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I. PRESENTACION

|
La mo efnnFac:lon d’e la Admlmstracmn Publica Municipal reqmere actualizar continuamente

sus estrug:turas procesos y procedimientos de trabajo para responder con legalidad, eficiencia,
eficaciay transparencna a las demandas oudadanas |

1 | y

El Plan de Desarrollo Mumopal 2025-2027, en materia de administracion de los procesos de
gestién publica y los; servu:los publicos, contempla en el apartado Cimientos para la Seguridad
Integral, la modermzacron de mecanismos para que la admlplstramon publica responda con
eficacia, eficiencia y co'ngruenc:a a las exigencias de la sociedad.

En cumplimiento alo anterior, la Direccién de Finanzas y Administracién del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Ecatepec O.P.D.S.A. PAS E., trabaja impulsando acciones para
optimizar las funciones de la administracién a través de ‘la simplificacién de sistemas y
proced|m|entos administrativos y mejorar la atencién y servicio.

En ese séntido, la Direccion de Finanzas y Administracién del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento
del Municipio de Ecatepec O.P.D.S.AP.AS.E., presenta el Manual de Procedimientos, con la
finalidad de identificay la division de trabajoy distribuir las responsabulidades que deben atender
las uni adeF adminj str’atlvas que lo integran; y con ello gmar él desempeno de los servidores
publicos enun marco de previsién, planeacién, organizacion, integracion, direccién y control en
la realizacion de las actividades cotidlanas. |

El presente man}.xal contiene la base legal que normala actuacion de la Direccién de Finanzas y
Administracion del dPDSAPAS E.; el objetivo y las funuones gue tiene al interior de la
administracion pu bllca del Organismo; el objetivo general que le darazon de ser alas actividades
que se realizan; la estfuctura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la
forma en que estd integrado y organizado en lo genefal y por cada dependencia; el
objetivo yifunciones de cada area que forman parte de la estructura orgéanica de la Direccién de
Finanzas ¥ Administracién del O.P.D.S.A.P.AS.E.;y el apartado de autorizaciony validacion de las
autoridades municipales.
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El Objetivo General del Manual de Procedimientos es que los Servidores PUblicos que conforman
la Direcciéon de Finanzas y Administracién del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de 10s Servicios de Agua Potable, Alcantariilado y Saneamiento del Municipio de
Ecatepec, O!P.D.S.A.P.AS.E. tengan un conocimiento claro y preciso de la misién, visién, politica,
metas, objetivos e indicadores, asi como de los niveles jerarquicos y lineas de comunicacion de
cada unidad administrativa indicados en el organigrama en el que se fijan la responsabilidad,
autoridad, atribuciones, facultades, funciones, requisitos y competehcia laboral indicadas en los
profesiogramas de pu|esto de cada dependencia general y auXiIiar.

El ambko d‘e acqon‘del presente documento de gestién alcanza a todo el personal que labora
enla D|reECton de Finanzas y Administracién del (O.P.D.S.A.P. A SE]

Es comL’m yvisto en ocasiones de manera normal, que las Instituciones rijan su accionar basado
en la confianza 3’/ por tanto a través de una comumcaaon informal, lo que genera deficiencias
en los canales de comunicacién de las Organizaciones. :
| 4

Hoy en dia las Instituciones requieren de una administracion moaerna, eficiente y dindmica, que
dé respuesta acorde :'al Area que pretendemos ser y a una sociedad laboral cada vez mas
demandante.

i
Con esta accion estaremos contribuyendo y dando un gran paso hacia la conformacion de una
Area.de vanguardia, creando un prestigioy una proyeccmn de confianza ante nuestros usuarios
tanto internos, como externos.

. ! i
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: 1. PROCEDIMIENTO

Control de fondos |
|
LU ! 1.1. OBJETIVO
|
S | ‘
Comunicar a todo el personal las politicas y procedimientos' que deberan de cumplir para la
asignacion, utilizacién, resguardo y comprobacién de los fondos fijos asignados a las areas del
Organismo, asi como establecer las normas a las que se deberan sujetar los responsables del
fondo fuc#, que autoricen gastos y adquisiciones emergentes que se realicen a través de los
|
mMismos.

| | ‘ ' 1.2. REFERENCIAS
Constituciones: |

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

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima rlaforma el 03 de junio del 2026. | 3

Leyes: | . U '
I L |

. Le; Orgdnica Municipal del Estado de México, publicaéa el 02 de marzo de 1993, dltima

reforma el 16 dejunlo del 2026.

Ley de In resos del Estado de Meéxico, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembré de 2025. 4

|
Ley de Ingresoé de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Goblierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin re{‘orma

Ley de Planeacidn, con fecha de publicacion 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.

Ley de Responsablhdades Administrativas del Estado de Mexmo y Mummplos con fecha
delpublicacion 30 de mayo de 2017, ultima modlflcauon 20 de mayo del 2026.
Ley de Aguas Nacionales con fecha de pubhcaaon el O1.de diciembre de 1992, dltima

. modificacion el 11 de diciembre del 2025. :
Ley del Agua para el Estado de México y Muhicipios, con fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013, Ultima modificacién el 05 de abril de 2024.
Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacion 31 de d|c19mbre de
1981, ultima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

B s p— f 0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 —— CR—— —
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¢ Ley Qrganica de la Administracién’ Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, ultima reforma el dia 28 de abrll del 2026.

¢ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Mex:co publlcada el 26 de agosto de 2004,
dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

¢ LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Dubllca con fecha de pubhcauon
20 de marzo del 2025. bl

. uey d]e Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
con fécha de publlcac1on 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de junio de 2023.
Cédigos: b :
] | |

e Cdbdigo Adminli:-L.trativo del Estado de México, con feéha de publicacion 13 de diciembre de
2001, Gltima molificacién el 28 de abril del 2026. ; :

e Cddigo de . Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.

* Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
rhdrzo de 1999, dltima modificacion el 28 de abri| de 2026.

Reglamernitos: |
{

. Regléménto de la Ley para la Mejora Regulatoria d”el Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019.

e Reglamento de la Ley del Agua del Estado de Mex1co y'Municipios de fecha 11 de

septiembre del 2014.
1: 4

Decretér 'l ' l', 1 |

. Decreto de Creacxon del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamlento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991,1

I
Manuales: . | !

