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I. PRESENTACION

Para dar cumplimiento a las actividades de la Coordinacion de Recursos Humanos, cuyo
objetivo es lograr la integracién, planificacién, conocimiento y aprendizaje del personal adscrito
al O.P.D. SAPASE.

Entre los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, se busca atender
las expectativas que demanda un gobierno ordenado, honesto y transparente. En este sentido,
se establecid como estrategia principal, mantener la integracién del personal, por lo que se
elabora el presente Manual de Procedimientos, el cual detalla las actividades que de manera
sistematica se realizan.

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo,
para identificar como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones de la
Coordinacion de Recursos humanos como son entre otros la cercania y responsabilidad para
lograr, mejores condiciones laborales.

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Coordinacion de

Recursos Humanos del O.P.D. S.A.P.AS.E.; el objetivo y las funciones que tiene al interior de la
administracion publica del Organismo.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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II. OBJETIVO GENERAL

La Coordinacién de Recursos Humanos se desarrollard, para lograr altos niveles de calidad
laboral y eficiencia.

Proporcionar la informacién, capacitacién, mejorar la participacion, y la calidad en el
cumplimiento de las metas planteadas.

Colaborar con las diferentes areas y niveles jerarquicos del Organismo, en la conformacion de
una plantilla formada por personal que refleje un trabajo en base a los valores de equidad,
respeto, compromiso y honestidad, mediante la administracion ética y estratégica del capital
humano.

Este Manual, es un instrumento administrativo, que contribuye al logro de los objetivos y metas
del Organismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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



| H. AYUNTAMIENTO

S ECATEPEC
DE MORELOS

para la Prestocion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantariliado y
Saneamiento del Municipio de

- 2027

Perteneciente a

" COORDINACION DE RECURSOS HUMANO!

DEPENDENCIA CO6DIGO | CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA | PAGINA
.P. DE <
S CRH B0O0-B02 18/06/2025 01/09/2026 & ikea PROINKT:d

S.A.P.AS.E. 2027 52

1. PROCEDIMIENTO

Control de Asistencia

1.1. OBJETIVO

Registrar, controlar, aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacién oficial de las
incidencias del Personal, analizando y verificando las que sean susceptibles de justificar y/o
turnar aguellas gue procedan para su aplicaciéon via némina.

1.2. REFERENCIAS

Constituciones:

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

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

» Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

» Leydel Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma 01 de abril del 2024.

» Leydel impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre del 2021.

e Leyde Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de enero de 2002. Ultima
reforma 17 de diciembre del 2025.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma 28 de abril
del 2026.

¢ Reglamento de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 03 de enero del 2022.
Ultima reforma 21 de enero del 2022.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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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
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

Ley de Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicacién 30 de mayo de 2017, ultima modificacién: 20 de mayo del 2026.

Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 22 de
febrero de 2013, tGltima modificacion el 05 de abril de 2024.

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

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
ultima reforma el 25 de mayo de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicaciéon 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de
junio de 2023.

Coédigos:

Coédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, ultima modificacion el 28 de abril del 2026.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, ultima modificacién el 22 de junio del 2023.

Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, tltima modificacién el 28 de abril de 2026.

Decreto:

Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

O.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Manuales:

e Manual General de Organizacion del OP.D. SAPASE. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
e Manual de Procedimientos del O.P.D. S.A.P.AS.E. para la Administracion 2025- 2027.

Convenios:

+ Convenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioecondmicas 2021.

1.3. DEFINICIONES

Actas Administrativas: Documento donde se deja como constancia de un suceso relevante o
una conducta irregular del trabajador.

Alta en biométrico: Ingreso en el registro del sistema de reconocimiento biomeétrico facial al
personal.

Cambio de Adscripcion: Cuando el personal adscrito al O.P.D SAPASE, cambia de un area a
otra dentro de este Organismo.

Cambio de Horario: Es un cambio por necesidad del area, sin afectar significativamente las
condiciones habituales de trabajo del empleado, modificando la jornada laboral temporal o
definitivo.

Comisién: Cuando el O.P.D SAPASE le otorga a un empleado, la facultad para que ejecute cierto
encargo dentro o fuera del Organismo.

Corte de Nomina: Reporte que emite por parte de la Coordinacion de Recursos Humanos cada
quincena, en el cual se indican las incidencias a aplicar al personal via némina.

Comprobante de permanencia de ISSEMYM: Comprobante expedido por el ISSEMYM
mediante el cual justifica el tiemmpo que duro el trabajador en el servicio médico.

Formatos Unicos de Incidencias (FUI): Formatos autorizados para presentar las incidencias
del personal.

0.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Incidencias: Son las distintas situaciones laborales que presentan los empleados.

Oficina Central: Refiere a la sede central, es decir al lugar principal donde concentran las
funciones importantes y la administracion del O.P.D. SAPASE.

Permiso con goce de sueldo: Periodo de tiempo determinado durante el cual, el empleado
| del Organismo, solicita le autoricen que no sera reportado a trabajar y siga percibiendo su
salario.

Permiso sin goce de Sueldo: Periodo de tiempo determinado durante el cual, el empleado del
Organismo, solicita le autorice que no sera reportado a trabajar y no percibe su salario; mas, sin
embargo, siga conservando su trabajo durante el permiso.

Registro de asistencia: Medio implementado para el control de asistencia del personal.

Reloj biométrico facial: Tecnologia de identificacién basada en el reconocimiento de una
caracteristica fisica e intransferible de las personas, como es el reconocimiento facial.

1.4. INSUMOS

e Presupuesto basado en Resultados Avance mensual de metas (PbRM-08a).
e Corte de incidencias. /
+ Reporte de registros del reloj biométrico.

1.5. RESULTADOS

Incidencias entregadas por las areas en tiempo y forma para que no afecte econémicamente
el personal.

