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Lol | I. PRESENTACION

A

Con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente, se elabora el presente Manual
de Procedimientos del Departamento de Némina y Pagos, con el objetivo de que los servidores
publicos adscritos a este Departamento, tengan el conocimiento claro y preciso del desarrollo
de las actividades que se realizan y el proceso para lograr el cumplimiento de las facultades
conferidas.

'El"Manual de Procedimientos tiene como propédsito fundamental, constituirse como un

instrumento técnico administrativo que coadyuve al logro eficaz de los objetivos y metas del
Organismo Pudblico Descentralizado ipara laprestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec (O.P.D. S.A.P.AS.E.), cuyo dinamismo hace que su
actualizacién sea permanente para responder a las expectativas que requiere la modernizacién
de la Administraciéon Publica Municipal. Para hacer frente a esta dindmica es necesario integrar
a los servidores publicos en un objetivo comun, como parte indispensable para lograr el
mejoramiento de los Servicios Publicos, permitiendo reforzar el Proceso Administrativo con
eficacia y oportunidad con base en el interés general. Por otra parte, este Manual sirve como
medio de consulta para conocer los procedimientos que se realizan en este departamento.

‘ 'é'lnglrmes'ente documento contiene el Manual de Procedimientos, que a su vez establece los mas
importantes procedimientos que se realizan en el Departamento, de cada uno se despre‘hden
los siguientes apartados: Nombre del Procedimiento, Objetivo, Referencias, Definiciones,
Insumos, Resultados, Politicas, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e instructivos y simbologia.

O.P.D. S.AP.ASE. 2025 - 2027
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Il. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del Departamento de Némina y Pagos es establecer los procedimientos

administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el trémite de

'pago de las remuneraciones del personal de las néminas de confianza y sindicato; generar los
reportes necesarios de acuerdo a la normatividad vigente y todas las obligaciones derivadas de
las relaciones laborales. U e i

En este Manual de Procedimientos se definirdn los dos procesos mas importantes y necesarios

que detallan las actividades que se realizan para el buen funcionamiento del Departamento de
Némina y Pagos.
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Co i e |

O.P.D. S.AP.AS.E 2025 - 2027



il L

M. AYUNTAMIENTO SAPASE

- DEPENDENCIA | CODIGO CLAVE [ FECHADEEMISION: | FECHADEREVISION |  VIGENCIA | PAGINA
:‘:‘E aEy | I B02-212 18/06/2025 01/09/2026 DE";;OZ“:’S g i
-
. b 1. PROCEDIMIENTO
Elabor?cién de Némirl\a. T i
1.1. OBJETIVO

DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

Realizar las actividades necesarias para el pago oportuno de las remuneraciones del personal
de Confianza y Sindicalizados.

1.2. REFERENCIAS

Constituciones:

o w b e
[ ]

.

Leyes:

[ R TR

o e
! .

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026. '
Constitucion 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 Federacion el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de mayo del 2026.

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

Ley de Seguridad Social para lpg Servidgres 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 “CGaceta 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 Administracién Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada el 26 de noviembre de 2020. !

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, dltima
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.

O.P.D. SAPASE 2025-2027
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* 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.

¢ Leyde Planeacion, con fecha de publicaciéon 05 de enero de 1983, Ultima modificacion el
15 de enero del 2026.

* 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 Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México, publicada el 11 de

¢ i i septiembre de 2023, Gltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

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

e |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 publicaciéon 04 de mayo de 2016, ultima modificacién el 22 de
junio de 2023.

Cédigos:

« Coédigo Adminfs;rativo del Estado 'de MExico, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.

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

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

Decreto:

g a bk i

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

Manuales:

* Manual General de Organizacion del O.P.D. S.AP.ASE. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
+v ®,1Manualide Procedimientos del O.P.D. S A.P.AS.E. para la Administracién 2025- 2027.

O.P.D. S.APASE 2025-2027

1] | U | ]



H. AYUNTAMIENTO

' DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

DEPENDENCIA coDIGO CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHADEREVISION | = VIGENCIA | PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pagina 8
S.AP.AS.E. DNyP B02-212 18/06/2025 01/09/2026 2027 e 36

Convenios:

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

1.3. DEFINICIONES

Alta: Inicio de la relacién laboral.
Baja: Conclusién de la relaciéon laboral. |

Externos Terceros: Son retenciones que se les realizan a los trabajadores via nominal, por algun _
acreedor, como METLIFE, ISSEMYM y SUTEYM entre otros. E

L ] ]| TN Fh

Incidencias: Son situaciones que modifican el calculo normal de la némina como movimientos
de altas, bajas, faltas, retardos, descuehtos, incrementos, entre otros.