1

!

e Manual General de Organizacion del OP.D. SAPASE. 2025-2027, .con sus
actualizaciones, '

. Ma’nual de Procedimientos del O.P.D. S AP.AS.
WO N S M S T RS T T 2T

E para Ia Admlmstramon 2025- 2027
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Normas: L "

1 |

*» NOM (Normas Oficiales Mexicanas) Obligatorias. ‘

e NMX (Normas Mexicanas) Voluntarias.

. NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSA1-1993, Requmtos sanitarios que deben cumplir
Icps‘ | sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano publicos y
privados, con fecha de publicacién 12 de agosto de 1994.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM—Oﬂ CNA-2000, Conservac:ton del recurso agua que
establecen las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media
anual de las aguas nacionales, con fecha de publicacion 17 de abril del 2002.

» NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccién de
acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitaciéon de pozos de extraccién de agua y
para el cierre de pozos en general, con fecha de publicacion 08 de agosto de 1997.

« NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-CNA-1996, requisjtos durante la construccién de
riozoi de extriaccion de agua para prevenir la contaminacion de acuiferos, con fecha de
pubhcacmon 03 de febrero de 1997. f

* NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-0D02-CNA-1995, Toma domlcmarla para abastecimiento
de agua potable especificaciones y métodos de prueba, con fecha de publicacién 01 de
diciembre de 1995. !

| /
Lineamientos: | L

1

e Lineamientos para la Asignacién de Recursos para' Acciones de Mejoramiento de
Eficiencia y de Infraestructura de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Rediduales de Acuerdo al contenido del Articulo 231-A de la Ley Federal de Derechos de
féc'ha 26 de octubre de 2016, dltima reforma 30 de mayo del 2022.

. Llneamlentos de la Guia Consultiva de Desempeno Municipal, del Instituto Nacional para

" el Federallsmoy el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025-2027.

. Llne-am|entos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales,
con fecha de publlcaC|on 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, seccién Segunda Tomo: CCXX No. 74.

Bandos: 1% o

. Eﬁando Mumtlpal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026. [

| N
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Planes |

* Plan Nacional de'Desarrollo 2024-2030, . i
. Flla,h Estatal dle Desarrollo del Estado de México 2023-2029.

¢ Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 202%-2027.

. Rresupueﬁto de ‘ingresos del Organismo para el Ejercicio Fiscal vigente.

. Presupu'egto de‘Egresos del Organismo para el Ejercicio Fiscal vigente.
i |

|
i |
! 5

\

| L 13. RESPONSABILIDADES

¢ Es responsabilidad del jefe del departamento o personal autorizado del drea solicitante,
apegarse a las politicas establecidas para el uso del fondo fijo, comprobando en el tiempo
determinado y con las particularidades senaladas. ‘

e Sera responsabjlidad del responsable del manejo del fondo fijo, la disponibilidad de

- efectivo; por lo que se debera mantener el monto del fondo, por lo menos en un cincuenta

por ciento de su importe. EE

* Esresponsabilidad del director de Finanzas y Administracion, revisar y verificar la correcta
aplicacion del ‘recurso, efectuar la comprobaciéon de los gastos de un periodo
determinado, solicitar por oficio la elaboracién de cheque de reembolso, asi como tener
disponibilidad c?e efectivo para las actividades imprevistasl’del Organismo.

| |

|
'

‘ ‘.' | 'l ) ' 1.4. DEFINICIONES

| 9. Ly
FONDO FIJO: Es la cantidad de dinero preestablecido y reservado para cubrir gastos menores a
$2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M. N.) atendiendo con esto las necesidades de cuantia menor
de este organisnho. '

!
|

I . P "’
Vale provisional de caja: Formato con el que se asigna el recurso con caracter de gastos a
comprobar, comprombtiéndose a ser comprobado en un término maximo de 48 horas.

1.5. INSUMOS

iJ « Vale provisional de caja - - 4
' "e Reporte de gastos a comprobar locales : :

Cheque
le  Recurso econémico :
¢! Solicitud de elaboracion de cheque

it li———. TN I D Y — st
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'J .1.6. RESULTADOS

I
Con este fondo se pagan en efectivo los gastos de cuantia menor a $2,000.00, (Dos mil pesos
00/100 M. 5\1.) los cuales son necesarios para el buen funcionamiento del Organismo o para cubrir
algun imprevisto que no se tenia contemplado.
[

1.7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

‘ 1.8. POLITICAS

. Todo‘f; los gas os que se realicen con los fondos fijos debéran sujetarse a lo dispuesto en
el presente documento.

e Sin perjumlo de lo que establece el presente procealmlento y demas disposiciones
apllcables los titulares de las dependencias, asi como el personal adscrito a las mismas,
que eJerzqn recprsos aprobados en estos fondos fuos no podran realizar erogaciones que
no se encuentren consideradas en el presupuesto autorlzado

e El responsable del manejo del fondo fijo tendra la resppnsabllldad respecto a la estricta
observancia de las disposiciones de racionalidad, austéridad y disciplina presupuestaria.
El incumplimiento de esta disposicién sera causal de responsabilidad en términos de la
ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de México y Municipios y
de“nés préceptos legales aplicables. » |

e Las compras de extrema urgencia que se realicen a través de los fondos fijos, que rebasen
el monto de $5000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M. N.), por razén de accidentes o
aco’ntecwnlentos inesperados, las cuales de no realizarse pondrian en peligro las
operacuones de un programa prioritario, o que pudieran acarrear consecuencias graves
por su desarrollo se sujetaran a lo estipulado en el “Procedimiento para Control y
Autorizacién de Adqwsncnones ‘

e En nlngun caso y sin excepcién alguna se autorizara la entrega de efectlvo teniendo
pendlente la cornprobacmn de algun gasto. -

. Ltas qomprob‘auones de los vales provisionales de caja seran realizadas en un plazo
m3aximo de cuarenta y ocho horas; caso contrario, debera reintegrarse el efectivo; de no
ser asi, la cantidad pendiente de pagar se descontara via némina, como lo establecen los

. Lineamieﬁtos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Mumapalfes del Estado de México, emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México (OSFEM). |

e Todala documelntaaon comprobatoria de las erogacuones realizadas sera revisada y

\
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[
autorlzada por Ia Direccion de Finanzas y Administracién y con el Visto Bueno de la

Direccién General avalando con su firma el respectlvo documento el responsable del
manejo del fongo fijo. ,

Los equipos, I’natenales, mobiliario, equipo de oficina y herramientas que se adquieran
conforme a estg procedimiento, quedaran sujetos al control de almacén a partir del
momento.en que se reciban, previo registro y asugnamon del resguardo correspondlente
por parte del area de patrimonio.

