlcado aL usuarlo d® La
doL afro dos  mlL volntlclnco.  pare  reaLlzar  uno

vl3lta do ln8poccl6n general en el pred]o,  previamente fundada y motiv®da,  misma a  La cuaL no so ®ncontr6 a  nadl® en oL
pr®dlo en to focha citada, de lo cual se dosprende qua et usuario presuntamente ha incurrido en violaciones a las disposiciones y
preceptos    de    la     Lay    del    Agua     pare     e`    Estado    de    Mexico    y    Municipios,     con8tan    lrrogularld®d®S    t8l®8    coma

pcir lo tanto y a  efecto  de  no vulnorar sus  derechos,  se  requiere  su
presencia,  pare to cual debera comparecer a  Las                  lloRAS C0I\l                 Mll\luTOS DEL Dl^                     DE                     DEl. AFqo
DOS  MIL VEll`lTIcll`lc0  en  compahfa  de  su  Representante  Legal quien  deber5  de  acreditar tal  calidad,  en  caso  de  considerarlo
necesario,   con to  siguiente doournentaci6n:  Identiflc8ci6n oficial vigente, documento con el que acredite to  calidad con to que se
apersona, lo anterior con ta finaLiclad de qua comparezca anto este Organismo, en el domiciuo ubicado en Avonlda l8lcli.o Faboto,
namero 72A,  Barrlo Natlvites C.P. 54900,  Munlclplo do TULtltldn,  Estado do  M6xlco,  en ol Dopartamento do A(to Corrsumo
(Comorclal a lndu8trlal),  esto  a  Ofecto de otorgar al usuario y/o  propietario del inmueble,  eL Derecho de Audiencia,  el cual trene
sustento legal en los art/culos 1, 5,14 p5rrafo primero y segundo,16 p6rrafo primero y segundo y 20 apartado a, fracci6n Ill, primero

p6rrato  de  ta  Constituci6n  Polftica  de  tos  Estados  Unidos  Mexicanos,  asf  como  el  artfoulo  129  del  C6digo  de  Procedimientos
AAdministrativos  de`  Est8do  de  Mexico,  en  donde  se  est8btece  qua  n8die  podr6  ser  privedo  de  to  vida,  de  to  ubertad  o  do  sus
proplededes,  posesiones  a  derechos,  sirio  mediante juicio  seguido  ante  los  tribunates  previameme  establecidos,  en  e`  qua  se
cumplan  las formalidades  esenciales  del procedimiento y conforme a  las  leyes expedidas  con  anterioridad  al  hecho,  de  ahr que
nadie pLiede  ser molest8do en su  persona. familia, domiciuo,  papeles o posesiones,  sino eri virtud  de  mandamiento escrito de to
autoridad competente, qua funde y motive la causa legal del procedimionto; par to tanto el presente procediniento se regird par tos
principios de  legaticlad,  sencillez,  ceteridad,  oficiosidad,  eficacfa,  publicidad,  gratuidad y buena fe, y tendr6  por obieto el  hacerle
saber a  el usuario y/a  propietario dot inmueble ante9  mencionado,  los hechos  que  pudieson constituir infracciones,  asl coma  las
circun8tancias y demds medics de convicci6n que existon para con8iderarla presuntamente infractor de lag clispesiciones, asf como
las  Medidas  Preventivas  adoptadas por este  Organismo,  mismas qua tienen  sustento  en  to  dispuesto  por los  artroulos  155,156,
156bis,157158 y  159, 71,  79,  80.  81  de  te  Ley del Agua  para e` Estado de  Mexico y Municipios;  asr como  los artieutos 76,  77,  79
segundo  parrafo,  80 fracci6n  ll,VI, VIl, VIH,  LX, 81,112,121,126,127  del Reglamento de to  Ley del Agua  pare  el Estado  de  M6xico y
Municipios,  par  to  que  hago  de  su  conocimiento  que  en  ol  desahogo  de  su  Derecho  de  Audiencia,  se  te  pondra  a  su  vista  las
constancias que obran dentro de` expediente al rubro cltado y sobre las cLiales podra producir su defense de manera personal o por
modfo de su representante tegat a dofensor, a trav6s de las pruebas que considere necesarias para desvirtuar to infracci6n atribuida
y alegar lo qua a su derecho convenga.

Por `o tanto, dobera comp8recer a` dfa y hora sof`alados, con el apercibirniento de que si no comparoce sin justa cause se tenclr6 por
satisfecho ou Derecho de Audiencia tal y coma to estabtece el artloulo 129 fracci6n Ill del C6digo de Proceclimientos Administrativos

dclel Estado de M6xlco, de no asistir se continuara el procedimionto en su flebeldfa,  recordando de manera informativa que en caso

dcle que no se encuentre al corriente con los pagos, se aplicardn las medida§ preventivas do acuerdo a to estipulado por el artieulo 82

y 159 de to Ley del Ague para Estado de M6xico y Municipios, act como tos artrculo8119,125,127 del F}oglamento de le Ley dol Ague

pare  el  Estado  de  Mexico  y  Municiplos,  mismas  que  consiste  en  la  restricci6n  de  los  servicios  hidrosonitarios,  aunado  a  hacer
etectivoelcr6ditofiscalquodeellosedesprenda.

un®GETG;dcuca

Lo qiilo a® notlflca a u8t®d pare loo ®foctos L®gaLe8 qua heye Lugar.

Llc. Mlgu®L Ang®t H®mdndoz Cruz

Goronte Com®rclal dot Organlsmo PabLlco Doscontrauz®do pare La
Pr®8tacl6n de Los Servlcloe d® Ague Potable, AteantarlLLado y Seneamlonto

d®l Munlclplo d® Tultltl6n, M6xlco.
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APAST
Tu''itlan

No. de Expediente: PROC.OPD.APAST/GC/DAC/OO1 /25.

EN  TULTITLAN,  ESTADO  DE  MEXICO,  SIENDO  LAS _  HORAS  CON                    MINUTOS  DEL  DIA                   DE                        DEL Af]O

DOS  MIL  VEINTICINCO,  DiA  Y  HORA  SEflALADAS  PARA  EL  DESAHOGO  DE  DERECHO  DE  AUDIENCIA  SEGUN  CITATof`lo  PARA

DERECHO  DE  AUDIENCIA  DE  FECHA                               DE

CITATORIO DE ESPERA FOLIO

DE  DOS  MIL VEINTICINCO,  FIJADO  POR  INSTRuCTIVO  ,  PREVIO

DERIVADO DEL ACUERDO DE RADICAC16N  DE  FECHA

VEINTICINCO,  QUE  CORFIE,  A  FAVOR  DEL  USUARIO,  PROPIETARIO,  POSEEDOR  "C.

LEGAL,  DEL INMUEBLE  UBICADO  EN

DE                        DE  DOS  MIL
'Y/O  REPRESENTANTE

TULTITLAN,  ESTADO DE MEXICO, TODA VEZ QUE

FUE  GENERADO  EL CITATORIO  DE  ESPERA FOLIO  Nl)MERO                   .  MEDIANTE  EL CUAL ES  INDICADO AL  USUABIO  DE  LA TOMA

QUE DEBERA DE ESPERAR EN SU DOMICILIO EL DIA_DEL MES DE                    DELANO DOS MILVEINTICINCO, PARA PIEALIZAR
UNA VISITA DE INSPECC16N GENERAL EN  EL PREDIO, PREVIAMENTE FUNDADA Y MOTIVADA, MISMA A LA CUAL NO SE ENCONTR6

A    NADIE    EN    EL    PREDIO    EN    LA    FECHA    CITADA,    Asf    COMO    DEL    CITATORIO    A    DILIGENCIA    ADMINISTRATIVA,    FOLIO

DE   FECHA                     DE  _  DE  DOS   MIL  VEINTICINCO,   EN   EL  QUE   FUE  CITADO   EL  USUAPllo,

PROPIETARIO,   POSEEDOR  Y/O   REPRESENTANTE   LEGAL  DEL  INIVIUEBLE   EN   CONTROVEPSIA,   A  FIN   DE   PF`ESENTARSE  A   ESTE

ORGANISMO,  PARA ACLARAR  IRREGULARIDADES,  DENTRO  DEL  PLAZO  ESTABLECIDO  EN  EL  MISMO,  HACIENDO  CASO  OMISO A

TAL  REQUEf`lMIENTO,   Y  CONFOBME  AL ARTfcuLO  14  CONSTITUCIONAL SEGUNDO  PARRAFO,  EN  RELACION  AL  NUMERAL  129

FRACCION  Ill  DEL  C6DIGO  DE  PBOCEDIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS  DEL  ESTADO  DE  MEXICO,  Y  REUNIDOS  EN  LAS  OFICINAS