Reporte que se emite cada quincena, en el cual se indican las incidencias, para aplicar via
némina.
1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No cuenta con interaccion con otros procedimientos.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.7. POLITICAS

Registro de asistencia Reloj Biométrico Facial.

e Registro en el sistema de reconocimiento biométrico facial al personal.

e Todas las incidencias se reciben en un horario de 2:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

+ Los dias de corte de nédmina, marcados en el calendario emitido por el Departamento
de Nomina y Pagos, se recibe hasta las 14:00 horas.

¢ Los descuentos se aplicaran de la siguiente manera:

o Del minuto 11 al minuto 25 después de la hora de entrada, se considera retardo.

o La acumulacién de tres retardos al mes (1 al 30 o 31 de cada mes) se considera
como 1 falta.

o A partir del minuto 26 se considera como falta automaticamente.

e Sera necesaria contar con la justificacion de la entrada, salida o dia completo, en un plazo
no mayor a 48 horas, de lo contrario se aplicara falta.

e La omision de algunos de los registros de asistencia ya sea por entrada o salida se
considera falta.

e Registrar su salida con anticipacién, sera considerada como falta.

e Las faltas no tendran reintegro.

e Posterior de cuatro faltas injustificadas en un lapso de 30 dias, las areas canalizan a la
Coordinacién de Recursos Humanos por oficio la notificacion de baja definitiva del

: trabajador, y se informa al Departamento de Nomina y Pagos, para tramite
correspondiente.

e En la Coordinacién de Recursos Humanos, se reciben Formato Unicos de Incidencias
(FUI) debidamente requisitados, los cuales deberan entregar en un plazo no mayor a 48
horas a partir de haber ocurrido la incidencia.

e En caso de que el &rea requiera los servicios del empleado en algun sitio externo donde
no se encuentra el lector, debera notificarlo ademas del horario que cubrird de acuerdo
a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y/o la Ley de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios. Si no existe notificacién, el empleado se dara de alta
automaticamente en el Sistema Biométrico con el horario de acuerdo a su Jornada
Laboral.

Justificaciones

Unicos soportes validos para justificar incidencias, seran los siguientes:

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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+ Constancia de permanencia expedida por el ISSEMYM.
* Constancia de Cuidados Maternos expedida por el ISSEMYM.
e Constancia de cuidados post operatorios expedida por ISSEMYM.
e Constancia hospitalaria expedida por el ISSEMYM.
» Incapacidades expedidas por ISSEMYM.

Por Oficio
e Comision
e |Informe sobre cursos de capacitacion.
¢ |Informe sobre licencias, permisos u otros asuntos laborales.

e Periodos de lactancia, gozaran de una hora para poder amamantar al recién nacido
hasta que cumplan 9 meses de edad, conforme lo marca la Ley en la materia.

Cambio de adscripcion

e Para el cambio de adscripcién del personal adscrito al O.P.D SAPASE, debera presentar
el formato autorizado debidamente requisitado y remitirlo a la Coordinacion de Recursos
Humanos mediante oficio, en el cual se indigue la fecha a partir de cuando seré aplicado.
Mismo que si cumple con cada uno de los requisitos, se recibira y seré contemplado para
remitirlo al Departamento de Némina y Pagos y sea aplicado, en la némina.

Cambio de Horario

e Para el cambio de Horario por uno o algunos dias, del Personal del Organismo deberan
emitir el formato (FUI), indicando el horario que cubre actualmente y el horario que
cubrira, asi como indicar la fecha a partir de cuando tomara efectos y donde registrara
su asistencia.

e Para un cambio de horario fijo, debera ser por oficio indicando la fecha a partir de
cuando tomara efectos y donde registraré su asistencia., asi como también indicara el
horario que cubre actualmente y el horario que cubrira.

Incapacidades

e Para el envio de Incapacidades del personal del Organismo, los trabajadores deberan
entregar a la Coordinacion de Recursos Humanos, la hoja de incapacidad emitida por el
ISSEMYM en original, debiendo dejar copia simple a su jefe inmediato superior para
conocimiento.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 .
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¢ Al igual que las demas justificaciones, el empleado tienen 48 horas para justificar
cualquier incidencia.

e La Coordinacién de Recursos Humanos cuenta con el registro del acumulado de
Incapacidades, cuando algun trabajador del Organismo, recae en el articulo 137 de la Ley
del Trabajo de los Servidores Publico del Estado y Municipios, se procede a la elaboracion
de oficio personalizado para hacerle de conocimiento al trabajador de la falta en la que
se encuentra incurriendo y la consecuencia de la misma.

e Si el trabajador sigue presentando incapacidades, la Coordinacion de Recursos
Humanos informara al servidor publico por medio de oficio, asi como al Departamento
de Nomina y Pagos a través del corte de incidencias para aplicar los descuentos
conforme a la ley aplicable en el rubro que antecede.

e Silas incapacidades son derivadas de algun Posible Riesgo de Trabajo en tramite, se
archivan hasta obtener la calificacién del Probable Riesgo de trabajo; de calificarlo
favorable o se dictamina como Sl de trabajo por parte del ISSEMYM, solo se registra. Y si
el dictamen se califica como NO de Trabajo o rechazo de riesgo de trabajo, se procede al
punto anterior.

Permiso con y sin goce de sueldo

e Se considera Permiso con Goce de Sueldo, la prestacién concedida al personal
sindicalizado del O.P.D SAPASE, consistente en ausentarse de sus labores, en dias
naturales gozando de su sueldo, la cual se podra autorizar cuando ocurran
circunstancias especiales que el interesado justifique a juicio del Organismo.

e« Se considera licencia sin goce de sueldo, la prestacidon concedida al personal
Sindicalizado del O.P.D SAPASE, consistente en ausentarse de sus labores, sin recibir
percepciones, la cual se podra autorizar cuando ocurran circunstancias especiales que
el interesado justifique a juicio del Organismo.