En, ningln caso y sin excepcién alguna, se dispondra de los fondos fijos o de la
reqaudacion recibida en las cajas recaudadoras para cambiar cheques de servidores
publicos, otorgar préstamos, pago a proveedores, anticipos de némina y demas casos de
cuajquier naturaleza analoga, que no estén soportados por el presente procedimiento
para el control de fondos fijos. -

Sera responsabilidad del encargado del manejo del fondo fijo, el resguardo y custodia del
efectivo, vales provisionales de caja, asi como la documentacron comprobatoria para su
reembolso. | ;

En ningun caso y sin excepcion alguna, se autorizaran en los reembolsos, comprobantes
de gastos quu|q!ados a través de tarjeta de crédito, por consumo de lubricantes o
dom ustibles, salvo autorizacién de la Direc¢ion de Finanzas y Administracion, siempre y
cuando se acredite que el gasto fue realizado por (extrema urgencia, debidamente
comprobado y justificado. ,

En ninglin caso'y sin excepcion alguna, se mezclaran los fondos fijos con los recursos de
entrega perusruﬂcar |

En relacion con_ la documentacién que ampare la c'omprobaci_én con cargo al fondo fijo,
la factura debera contener la leyenda de "pago en efectivo” y no debera tener una
antiglledad mayor a 15 dias naturales, contados a partir de la fecha de expedicién v la
fecha de rebepcién del bien o servicio en la unidad ejecutora, ademas de la unidad
ejeputora debera presentar los archivos PDF y XML de forma electronlca ala Dlreccmn de
Rinanzas y Administracion al momento de su comprobacion.

No podran pagarse a través del fondo fijo, ademas de los conceptos antes mencionados,
las |partidas del gasto que a contlinuacién se detallan: Combustibles, Lubricantes y
Aditivos; Servicio de Energia Eléctrica; Servicio de Agua; Servicio de Telefonia
Con\'./encional; Servicio de Telefonia Celular; Arrendamiento de Terrenos; Arrendamiento
de Edificios y Locales; Arrendamiento de Equipo y Bienes Informaticos; Arrendamiento de
Maquinaria y Equipo; Asesorias Asociadas a Convenios o Acuerdos; Transferencias a

Organismos Descentralizados; Reparacidén y Mantenimiento para Equipo de Redes de Tele
b

. {*] R ——— O.PD.SAPASE 2025-2027 il S—
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Y Radio Trasmision; Seguros y Fianzas; Gastos de Publicidad y Propaganda; Gastos de
Ceremonias y de Orden Oficial; Congresos y Convenciones: Exposiciones y Ferias; Becas;
Capacitacion; Instituciones Locales no Lucrativas; Alimentaciéon que sea consumida en
una periferiasmenor a 20 km a la redonda de las Oficinas Centraies del Organismo, estos

entre otros que‘la normatividad no permita.

| . II\

P : 1.9. DESARROLLO

'Unidad =
: r
No. | Administrativa/Puesto ! Actividad

by ‘ El solicitante se presenta con el encargado del Fondo
1 Area solicitante Fijo a solicitar efectwé 'por concepto de gastos a
L comprobar

| | El encargado le proporciona'vale provisional de caja; el
Direccion de Finanzasy | solicitante recibe y llena el formato, poniendo fecha,
5 | I Administracion importe solicitado (hasta $2,000.00 Dos mil pesos 00/100
M. N.), y concepto del gasto a comprobar.
] ‘ ' El solic'itante llena 'la nota donde se compromete a
' entregar los comprobantes dentro de las 48 horas
' siguientes; caso contrario, acepta se le descuente el
importe otorgado, via hémina, en la quincena inmediata al
otorgamiento del vale. -

3 ' Area solicitante

Una vez requ1sutado el sohcntante firma el vale prowsmnal

| de caja de “recibido”; firmando también de Vo. Bo. el
4 {1 " IArea‘ so\iciﬂante responsaple del_ foqdo fub_, y poste_normente firma de
| ' autorizacion de“efe inmediato superior.

gtk

Direccion de Finanzasy | Requisitado el vale; el responsable del fondo fijo entrega

S | Administracic’m al solicitante el importe solicitado.
Dneccaon s Ii‘manzas y El formato (Anexo,1: Vale Provisional de Caja), lo anexa a su
i! fondo en espera de Ia;comprobacnon del gasto, por parte
6 Admmlstramon
del solicitante. -
| El solicitante realiza la compra y solicita al proveedor la
facturadela compra 'a  nombre de: '
Area solicitante LA L 1\,
7 | \ R.F.C. 0DD910914DX6 con dornicilio fiscal en Calle Palmas “%
l No. 38, Col. La Mora, Ecatepec, Estado de México, C.P.55030.

— O.P.D. S.APAS.E 20254 2027 ————— . o -



[
M. AYUNTAMIENTO

ECATEPEC
DE MORELOS

DEPENDENCIA
)

O.P.D
SAPASE

R A R e

| cépico ,
 DFyA
‘| "

DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

B00-B0OO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE

FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA
DEL 2025 AL

18/06/2025 | 1
/06/2 01/09/2026 S

TR

PAGINA

Pagina 14
de 38

S B U N T S R T T ST TR r-q-:;#«:g--m T oo -

Area solicitante
|

Obtenida la factura y para efectés de comprobar el gasto, el
solicitante llena el formato, "REPORTE DE GASTOS A COMPROBAR
LOCALES", el cual lo requisita anotando: entidad, fecha de solicitud
y de comprobacién, Unidad Ejecutora, area a que pertenece el
solicitante, nombre del servidor publico, cargo y.justificacion del
gasto (Compra realizada).

. Area
. solicitante

Para complementar el llenado del reporte, adicionalmente acudira
a las éareas qe Contabilidad a que se le asigne “Clave
Presupuestaria” y “Aplicacion Contable”, asi como concepto del
gasto e importe desglosado con subtotal, IVA. y total, recabando la
firma de las areas.