QUE   OCUPA  LA  GEBENCIA  COMERCIAL   DE   ESTE   ORGANISMO   DESCENTRALIZADO,   UBICADAS   EN   AVENIDA   ISIDf`O   FABELA,

NIJMERO 72 A,  BARRIO  NATIVITAS,  EN  EL  MUNICIPIO  DE TULTITLAN,   ESTADO  DE  MEXICO,  ESTANDO  PRESENTE  EL LIC.  MICuEL

ANGEL  HERNANDEZ  CRUZ,  EN  SU  CARACTEF`  DE  CERENTE  COMERCIAL,  DE  ACUERDO  A  LAS  FACULTADES  CONFERIDAS  AL

SUSCRITO MEDIANTE,  NOMBRAIVIIENTO  DE FECHA PRIMERO DE  ENEF`O  DE DOS MIL VEINTICINCO. Asj   COMO  LOS TESTIGOS DE

ASISTENCIA  QUIENES  RESPONDEN  A  LOS  NOMBRES  DE  LOS  C.C.  OERARDO  ELISEO TENORIO  CuDlf]O  Y  DIANA  CASSANDRA

URIBE CARLOS,  MISMOS QUE SE IDENTIFICAN  CON  CREDENCIAL LABORAL EMITIDA POR EL ORGANISMO.  PEBSONAL ADSCRITO

AL  DEPARTAMENTO   DE  ALTO  CONSUMO  (COMERCIAL   E   INDUSTRIAL),   LO  ANTERIOP   PARA  QUE  TENGA  VERIFICATIVO   EL

DESAHOGO  DE  DERECHO  DE  AUDIENCIA,  ORDENADA  POR ACUEf`DO  DE  FECHA

VEINTICINCO,  POB  LAS  IRREGULARIDADES EN  Su  PREDIO,  COMO  LO  SON

NOTIFICADO EN TIEMPO Y FORMA MEDIANTE CITATORIO PREVIO DE FECHA

DE                       DEL ANO  DOS  MIL

DE

MISMO  QUE  FUE

DE  DOS  MIL VEINTICINCO,

DE  ACUEf`DO  A  LO  ESTIPULADO  EN  LOS  NUMERALES  25,  26  Y  27  DEL  C6DIGO  DE  Pf`OCEDIMIENTOS  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:

•       ciTATORio mEvio PARA REALizAcl6N DEvisiTA;
•         ORDEN  DE VISITA;

•         CITATORIOADILIGENCIAADMINISTRATIVA;

•        ACUERDODERADICACION;

•         CITATORIOPREVIO;

•        CITATORIO PARADERECHODEAUDIENCIA;

•        MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS MISMAS.

LO  ANTERIOR  DEL  EXPEDIENTE  EN  QUE  SE  ACTUA,  EN  CONSECUENCIA,  ESTA  AUTORIDAD  ADMINISTRA"VA  ILAMA  POR  UN

PERIODO  DE TRES OCASIONES  CON  UN  LAPSO  DE  CINCO  MINUTOS CADA UNO A LA C.

POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL DEL PREDIO UBICADO EN

PROPIETARIO,

TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO .--------

A LO 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 COMPARECEF` AL PRESENTE DERECHO DE AUDIENCIA, SE TENDRA POR SATISFECHO EL MIS

PERDIDO EL DEF`ECHO QUE DE816 DE EJERCER, REFIRIENDONOS A LAAPORTAC16N DE SUS PRUEBAS Y PARA QUE M

LO QUE A Su DERECHO CONVI NI ERA .------------------------------- ~ ------------------------------------.---.-...-...................

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   Ll`NEAS  ANTEBIORES  DEL  PREDIO  SENALADO  EN

MEXICO,  EN  CONSECUENCIA SE CIERRA LA PBESENTE, SIENDO LAS HORAS CON

TULTITLAN,  ESTADO  DE

MINUTOS DEL D`A EN  QUE

SE ACTUA FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, PF`EVIA LECTURA Y RATIFICACION  DE SU DICHO

PARA QU E SuRTA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LU OAR .----------------------------------------------------------------------.----------------

Asi  LAS  COSAS,   EN  TERMINOS   DEL  ART`CULO   132   FRACC16N   111   DEL  C6DIGO  DE   PROCEDIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS  DEL

ESTADO DE MEXICO, SE ORDENA TURNAl] EL PRESENTE EXPEDIENTE PARA SU DEBIDA RESOLUC16N .------------.---.-------------------

LIC. MICuEIANCEL HERNANDEZ CRuZ

Lic. OERARDO ELlsEO TENOR|O cuDmo            GERENTE cOMERclAL

c&DME:::icE§P##!EL:E;PNBL:::& „apast gob mx      a
DIANA CASSANDFIA URIBE CARLOS

TESTIGO DE INASISTENCIA

lsidro  Fabela 72-A Col   Barrlo  Nativitas
r  D  [4ar`n Ti IItitlin   h^6virr`



Tultltl6n, Estado de Mexico, a __

DETERMINAC16N

APAST
Tu'ti'lan

de dos mil veinticinco.

Vistos  para  resolver  en  definitiva  los  autos  del  expediente  PROC.OPD.APAST/GC/DAC/OOO/25,  formado

con motivo del Procedimiento Administrativo para la lmposici6n de Sanciones e lnfracciones, iniciado por el

Lie.   Miguel  Angel  Hernfndez  Cruz,  en   mi  caracter  de  Ooronto  Comorcial  del  Org8nismo  Ptiblico
DescontraLizado per® La Prestaci6n de Los Servicios de Ague Potable, ALcantariLLado y Saneamionto deL
Munlcipio de Tultitl6n, M6xico, mediante nombramiento de fecha primero de enero de dos mil veinticinco,

en     contra    de     la     moral    " ",     inmueble    ubicado     en

TULT]TLAN, ESTADO DE MEXICO .---------------------------------

RESULTANDO

1.-Derivado deL Citatorio a  DiLigencia Administrativa,  con folio  ndmero

citado  al  Propietario,  Poseedor y/o  Representante  Legal de  la  empresa  "

motivo    de
Circunstanciada        de       folio

y   con    rospecto   aL

mediante  le cual fue
„'  con

;    asr   como    deL    acta
en       la       que       se       asent6       que       es       un       predio

De igual manera, teniendo como soporte la Verificaci6n y/o lnspecci6n de Servicio§ (Comercio e lndustria),

folio  ndmero en  la  que  de  acredita  la  visita  realizada  al  predio  en  cuesti6n,  misma  que  se
encuentra anexa al presente expediente para su debida con§ulta .-----------------------------------------------------

2.-  En  consecuencia,  el  dfa

Gerencia  ComerciaL  el

de                   del  af`o  en  curso,  se  present6  ante  las  oficinas  de  la
acreditandose  como  apoderado  legal del  inmueble  en  controversia,

mediante   el  cual  hizo   entrega   de   copia   simple   de

informando en ese momento
de  la   empresa   "

Cabe   sefialar   que,   le   fue   requerido   al   compareciente   la   siguiente   documentaci6n,   mismo   que   fue

manife§tado   seri'a   entregada   en   un   plazo   de                     di'as   habiles   prorrogables   de   ser   necesario:

3.- Con fecha de dos nil veinticinco, siendo Las               horas con _minutos, se present6
una solicitud de ampliaci6n de termino, por parte del en su calidad  de
Representante Legal .-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4.-En tat virtud, ante La asistencia del Propietario, Poseedor y/o Representante Legal; con fundamento en lo

establecido  por  el  artl'culo  129  fracci6n  11  del  C6digo  de  Procedimientos  Administrativos  del  Estado  de

Mexico,  se  tuvo  por  satisfecho  el  Derecho  de  Audiencia  otorgada  al  "Usuario  de  la  toma";  y tomando  en

consideraci6n  que  al  comparecer  at  Derecho  de  Audiencia,  expres6  su  intenci6n  de  regularizarse,  y  las

pruebas  §e  tuvieron  por  desahogadas  dada  su  propia  y  especial  naturaleza,  al  no  quedar  pendiente  de
desahogar ninguna prueba, se decLar6 cerrada la fase probatoria y se abri6 la fase de alegatos, en ta cual se
da  por concluida  la tramitacj6n del procedimiento,  ordenandose turnar los autos  para  dictar la  resoluci6n

correspondiente.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CONSIDERANDOS