Politicas: Condiciones, criterios o requisitos establecidos por el OPD SAPASE que deben ser
cumplidos.

Servidor Publico de Confianza: Se entiende por servidores publicos de confianza: Aquéllos
cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencién directa del titular de la
Institucién Publica o del Organo de Gobierno; Aquéllos que tengan esa calidad en razén de la
na'gq;alleza de las funciones que desemperien y no de la designacién que se dé al puesto.

- - - - . . . . . .1
Servidor Publico Sindicalizado: Se entiende por sindicalizado a todo trabajador que se
encuentre agremiado a cualquier organizacion sindical legalmente constituida.

Sistema de Némina: Es el software utilizado para la administracién de la némina. Automatiza
el control de los aspectos mas importantes de la némina, ofrece un célculo exacto de las
percepciones y deducciones de los trabajadores atendiendo los requerimientos especificos del 1
Orgqr_ﬂsmo. it ‘

S.U.T.E.Y.M.: Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Desceritralizadas del Estado de Méxicd. ' '

1.4. INSUMOS

O.PD.S.APASE 2025- 2027
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Corte de incidencias
Oficios de Retenciones.
Oficios de S.U.T.EY.M.
Reporte de Faltasy Retardos
. Talonesde pago (Recibosde pagode némina)
Oficio de solicitud de dispersién |
Layout bancario por bancoytipo de némina
Reporte bancario de comprobacién de depdsitos
Actas Administrativas, actas de defuncién, cartas-renuncia, (en caso de Baja).

1.5. RESULTADOS

Generar la Némina en términos de Ley.

Entrega en tiempo y forma los recibos de némina a los servidores publicos del
Organismo. ;

i 3 | BN \ S

Realizar oportunamente el archivo de dispersién.

Entregar los informes correspondientes a la Coordinacién de Contabilidad, Presupuesto,
Ingresos y Egresos, para llevar el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones
fiscales.

1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No cuenta con interaccién con otros procedimientos.

1.7. POLITICAS

Solamente se dispersara lanémina en los dias sefalados en el calendario establecido.

No procederan incidencias que se presenten fuera del informe correspondiente emitido
por la Coordinacién de Recursos Humanos.

Efectuara el proceso de pago de némina apegado a las normas vy procedimientos
establecidos.

Las remuneraciones de los trabajadores deberan ser pagadasen tiempoy formaen base a -

la Legislacién vigente.
Se deben firmar recibos en tiempo y forma, en los dias y horarios establecidos en el
I(i:alendario menéual de pago de némiqa, en 'caso contrario no se realizard el depdsito
correspondiente.

O.P.D. S.APASE. 2025 - 2027
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Se pagaran reintegros de nédmina atrasados Unicamente solicitado por oficio, realizando

1] ey 2 s 2
la peticién en la Coordinacién de Recursos Humanos.

1.8. DESARROLLO
Unidad
No. | Administrativa/Puesto Actividad
Envia mediante oficio el corte de las incidencias que se
aplicaran en la quincena; asi como las retenciones enviadas
1 coariinatiziie | I externos terceros que correspondan a la quincena, ya sean
bl R'e'éursosHumanos por préstamos, pensiones alimenticias, sanciones
administrativas, retenciones o prestaciones derivadas del
’ . convenijo sindical, entre otros.
Recibe de la Coordinacién de Recursos Humanos el oficio y
anexo el corte de incidencias por aplicar en la quincena
Departamento de : i P p 9 E
a0 correspondiente, asi como las retenciones que envian los
2 Nomina yPagos
externos terceros.
Captura en el sistema de némina los movimientos de altas,
3 Departamento de bajas, cambios de adscripcién, cambios de puesto,
Némina yPagos incrementos, faltas, retardos y cambios de categoria.
ch i e
Departamento de Realiza una comprobacién de que la informacién capturada
4 Némina yPagos sea la correcta con la recibida.
PR Realiza el cierre de nédmina para efectuar el timbrado
5 P LS correspondiente y se archiva toda la documentacién como
Noémina yPagos
soporte.
Departamento de Procede a la impresién y acomodo de recibos del pago de|
J 5u©ui Némina yPagos némina.
Departamento de Entrega los recibos del pago de némina para firma y el
¢ AN Némina yiPagos Servidor Pdblico conserva una copia.
Departamento de Ordena los recibos de némina por consecutivo de folio para
8 Némina yPagos seleccionar los recibos firmados y no firmados.