Vacaciones

s Seraresponsabilidad del Titular de cada area, revisar y aprobar la programacién del periodo
vacacional de su personal, las cuales estaran sujetas a las necesidades propias del area,
mismas que deberan enviarse a la Coordinacién de Recursos Humanos para su registro y
entrega.

e Toda solicitud de vacaciones o cancelacién de las mismas, deberan remitirse a la
Coordinacién de Recursos Humanos a través del formato (FUI), en dos originales.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Las trabajadoras que tengan licencia por maternidad podran gozar de sus periodos
vacacionales al reintegrarse al servicio.

e« En el caso de que el trabajador presente una incapacidad médica expedida por el
ISSEMYM, previo al disfrute de las vacaciones, éstas se podran reprogramar con
autorizacion del titular de area.

e La solicitud de vacaciones o cancelacién de las mismas, deberan ingresarse con 10 dias
labérales de anticipaciéon en la Coordinaciéon de Recursos Humanos, debidamente

requisitado y autorizado.

o Para que el personal tenga derecho a gozar sus periodos vacacionales deberan haber
prestado sus servicios a este Organismo, de manera ininterrumpida durante un periodo
minimo de seis meses; mismo que iniciard y se programara bajo autorizacion de su jefe de
area, a partir del siguiente periodo vacacional segun calendario.

» Esimportante que todo servidor publico de nuevo ingreso en el OPD SAPASE, se aboque
a los periodos vacacionales segln calendario, considerando sus seis meses trabajados; ya
que en el afo corriente “NO" se puede adelantar un periodo cuando aln no se autorizan
y/o bien, si ya paso el periodo vacacional del afio corriente “NO" se pueden autorizar; deben
esperar a las indicaciones correspondientes del siguiente periodo vacacional segun
calendario (Ejemplo: si la fecha de alta fue en el mes de Enero, no puede solicitar
vacaciones de semana santa, ya que aun no le corresponden; tendrd que esperar el
siguiente periodo vacacional, es decir las de Diciembre segun calendario, donde
iniciara su periodo vacacional)

» Los periodos vacacionales prescriben en automatico, en un periodo de un afio (Ejemplo:
Diciembre a Diciembre de acuerdo a fechas en calendario). Una vez prescrito no seran
autorizados, durante, ni después, de las fechas indicadas.

» No sé podra autorizar la acumulacién de dos periodos vacacionales continuos.

+ Los periodos vacacionales son personalizados y son estrictamente intransferibles.

Actas

e Sera obligacién de cada superior jerarquico, iniciar el procedimiento para la elaboracion
de actas administrativas en materia laboral, siempre que tengan conocimiento de la
realizaciéon de un hecho u omisién de un trabajador adscrito a su area de trabajo que
amerite la imposicién de una sancién administrativa. O en su caso, acudir a la
Coordinacién Juridica.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Parala elaboracion del Acta Administrativa el jefe inmediato, debe asegurarse de contar
con las pruebas testimoniales, documentales o cualquier otro medio de prueba
permitido por la Ley del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios, que sea bastante y suficiente, para acreditar la comisién de una probable
irregularidad.

e FE| Acta Administrativa debe elaborarse de preferencia en el Centro de Trabajo, en
presencia de los que en ella intervienen. Se redactara a renglon seguido cancelando los
espacios no usados con puntos o guiones, para que no haya posibilidad de llenar dichos
espacios con posterioridad.

e No debe contener abreviaturas, ni enmendaduras, la claridad y brevedad son
caracteristicas recomendables.

e FE| Acta Administrativa debe estar rubricada al margen en todas sus fojas y con nombre
y firma al calce por todos los que en ella intervinieron, no se podra firmar por ausencia,
por acuerdo o por érdenes de alguna persona que no haya participado en la elaboracién
de la misma.

e Unavez que el Acta Administrativa se encuentre debidamente elaborada y acompafada
de los elementos que prueben de manera fehaciente la responsabilidad del trabajador,
se procedera a enviarla a la Coordinacién de Recursos Humanos, a la Coordinacion
Juridica y a la Contraloria Interna.

Accidente de Trabajo

e Se considera como riesgo de trabajo a los accidentes y/o enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

e El personal que haya sufrido un probable riesgo de trabajo debera notificarlo a su areay
canalizar por oficio a la Coordinacién de Recursos Humanos a la brevedad posible a fin
de efectuar el trdmite oportuno con la finalidad de:

o Dar aconocer las circunstancias en que ocurrieron los hechos.

e Contar con un documento oficial en caso de gue sea necesario aclarar los hechos ante
el ISSEMYM por la emisién de un dictamen que no corresponda.

» Deslindar responsabilidades en el caso de los accidentes de trayecto ya que estos
originan por hechos que la Institucién no puede controlar

e El personal deberda hacer llegar a la Coordinacién de Recursos Humanos los formatos
para aviso por probable riesgo de trabajo para ser llenados.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e La Coordinacién de Recursos Humanos llenara los formatos de acuerdo a los datos
contenidos en el acta. Al concluir el llenado, la Coordinacion de Recursos Humanos
notificard al trabajador para proceder a la entrega de dichos formatos; a su vez, el
trabajador o sus familiares deberan entregarlos a los servicios de Salud en el Trabajo de
ISSEMYM.

e E|ISSEMYM realizara la calificacion de los riesgos de trabajo y devolvera al trabajadoro a
sus familiares el formato con el dictamen respectivo mismos que deberan de informary
entregar en copia a la Coordinacion de Recursos Humanos.