I.-  El  que  suscribe  el  Lie.  Migu®l  Angel  Hern6ndoz  Ci.uz,  en  mi  caracter  de  Gor®nto ComorciaL  deL
Orgenismo PobLico DescontraLizado pare La Prostaci6n de Ser`r].cios de Ague Potable, ALcanteriLLado y
Sanoamiento deL Munlclplo de  TULtitLan, M6x]co, debidamente facultado en terminos de lo dispuesto por
el  segundo  acuerdo  en  su  cuarto  punto  del  orden  del  dfa  de  la  §esi6n  de  instalaci6n  y  primera  sesi6n

ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, celebrada en fecha 01  de enero de 2025, artfoulos 25 fracci6n

lv y 50 del Reg`amento  lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo  Pilblico  Descentralizado

para fa Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
Mexico, que se encuentra  publicado en  la  Gaceta  Municipal  16, Volumen  1,  Secci6n  Ill,  en fecha treinta y

® +S5 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 ®~apastgobmx     a

lsidro  Fabela 72-A Col   Barrio NatMtas
C  F>  549oo Tultltlan,  M6xico
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"2025. Bioentenario de la vida municipal en el Estado de M6xioo". +J APAST
Tultitlan

unodemarzodelahodosmilveintid6s,siendocompetenteparaconoceraeularidadesquepuedan
existir y a fin de determinar posibles cr6ditos fiscales, de igual manera con fundamento en lo dispuesto por

el artrculo  16 del C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipio§ y facuLtades conferidas en t6rminos

de los artfoulos 34 y 38 de  la Ley del Ague  para el Estado de Mexico y Municipios;  125 fracci6n  I,126 y 162

fracci6n   lv  de   la   Ley  Organica   Municipal  del   Estado  de   Mexico  y   136  del  C6digo  de   Procedimientos

Administrativos deL Estado de Mexico .----------------------------------------------------------------------------------------

11.   En  t6rminos  del  artfcillo  155  fracci6n                    y  XVIII  de  la  Lay  del  Ague  dot  Estado  de  M6xlco  y

Municipios,  el cual se transcribe:  "Constituyen  infracciones a  la  Dresente Lev v §eran sancionadas Dor las

Lev v su Reglamento", asr como en los artfoulos 1, 3,106,107,113,114,123,124,125,126,127,128,129,

130,131,132 fracci6n  Ill,136 y  137 del C6digo de  Procedimientos Administrativos  del  Estado  de  Mexico,

esta  autoridad  administrativa  que  represento,  se  encuentra  facultada  para  iniciar.  tramitar  y  resoiver  el

Procedimiento Administrativo para  fa  lmposici6n  de Sanciones e  lnfracciones en  contra  del usuario cle  to

Tome  on  contro\/ersia,  per  considerarLo  ]nfractor  do  18  Lay  deL  Agua  para  ct  Estado  de  M6xlco  y
Munlclplo§.--------------------------------------------.------------------.------------------------.--------------------------------

En raz6n a lo anteriormente expuesto, fundado y motivado se:

RESUELVE

PRIMERO.-  EI  Organismo  Pllblico  Descentralizado  pare   la   Prestaci6n  de  tos  Servicios  de  Agua

Potable,   Alcantarillado  y  Saneamiento   del   Municipio   de   TultitLan,   M6xico;   por  conducto   deL   Gerente

Comerciak  Lie. Miguol Angel Hem6ndez Cruz, en su car6cter de Autoridad  Fiscal bajo fa  personelided y
facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto purlto del orden del dra de la sesi6n de instalacich

y  primera  sesi6n  ordinaria  de  Consejo  Directivo  deL  Organismo,  de  fecha  primero  de  enero  de  dos  nil
veinticinco,  eL cuaL tiene  competencia  para  inicfar.  tramitar v  resolver el  Procedimiento  de  lmposici6n  de

Sanciones  Administratives  en  contra  del  Propietario  y/o  Poseedor  del  inmueble  citado  al  proemio  del

presente.----------------------------------------_-----------.---._...-_-_.-_._.__.._._._.................._...._...._.._............

SEOUNDO. -Se acredit6 que el Usuario de to Tome  incurri6 en  la conducta  descrita  por el artrculo

155 fracciones              v XVIll  de  la  Lev deL Agua  Dara  eL  Estado  de  Mexico v MuniciDios;  sanctonadas  en  el

artfcuLo156y157delaI.eyantesmencionad-a.-----------------------------------------------------------------------------

TERCERO.-   Se   determina    por   medio   de   oficio   ndmero

de dos mil veinticinco,  por parte de
de   fecha

tat y como
se  acredita  con  la  evidencia  videografica  obtenida  al  momento  de  las  diversas visitas  realizadas  a  di

pred

CUARTO.-  Se  ordena  la  Restricci6n  del  servicio  de  drenaje  y  alcantarillado,   prestados  po
Organismo  Pt]b`ico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de Agua  Potable,  ALcantarillado y

Saneamiento  deL  Municipio  de  Tultitlan,  Mexico,  en  terminos  del  articulo  159  de  la  Ley  del  Agua  para  el

Estado de  Mexico y Municipios,  asimismo se  le  informa  que el servicio  RESTRINGIDO  sera  reconectado al

momento  en  que  el  usuario  liquide  sus  cr6ditos  fisca`es,  recordandole  que  en  caso  de  que  se  viole  la

restricci6n de los servicios por parte del particular, constituye un delito, en terminos de Lo dispuesto por el

artfculo  124  del  C6digo  Penal  para  el  Estado  de  Mexico,  por  Lo  tanto  girese  Orden  de  Restricci6n  de  los

Servicios  hasta  que el Usuario,  Propietario y/o  Poseedor del  inmueble  en  cuesti6n  regularice  su  situaci6n

ante 6sta Autoridad .---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

QulNTO, -Se impondra una sanci6nde__ veces el valor diarin fleha lJMA, y teniendo que cubrir el
pago por el servicio de drenaje y alcantarillado, de acuerdo a para lo cual debera
presentarse en el D®partamento de ALto Consumo (ComerciaL e lndustr]aL), eL ubicado en Avenida ls]dro
Fabolo  ntimoro  72-A,  Barrio  d®  Nativito§,  Municipio do Tultitl6n,  Est8do d®  Mexico,  en  un  horario  dea +55 58 88 33 33

+55 58 69 93 60 ®~apastgobmx     a
lsidro  Fabela 72-A Col   Barrio NatMtas
C F>  S4900 Tultitlan,  Mexico
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tunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, con la finalidad de

t5J APAST
Tultitlan

queleseaemitid#daci6ncorrespondiente
para su debido pago, lo anterior con base al articulo 156 fracci6n I,11 y lv de la Ley del Agua para el Estado de
Mexico y Municipios,129,130,130  bis a y  139 deL C6digo  Financiero del Estado de  M6xico y Municipios asi

como  artl'culo  decimo  noveno,  publicado  en  La  Gaceta  de  Gobierno  del  Estado  de  Mexico, Tomo:  CCxvllI

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 pt]blico§ municipales de agua potable, drenaje,

alcantarillado  y  recepci6n  de  los  caudales  de  aguas  residuales  pare  su  tratamiento,  diferentes  a   las

establecidas en el C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios para el ejercicio fiscal 2025 .---------

SEXTO.  -Se  informa  que  tiene  el  t6rmino  de  15  dias,  para  el  caso  de  no  estar  conforme  con  la

presente resoluci6n, que podra  interponer recurso legal de inconformidad  ante  la  propia autoridad o en  su
caso  en  el Tribunal de  Justicia  Administrativa  deL Estado  de  Mexico,  mismo  que  empezara  a  correr al dl'a

siguiente de que surta efecto la notificaci6n de La presente resoluci6n .-----------------------------------------------

SEPTIMO. -Notif/quese personalmente y cdmplase .-------------------------------------------------------------

Asl' lo  resolvi6 y firma  el  Lie.  Miguel Angel  H®rn6nd®z  Cruz, Gereute Comerc.ia\ del  Organismo  Pdblico
Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Agua  Potable,  Alcantarillado  y  Saneamiento  del
lvlunicipio de Tultitl6n, N16xico, quien acttla asistido del Lie. Gerardo ELlseo Tenorio Gudlho, adscrito a 6ste
Organismo con el cargo de Jefe del Dep8rt8mento de AIto Consumo (Comerci8l e Industrial) .-------------------

Lie. Miguel Angel Hem6ndoz cruz
Gerente ComerclaL

Lie. Gorardo Elisoo Tonoi.io Cudifio
Jefo deL Departemento de ALto Consume

(Comerc!aL e lndustriaL}

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 ® ~apastgob mx       ®  ts'Sr:4Fgaoboe+au7t?t-£n:°jepx:::° NatMtas
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APAST

Tultitlan

NOTIFICAC16N  DE LA DETERMINAC16N
Expediente numero: PEOC.OPD.APAST/GC/DAC/_/25

USuARIO,     PROPIETARIO,      POSEEDOR     Y/O     REPRESENTANTE     LEOAL     DE     LA     MORAL

DE MEXICO.