O.P.D. S.APASE 2025 - 2027
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Realiza y remite a la Direccién de Finanzas y Administracién,
9 Departamento de oficio con los montos a depositar, de igual forma se genera el
Némina yPagos archivo via magnética (layout) para la dispersién del pago de
némina.
. . 4 Realiza la dispersion de pago de némina correspondiente a
| 'yg'"| Direccion d.e_Flnan‘z’asy cada una de las cuentas de los trabajadores y envia los
Admlmst'racmn comprobantes de pago al Departamento de Néminay Pagos.
Departamento de Revisa 'los Eomprobantes emitidos por las instituciones
M Némina yPagos bancarias para su debido cotejo.
Departamento de Ordena los recibos de nédmina firmados y los no firmados, para
2 Némina yPagos ser archivados por tipo de némina.
Cenera reportes via magnética por quincena donde se
muestran todos los movimientos realizados en dicho periodo
13 Departamento de para cumplir con las obligaciones que se fjerlvan de las
Kidtviing Gaans relaciones laborales, los cuales seran remitidos junto con todos
I e yrag los recibos de némina a la Coordinacién de Contabilidad ¥/
Presupuestos.
Coordinacién de Recibe los reportes generados por el Departamento de Ndmina
% Contabilidad, Pagos, asicomotodos los recibos de némina.
Presupuesto, Ingresos ; el
P g Y Fin del procedimiento.
Egresos

i |
TR LI LRI
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1.9. DIAGRAMACION

Envia mediante oficio el corte
de las incidencias que se
aplicardn en la quincena; asi

| como las retenciones

| enviadas por externos terceros |

que  correspondan a la
lgliln€ena, ya sean por

| préstamos, pensiones --_ﬁ

| alimenticias, sanciones 1 — - A
| administrativas, retenciones o | ] TSl
| prestaciones derivadas del | Recibe de la Coordinacién de |
| convenio sindical, entre otros. Rectrsos Humano’.“ el, °ﬁc'9 y

| anexo el corte de incidencias
por aplicar en la quincena |
correspondiente, asi como las |
retenciones que envian los |
- . externos terceros.

- —

—
|
YT ' I

Captura en el sistema de |
némina los movimientos de |

L altas, bajas, cambios de
i | adscripcion,  gagnbig  de
| puesto, incrementos,
| faltas, retardos y cambios de
i categoria

bk
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Realiza una comprobacién
de que la informacion
capturada sea la correcta
con la recibida.

MR LRl

sl I

Realiza el cierre de némina I
para efectuar el timbrado |
. correspondiente y se archiva
toda la documentacion

como soporte.

Procede a la impresién y
acomodo de recibos del paga
de Némina. | | | \

ey

Entrega los recibos del

| page de némina para

firma y el servidor publico
conserva una copia.

h 4
Ordena los recibos de
némina por consecutivo de
folio para seleccionar los
recibos
firmados y no firmados.
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remite a la
Direccién de Finanzas y
| Administracién, oficio con
los montos a depositar, de

igual forma se genera el
archivo via magnética
(layout) para la dispersion
del pagode némina.

|

Revisa los comprobantes

emitidos por las instituciones)

bancarias para su debido
cotejo.
4
v
Ordena los recibos de
némina firmados y los no

firmados, para ser
archivados por tipo
némina. .

v
Genera reportes via
magnética por quincena

donde se muestran todos

los movimientos realizados
en dicho periodo para
cumplir con las

: L

Realiza la dispersién de
pago de némina
correspondientea cada una
de las cuentas de los
trabajadores y envia los
comprobantes de pago al
Departamento de Némina
y Pagos.

| obligaciones que se derivan
| de las relaciones

laborales, los cuales seran
remitidos junto con todos
los recibos de némina
originales a la Coordinacién
de Contabilidad v

v

| Recibe los reportes y todos los

recibos de némina originales.

Fin

-
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVO
A

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

RECIBO DE PAGO DE NOMINA PARA EL PERSONAL SINDICALIZADO Y DE
CONFIANZA

Objetivo: Cumplir con las obligaciones salariales con el personal del
Organismo, asi como las disposiciones vigentes del SAT.