Bajas de Personal

e La Coordinacién de Recursos Humanos recibe por parte de las areas el oficio en el cual
se notifica de la baja del trabajador por cualquiera que sea el motivo (Renuncia
voluntaria, actas administrativas, acta por abandono de trabajo, defuncion, entre otros.)

e Seintegra en el corte quincenal correspondiente para su aplicaciéon ante némina, quien
lleva a cabo los tramites correspondientes.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO

Unidad Sk
o Administrativa/Puesto Aliin i
. Entregan a la Coordinacién de Recursos Humanos, las
1 Areag'ggs'gtsgrsag el incidencias del personal debidamente requisitadas.
Coordinacion de Recibe y registra las incidencias emitidas por las diversas
¢ Recursos Humanos areas gque integran el O.P.D SAPASE diariamente.
Coordinacion de Las incidencias que lo ameriten, se ingresan en el corte para
- Recursos Humanos su aplicacion via némina.
Coordinacion de Se genera guincenalmente el reporte emitido por el Reloj
4 Recursos Humanos Biométrico y se identifican las incidencias, mismas que se
valoran para su aplicacién via némina.
Areas que integran el Remiten oficios de faltas del personal para que sean
# O.P.D. SAPASE consideradas en el corte de incidencias.
Coordinacion de Integra los oficios de faltas del personal en el corte para su
6 Recursos Humanos aplicacién via nomina.

FIN del procedimiento.
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1.9. DIAGRAMACION
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS AREAS QUE INTEGRAN EL O.P.D. SAPASE

INICIO

Entregan a la Coordinacion de Recursos Humanos, las
incidencias del personal debidamente requisitadas.

Recibe y registra las incidencias emitidas por las diversas areas
que integran el O.P.D SAPASE diariamente.

v

Las incidencias que lo ameriten, se ingresan en el corte para su
aplicacién via némina.

Se genera quincenalmente el reporte emitido por el Reloj
Biométrico y se identifican las incidencias, mismas que se
valoran para su aplicacién via némina.

Remiten oficios de faltas del personal para que sean
consideradas en el corte de incidencias.

Integra los oficios de faltas del personal en el corte para su /
aplicacién via némina. “

FIN

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVO
Caodigo Nombre
F-1 Formato Unico de Incidencias (FUI)
F-3 Reporte del Reloj Biométrico
F-4 Formato de Cambio de Adscripcion

Formato unico de incidencias

o
Ll SAPASE
g&%’& 6 e
- ===
I . " =
| FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS FUW02/2025 |
| FECHA OB DE TR i
| Swvwa €1 PRESENTE PARA AKSTHICAR LAS INCIOENCIAS [N MATEIMA OF PUNTUALIOAD ¥ I
asiise (ST \pbais vt o b bk
| S Wiy SE—
o wemeocwewace T
| , Rt
3 bl SRS A b BRI il
Seer——— o W |

DI CUNON (8 F INAMIAS ¥
ALY TFLAL NN

|
\
|
|
|
|
% COOMUMNMADCRA DE I CUNRSOS HUMARNGS
|
‘r SELLD Y FECHA DE ENTREGADO i

I L ate boimato debe de Iemam e dontio de las 40 horas siguentes o patin de la lechs gque o irquiere
| pesiiden s smessndo paistal slestn origmel de les ime ap svidade s conii sncis de primaneacis en
i ISEEMTM o segbn sea ol cava - - b, d b o serh whida

OFD SAPALEL JOIY - NIP - S— —
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Reporte de Reloj Biométrico
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Formato de cambio de adscripcién

i LR

lol# ecarepec ~y SAPASE | ECATEPEC SAPASE
L= DE MORELOS A& :*_-_--_;-;—_-_.%,— T DE MORELOS =
e R COO0 li( 1N!\( JON DI
— RECURSOS HUMANOS
FORMATO UNICO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION FORMATO UNICO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION

FECHA DEL CAMBIO DE ADICRIPCION: FECHA UL CAMBIO DE ADSCRIPCION

rROPCNE 3 , ALTORIZA PROPONT vl AUTORILA
MOMBRE ¥ FSARA f ROMAL ¥ RAA osARAR ¥ rimsan . oMBAL ¥ rasa
T DI DEPARTAMENTD, uRECTOR DAL AREA HFT OTL DIPARTANINTO OARICTON 041, AREA

ACTFTe AUTORITA ACIFTa = ATTORITA
WOMREL ¥ 1M NOABAE ¥ ITEMA HORBRL ¥ FiAMA wOMBAL ¥ FAMA
HIT DML DEPARTAMENTO SuecTOn ot Aot

DmECTOR DL AREA

FiRMA ¥ SLLLO OF ENTERADOS

vo. e, |
Vo. bo .
|
|
| |
|
| DERICTON GENERALDILOPD LAPASE
BAMLCTOR GENIRAL DIL G PO SAPASE SICAITARSO GEWERL DFL 5.0 1LY M. BCT. ECATIPEC L
= 4 O.RD, S.APASE 2023 - 2027
PN SAPASE I07N.3027
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2. PROCEDIMIENTO

Capacitacion

2.1. OBJETIVO

Proporcionar al O.P.D. S.A.P.AS.E., recurso humano en termino de conocimiento, habilidades y
aptitudes para el desempefo de cada trabajador y el adecuado funcionamiento de cada area
que integra el Organismo; para asi cumplir con los objetivos y metas establecidas.

2.2. REFERENCIAS

Constituciones:

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

Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma O1 de abril del 2024.

Ley del impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre del 2021.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de enero de 2002. Ultima
reforma 17 de diciembre del 2025.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma 28 de abril
del 2026.

Reglamento de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 03 de enero del 2022.
Ultima reforma 21 de enero del 2022.

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

Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.
0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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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
“Gaceta del Gobierno" el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

Ley de Planeacién, con fecha de publicacion 05 de enero de 1983, ultima modificacion el
15 de enero del 2026.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicacién 30 de mayo de 2017, Ultima modificacion: 20 de mayo del 2026.

Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacién el O1 de diciembre de 1992, ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025.

Ley 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.

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

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
ultima reforma el 25 de mayo de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Meéxico y
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de
junio de 2023.