",  lNMUEBLE UBICADO  EN

Tultitl5n,   Estado   de   Mexico,   siendo   tas

del  mes  de
horas,   con

TULTITLAN, ESTADO

minutos   del   di'a
del  afio   dos   mil  veinticinco,   el  suscrito   Notificador-

Ejecutor adscrito al ORCANISMO  PUBLICO  DESCENTRALIZADO  PARA LA PRESTAC16N  DE  LOS

SERVICIOS   DE   ACUA   POTABLE,   ALCANTARILLADO   Y   SANEAMIENT0   DEL   MUNICIPIO   DE

TULTITLAN,   MEXICO,   me  constituyo   en   el  domicilio TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO y cerciorado de ser el domicilio correcto por asf indicarlo la nomenclatura de

la calle, colonia y ntlmero, cuyas caracteristicas son:

y por el dicho  de  la  persona  que  acude  a  mi  llamado y quien  dijo
ante  quien  me  identifiqu6  con  la  credencial

vigente(   )y/ooficiodecomisi6nvigente(    ) numero expedida a mi favor por el DIRECTOR
GENERAL    ORCANISMO    POBLICO    DESCENTRALIZADO    PARA    LA    PRESTAC16N    DE    LOS

sERvicios   DE   AeuA   POTABLE,   ALCANTARiLLADO  y  sANEAMiENTO   DEL   MUNicipio   DE
TULTITLAN,   MEXICO,   misma   que  contiene  fotografl'a  a   color  que   concuerda   con   los   rasgos

fison6micos  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 DETERMINAC16N

DE  LOS  AUTOS  DEL  EXPEDIENTE  ANTES  CITADO,  emitida  por  el  DEPARTAMENTO  DE  ALTO

CONSUMO (COMERCIAL E  INDUSTRIAL), adscrito a la OERENCIA COMERCIAL,  siendo atendido

par   quien   dij.o   llamarse:
ndmero manifestando   ser

quien   se   identific6   con,   folio
de   la   persona

buscada,  con fundamento en  lo dispuesto  por los artrculos  14 y 16 de  la  Constituci6n  Polltica  de
los  Estados  Unidos  Mexicanos y 26 del C6digo de  Procedimientos Administrativos del  Estado de

Mexico, se procede a hacerle del conocimiento el contenido de la presente notificaci6n, asi como,

se  le   hace  entrega  de   la   misma  y  copia  de  la   Determinaci6n,  qu6  firma  de   recibido  dicha
notificaci6n,  lo que se hace constar para todos los efectos legales a que haya lugar, dandose por
terminada  la  presente diligencia,  siendo las

RECIBE

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60

horas con minutos del dfa de

NOTIFICADOR-EJECuTO

® ~apast gob mx       a  ts'Sr:4Fgaoboe+au7t?t-£n:°jeBx:::a Natlvltas



orgr!!s:meso±#;:8i:o!:A:gu:n::#ii::aaLf:o'Th¥:#::ke::!?cC!:nde

"2025, Bicentenario de la vida munici 78
AVISO DE RESTRICC16N DE SERVICIOS

Tultitl5n, Estado de Mexico, 8               del mes de

APAST
Tultitlan

deL afio dos miL veinticinco.

NUMERO DE ExpEDiENTE:     OrmAEAST/GcomAc£Exp/Ooi;2025

NUMEF`O  DE CUENTA:

USuARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LECAL:
DEL INMUEBLE UBICADO EN:

P R E S E N T E:

Llc.  MlgueL Angel  Hernandez  Cruz,  en  mi  car6cter  de  Gerente  ComerclaL  deL  Organismo  PdbL]co  Descentrallzado

pare La  Prostacl6n de Servicios de Ague  Potable, ALcantarlLLado y Sanoamiento deL Municiplo de TULtitL6n,  M6xfco,
personalidad conferida y con las facultades debidamente otorgadas; y con fundamento en lo dispuesto par el artfoulo 128
fracci6n Vlll, de  la  Constituci6n  Politica del Estado  Libra y Soberano de M6xico,  artfculo  125 fracci6n  I  de  la  Ley Organica

Municipal del Estado  de  Mexico, y facultade§ de Autoridad  Fiscal en terminos del artfoulo  16 del C6digo  Financiero del

Estado   de   Mexico  y  Municipios;  y  facultades   conferidas  en  t6rminos   de   los  artrculos   1,3,12,13  y  demas   re`ativos

aplicables del C6digo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Mexico; artfoulos 34 fracci6n I y 37 de la Ley

del Agua para el Estado de Mexico y Municipios, y con las facu`tades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto pur`to

del orden del dt'a de la sesi6n de instalaci6n y primera sesi6n ordinaria de Consejo Directivo del Organismo, celebrada en

fecha  01  de  enero  de 2025,  artieulos 25 fracci6n  lv y 50 del  Reglamento  lnterno de Organizaci6n y  Funcionamiento  deL

Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio  de Tultitlan,  Mexicci,  que  se  encuentra  publicado  en  la  Gaceta  Municipal  16,  Volumen  1,  Secci6n  Ill,  en  fecha

treinta y uno de marzo del af`o dos mil veintid6s, siendo competente pars conocer las irregularidades que puedan existir y

a  fin  de  determiner  posibles  cr6dito§  fiscales  a  su  nombre  a  de  su  representada  y  asimismo,  solicitarle  acredite  el
cumpLimiento de todas y cada una de `as disposicione§ fiscaLes, se orden6 /n/.a/a do Procod/in/Onto Comcn do O//c/a,
cor\torme a \o establec.loo er. \os ortfeulos 113, 114, 129, 130 y 181 del C6dlgo de Proc®dlmlentos Adminlstrativos del
Estado de W6xjco, a efecto de roqt/erJrle a I/stod, en calidad de usuario de los servicios que presta 6ste Organismo y por
las posibles violaciones incurridas y con fundamento en los articulos 14,16 y 31 fraccl6n lv do la Constituci6n Polftlca

do los E8tado8 Unidos Moxlcanos, 27 fraccl6n 11 de la Constltuc]6n Politlca del Estado Libra y Soberano d® M6xlco,
70 fracclonos  I,11 y Ill,   71,  72, 73 , 80,151,152,153,155,15®,157,158   y 159 do La  Ley dol Ague  pal.8 el Estado de

M6xico y Munlclplo8, 47 fi'accl6n Vll, 48 fi.accl6n 11 y 357 del C6dlgo Flnanciero del Estado do Mexico y Mun!clpio8 y
toda  vez  que  en  et  expediente  que  6ste  Organismo  Ptiblico  Descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  Servicios  de  Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitl5n, Mexico, lleva de su estado de cuenta, se desprende que

usted  ha  sido omiso en  los  requerimientos que se  le  hen  realizado,  asi como  ha  incurrido en  infracci6n  no obstante de

que con  la formalidad  de  ley,  le  ha  sido  notificado  en tiempo y forma  el adeudo  de  Bus cr6ditos fiscales y Derecho de
Audiencia,  documentaci6n contenlda  en el expediente  progresivo OPD.APAST/GOO/DAC/EXP/OO1/2025,  par  lo que  se

hace  de  su  conocimiento  que  en  el  t6rmino  de  TRES  DIAS  HABILES,  posteriores  a  que  reciba  el  presente  Aviso  de

F`estricci6n  de  Servicios,  este  Organlsmo  proceder6  a   La   restrlccl6n  deL  servicio   Hidros8nltarlo,  situaci6n   que

permanecera hasta en tanto regularice el cr6dito fiscal y/o infracci6n, realizando el pago total deL adeudo requerido.
Derivado de  lo anterior y a efecto de  no conculcar 8us derechos, se le exhorta  para que comparezca en el domicilio que

ocupan   las   oficinas   de   6sta   Descentralizada,   ubicado   en  AVENIDA   ISIDRO   FABELA,   NUMERO  72-A,   BARRIO   DE

NATIVITAS, TULTITLAN,  ESTADO DE  MEXICO,  a fin de  regularizar §u adeudo,  para el caso de  no  pre8entarse se tendra

por agotado este derecho.
ATENTAMENTE

Llc. Mlgu®l Angel H®rnand®z Cruz

Gerente Com®rclaL dot Organ]smo Pt)bLico De3centraLlzado p@ra la Prostacl6n
JZ:--

de Log Sorvlcios de Ague Potable, ALcantarlLLado y Sanoamlento dot Munlclplo do Tu(tltL6n, M6xloo.

del  oflo  dos  nil  vointiclnco,   en   eL  domlcl`io   iibicBdo  on:

6o  haco  on`Tega  d8l  pro8onte  documonto  a  qulan  dljo  8er

dando conatancio de  laa 8igulento8: observaclono8:

mi8mo  qua  8®  ld®ntitica  con

"Este documento no genera der®chos do prop[odad a pososi6n"

a +55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 a ~apastgob mx       a  :'gr:4Fgaoboe+au7t:t-£n:°LeBx:::° NatMtas



orgafs:meso±#::Eii;sog¥A:gu:n::PEjj{:£dt:a,ThE8ii##:€:£t;cc!:nde

2o25B,centnanode,av,da-un,c.pa,CANE)(,E28EE
APAST

Tultitlan

ORDEN DE RESTRICC16N DE LOS SERVICIOS HIDROSAiilTARIOS

Tu`titlan, Estado de Mexico, a               del mos de del afio dos miL veinticinco.