L

Distribuciény Destinatario: Se requisita en original y dos copias, el original es
.entregado a la Coordinacién de Contabilidad, Presupuesto, Ingresos y
Egresos, la primera copia es para el archivo del Departamento de Néminay
pagos, |a'segunda copja es para el empleado.

No. | Concepto Descripcién

| No.Empleado Numero de control del empleado, asignado por el
Organismo

2 Nombre Nombre y apellidos del empleado

3 CURP Clave Unica de Registro de Poblacién

£ ISSEMYM Clave de afiliacién al ISSEMYM

5 Folio Numero progresivo de impresion

6 Periodo Quincena a pagar

7 | Area Area de adscripcién

8 Categoria Puesto asignado k

9 RFC Registro Federal de Contribuyentes

10 Pagina Indicador de numero de recibos impresos del
Empleado

1 Percepciones Percepciones por concepto que conforman el salario
y otros

12 Deducciones Deducciones de Ley y otros

3 Totalde : Sumatoria de las percepciones pagadas en la

Percepciones quincena
Totalde Sumatoria de las deducciones retenidas y

% Deducciones descontadas en la guincena

15 Importe total Cantidad neta a pagar

6 Datos fiscales Informacién fiscal del timbrado de la némina emitida)
por el SAT

g bl il |
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2. PROCEDIMIENTO

Registro de Movimientés de Altas y Bajas de servidores publicos al ISSEMYM

i 2.1. OBJETIVO

» Establecer que los servidores publicos sean registrados ante el Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios, para que cuenten con su afiliacién ante la institucién
mencionada.

* Asimismo, enterar al ISSEMYM, las cuotas, aportaciones y retenciones por créditos de cada
uno de los trabajadores, cubriendo el pago correspondiente a la seguridad social de los

sgryidores publicos.

2.2, REFEREb{CIAS

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.
* Constitucién 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 Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de
1970. Ultima reforma 14 de maye 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.

e Leyde Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Peridédico 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.

Reglamento de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios. Publicada en el Periédico Oficial “Caceta del Gobierno” 03 de enero del2022.
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.

O.PD. S.APASE 2025-2027
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e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, Gltima
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.

» LeydeIngresos 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, Gltima modificacién el

15 de enero del 2026.

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de publicacion 30 de mayo de 2017, Gltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

* Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Gltima
modificacién el 11 de diciembre del 2025.

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

°
po bbbl 1l

* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004, -

"'Gltima feforma el 25 de mayo de 2022,

e Ley Ceneral de, Transparencsa y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicacién ZOIde marzo del 20@5.| |

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, con fecha de publicacién 04 de mayo de 2016, Ultima modificacién el 22 de
junio de 2023.

Cédigos:

e Cbdigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre
de 2001, ultima modificacién el 28 de abril del 2026.
g cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023. h
» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, ultima modificacién el 28 de abril de 2026.

Decreto:

» Decreto de Creacién del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los

, Servicigs de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

- : ORD. SAPASE 2025 -2027



DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

 DEPENDENCIA | CODIGO |  CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHADEREVISION |  VIGENCIA | PAGINA
O.P.D : DEL 2025 AL Pagina19
SAPASE  PNyP | B02212 18/06/2025 01/09/2026 e plug
Manuales:

e Manual General de Organizacion del O.P.D. S.AP.AS.E. 2025-2027, con sus
(WM gctualizaciones.
* Manual de Procedimientos del O.P.D. S.A.P.AS.E. para la Administracién 2025- 2027.

Convenios:

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

2.3. DEFINICIONES

. 1] (RN L

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

PRISMA: La plataforn'ma PRISMA se entarga dé proporcionar servicios de seguridad social a los
servidores publicos del estado. Esta plataforma permite la recaudacién e informacién de
seguridad social, gestionando registros qhincenales de alta, baja, promocién y democién de los
servidores publicos. Ademads, PRISMA facilita la actualizacién de informacién y el entero de
cuotas y aportaciones a ISSEMYM.

Determinacién: Fecha en que la plataforma PRISMA hace el corte de movimientos de
servidores publicos para realizar el célculo de cuotas y aportaciones.
LT I

Alta: Constancia que genera el portal PRISMA cuando es registrado un servidor publico ante el
ISSEMYM como integrante del OPD SAPASE.

Baja: Constancia que genera el portal PRISMA cuando se da por terminada la relaciéon laboral
de un servidor publico en el Organismo.