Coédigos:

Cédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, ultima modificacion el 28 de abril del 2026.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, ultima modificacion el 22 de junio del 2023.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, ultima modificacion el 28 de abril de 2026.

Decreto:

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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Manuales:

¢ Manual General de Organizacion del OP.D. SAPASE. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
e Manual de Procedimientos del O.P.D. S.A.P.AS.E. para la Administracion 2025- 2027.

Convenios:
¢ Convenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioeconémicas 2021.

2.3. DEFINICIONES

Capacitacioén: Formacion que busca que los trabajadores adquieran y mejoren conocimientos,
habilidades y aptitudes para el mejor desempeno laboral.

2.4. INSUMOS

e Listas de asistencia de participantes.
e Oficio solicitando el curso, taller o capacitacion.

2.5. RESULTADOS

¢« Mejora en la calidad de servicio y vocacién humana brindada a todo servidor publico.

e Los conocimientos, destrezas y aptitudes adquiridos por cada persona no solo lo
perfeccionan para trabajar, sino también para su vida diaria.

e GCenerarun aumento en la calidad del trabajo.

e Contribuir a prevenir los accidentes de trabajo.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e No cuenta con interaccién con otros procedimientos.
2.7. POLITICAS

e La Capacitacién por tipo de actividad puede ser interna y/o externa.
e Ademas de los cursos contemplados en el Presupuesto Basado en Resultados Anual, la
Coordinacion de Recursos Humanos, asi como la Direccion General, podra enviar a los

funcionarios a actividades de capacitacion sobre materias de interés, que se lleguen

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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periddicamente como ofertas abiertas durante el afio de Instituciones, instructores y/o
otros servicios.

» Los Servidores Publicos que consigan directamente informacion sobre cursos en los que
deseen participar, deberan poner a disposicién de la Coordinaciéon de Recursos
Humanos los respectivos antecedentes con una anticipacion de por lo menos 72 horas,
habiles a su realizacién, previamente con autorizaciéon del Jefe de area.

e Cualquier evento relacionado con la capacitacién de personal, debera contar con la
aprobaciéon de la Direccion de Finanzas y Administracion y el visto bueno de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

e La Capacitaciéon podra darse dentro o fuera del lugar donde preste sus servicios el
trabajador, por conducto de personal del Organismo o de instructores y/o instituciones
especializadas en la materia del curso.

» Cuando el trabajador participante no acuda a la capacitacion programada por causas
imputables a él, o bien la abandone durante el desarrollo de la misma sin causa
justificada, sera apercibido con amonestacion o incluso descontandole el dia por oficio
y se informara al director del drea que solicito la accion de capacitacion, integrando copia
de la misma al expediente personal del empleado para valoracién de su desempenfo

laboral.

Normas para los servidores publicos participantes

» Todo empleado que hubiese sido designado para asistir a cursos, seminarios, talleres,
conferencias, no podra excusarse de no hacerlo, salvo en los casos de enfermedad que
debera justificar con el documento expedido por el ISSEMYM o por disposicion del
responsable del area.

e Una vez inscritos, los participantes estaran obligados a cumplir con los siguientes
deberes y obligaciones:

o Respetar la calendarizacién de las actividades programadas para su capacitacion.
o Recibir la capacitacién, actualizacién y orientacion.
o Asistir con puntualidad e interés, en apego al horario establecido.

O.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 ——
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o Cumplir oportunamente con los trabajos y demas actividades que le fueran
asignadas por los capacitadores o instructores.
o Colaborar en todo aquello que fuere menester para lograr el mejor desarrollo del
curso.

e Ningun servidor publico podra ceder una asignacion para participar en eventos de
capacitacion a favor de companeros o jefe, ya que esta facultad la tiene la Coordinacion
de Recursos Humanos en coordinacién con la Direccion de Finanzas y Administracion,
areas interesadas y con aprobaciones correspondientes.

Normas para la programacion de la capacitaciéon

Los programas de Capacitacion deben contener como minimo la siguiente informacion:

e Nombre del curso.

e Objetivo General.

e Carta Descriptiva.

e Fechas.

e Horarios.

e Duracion.

e Lugar.

e Autorizacion y Convocatoria.
¢ Reporte Fotografico.

e Listas de asistencia.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 )
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2.8. DESARROLLO
Unidad ke
e Administrativa/Puesto ARtiviing
Para cumplir con los objetivos y metas establecidos, se lleva
1 Coordinacién de a cabo el procedimiento para la capacitacién del personal de
Recursos Humanos este O.P.D. SAPASE.
5 Coordinacion de Se gestiona la capacitacién para la imparticion de cursos.
Recursos Humanos
Coordinacién de Hace de conocimiento al Director de Finanzas y
3 Recursos Humanos Administracion y/o al Director General del curso a impartir,
solicitando la autorizacién correspondiente.
Director General y/o Autorizan y confirman capacitacion.
4 Director de Finanzasy
Administracion
Se implementa logistica con:
> Tiempo y horario en que se impartira, asi como
: Coordinacién de la fecha de inicio y término del mismo.
Recursos Humanos > Cede donde se brindara el curso.
> Cudlesseran los insumos que se requeriran.
» Registro de asistencia.
Coordinacién de Se convoca a los mandos medios y superiores, informando
6 Recursos Humanos horario y cede del curso existente, para el registro de su
personal.
Coordinacién de Una vez propuesto a los asistentes; se designa personal de
Recursos Humanos esta coordinacién para la verificacion de asistencia y
7 apoyo en el area del curso.
Fin del Proceso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y
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2.9. DIAGRAMACION
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Y/O DIRECTOR GENERAL
INICIO

Para cumplir con los objetivos y metas establecidos, se lleva a
cabo el procedimiento para la capacitacion del personal de
este O.P.D. SAPASE.

Se gestiona la capacitacion para la imparticién de cursos.

v

Hace de conocimiento al Director de Finanzas y Administracion
yfo al Director General del curso a impartir, solicitando la
autorizacion correspondiente.