10

, Area
solicitantd o

Asi mismo, debera firmar el formato en el espacio de: beneficiario;
quién elabord y solicitd el gasto; asi también, firma su jefe
Inmediato, dejando en blanco el espacio de la firma del
responsable del fondo fijo. | 3

1

Akea '
solicitante
{

Requisitado el reporte de “"Gastos a Comprobar Locales”, anexa a
este el comprobante o comprobantes, los cuales deberan ser
pegados en hoja blanca con el nombre y firma del solicitante en un
espacio fuera de la factura o comprobante, su cargo y la fecha en
la cual serd entregado, y procede a su entrega al responsable del
fondo fijo, quien revisa due los datos y documentacion estén

correctos y regresa al solicitante el "Vale Provisional de Caja".
|
|

12

; Responsable
del Fondo Fijo

Pasados maximo 15 dias de comprobado el gasto como se
establece en los pasos del 1 al 10; concentra todos los
comprobantes (Facturas) de los gastos comprobados en el reporte
de “Gastos a Comprobar Locales”, en el formato YRELACION DE
FACTURAS PARA FONDO REVOLVENTE"

(Anexo 3), requisandolo con: fecha del comprobante orlglnal folio
de la factura o pago, justificacion del gasto, subtotal, IVA. y total,
(Anotando arriba de estos conceptos, la fecha de entrega de
documentacion a la Direccign de Finanzas y Administracion),
firmando este formato el responsable del fondo y jefe Inmediato
Superior (director general, director de Finanzas y Administracion

y/o Coordinador de Area).

13

—

| i
|

" F*espohsa ble
1del Fohldo‘ Fijo

Una vez requisitado el formato de "Relaceon de Facturas para
Fondo Revolvente”; se elabora oficio dirigido a la Direccion de
Finanzas vy AdminlstraCIon anexando al formato todos los
comprobantes del gasto en origina‘l.

. DD SABASE. 2005 - BOHY e
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La Direccion de Finanzas vy Adrpinistracién recibe oficio vy
{D’frécciéﬁ dé documentacién anexa, elapora oficio, ahexa la comprobacién a este y lo
: H envia a la Coordinacion de Contabilidad, Presupuesto, Ingresos y

Egresos (Tesoreria), solicitando la repbsicién del fondo, por la cantidad
| sefalada en el oficio.

Finanzasy'
14 Administracién

I

Coordinacion | Coordinacion de Contabilidad,, Presupuesto, Ingresos y Egresos
de ", | (Tesoreria) recibe el oficio con la documentacion original anexa, revisa y

Contabilidad, ' | elabora pdliza de cheque y cheque original por la cantidad solicitada a

15 Presupuesto, | nombre del titular del fondo fijo, quren firma de recibido en la misma

Ingresos y poliza.

_Egresos :

Direccion de | El titular del fondo fijo, cambia el cheque por efectivo y lo relntegra al
| Finanzasy Fondo Fijo. Repite pasos del 1 al 15.
16 | Administracion

| i Tratandose de Gastos de Viaje, Viéticés y de Representacion se repiten

2 Area solicitante los pasos del 2 al 15.

Fin del proceso. 4

- ——— OPD. SAPASE. 2005 - 202 ]



DIRECCION DE FINANZAS Y AD’MINISTRACION

oepem:;eucui ~ covicd CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA
O.P.D ‘ DEL 2025 AL Pagina 16
B -B ; gina
CatkEr | TP 00-BOO  18/06/2025 o1losliozfs aiya -
bl 1.10. DIAGRAMACION
‘ Area: Sdzh;nm Encargado del Fondo | Difeccion de Finanzas UiPPE Coordinacion de
| | Fijo y Administracion Contabilidad

Sodcta efectrvo po
TonoepiD Je pgastos §
Somprober l
Broporc one vele ¥
| prowmsnsl de cass f
yer requmitddo, ef | L
n.s frms el vn !
ndedm |
|

Emtrege of solctamte
i mnporne sshctadc

1] N 1 '
Espera e

Desiirs le comore ¥ comprobecidn del
sdiicita of orovesdor le ﬁh Gasto nor parte del |

factura de ia compea aelicinnte \
I | |
el formasto, i |
‘recdnte de gastoe o | |
n:mrmtmb |
\ |
de ahexan aleporte g |
de - I i Bl -I.sqn-dm. |
comprobente © i i -y |
| | comzeabaes J ' Aplcanion
! § / Comtable
i L ‘
Hhoe =
| comprobacion ded &
| vae GrovEIDnal de
= T 1l
! 3 Revne
] doC e TIanIon ¥
F regress e “vale
provasonalde cyye” e
| L i | o Qevea ¥ eiabora
' fs i £habors b Relacos de Emvia a Covtabibdad poize de chegue
‘ i } Factureas paras Fondo e sohciteado 'd:;u;-:nn ¥ chegue poe la
i . ' Dewotverts del fonda, por le cantdad
[ ' cantidad sefiniade en = ! soficitads
| hie. ofico | ! l
. : l .
| H Aecibe y cambas = Eﬂb'rdmd
| : chegque por cfectap v B ttudar del fondo
| ! K reintegre al Fords Fuo
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e Vale provisional de caja.

* Reporte de gastps a comprobar locales.

¢ Reporte de gastos foraneos.

i

|
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1.1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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iilage ' 2. PROCEDIMIENTO

Entrega del preSupuespo de ingresos y egresos ante el O.S.F.EM.

| 2.1. OBJETIVO

Manter‘er"lq efic:'lienf:ia' en el control y medicién, ,identificanéid los resultados cuantitativos y
cualitatlw?s,con una programacion preestablecida, asi como el cabal cumplimiento de la
responsabilidad fijada por las diferentes Unidades Administra;livas, lo que permitird entregar los
resultados predéfinidqs. Ademas de mejorar el proceso de coordinacion para asegurar que la
programacion 'ylja asi%nacién presupuestal puedan convertirse en resultados favorables para el

Organismo. ¥ !

. r ' 2.2. REFERENCIAS

Constituciones: .

s Corhstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
- de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Leyes: | ' :

e Ley Organica Municipal del Estado de México, puBlicada el 02 de marzo de 1993, Ultima
reforma el 16 de junio del 2026. .
Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembre de 2025. ‘

Ley.de Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gacdta del beierno" el17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

I
Le)} de Planeacién, con fecha de publicacion 05 de enetro de 1983, Ultima modificacidn el
15 de enero del 2026. '

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicécién 30 de mayo de 2017, dltima modificacion: 20 de mayo del 2026.