Créditos: Son préstamosque otorga el ISSEMYM a los servidores publicos registrados .

-en e| |nstituto,
2.4. INSUMOS

« Oficiosde activ'alcién de créditos (eénviados por el Departamento de control de ingresos
del ISSEMYM al correo del usuario autorizado en la plataforma de recaudacion PRISMA)
* Expediente personal completo (en caso de alta).

O.PD. S.APASE 2025 - 2027
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e Actas administrativas, actas de defuncién, cartas-renuncia, (en caso de baja).

2.5. RESULTADOS

e Generar los movimientos de altas y bajas.
e Enterar al ISSEMYM las cuotas y aportaciones de los trabajadores.
@, Obtener la factura del pago realizado.

0 [ ' | 2.6, INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No cuenta con interaccién con otros procedimientos.

2.7. POLITICAS

» Solamente se recibirdn movimientos de personal en las fechas establecidas
para cortes nominales.
» Efectuar el proceso de captura de movimientos apegado a las normas y procedimientos
establecidos porel OPD SAPASE.
e Lascuotasy retenciones por créditos deberan corresponderse con las mismas cantidades
que se tengan registradas enelsistema de némina.

O.P.D. S.APASE 2025 - 2027
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Coordinacién de
Recursos Humanos.

Envia mediante oficio el Corte de incidencias (altas, bajas y
modificaciones, que seran aplicadas en laquincena).

Envia por melio de una solicitud electrénica los descuentos por

2 ISSEMYM créditos otorgados a los trabajadores que deberan ser aplicados
en la quincena corriente.
3 Departamento de Recibe los movimientos que se aplicaran en la quincena.
Néminay Pagos
% Departamento de Captura los movimientos de altas, bajas y modificaciones, antes
Némina y Pagos de |la fecha de |la determinacién quincenal.
Departamento def Revisa la determinacién preliminar en el Portal PRISMA para
- Némina y Pagos empatarlascifras con los totalesdelsistemadendéminade
la quincena correspondiente.
PORTALPRISMA Realiza la determinacién de cuotas y aportaciones quincenales.
6
ISSEMYM
- Departamento de Imprime los movimientos de altas y bajas emitidos por el
Némina y Pagos portal de PRISMA ISSEMYM.
Departamento del Entrega a la Coordinacién de Recursos Humanos los
8 Némina y Pagos movimientos de altas y bajas para que seanarchivados enel
expedientepersonaldecadaservidorpublico.
e e Enyia quincenalmente a la Direccién de Finanzas y
9 Depaﬂamen'go del Administracion el monto a pagar de la determinacién quincenal
" Nomina y Pagos de cuotas y aportaciones y la referencia de pago emitida en el
| Portal PRISMA,
10 Direccién de Finanzasy | Realiza el pago con base en la referencia de pago emitida por la
Administracién plataforma PRISMA.
. Departamento de Realiza la impresién del documento CFDI (factura) emitidoen la
Némina y Pagos Plataforma PRISMA.
Departamento de| Envia la factura emitida por el portal PRISMA a la Direccién de|
12 Némina y Pagos Finanzas y Administracion.
i Direccion de Finanzas y| Recibe la factura como comprobacién del pago.
13 Administracién

Fin del procedimiento. !

O.PD. SAPASE 2025- 2027
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| ‘ 2.9. DIAGRAMACION

Envia mediante oficio el
Corte de incidencias

(altas, bajas y
. modificaciones, que
seran aplicadas en la
ok ui Envia por medno de quincenal).
una solicitud
| electrénica los P A , Recibe los movimientos h
. descuentos por | que se aplicardn en la
3 créditos ‘ quincena.
| otorgados a los
trabajadores que deberdn Captura los movimientos
| ser aplicados en la de altas, bajas y
quincena corriente. O. modificaciones, antes de la
L - ! fecha de la determinacién
quincenal.
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crinani e
Revisa la determinacion :
preliminar en el Portal h
PRISMA para empatar las
cifras con los totales del
sistema de némina de la
quincena correspondiente,

: No
Realiza la determinacién

de cuotasy aportaciones Si
vt nquincenal. ||

' Imprime los movirmientos de
[ J p altas y bajas emitidos por el

| Porta‘Ide PRISMA ISSEMYM.

il | I O i ¥

Entrega a la Coordinacion
de Recursos Humanos los
movimientos de altas y
bajas para que sean
archivados en el expediente
personal de cada servidor
publico.