NUMERODEEXPEDIENTE:     Q±DAPAST/GOO/DAC/EXP/           /2LQ2!±

NUMEF`O  DE CUENTA:

USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:
DEL INMUEBLE UBICADO EN: MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

P R E S E N T E.

Mlguel Angol Hernandez Cruz,  on  ml car6cter de Gerente Com®i.clal del Organismo  Ptlblico  DescentraLlzado  para  la
Pro9tacl6n de Servlclo8 de Ague Potable, Alcantarillado y Saneamiento d®l Munlciplo de Tultltldn, M6xlco, personalidad
conferida y con lag facultades debidamente otorgadas y con fundamento en lo dispuesto por el arti'culo  125 fracci6n  I de la

Ley  Organica  Municipal  del  Estado  de  Mexico y facultades  de  Autoridad  Fiscal  que  me  confiere  el  artfculo  16  del  C6digo

Financiero  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios;  y  facultade§  concedidas  en  t6rminos  de  los  artfculos  1,3,12,13  y  dem68

relativos ap`icables del C6digo de Procedimientos Administrativos para e` E§tado de Mexico; artfoulos 34 fracci6n I, 35, 36, 37

y 39 de  la  Ley del Agua  para  el Estado de  Mexico y Municipios, y con las facultades otorgadas en  el segundo acuerdo en su
cuarto  punto  del orden  del dfa  de  la  sesi6n de  instalaci6n y primera  sesi6n  ordinaria  de  Consejo  Directivo del Organismo,

celebrada   en   fecha   01   de   enero   de   2025,   artfculos   25  fracci6n   lv  y  50   del   Reglamento   lntemo   de   Organizaci6n  y

Funcionamiento del Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestaci6n de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitl6n,  Mexico, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen  1, Secci6n

111,  en fecha treinta  y  uno  de  mai.zo  del  @fio  dos  mi`      veintid6s.   siendo competente  para  conocer las  irregularidades que

puedan  existir y  a  fin  de  determinar  posib`es  creditos fiscales  a  su  nombre  o  de  su    representada  y  asimismo  solicitarle
acredite  el  cumplimiento  de todas y  cada  una  de  la§  disposiciones  fiscales,  se  ordena  la   flestr/cc/6n  de  los  Se"fc/os
Hjdrosanfta/jos, conforme a lo establecido en los ®rtfculos 70 fracclonos I,11 y Ill, 79,81,153,1§5,158,157,158 y 159 de la

Loy dol Agua pare el Estado de M6xlco y Municlplos a efecto de roquer/rle a ustod, en caLidad de usuario de los servicios

que presta 6ste Org8nismo y par las posibles vjolaciones incurridas y con fundamento en los artfculo§ 14,16 y 31 fracci6n lv
de la Constitucl6n Polftlca de loo EStado8 unldos Mexlcanos, 27 flaccl6n 11 do `a Constltucl6n Polftlca del Estado Llbr®

y  Soborano  d®  M6xlco.    47  fraccl6n  Vll  y  357  del  C6dlgo  Financloio  dol  Estado  de  M6xlco  y  Munlclplos  a  usted
atentamente me dirijo para exponerle:

Visto lo anterior y en virtud de haber hecho caso Om/so a Jos Aequewh7/ontos onviac/os par esto Oqgan/smo Opo/ado/, asi
como no haberse presentado al Desahogo de su I)erecho de ALldioncla, eL dra deL mes deL afio dos mil
veinticinco,  se  da  par  satisfecho  lo  establecido  en  los  articulos  113,  129,  130  y  131  del  C6dlgo  de  Pi.ocedimlentos

Administratlvo8  del  Estado  do  M6xlco  y    toda  vez  que  no  obran  elementos  que  acrediten  el  cumplimiento  de  las
determinaciones  emitidas  por  parte  del  organismo,  SE  ORDENA  LA  RESTRICC16N  DE  LOS  SERVICIOS  que  recibe  el

USUARIO  en  el  domicilio  antes  citado,  asr  como  la  COLOCAC16N  DE  SELLOS,  hasta  en  tanto  efectde  el  pago  total  del

adeudo con motivo de la presente restricci6n .----------------------------------------------------------------------------------------------------

En  consecuencia  debera  permitir  el acceso  a  los  CC.

Servidores   Ptiblicos   quienes   se   identifican   con   credencial   laboral   ndmero expedida   por   el   8uscrito
debidamente acreditados, al lugar donde se encuentra instalada la toma de Agua y Drenaje, a efecto de que se lleve a cabo la

Plestricci6n Ordenada, bajo el apercibimiento de no hacer`o se aplicaran medida8 de apremio y disciplinarias que e§tablece

el C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de M6xico .---------------------------- I -----------------------,------------------ ~

Sin otro particular y manifestando el compromiso de este Organismo con los usuarios, pare proporcionar la facilidad de que

se regularice en dichos adeudos, usted puede 8sistir a convenir en 18 oficina central del Organismo, en el Oopart8menro do
Alto Consuno / Comers/al a /ndustrJalJ, de la Cerenc;a Comercfol, ubicada en Avenida lsidro Fabela No. 72-A,  Barrio de
Nativitas,  Tultitlan,  Estado  de  M6xico  y  evitar  con  ello  le  sean  embargados  bienes  bastos  y  suficientes  que  garanticen

cr6dito fiscal principal, asr como 8us accesorios.

ATENTAMENTE

Llc. M]gueL Angel Hem6ndoz Cruz
Gerento ComerclaL deL Organlsmo Pt]bLlco Doscontra`izado pare La Pre8tacl6n

de (os S®rvlclos de Ague Potab(a, ALcantarlLLado y Saneam[ento dot Municiplo do TULtitL6n, M6x[co.

MAHcueETGidcu¢

+55 58 88 33 33
+55 58 69 93 60 wwwapastgob,mx Isldro  Fabela 72-A Col   Barrlo  Nativitas

C.P, 54900 Tultitl6n.  Mexlco
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AVISO DE CANCELAC16N DE SERVICIOS

Tultitlan, Estado de Mexico, a                del mes de

APAST
Tultitlan

deL afio dos mil veinticinco.

NU MERO DE EXPEDIENTE:     QPDAPAST/GC/DAC/EXP/0001/J2Q2§

uSuARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:

DEL INIVIUEBLE UBICADO EN

Lie. MiguelAngel Hernandez Cruz, en mi car5cter Gerente Comercial deL Organismo Ptib`ico Descentralizado

para  la  Prestaci6n  de Servicios de Agua  Potable, Alcantarill8do y Saneamiento  del  Municipio de   Tultitlan,
Mexico,  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 e` segundo acuerdo en §u cuarto punto del orden del dl'a de la §esi6n de instalaci6n
y  primera  sesj6n  oi.dinaria  de  Consejo  Directivo  deL  Organismo,  de  fecha  01   de  enero  de  2025;  y  con
fundamento en lo dispuesto por los artrculo§ 125 fracci6n I y 126 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Mexico y facultades de Autoridad  Fiscal que me confiere el artrculo  16 del C6digo  Financiero del Estado de
Mexico  y  Municipios;  y  facultades  otorgadas  en  t6rminos  de  Los  artfoulos  1,3,12,13  y  demas  relativos
aplicabLes del C6digo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Mexico; arti'cu`os 34 fracci6n I, 35

y 38 de la Ley deL Agua para el Estado de Mexico y Municipios, y con las facultades debidamente otorgadas en
tos  artieuLos 25 fracci6n  lv y 50 del Reglamento  lnterno de  Organizaci6n y Funcionamiento del Organismo
Pdblico  De§centralizado para  la  Prestaci6n de los Servicios de Agua  Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Tultitlan, Mexico, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16, Volumen 1, Secci6n
Ill, en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil veintid6s, hago de su conocimiento lo siguiente:

El artl'culo 72 de 18 Ley del Agua pare el Estado de Mexico y Municipios estabLece como obligaci6n contar con
un CONTRATO Y MEDIDOR por cada predio, giro o establecimiento,  una toma de ague  independiente, esto
aunado  con   la   obligaci6n  de   pago   por  los  servicios  de  suministro  de  agua,  drenaje,   saneamiento  y
alcantarillado en t6rminos de lo establecido en el arti'culo 129 del C6digo Financiero deL Estado de Mexico y
Municipios, arti'culos 155,156,157158 y 159 de la Ley del Ague para los Estados de Mexico y Municipios.