Autorizan y confirman capacitacién.

~
>
Se implementa logistica con:
» Tiempo y horaric en que se impartira, asi como la
fecha de inicio y término del mismo.
» Cede donde se brindara el curso.
»  Cudles serdn los insumos que se requeriran.
» Registro de asistencia.
Se convoca a los mandos medios y superiores, informando
horario y cede del curso existente, para el registro de su
personal.
Una vez propuesto a los asistentes; se designa personal de
esta coordinacion para la verificacién de asistencia y apoyo en
el area del curso.
FIN
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 .
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cadigo Nombre

F-5 Lista de Asistencia de la capacitacion

Lista de asistencia a la capacitacion

Lo i~ SAPASE
B SCATERES PRpEAras

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

LISTA DE ASISTENCIA
NOMBRE DEL CURSO: FECHA:
i
EMPL. NOMBRE AREA HORA FIRMA
NO.
(\

X(\@%J ;
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3. PROCEDIMIENTO

Servicio Social, Practicas Profesionales y Estadias o Residencias

3.1. OBJETIVO

Desarrollar en el prestador de Servicio, una conciencia de responsabilidad, solidaridad,
reciprocidad y compromiso con sus estudios y la sociedad a la que pertenece.

3.2. REFERENCIAS
Constituciones:

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

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

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma 01 de abril del 2024.

» Leydelimpuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre del 2021.

e Leyde Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de enero de 2002. Ultima
reforma 17 de diciembre del 2025.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma 28 de abril
del 2026.

e Reglamento de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 03 de enero del 2022.
Ultima reforma 21 de enero del 2022.

e Ley de Archivos y Administracion Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada el 26 de noviembre de 2020.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembre de 2025.

» 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 Leyde Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, dltima modificacion el
15 de enero del 2026.
e Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

¢ Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de 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, Gltima modificacion el 05 de abril de 2024.

¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, Ultima reforma el dia 28 de abril del 2026.

e Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
ultima reforma el 25 de mayo de 2022.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.

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

Codigos:

e Codigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, ultima modificaciéon el 28 de abril del 2026.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, ultima modificacion el 22 de junio del 2023.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, ultima modificacion el 28 de abril de 2026.

Decreto:

» Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Manuales:

e Manual General de Organizacion del O.P.D. S.AP.AS.E. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
e Manual de Procedimientos del O.P.D. S A.P.AS.E. para la Administracion 2025- 2027.

Convenios:

e Convenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioeconémicas 2021.

3.3. DEFINICIONES

Estudiante: Alumno (a) de preparatoria o universidad que debe cumplir con requisito
indispensable, realizando actividades dentro del O.P.D. S A.P.AS.E.

Carta de Aceptacién: Documento que expide la Coordinacién de Recursos Humanos para
informar a la Institucién Educativa que fue aceptado el estudiante.

Carta de Presentacion: Documento que presenta el estudiante en la Coordinacién de
Recursos Humanos, con datos de la Institucién Educativa, datos del estudiante y horas de labor
social.

Carta de Termino: Documento gque expide la Coordinacién de Recursos Humanos al termino
de las horas de labor por parte del estudiante.

Cédula de Identificaciéon: Documento con datos personales del estudiante.

3.4. INSUMOS

e Para la prestacién del servicio social, es necesario contar con la carta de presentaciéon
emitida por la Institucién Educativa correspondiente, de lo contrario no podra hacer el
tramite de aceptacion.

« El estudiante debera presentar identificacion personal que lo acredite y que pertenece
a la instituciéon referida.

» Elestudiante deberd presentarse en los horarios establecidos por el tiempo indicado por

la Coordinacién de Recursos Humanos.

El estudiante debera acatar los reglamentos indicados en el area en la cual desempene.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
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3.5. RESULTADOS

e Que el estudiante ponga en préctica los conocimientos y la informacién adquirida en las
materias que cursa en la institucion académica, adquiriendo experiencia en el desarrollo
de actividades que propicien la actividad laboral.

e Vincular a los prestadores de servicio con la realidad de la sociedad, fortaleciendo su
formacion profesional con el desarrollo de competencias genéricas y/o especificas.

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No cuenta con interacciéon con otros procedimientos.

3.7. POLITICAS

e En caso de ser menor de edad, llenar la cedula de identificacién con datos personales,
firmada de conocimiento por el padre o tutor del prestador de servicio, datos que seran
protegidos y resguardados.

¢ En caso de ser mayores de edad, llenar la cedula de identificacion con datos personales
y hacer de conocimiento del cuidado que tenemos con los datos personales y el
resguardo de la informacion.

e Los estudiantes que sean aceptados para servicio, practicas profesionales, estadias o
residencias, deberan provenir de las instituciones con las que se tenga un convenio de
colaboracion.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.8. DESARROLLO
No. L Hifiad Actividad
Administrativa/Puesto
. Instituciones En caso de cumplir con los requisitos correspondientes, la
Educativas Institucion Educativa emite |la carta de presentacion.
Coordinacién de Verifica y recepciona la carta de presentaciéon
2 Recursos Humanos correspondiente, emitida por la institucién educativa para la
prestacion del servicio.
2 Coordinacién de En caso de cumplir con los requisitos necesarios, se emite la
Recursos Humanos carta de aceptacion.
c Coordinacién de Se procede a llenar la cedula de identificacion del prestador
Recursos Humanos del servicio para control interno.
Coordinacién de Se selecciona el personal que cumpla con los requisitos
3] Recursos Humanos necesarios para la practica del servicio en alguna area del
Organismo.
- Coordinacionde Canaliza al area correspondiente al personal para la practica
Recursos Humanos de su servicio.
Coordinacion de Una vez cumplido con las horas establecidas del
Recursos Humanos servicio, se extiende carta de término, informando la
8 liberacion.
Fin del proceso.
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3.9. DIAGRAMACION

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Verifica y recepciona la carta de presentacion correspondiente,
emitida por la institucién educativa para la prestacion del servicio.