Ley de Aguas f\lacionales con fecha de publicaciéon el 01de diciembre de 1992, dltima

modificacion el 11 de diciembre del 2025. e

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 22 de

febrero de 2013, Ultima modificacion el 05 de abril de 2024,

. Leyl; Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de
P

— — O.P.D.S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 el
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1981, dltima refoyma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México, publlcada el 11 de
septiembre de 2023, ultima reforma el dia 28 de abril del 2026.

. Ley de Fiscalizatién Superior del Estado de México pubhcada el 26 de agosto de 2004,
qltgma reforma el 25 de mayo de 2022.

* LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacion

~ 20 de marzo del 2025 ' :

» Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,

con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, UItimll‘a modificacion el 22 de junio de 2023.

Cddigos:

. Couhg’o Admlmsnratwo del Estado de México, con fecha dle publicacion 13 de diciembre de
ltlma nl\odlflcauon el 28 de abril del 2026.
. CO‘HIQO de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, ultima modificacién el 22 de junio del 2023.
e Cddigo Financiéro del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo deIlj 99 'ulttma modificacion el 28 de abril dq 2026.

Reglamentos: | ‘

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 2019, ’

o Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014 |

; |
Decreto: |/

e Decreto de Creacion del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamlento de Ecatepec, de fecha 18 de

octubre de 1991.
|

Manua‘es!: ‘, ! }

* Manual peneral de Organizacion del OP.D. S.AAPASE. 2025-2027, con sus

;| L |

!
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¢ Manual de Dro?edlrmentos del O.P.D. S AP.ASE. para la° Administracién 2025- 2027.
Normas: | : } : il

“ NOM‘(Normaé Oficiales Mexicanas) Obligatorias.

e NMX (Normas Mexlcanas) Voluntarias.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012 SSA1-1993 Requisitos sanitarios que deben cumplir
los sistemjas da abastecimiento de agua para su ,Uso y consumo humano publicos y
privados, con fecha de publicacién 12 de agosto de 1994

« NORMA OFiCIAqL MEXICANA NOM-011-CNA-2000, Conservamon del recurso agua que
establecen las especificaciones y el método para determlnar la disponibilidad media
anual de'las aguas nacionales, con fecha de publicacién 17 de abril del 2002,

* NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccién de
acuyiferos durante el mantenimiento y rehabilitaciéon de pozos de extraccién'de agua y
para el cierre de pozos en general, con fecha de publicacion 08 de agosto de 1997.

* NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-CNA-1996, requisitos durante la construccién de
pozos de extraccion de agua para p'revenir la contaminacién de acuiferos, con fecha de
pubhcac:lon 03 de febrero de 1997. '

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-CNA-1995, Toma domiciliaria para abastecimiento
de agua potable especificaciones y métodos de prueba con fecha de publicacién 01 de

diciembre de 1995.
I . | P |
Linean'ﬁentbs: o '
| r

. Lin'eamientos para la Asignaciéon de Recursos para Acciones de Mejoramiento de
Eficiencia y de lnfraestructura de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Res@ualea de Acuerdo al contenido del Articulo 231-A de la Ley Federal de Derechos de
fecha 26 de oqthbre de 2016, dltima reforma 30 de rhayo del 2022.

e Lineamientos dle la Guia Consultiva de Desempefio Mumapal del Instituto Nacional para
el FederallsmO)) el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025L2027

e Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios Municipales,
con fecha de publicacién 21 de octubre del 2025 en el'Periédico Oficial Gaceta del

Goblerno del Estado de México, seccion Segunda Tomo: CCXX No. 74.
I

ll

Bandos:
[

® Bando Mumcapal de Ecatepec de Morelos, 'Estado de Meéxico 2026 con fecha de
publlcamon 05 de febrero 2026

TR

< Lz
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Planes

» Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030. . :
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
* Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

| < - 2.3. RESPONSABILIDADES

e La Direccién'de| Finanzas y Administracion revisa, apaliza, observa, coteja, autoriza,
[:“rq'gqama,'| cc?ntrola, implementa cualquier actividad o programa, que favorezca o
simplemente’'ayude a eficientar las tareas encomendadas a las diversas areas que la
integran, para el logro de objetivos y metas. .

e De exispif alguria duda el director de Finanzas y Administracién, verifica con los
encargadgas ojﬁfes de area, la aclaracién de las mi'smasr para el correcto manejo de los
temas, recursosy procedimientos, en concordancia a los lineamientos vigentes aplicables.

* El personal adstirito a la Direccién de Finanzas y Administracién coadyuva a los procesos
establecidos segun corresponda, para que las dreas brinden el seguimiento, tramite y la
atencion.oportuna, para el cumplimiento del objetivo de este documento.

I |

!
P 2.4. DEFINICIONES

Presupuesto: El presupuesto se define como la estimacién financiera anticipada, generalmente
anual, de 'los in'gresos y egresos de una entidad, necesarios para cumplir con los objetivos
establecido$ en los planes, programas y proyectos' determinados. Asimismo, constituye el
instrumento operativo basico para la ejecucién de las decisiones de politica econémica y de
planeacion. '

El presupuesto publipo'involucra los planes, politicas, programas, proyectos, estrategias y
objetivos 'd?I Organismo, como medio efectivo de control del gasto publico y en ellos se
fundarjentan Ias’,diflerentes alternativas de asignacion de recursos para gastos e inversiones, por '\
lo cual es documentacién que contiene informacién del O.P.D. SAP.ASE, con caracter de
fiscalizable an';eiel O.SJ.F.E.M. ' |

i | \
! y _ . ‘ o
| ! .
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. - : 2.5. INSUMOS

Hacer llegar a la Dirpccién de Finanzas y Admini‘strac{ién la documentacién que requiera
de la autorizacion o I\llsto bueno del director de Finanzas y Admimstraaon con el soporte

correspondiente, debu;la mente cotejado. !

2.6. RESULTADOS

Documentacion debidamente revisada y validada para su procedente autorizacién acorde a la
reglamerftamon vigente, garantizando su emision y cumplimento en su. temporalidad en
términos del calendario emitido por el O.S.F.E.M.