Derivado de todo lo anteriormente expuesto y fundado en Los preceptos legales invoc8dos, y toda vez que de
la  btisqueda  realizada  en  Los archivo§ deL Organismo,  se desprende que no existen  registros de que  usted
como  usuario,  propietario y/o  poseedor de  6ste  inmuebte,  se  encuentre  conectado  a  la  red  de  agua y/o
drena.ie de {orma autor.iz.eta, por l.o que SE LE CONCEDE EL TERMINO DE TRES DIAS NATURALES corltedos
a  partir de la  notificaci6n del presente aviso pare que exhiba  la documentaci6n  necesaria  que acredite  los

pagos por derechos de conexi6n de agua y drenaje, que se encuentre dado de alta en el padr6n de usuarios
del Organismo, con el apercibimiento de que en caso de no hacerlo en el t6rmino 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 lsidro
Fabela, numero 72-A,  Barrio Nativitas, Tultitlan, Estado de Mexico, en el Departamento do Alto Consum
(Comorcial e Industrial), a efecto cle regularizar su situaci6n por la conexi6n de agua, y/o drenaje y consu
respectivos.

EVITE EL CORTE DE LOS SERVICIOS

ATENTAMENTE

Lic. Miguel Angel Hemdndez Cruz
Oerento ComorciaL dol Organismo Pt)bLlco DescentraLizado pare La Prostaci6n

de Los S®rvicios de Ague Potable, AtcantarlLLado y Saneamionto

PERSONA QUE RECIBE

Nombro y flrma-c
del Municipio d® Tultitl6n, M6xico.

NOTIFICADOR-EJECUTOR

Nombro y flrma

a  +5558883333            a ......,. n..+^^h_`,        a  isidroFabeia72-AcOI  BamoNatMtas



orgr!E:mesoft?ii:sos:A:gu:n::#:aatf:o,ThEi8T#|a#:s!;cc!:nde

"2025. Bicentenario de la vida municjp 30'rvyvF:sit]hiNNffrrf?

APAST
Tultitlan

ORDEN DE CANCELAC16N

Tultitlan, Estado de M6xico, a               del mos de del af`o dos mil veinticinco.

Nt)MEBO DE EXPEDIENTE:     Q±QL.APAST/QC/DAC/EXP/0001/2025

NOMEBO DE CUENTA: o±aiso
USUARIO, PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL:

DEL INMUEBLE UBICADO EN:

FUNDAMENTAC16N

Llc.  Mlgu®l Angel H®mdnd®z Cruz, Gerente Comercial del Organismo Publlco Descentralizado para la Prestaci6n de los Sorvicios de

Ague  Potable, Alcantari`lado y Saneamiento dol Municipio de Tultitldn, Mexico, personalidad y facultades debidamente conferldas en

t6rminos  de  lo  dispuesto  por  los  articuLos  125  fracci6n  I  y  126  de  la  Lay  Org5nica  Municipal  del  Estado  de  M6xico  y  facultades  de

Autoridad Fiscal que me concede et arti'cu`o 16 del C6digo Financlero del Estado de Mexico y Municipios; y en t6rminos de los artfculos

1,3,12,13 y dem6s relativos aplicabLes del C6digo de  Procedimlentos Admlnistrativos pare ol Estado de  M6xlco;  articulos 34 fraccidn  I,

35, 36 y 37 de la  Ley del Agua pare el Estado de Mexico y Municipios, y con las atribuciones en su car¢cter de autoridad fiscal, bajo la

personalidad y facultades otorgadas en el segundo acuerdo en su cuarto punto del arden del dt'a de la sesi6n de instalacl6n y primers
§esi6n  ordinaria  de  Consejo  Directivo  del  Org8nismo,  celebrada  en  fecha  01   dB  enero  de  2025,  artfculos  25  fracci6n  lv  y  50  del

Beglamento lnterno de Organizaci6n y Funcionamiento del Onganismo Pdb`ico Descentralizado pare la  Prestaci6n de los Servicios de

Agua Potable, Alcantaritlado y Saneamiento dot Municipio de TULtltl6n, M6xico, que se encuentra publicado en la Gaceta Municipal 16,

Volumon 1, Secci6n Ill, en fecha treinta y uno de marzo del afio dos mil veintid6s, der`tro del cual se me facult6 pare ejecutar lo§ actos

de autoridad fiscal que 1o corresponden a  esta  Doscentralizada,  asr como  para  elaborar el padr6n de  las comunidade§  que cuenten

con el servicio de agua potable y alcantarillado y de aquellas qua c8rezcan del mismo, en apoyo par lo preceptuado en los artfoulos 14,
16 y  31  fracci6n  lv de  la  Constituci6n  Polftica  de  lo8  Estados  Unidos  Mexicanos,  arti'culo  129  del  C6digo  Financiero  del  Estado  de

Mexico y Municipios, Artfculo8 71  y 72 de  la  Lay del Agua  pare el Esl:ado de Mexico y Municipios, y artl'culos 36  Fracci6n VH,  38 y 39 dot

Reglamento lntemo de lnfracciones y Sanciones pare e` desperdicio de Agua en el Municipio de Tultltl6n, Estado de M6xjco, hago de su

co nocim iento lo sigu ie nte : ---------------------------------------------------------------------.----------------------------------------------.--------------------

E`  artfculo  72  de  la  Ley  dot  Ague  pare  el  Estado  de  M6xlco  y  Municipios  establece  como  obligaci6n  contar  con  un  CONTRATO  Y

MEDIDOR por cada  predio,  giro o  estabtecimiento  una  tome  de  ague  independiente,  esto aunado con  la  obligaci6n  de  pago  par los

servicios  de  suministro  de  agua,  drenaje,  sane8miento  y  a`cantarillado  establecido  en  el  arti'culo  129,130  Y  130  Bis,  del  C6digo

Financiero  del Estado  de  Mexico y  Municipios.  No omito  mencionar qua  o1 artlculo  155 y  156 de la  Ley del Agua  pare  el  Estado de

Mexico  y  Municipios,  ESTABLECE  LA  PFtoHIBIC16N  DE  INSTALAR  0  REALIZAFt  EN  FORMA  CLANDESTINA  CONEXIONES  A  LAS

FtEDES DE  DISTFtlBuC16N .---------------------------------.-----------------------------------

MOTIVAC16N

Qua  uno  vez  que  ha  transcurri.do  el  plazo  qua  le fue  concodido  pare  acudir al  Organismo  para  prosentar  la  dcicumentaci6n  qua  le
acredite estar conectado al serviclo do agua y/o drenaje de forma autorizada y de que no exist© constancia alguna de que  haya dado
cumptimi8nto a lo solicitado, ya que §e realiz6 uns bo§queda en et sistoma Operativo del Organismo, y se desprendo QUE NO EXISTEN

RECISTROS DE QUE USTED SE ENCUENTRE CONECTADO A LA RED DE AGUA Y/O DRENAJE DE FORMA AUTORIZADA, par lo que se

acuerda lo siguiente:

Se         comisiona         a         los         CC.