En caso de cumplir con los requisitos correspondientes, la
Institucion Educativa emite la carta de presentacion.

v

En caso de cumplir con los requisitos necesarios, se emite la carta de

aceptacion.

Se procede a llenar la cedula de identificacion del prestador del
servicio para control interno.

v

Se selecciona el personal que cumpla con los requisitos necesarios
para la practica del servicio en alguna area del Organismo.

v

Canaliza al area correspondiente al personal para la practica de su

servicio.
v

Una vez cumplido con las horas establecidas del servicio, se extiende
carta de término, informando |a liberacién.
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3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cadigo Nombre
F-6 Carta de Aceptacion
F-7 Carta de Termino
F-8 Cedula de identificacion.

Carta de aceptacion
Lo 22y SAPASE
»qg BeATERss | s

2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

Ecatepec de Morelos, Estado de México a XX de XXOO0OXX del 202X

CRH/XXXXX202X
ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL.

A UIEN CORRESPONDA

PRESENTE:]|

Por este conducto y de acuerdo a su carta de presentacién, me dirijo a usted de la manera
mas alenta para informarie que el alumno., estudiante de la carrera de XOOCOQO00O0OCK en
la escuela X000000000COOXXXXX, con nimero de matricula X000000000,

Por lo que le informo que el alumno en me( ~ion fue aceplado en este Organismo Piblico
Descentralizado S APASE., para x , a pariir del
XX de X000 al XX de XOCOOX 'a ?\‘u , cubriendo un lnlal XX horas, en un
horario de Lunes a Viemnes /. “ horas.

Derivado de lo anterior, me dasphy e usted no sin anles uan cml .-ludo
ATENTAM &<

LIC.{\ ‘\'& TINA ORTEGA RECILLAS
COORDIN:. ™

A DE RECURSOS HUMANOS
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Carta de termino

L

vt ¥ ECATEPEC s~y SAPASE
QY DE MORELOS ) I
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México'
Ecatepec de Morelos, Estado de México a XX de X000 del 202X
CRH/XXX/202X
ASUNTO: CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL.
A QUIEN CORRESPONDA

PRESENTE:

Por medio este conduclo hago constar que el alumno, estudiante de la camera de
XAXXXXXXXXXXXXX, con nimero d matricula JO00000C0C ; en la Institucion que usted

dignamente representa; cumplié gotisfady, ‘amente su JOOXXXXX, en un horario de Lunes
x\ . ilizado SAPASE.

a Viernes de JXOO0X a JOOOX hgras &, 28ie-._ anismo Piblico D
misma que fue asignado & v de Electromecanicp” zum) myus 640 horas,
mismas que cubrid del XX al XX de julio del .urs

Derivado de lo anterior me despido de usted n& .arle un cordial saludo.

A L\TA NTE

LI‘CM ‘RISTINA ORTEGA RECILLAS
COORDINADURA DE RECURSOS HUMANOS

ArctivaiL oruscitree
WL
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Cédula de identificacion
| v SAPASE
:;5-.':',' B MORELOS (Ot
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
CEDULA DE IDENTIFICACION
DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Fouo: | 01-2025
B SERVICIO SOCIAL D PRACTICA PROFESIONALES
a ]
ESTADIAS |:i
NOMBRE:
DOMICILIO_
<
TELEFONO PARTICULAR: TR, D cuLag
NOMBRE DE PADRE ¥ / O TLIOR: € % < o~
‘ INSTITUCION EDUCATIVA: { <18 - [ 4
« P S\/
\ TELEFONO: CABRERA ‘_\,
| S ; 9
| AESPONSABLE DEL AREA DE SERMICID_ < \\
HORARIC DE SERVICID: £ . P s
oo { AW~
X
NOMBRE ¥ FIRMA DEL PRESTADOR NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE ¥/O TUTOR
mas nom ¢ o M
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 3
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4. PROCEDIMIENTO

Archivo y control de expedientes

4.1. OBJETIVO

Tener bajo resguardo los expedientes personales de todos los empleados de este O.P.D.
S.A.P.AS.E. Para llevar a cabo el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de México, asi como llevar y mantener en archivo
todas las incidencias generadas.

4.2. REFERENCIAS

Constituciones:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917, Gltima 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, Ultima reforma el 03 de junio del 2026.

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma 01 de abril del 2024.

e Leydelimpuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma 12 de noviembre del 2021.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de enero de 2002. Ultima
reforma 17 de diciembre del 2025.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma 28 de abril
del 2026.

e Reglamento de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 03 de enero del 2022.
Ultima reforma 21 de enero del 2022.

e Ley de Archivos y Administraciéon Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada el 26 de noviembre de 2020.

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




b’t:”

H. AYUNTAMIENTO

4% ECATEPEC g SAPASE

E MORELOS

”TWM Prestocidn de los Servicios
torillado

— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

Perteneciente a

e B e e e T R

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA coODIGO [ CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA

O.P.D
S.A.P.A.S.E. - _ : 2027

| DEL2025AL | psginaso
de 52

CRH | BOO-BO2 18/06/2025 01/09/2026

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 Pericdico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 17 de diciembre de 2025. Sin reforma.

Ley de Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, dltima modificacion el
15 de enero del 2026.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicacién 30 de mayo de 2017, tltima modificacion: 20 de mayo del 2026.

Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificaciéon el 11 de diciembre del 2025.

Ley 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.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, ultima reforma el dia 28 de abril del 2026.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Meéxico y
Municipios, con fecha de publicacion 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de
junio de 2023.

Codigos:

Coédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacion 13 de diciembre
de 2001, ultima modificacion el 28 de abril del| 2026.

Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, ultima modificacién el 22 de junio del 2023.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, ultima modificacion el 28 de abril de 2026.

Decreto:

Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de

octubre de 1991. 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Manuales:

e Manual General de Organizaciéon del O.P.D. S.AP.AS.E. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
e Manual de Procedimientos del O.P.D. S.A.P.AS.E. para la Administracién 2025- 2027.

Convenios:

e Convenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioecondmicas 2021.

4.3. DEFINICIONES
Archivo: Organizacién y Conservacion de los documentos fisicos que se generan, reciben y

utilizan en el funcionamiento de este OPD SAPASE.

Datos Personales: Informacion inherente a un servidor publico y que como tal permiten
identificarlo. (hombre, apellidos, fecha de nacimiento, domicilio, teléfono, entre otros.).

Formatos de Incidencias: Documento oficial que registra todo tipo de evento o situacién en el
desarrollo de las actividades laborales.

4.4, INSUMOS

La Coordinacién de Recursos Humanos apertura expedientes de personal de nuevo

ingreso a laborar en este O.P.D. S.A.P.AS.E.

» Elpersonal deberd apegarse ensu areay horario de trabajo a lo dispuesto en la ley federal
del trabajo de los servidores publicos del estado de México y Municipios.

¢ La Coordinacién de Recursos Humanos mantendra bajo resguardo y con seguridad

informacion confidencial de toda la plantilla de personal que integra el O.P.D.

S.AP.AS.E.

4.5. RESULTADOS

e Expedientes laborales debidamente organizados en consecutivo por numero de
empleado en el lugar correspondiente.

e Archivo de incidencias en expedientes laborales, (vacaciones,
incapacidades, comisiones, etc.)

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

4.7. POLITICAS

Para la apertura de expediente laboral, se necesita contar con niumero de empleado
otorgado por el Departamento de Némina y Pagos, asi como documentacion completa,
(solicitud de empleo con fotografia, CV, acta de nacimiento no mayor a &6 meses,
comprobante de domicilio con vigencia no mayor a 3 meses, comprobante de estudios,
ILF.E. o I.N.E, cartilla de servicio militar, constancia de situacién fiscal actualizada,
certificado médico reciente expedido por una institucion publica, informe de
antecedentes no penales vigencia no mayor a 6 meses, CURP actualizado del mes
corriente, 2 fotografias tamafo infantil, constancia del registro de deudores alimentarios
morosos, correo electrénico, en caso de contar con clave del ISSEMYM presentar
documento legible .)

Una vez que se haya derivado la correspondencia ingresada a la Coordinacion de

Recursos Humanos y haberle dado el tramite correspondiente, recae para archivo
consecutivo de cada empleado para su expediente laboral.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.8. DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Perteneciente a

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Coordinacién de Recaba documentacién completa del personal para apertura
1 Recursos Humanos de expedientes.
5 Coordinacionde Alta de personal de nuevo ingreso, previamente autorizado.
Recursos Humanos
3 Coordinacion de Archivo y control de expedientes con el debido resguardo y
Recursos Humanos confidencialidad de datos personales.
Coordinacién de Da tramite a todas las incidencias que llegaron de las
o Recursos Humanos diferentes areas del O.P.D. S.A.P.AS.E.
Coordinacién de Archivo de incidencias generadas en expedientes laborales
> Recursos Humanos durante su estancia en este O.P.D. S AP.AS.E.

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

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

( INICIO )

A4

Recaba documentacion completa del personal
para apertura de expedientes.

v

Alta de personal de nuevo ingreso, previamente autorizado.

v

Archivo y control de expedientes con el debido resguardo y
confidencialidad de datos personales.

v

Da tramite a todas las incidencias que llegaron de las
diferentes areas del O.P.D. S.AP.AS.E.

Y

Archivo de incidencias generadas en expedientes laborales
durante su estancia en este O.P.D. S AP.AS.E.

v
CFIN)

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Cadigo Nombre

F-9 ~ Cedula de identificacién como Servidor Publico

Cédula de identificaciéon

@ ECATEPEC

CEDULA DE IDENTIFICACION (EMPLEADO)

{‘g SAPASE

COORDINACION DE

SECURSTOS HUMANGS

MERO DE EMPLEADO

~—— —— |

[T S— p—— Es e T [P re—— I

|

= oy —— — ~— :
e N ——— T T

|

- \ |

P Gt 84 s e e e~ ————— [

|

o3 del E3tado de Menco

_— g sarasL - —,—,—,— e

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




SAPASE

para fa w&mmu
de Agua Potable, mr
sqmmhnmﬂlmm
Ecatepec 2025 - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

Pertenemente a

~ COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA coODIGO CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pégina 46
£ B Ao CRH B00-B02 18/06/2025 01/09/2026 o e

lll. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

escribira la palabra FIN.

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

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

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

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

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

A 4

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

.................. P

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

&

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion,
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 continua.

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la acciéon cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

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

Fecha de Actualizacion

Descripcion de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracidn del Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

20 de noviembre de 2025

Aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

01 de septiembre de 2026

Actualizaciéon del Manual de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

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

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.

— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de
Recursos Humanos”, fue dictaminado mediante Acuerdo ndmero
SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo de este
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.

0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D. S.A.P.AS.E.
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LIC. NORMA CRISTINA ORTEGA RECILLAS
COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
DEL O.P.D.S.A.P.AS.E.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos.

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

Responsable de la Actualizacion del Manual:
Lic. Norma Cristina Ortega Recillas
Coordinadora de Recursos Humanos del O.P.D. S. A P.AS.E.

Responsable de la Revisién del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernandez

Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Aprobado por:

Ara. Francisco Reyes Vazquez

Director General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Fecha de elaboracion: 18 de junio de 2025.

Fecha de aprobacién: 20 de noviembre de 2025.
Fecha de Ultima actualizacién: 01 de septiembre de 2026.

Version 1.0
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