By | 2.7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica. !

2.8. POLITICAS

Toda la documentacion que ingrese para Revisién, Autorizacién y Firma del director de Finanzas
y Administracion, det?era estar debidamente cotejada, rubrlcada por el Encargado o jefe de
Departamento que la €mite, asi como contar con los debidos soportes que lo avalen, para poder
ser valtgajdo,s y audtorizados. !

‘ |

: | - ! ' 2.9. DESARROLLO
| |
-‘ Ly ]
1 ; |
- e Actividad
Administrativa/Puesto K
Direccion  de Solicita a la Coordihacién de Contabilidad,
Finanzas y presupuesto, ingresos y egresos dar seguimiento y
;Administrac'ién cumplimiento a la normatividad en la materia establecida.
Caordinacion de ' :
Contabilidad, Integra informacion de las 'diversas areas fiscalizables del
| Presupuesto, Ingresosy | Organismo descentralizado SAPASE
i
1 Egresos
- : Elabora Proyecto de Presupuesto, asi como Presupuesto
Coordinacién de e = Y Rl RO ”

i b Definitivo del ejercicio fiscal que corresponda de acuerdo a los

Contabilidad, ; ¥ : | :
lineamientos establecidos y el calendario de entrega de

Presupuesto, Ingresos y ‘ 2 i
‘ Egresos Proyecto de Presupuesto y Presupuesto Definitivo, emitido
|

L 1 i cad‘g ano por el Organo SL_J}Qeribnde Fiscalizacion del Estadode
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|
' México. ]
PR ) |' I | i
Coordinacion de | Imprime informacién, derivandola a la Direccidon de Finanzas
4 Con,ta'biii'dad, y Administracion, para su revisién, analisis, cotejo y aprobacién
Presupuesto, Ingresosy | de acuerdo a los objetivos y metas
l Egjlresos‘ ' programadas. !
o En caso de ser aprobada, se autorizan los ejemplares emitidos
Direccion y de y son derivados para la respectiva revisién, aprobacién y
5 Finanzas |y autorizacién del director gengtal, de lo contrario regresa al No.
Administracion 2. ‘
j ; |
! Revisa y si es procedente autoriza los ejemplares
6 ' 'Director General emitidos, y se somete a la autorizacion del Consejo
, Directivo del Organismao, de lo contrario regresa al No. 2.
7 éonsejo Civsetiios Rev_is'a y si e§ procgdente autoriza .Ios ejemplares
jalk emitidos mediante acta, de lo contrario regresa al No. 6.
8 Direccion de Finanzas y | Unavez aprobado por el Consejo Directivo, pasa a firma de los
' Administracién Directivos del Organismo.
Direccion  de Concentra ejemplares ﬂrmadosy derivaa la
9 'Finanzas’ Y Coordinacion de Contabslldag Presupuesto, Ingresos y
"Af:imiriistr.iacibn Egresos, para su djgitalizacion y entrega ante el O.S.F.EM.
Coprdinacion de :
0 Contab‘i'!idad, Presenta‘ informacion en el OSFEM en las fechas
Presupuesto, Ingtesosy | establecidas.
Egresos, St
Coordinacion: | de | Hace del conocimiento db la Direccion de Finanzas y
. .Contabilidad,“ Administracion el cumphmle;nto de la normatividad en la
Presupuesto, Ingresosy | materia.
Egresos

0.P.D.S.AP.AS.E. 2025 - 2027 —




Perteneciente a

DIRECCION DE FINANZAS Y ADMI

| 1 — —— - - - . - + - -
DEPENDENCIA || copicg 2 CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA

O.P.D i DEL 2025 AL sqi
B00-BOO  18/06/2025 026 ot
sAPASE |/ PF¥A | B0O-BO s o i 2027 de 38
| -~
i v 2.10. DIAGRAMACION i
| :dmmracn:n)': ‘ C{::uw'dmde Director Ceneral Consejo Directivo OSFEM !
, - 1
I
Sohcts s in : |
| ,cm d.;.e 1 j
:\::u-u::h ™ rdarrnacitn g
n‘-—wm:- o s e |
" sapase |
‘ ‘
Eisbora Droyecto de |
OreTupuUestn 8t TomIo
Presupuesto
del gercx i foucal que |
|. ; cormesponda de ' |
[ \ acuerdo e las | g [
i . l ; ‘ establecxddos | |
f. | ' | 1 |
== sutpTamT oS MTIDerTe cviormnec Gn
g e stgmasandy % 18 [ e R
i I-_ -|:I~t ; ¥ Adrismstracion !
,‘:uﬂ'&m E:l’ |
oo s ld Mevisay sies Reveay me
mﬂ;ﬁt:-mz-m ._’- wﬂ:ex:&r:
| emitiion ¥ ue somete [ | e MiDkar=. |
s i autoreacds del T emudos medanye
[l Consess Owectes actn
firme de o !
Darectsaps desi I
CTogarmsmp |
. 3 . ; "
| s S ¢ e . Mece s
| [ 0N B e
Cortabuicing \
e .
detrmanimerac.on o
'curnplirents de s
» motMmatnaded en &
™Taters i
! +
| | || ' l 4
il o | T ' 2.11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
! L '
No aplica. - '
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oo i 3. PROCEDIMIENTO

Entregé d,e !nforme krimestral y cuenta publica ante el OS.FEM.

|
3.1. OBJETIVO

Progran'nar coor'dinar dirigir y controlar las tareas de cada area que integra la Direccién de
FmanzasyAdmlhlstratlon para coadyuvar y dar cumplimiento con todo lo relacionado que lleve
al cumplimiento de lahacienda Publica Municipal, en base al calendario de entrega de.informes
mensuales y cuenta pdblica, emitido cada afio por el Organo Supenor de Fiscalizacidén del Estado
de México. |

|

' . ‘ i 3.2. REFERENCIAS
Constituciones: '

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
' Fed'eramon el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.
o Constltucmn Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 191'7 altima reforma el 03 de junio del 2026. !

o Ley: Orgamca Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 dd junio del 2026. |y

. Uey de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
dicierbre de 2025. r

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025 Sin reforma.

e Ley de Pldneacjon, con fecha de publicacién 05 de pnero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.