NOTIFICADORES-EIECuTORES  adscritos  a  este  Organismo,  quienes  se  identifican  con  credencial  laboral  ntlmero

eexpedida par ol suscrito pare que de manera conjunta y/a separada se constituyan en el domicilio al rLibro serial.aclo y realicen e` corte

de  ol/lo§  sorvlclo(S)  que  no  so  oncuontro(n) dobldamonto  acrodltada(sh  ubicada(s)  dentro  del  predio  al  rubro  sejialado,  de  la(s)
cu6l(es) no se  hay8(n)  acreditado su debida  autorizaci6n dentro dot t6rmino qLie tos fLie concedido, con el apercibimiento cle que en

ccaso  de  oponer  resistencia  a  la  eieouci6n  del  presente  acuerdo,  con  fundamento  en  el  artfculo  19  fi.accl6n  IV  dol  C6dlgo  d®
Pfrocodlml®nto3 Adminlstratlvos pare eL E3tado de M6xloo y Municiplos, se hard ugo de to fuerza pdbLlca pare liacor cumplir La

ppesonte  determlnacl6n.  Asi  MISMO,  SE If APEIPC/BE   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 to

que p I. aeLlcha ACXJnA DE NAJ\EERA /AVRAVA  .I Orpntemo pare regivrtz]r u .Jtil.ct6n. on ct Dapn~ d. ^Jto Cormuine
(Comoi.clal a lndusti.Ial}, dandose de a`ta en et paclr6n de usu8rios del Organismo Ptibtico Descentralizado para la Prestacl6n de log
Servicios  de  Ague  Potable,  Alcantarillado  y  Sanoamiento  del  Municipio  de  Tultitl6n,  M6xjco  y  realice  los  pagos  par  derechos

conexi6n de ague y/o drenaje a `os que esta

Asi to acord6 y flrma

Llc. Mlguel Angel Horn6ndez Cruz
Oerente ComorclaL deL Organlsmo PdbLlco DescentraLlzado pera la Prestacf6n

de Los Servlclo8 de Ague Potable, Alcantarlllado y
Seneamlento deL Munlc]plo de TULtltL6n, M6xlco.

fh   +5558883333             a            ......., _._            a   lsldroFabela72~Acol  BarrioNativltas
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"2025. Bicentenario do la vida municip

APAST
Tulti'lan

Tultlt[6n, Estado de Mexlco. a tres  del mes de iulio del ano dos mil velnticirlco.

ACUERDO   DE    ARCHIVO

Vlsto par el Orgamsmo Pdblico De8centralizado pars la Prestaci6n de log Servicios do Ague Potable, Alc8ntarillado y Sanoamionto del Mimlclplo do

Tultltlan, Mexico. el e9tado que giiardan los autos del oxpediente cltado al rubro, de `os cuales se desprend® que el "

)nmueble ubicado en

", con numero de

TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, 9e present6 u8uarlo ante e8ta Autorldad con la

finalldad de dar resolutivo a su situacl6n, derivado del De9ahogo de 8u Garantra do Audiencia, misma qua fue rcalizada o1 d/a ocho de junio de dos

milveint(clnco.---------------------------------------------------------------------------------------~-----------------------------------~---------------------------------

RESULTANDO

En el 6mbito de la§ atribuciones de esta Geroncia  Comeroia| tiene le ob`igacl6n d© estudiar de oficio  log hechos sometidos a su competencia,  en

cumpLimiento  a  los  principios  de  oficiosidad  y buena  fe,  estabLecldos en  el art(cuLo  3 del  C6digo  do Procedimientos Administrativos  del  Est8do de

Mexico,  con  et  objeto  de  conocer  las  circunstancios  del  caso  concreto  y  ost8r  en  posibilided  de  determinar  la  procedencia  de  iniciar  a  no  el

procedimionto ad mln lgtrativo corro8pond lento .--- ~ ----------- ~ ---------------------------------------------- ~ -------------------------------------------------

CON§lDERANDO

I.-  Llc.  MlgivoL Angel  Homdndez  Cruz,  en  mi  car6cter de  Geronto ComorcleL d®l  Organl3mo  F.t)bLlco  Do3contrallzndo  pera  le  I]rostacl6n  do

S®rvlcios do Ague Pot8bto. Alcont®rlltodo y Soncamlonto d®l Munlctplo do  Tultlthin, M6xlco. es competente pi]r8 conocer y resoLver el presente

asimto de conformidad, con Las facultades debidamente otorgadaa en t6rmino§ de lo dispuesto por el Arti'culo 34, 35 y 38 de la Lay del Ague pare el

Estado de Mexico y Municipios,16 del C6digo  Financiero del Est8do de M6xlco y Municipjos;   1,  3,12,13,15, 26, 32, 36, 38,106,107,111,112,113,

114,123 y dem6s relativos aplicables del C6digo de Procedimientos AdminiStrativos pare el Est8do de Mexico; y arti'culos 25 fracci6n lv, 50 y 53 del

F`eglamento lnterno de Org8nizaci6n y Funcionamiento del Organismo Pdblico DescentraLizado pare la Prestaci6n de los Servicios de Ague Potable,

Alcantanl\ado y Saneamiento  del Municipio de Tultitkin,  Mexico,  quB se encuentra  publicado en  la  Gaceta  Municipal  16,  Volumen  1, Seccidn  Ill,  en

foch8 treinta y uno de marzo del a flo dos rrli I veintld6s .--------------.----------------------- ~ --------------------------- ~ ---- ~ ------------- ~--~ ------------------

11.  Del an6lisis de tod8s y coda  uno de las  const8ncias qua  )ntegTan el exp8diente en  estudio,  mismo qua se realiz8 de acuordo a  `8s reglas de 18

16gica  y 8ana  crrtica,  9e  desprende  qua  habi6ndo§e  presentado  el  u8uarlo  a  oste  Organismo,  con  la  finalidad  de  dar  8oluci6n  a  le  presente  en

controversla,  inmueblo en  el cual 9e presumra qua con8taban  lrreguLarldades tales como par  10  que

derivado  de  lo  observado  en  el  predlo,  asl como  de  lag  prueba9  obtenlda8,  fue  amonestado  verbalmento y 6ste  manife8t6 tener la  intenci6n  de

rogularizar    9u    situaci6n,    por    `o    qua    9e    solicita hacjendo    el    pago    corre8pondlente    el    dfa

hoja de roferencia anexa al pres8nte expedlento, eri virtud de lo expresado,  se concliiys que no exi8ten  olemontos ni

mrnaterio qua constituyan responsobludad admlnistrativa por parte dol U8uario; en raz6n de to anteriormeme expuo8to so determina, cump\e con la

obligaci6n de reparar al daFio, derivado de log hechos denunciado8 on ct prosorite asunto. ~ ------------------------

lM. EI Departamento de Alto Consumo (Comerciel a Industrial), determln6 dar par finauzado ol oxpedlente, ys qua ne so muestra acci6n que impl,ique

infraccl6n, por to que so da par conc`uldo el presente a9unto. registrado bajo el n i3mero progresivo ±BQe±±B:APAIFT/GC/DAC/OOOO/2§ .------------

th virtud do to antes expuesto y fundado, so:

------------------------------------------------------------------------- A C u E R D A -------------------------------- ~ -..-..-.-....-.-..- _._.._ ...............

PRIMERO. -Notiffquese personatmente el presente acuerdo al

TERCEl]O. -Arch iveso este expediente como asu nto total y deflnitivamento concluido .-------------------- ~ ------------------------------------------------

As/ lo  acord6 y firma  el  Lic.  Miguel Angel  Herndndez  Cruz,  Gerente Comercial del Organismo  Pdblico  De8centrauzado  pare  la  Prostaci6n  de  log

Sorviclos  de  Ague  Potoble,  AtcBntariLLado  y  Saneamiento  de(  Municipio  de  Tultit\dn,  Mexico,    quien  actda  asistido  del  Lie.  Gerardo  Eliseo  Tenorio

Gudifio, adscrito a Sate Organismo con el cargo de Jofe del Departamento do Alto Ccm8umo (Comorci8l e

Lie.Iirgii`gr^-niiFt-FTe-rim-d6-I-6`r`u`z
Gerente ComorclaL

Lie. Oerardo Eliseo Tenorlo Gudifio

Jofe d®l Dopartamento do A(to Consumo

(Comerc!aL e Industrial)

a +55 58 88 33 33
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C.P  54900 Tultitlan.  Mexico
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ORGANISMO POBL.ICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTAC16N DE LOS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL

MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

iNSTALAcl6N a susTiTucl6N DE APARAro MEDiDOR

ANEXO 33

¥lA±T
FOLIO: 00001

NOMBRE 0 RAZ6N SOCIAL:

DOMICILIO:

COLONIA:

NOMERO  DE CUENTA:                                                                                               CONTRATO-:

TIPODEUSUARIO:   DOMESTICO(     )     MIXTO(     )     COMERCIAL   (     )     INDUSTRIAL   (     )     OTRO   (     )

NOMERO DE MEDIDOR:                                                                                               DI^METRO

IVIARCA:                                                                                                                          PRECINTO N.:

LECTURA AL INSTALAR:                                                                         FECHA DE  INSTALAC16N:

RECIBO DE PAGO DE DERECHOS DE MEDIDOR:

LO  ANTERIOR  EN  TERMINOS  DEL ARTfcuLO  133  DEL  C6DIGO  FINANCIERO  DEL  ESTADO  DE  MEXICO  Y  MUNICIPIOS  QUE  SENALA:  LA