¢ Leyde Responspbilldades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modlﬂcaaon 20 de mayo del 2026.

e Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de dlClembre de 1992, ultima
modlflcaCIon el de diciembre del 2025.

. L[ey del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de ‘publicacién 22 de
febrero de 2013, Ultima modificacion el 05 de abril de 2024.

- L‘ey;FederaI de Derechos publicada en Diario Oficial de'la Federacién 31 de diciembre de
1981, yltima reforma publicada el dia'07 de noviembre de 2025.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estaﬁio de Mexico, publicada el 11 de

I T— T Y TR T T e .
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ée[:gtlembre de 2023, ultima reforma el dia 28 de abril del 2026

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
" Gltima reforma el 25 de mayo de 2022.

« LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacion
20 de marzo del 2025. h

e LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Gltima modificacion el 22 de junio de 2023.

TRREIGT

I ‘ | | ‘!
Cédigok: ‘ | o ‘
[ 1 ¥
¢ Cddigo Aqministrativo del Estado de México, con fecha lde publicacion 13 de diciembre de
2001, dltima madificacién el 28 de abril del 2026.
» Codigo de Prpcedimientos Administrativos 'del | Estado de Meéxico, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, Gltima modificacion el 22 de junio del 2023.
« Codigo Financiéro del Estado de México y Municipios, icon fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, ultima modificacion el 28 de abril de 20:26‘.

Reglameptos: o

. erlamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 20]9°.

o Redlamento de la Ley del Agua del Estado de Meéxico y Municipios de fecha 11 de
septiémbre del 2014.

Decreto:

e Decreto de eramon del Organismo Publico Descentrallzado para la prestacion de los

jer'vu}:los de Agla Potable, Alcantarillado vy, Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
ct]ubre de 1991.

Manuales: | |

VSR :
¢ Manual GeneFaI de Organizacion del O.P.Df SAPASE. 2025-2027, con sus
actuahzamones

e Manual de Procedlmlentos del O.P.D. S, AP.AS.E. para la Administracion 2025- 2027.
—— O.PD.SAPASE 2005 - 2027 e

|
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] y |
¢ NOM (Normas 6f|C|aIes Mexicanas) Obligatorias. |

¢ NMX (Normas Mexlcanas) Voluntarias.

e NORMA OFlCIA’_ MEXICANA NOM 012-SSAT-1993, Requltos sanitarios que deben cumplir
los sistemas de abastecimiento de agua para su uso'y consumo humano publicos y
privados, con fecha de publicacion 12 de agosto de 1994.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-011-CNA-2000, Conservacion del recurso, agua que
éstablecen las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media
anual de las aguas nacionales, con fecha de pu blicacién 17 de abril del 2002.

' NObMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de
acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos de extraccion de agua y
para el cierre de pozos en general, con fecha de publicacion 08 de agosto de 1997.

o NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-003-CNA-1996, requisitos, durante la construccién de
pozos de extraccion de agua para prevenir la contammaaon de acuiferos, con fecha de
publicacién 03 ;ie febrero de 1997.

. BIO'RIMA OFICJAL MEXICANA NOM-002-CNA-1995, Toma domlcmarla para abastecimiento

eagua pot le especificaciones y métodos de prueba, con fecha de publicacion 01 de
dlClembre de 1995. !

I

Lineamientos: | ‘ |
[} ] |

e Lineamientos’ para la Asignacion de Recursos éara Acciones de Mejoramiento de
Eficiencia y de Infraestructura de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales de Acuerdo al contenido del Articulo 231-A de la Ley Federal de Derechos de
fecha 26 de octubre de 2016, ultima reforma 30 de mayo del 2022. '

» Lln;eamlentos de la Guia Consultiva de Desempeno Municipal, del Instltuto Naaonal para
el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED) 2025-2027.

. Llneamqentos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales,

. conl fecha de publlcacmn 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del )
Gobllernq del Estado de México, seccion Segunda Tomo: CCXX No. 74. >/

1]

Bandos: |

. Baqdo Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado .de .México 2026 con fecha de o
publicacion 05 de febrero 2026. ‘ AN
3 1, |

‘ W RN T TR T N o S S A




' DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION:

DEPENDENCIA CODIGO CLAVE FECHA DE EMISION: | FECHA DE REVISION VIGENCIA © | PAGINA
O.P.D ! DEL 2025 AL o
: . DFyA BOO-B ‘01 Pagina 28
S.APAS.E. y 00-B0OO IB/CEGIZOZS 01/09/2026 2027 st
ST 3.—=~an.—-sznn?;-s-h:- R PR T - oo Tos SR TP TR Y, M T VT WS T T AT T ——— P TR
Planes = i

e Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
» Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.

¢ Plande Desarro\lp Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

Pl '

| v ' |

J i i ) 3.3. DEFINICIONES

Informe Trim;eétral y, tuenta Publica: Documentacién que contiene informacién del O.P.D.

S.APASE, delpallan?plo por rubros la situacién ‘contable, presupuestal, financiera,

Patrimonial, de obrasf, metas e indicadores, entre otras, con caracter de fiscalizable ante el

O.S.F.EM. ‘ ' , ‘

3.4. INSUMOS

e Hacer llegar aila Direccion de Finanzas y Administracion la documentacion que
rec’uiera de la autorizacion o visto bueno del director de Finanzas y Administracion con el
| < : s
soporte correspondiente, debidamente cotejado.

| ‘ ' ' 3.5. RESULTADOS

« Documentacion debidamente, revisada y validada para su procedente autorizacion
acorde a la reglamentacion vigente, garantizandbd su emisién y cumplimento en su
temporalidad en términos del calendario emitido por el 0.5 F.EM.

, e N 3.6. POLITICAS

. 'I‘oqa la do'cu#nentacién gue ingrese para Revision, Autorizacion y Firma del director de
Finanzas y'Administracion, correspondera estar debidémente cotejada, rubricada por el
Encargado o jefe de Departamento que la emite, asi como contar con los debidos

soportes que lo avalen, para poder ser validados y autorizados.
" : |‘
| |
!

|

— ! O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 — N
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| . 3.7. DESARROLLO
Unidad '
No. - St s . ivi
Aqmlnlstratlva/Puesto AEtaan , ‘
" ' Direccién  de Solicita a la Coordinacion de Contabilidad,
1 Finanzas . vy presupuesto, ingresos, y egresos dar seguimiento vy

Admnmstramon

cumplimiento a la normatividad en la materia establecida.

Coordmacnon de

Integra informacion de las diversas areas fiscalizables del

2 Contabllldad Presupuesto,| Organismo descentralizado SAPASE
tngresos y Egresos ] .
Elabora informe mensual, ‘asi como cuenta publica de
Coordmacnon 1 , de acuerdo a los lineamientos egtableudos y el calendario de
3 C?ntabllsdad Hresupuesto entrega de informes trimestrales y cuenta publica, emitido
Ingresos y Egresos cada afno por el ;Organo Superior de
‘_ Fiscalizacion del Estado de México.
’ A Imprime informacion, derivandola a la Direccion de Finanzas
oaMhEoKn B y Administracién, ' para su revisién, analisis, cotejo vy
ITE ‘ ' ' 1
4 |Contabilidad, Présupuesto, i P i
| aprobacion de acuerdo a los objetivos y metas
Ingresos y Egresos .
fi e | programadas. !
= En caso de ser aprobada, se autorizan los ejemplares
Direccion de emitidos y son derivados para la respectiva revision,
5 , Finanzas y aprobacion y autorizacion del director general, director de
i | Administraciéon Construccion y Operacion hidraulica y Comisario, de lo
contrario regresa al No.2. !
. ISEERES, Revisa y si es procedente autoriza los ejemplares
6 Director General o i Pyt : e
o emitidos, de lo contrario regresa al No. 2.
o Direccion de Construcciony| Revisa y si es procedente autoriza los ejemplares
Operacion Hidraulica emitidos, de lo contrario regresa al No. 2.
9 e e Revisa y si es procedente autoriza los ejemplares
omlsar:o emitidos, de lo contrario regresa al No. 2.
jreccion ' de Concentra ejemplares autdrizados y derivaa la
10 | Flnanzaé y Coordinacién de Contabilidad, Presupuesto, Ingresos vy

AdmlnlstraC|on

Egresos, para su dlgltallzacmfm y entrega ante el OSFEM

n

. ——

Coordinacion de
Contabilidad,

Hace del conocimiento de la Direccién de Finanzas y
Administracion el cumplimiento de la normatividad en la

__Presu puéstg;lmg resos y
T

L NBIEH APASE 2025 - 2007
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, b Fin del procedimiento. :
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1 ‘ =
: ! 3.8. DIAGRAMACION
! |
: Di 1 d
Direccién de Finanzas & h  de reccién . |
Administracién Presupuesto, Ingrasos y Director General Construccién y Operacion| Comisario OSFEM
: Egrgsos, up Hidréulica |
\
[
INICIO |
!
|
Solicita a la Integra informacién I
Coordinacion  de de las diversas areas | 1
Contabilidad, fiscalizables del '
Presupuesto, I Y i
Ingresos y Egresos, Elabora informe mensual,
dar seguimiento y asi como cuenta publica, “®
4 de acuerdo a los
cumplimiento’ a la lineamiento establecidos W
normatividad en la T v
L T
Imprime  informacion
derivdndola a 1a DFYA
para su revisién andlisis
rotainy anmharian
Son derivados para la si 1 |
respectiva  revisién, [ |
sprobacign ' | y < Aprbbad
aprobacign del D$ ¥ !
e A e ela H no
Tt ;
] | Presenta informacién en Revisa y si es l
el OSFEM: enlasfechas [ | procedente, autoriza los
establecidag aiemniares smiticne
1 Revisa si es procedente,
| I si autoriza los ejemplares
Aprobad emitidod
I‘ Revisa si es procedente,
| no autoriza los ejemplares
| emitidos
| i
Concentra ejemplares
autorizados y deriva a la Aprobad
Coordinacién de
Contabilidad,
Presupuesto, Ingresos y | L no
Egresos, para su
dinitalizaridn -J anfrans
P Recepciona
: L 1 informacién en las
| i fechas establecidas

Hace de conocimiento de
la DFYA, el cumolimiento
de la normatividad en la

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 ——




DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DEPENDENCIA " copbiGo CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION ' VIGENCIA PAGINA
O.P.D ‘ DEL 2025 AL sqi
| DF e Pagina 31
SAPASE. yA  BOO l?oq 18/06/2025 01/09/2026 A - e

|
3!.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.' | .
!

I1l. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
| i

)
Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién

| -
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
| procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
2
' | escribira la palabra FIN.

[ ]‘ '
| |

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

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

a ‘ i [
fad s e ' e .
o ‘ Decisién. Se emplea cuando en lajactividad se requiere preguntar >{

si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
J solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
A describira brevemente en el celntro del simbolo lo que va a suceder,
" cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

| | A
| — {
\
|

' O.P.D. S.APAS.E. 2025-2027 — . S——
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p i Fuera de flujo. Cuando por recesidades del procedimiento, una
! determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
‘ ! mismo, se utiliza el signo de fu'e;ra de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento. !
I
]

. Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
[ ‘ requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
N bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
% determinada documentacign. Por ello, el presente simbolo se

emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable. o

. | Linea continua. Marca el flujd de la informacién y los
| | o) documentos o materiales que se estan realizando en el area.
I Puede ser utilizada en la direcdién que se requiera y para unir
: cualquier actividad.

i Linea de guiones. Es empl'geada para identificar una consulta,

cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, debera salir

de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse auno o

.. varios formatos especificos y puéde trazarse en el sentido que se
‘ ' necesite. :

. ‘ Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion,
4’ la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
| = direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continuda. "

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar
| gue existe relacion de un procedimiento con otro y que continda
i ! ' el desarrollo de actividades. L

— ‘ B F— ] — Uy A AR -y e P o—JhJDL
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Conector de Operacion. Muestra ilas principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
| conectarse a otra operaciéh’ lejana dentro del mismo
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VI1. DICTAMINACION
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El présente “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Finanzas y Administracién”, fue dictaminado mediante Acuerdo
! numﬁro SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo
I Directivo de este Organismo Publico Descéntralizado para la

! Pre$tacién de los Servicios de A:gua Potab]e, Alcantarillado y
. Saneamiento del Municipio de Ecatepec,|con fecha 20 de
\noviembre de 2025. ‘
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C.P. Juan Héctor Diaz Villarreal. \
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Responsable de la Revision del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernandez
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