AUTORIDAD   MUNICIPAL  TENDRA  LA  FACULTAD   DE   INSTALAR,  SUSTITUIR  0   REPARAR  LOS  MEDIDORES  CORRESPONDIENTES,   POR

MEDIO  DEL  PERSONAL CAPACITADO  DEL  MUNICIPIO,  ORGANISM0  0PERADOR  0  TERCEROS,  AUTORIZADOS  POR  ESTA,  A COSTA  DE

LOS  USUARIOS.  LA  AUTORIDAD  MUNICIPAL  0  EL  ORGANISMO  OPERADOR,  NOTIFICARA  AL  USUARIO  El  lMPORTE  DEL  CONSUMO

MENSUAL   0   BIMESTRAL;   A   FALTA   DE   NOTIFICAC16N,   EL   USUARIO   DEBERA   SOLICITAR   LA   CUANTIFICAC16N   CORRESPONDIENTE

RESPECTO  DE  LAS TOMAS  DE  AGUA  POTABLE  0  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 ANOMALfAS,  DENTRO DEL MES 0 BIMESTRE SIGUIENTE AL QUE ESTE FACTURADO.  POR

CONCEPTO  DE  DERECHOS  DE  INSTALAC16N,  SUSTITUC16N  a  REPARAC16N  DEL APARATO  MEDIDOR,  SE  PAGARA  DE  ACUERDO A  LO

SIGUIENTE.

POR  LA  INSTALAC16N  0  SUSTITUC16N  DEL MEDIDOR  DE  AGUA  POTABLE:  DOCE VECES  EL VALOR  DIARIO  DE  LA  UNIDAD

DE  MEDIDA Y ACTUALIZAC16N  VIGENTE,  TENIENDO  EL  USUARIO  LA OPC16N,  DE  ADQUIRIR  EL APARATO  MEDIDOR  EN  EL

ESTABLECIMIENTO  QUE  ELIJA,  SIEMPRE  QUE  EL  MEDIDOR  REONA  LAS  ESPECIFICACIONES  TECNICAS  QUE  APRUEBE  EL

AYUNTAMIENTO  0  EL  ORGANISMO  OPERADOR  DE  AGUA,  LAS  CUALES  DEBERAN  SER  DEL  CONOCIMIENTO  PUBLICO  EN

ESTE  l)LTIMO CASO  EL ORGANISMO  PRESTADOR QUEDARA  EXIMIDO  DE  REALIZAR  REPARAC16N  ALGUNA AL  MEDIDOR,

SALVO QUE  EL USUARIO  LO SOLICITE A SU  COSTA.

FIRMO  DE  CONFORMIDAD,  QUE  ME  HA SIDO  INSTALADO  CORRECTAMENTE  EL APARAT0  MEDIDOR  DESCRITO Y QUE  CO

A   LA   MARCA,   LECTURA  Y  DATOS  ASENTADOS,   QUE   NO  EXISTE   FUGA  DE  AGUA  ALGUNA   PROVOCADA  POR   LA  INSTALAC16N   DEL

APARAT0    MEDIDOR,    Asf    MISMO,    ME    HAGO    RESPONSABLE    DEL    CUIDADO    Y    BUEN    USO    DEL    APARATO    MEDIDOR    Y    SU

iNFRAESTRucTURA,   REpORTANDO  AL  ORGANisMO   DE   FORMA   iNMEDiATA  cuALQuiER  ANOMALrA  0   PROBLEMA  REspECTO  AL

ADECUADO  FUNCIONAMIENTO A SU  COSTA.

EJECUTOR

NOMBRE Y FIRMA

USUARIO 0  PERSONA QUE ATIENDE  LA

VISITA

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO (S)

NOMBRE Y FIRMA



FOLIO:

FECHA: i6rfeb-25
No  DE CuENTA X"
CON"TO: yuJJ\

MARCA                                                                                                    MODELO:                                                                                    TIPOSERIECAPACIDAD`XXXXFECHA DE  INST. :                                           XXXXXXXXX

I)ATOS A MODIFICIAR

TIPO DE USuARIO                     OOMES77CO                                                                                                                           CuOTA FIJANOMBRE.

NOMBRE                                                           APELLIDO PATERNO                                                                    APELLI DO  MATERNO

DOMICIL'0

CALLE                                                                                            No.                                               MANZANA                                               LOTECOLONIA.

C P.                                                                            TELEFONO

E.  MALL                                                                                                                                                              TIPO  DE  VIVIENDA

Lca detos condenx)co cii este dacLPT- son Frapothe®ce per el `Bi.aria. in.grio q`.e ra8.Ice

DocuNEmos                                                                           /7
I.

c. usuARro
N, ARCHIVO Y PRO¢ESOS

INFOF"ATreos

AN GEL VELAZQUEZ ORTIZ

OEFIENCI^ COMEFICIAL

ol Ilernandez Criiz

FUNDAMENTO:                       Art. 45  Face  X de  La Lay d®I Agua pare ol  Esfado do M6xlco, Art   118 do Codigo do Procedlmientce Administratlvos {lol Estado d®

ESTE DOCuNERTO NO ACRE"TA u pR::::cOoAo a posEsi6N                                                                \



Organismo Pthlico Doscontralizado para la Prostaci6n do
los strvioios de Ague Potable, Alcantarillado y

Sanoamionto dol Municipio d® Tliltitlan, M6xico.

"2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de M6xico"

ANEX0  35       cERTiFicADo

APAST
Tul'Itldn

FO LIO: DC/OC/OO001 /2025-01 -08

lngeniero E`oy E8pinosa Montoya, en mi caracter de Director General det Organismo Pdblico Descentralizado para la

prestaci6n  de  `os  servicios  de  Agua   Potable  Alcantarillado  y  Saneamiento  del  Municipio  de  Tultit`6n,  Mexico,
nombramiento  otorgado  por  la  Presidenta  Municipal  Constitucional  de  Tultitl6n,  Mexico,  Licenciada  Ana  Marl'a
Castro Fernandez, mediante sesi6n de cabildo, de fecha primero de enero del dos nil veinticinco y con fundamento
en Lo dispuesto en log arti.culos 135,136 y 139 del C6digo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de
Mexico y arti'culo 8 Constitucional, facultad y atribuciones que me son conferidas de conformidad con los dispuesto
en  el  artieulo  29  fracci6n  111  lnci8o  d)  del  Reglamento  lnterno  de  Org8nizaci6n  y  Funcionamiento  del  Organismo
Pdblico  descentralizado  para  la  Prestaci6n  de  los  Servicios  de  Ague  Potable,  Alcantaritlado  y  Saneamiento  del
Municipio de Tultitlan  Mexico,  par medio del presente y una vez que file  consultado el expedier`te con  ndmero de
cuenta 1§3998, se pudo constatar que la misma se encuentra in§crita 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 e` presente:

CERTIFICADO DE NO ADEUDO
DE SERVICIO

De  agua  potable y drenaje en  el  inmueble  ubicado  en: AV.  EX-HACIENDA  LOS  PORTALES,  9 lt. A casa.  21  Col
FRACCIONAMIENTO LA PONDEROSA CP 54910, Tultitlan de Mariano Escobedo.

El cual cuenta con un usa de tipo: VIVIENDA MEl)IA, asf ml.smo y con fundamento en lo dispuesto par el articulo 8
de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Capitulo Primero, Peri6dico Oficial, Gaceta Municipal
del Gobierno  de Tultitlan,  No.  27 de fecha  15 de  agosto de  2022,  se  expide  el  presente  certificado  a  petici6n  del
interesado para los fines y usos legales a que haya lugar a los 2025-01 -08.

U`timo pago registrado con fecha:2024-12-1311 :36:42

Comprendido hasta el periodo del (Bimestre-Af`o): 2024-6
0bservaciones:

Note: Este certificado tiene vigencia de 60 dies, a partir de su expedici6n.

ATENTAMENTE

IngonieTo ELoy Esplnosa Montoye
DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO P0BLICO

DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTAC16N DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

a +55 58 88 33 33
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ANEXO 36

I  FAE£.r§.I             pAORo.\..`RCWI\.o``PRoCcosl.\foR`lATICoS

\.ALE DE PRESTA.uO DE I.`P£DIE\TC

CONTRATO lD f€CHA Og PRtsTAMO f€CllA D[ [NTA[G^

NOMBfl!  0€1 uSuARIO:

COIONIA:

NOMBR€  D[l SOIICITANT[:

OEPARTAMENTO:

fmMA oE soiiclTANTc:

TOTAL DE  HOJAS