Envia quincenalmente a la
Direccion de Finanzas y
Administracién el monto a

i e pagar de la determinacién
quincenal de cuotas y 1 L

aportaciones y la referencia T A, AN,
d itida porel Portal Realiza el pago con base en la
5 Py amitios Bg DAy referencia de pago emitida
por la plataforma PRISMA.
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|
| Realiza la Impresién del

| documento CFDI (factura) emitido
| en la plataforma.

Envia la factufa emitida por el
| Portal PRISMA a la Direccién de
i Finanzas y Administracién.

I
| [ | | \ - r—
= Recibe la factura como

comprobacién del pago.
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-,

O.PD. SAPASE 2025 - 2027

v o baling e |



|
H. AYUNTAMIENTO

[ —

g rplin e
| DEPENDENCIA

O.P.D
S.A.P.A.S.E.

DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

copico CLAVE [ FECHADEEMISION: |  FECHA DE REVISION | " VIGENCIA
DNyP | BO02-212 @ 18/06/2025 01/09/2026 DE"Z“LOZ?IS Al

[ PAGINA

!
Pagina 25

de36 |

clhi e

pybiwid el

I

2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

REFERENCIA DE PACO

Objetivo: Cumplir con el pago de cuotas, aportaciones y otros compromisos
econdémicos contraidos ante el ISSEMYM.

Distribucidn y Destinatario: Se'requikita en original, este es entregadoala
Direccién de Finanzas y Administracién para su programacién de pago.

No. Concepto Descripcién
] Nombre de la Institucién Nombre con el que se tiene registrado al
Publica Organismo
2 Clave de la Institucién Clave numeérica asignada al Organismo
Publica
3 Identificador de la Clave identificadora del Organismo
Instituciéon Publica
4 Domicilio de la Institucién Calle del domicilio del Organismo
Publica
5 Delegacién o Municipio Municipio (Ecatepec)
6 Cdodigo Postal Coédigo Postal (55030)
7 Sello Digital Sello digital asignado por ISSEMYM
8 Fecha Limite de Pago Ultimo dia asignado para pagar
9 Concepto Concepto de pago (Contribuciones de
i ‘_ Seguridad Social)
10 Monto a Pagar Monto total del periodo de pago
1] Retfgrencia de Pagd ' Referencia bancaria para efectuar el pago
12 Fechay hora de Emisién’ Diay hora de emisién de |la referencia de
pago

O.P.D. S.APASE 2025 - 2027

——




kil

N =

DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

‘ DEPENDENCIA c6DIGO | CLAVE | FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION | VIGENCIA
| O.P.D ; ; l DEL 2025 AL Pégina 26 |
| \ sApAsE  DNWP | Bo22i2 18/06/2025 | 01/09/2026 ’ o bt

voanoanll (IR

T ICR

| oarosioeLraco:
| Feche Limite de Page: (D

SIN VALIDEZ OFICIAL

‘ Contribucones te Seguritad Socal e o)

: 1
0 Pago a traves do Servico Bancarto. [T

| Mombre de tainstitucion Piiblica:  DRGANISMO PUBLICO DESDENTRALZADO RARA LA FRESTADION DE

|| Clave deltainstitucitn Piblica:  4BIS0 identificader de la nstitucion Pablica: [
|| 'Domicilio de 1a Institugion Publica:  PALMAS € JUKREZ ¥ & PRIETO
|| 'Oelepucion oMunicipio:  Eatspecde Mowios  Cbligo Postal: 55050

L v s i s i

Instituto de Segundad Social del Estade de México y Municpios

Eeemym

+ T T
‘DATOS'DE CONTROL PARA LA ENTIDAD RECEPTORA:

|

‘baned, podré cavsar actuslizaciones v recargos por aplicacion

FEDHA ¥ HORR DE Emsion DE.ForvaL ssevvn:. [T

BB Banomme
' ¥ BANDRTE
DEBEETN 02457

Nota: El pago de esta rélerencia debe reslizarse en las cuonias asignadas. €] pago con chegue de Tiro
exlemporanea.

|
\
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FACTURA ISSEMYM
Objetivo: Cumplir con el pago de cuotas, aportacionesy otros compromisos
econdémicos contraidos ante el ISSEMYM, §
Distribucion y Destinatario: Se requisita en original, este es entregado a la 1l
Direccién de Finanzas y Administracion para su comprobacién de pago. |
i No.| Concepto Descripcién i
o ni | |
Folio de Clave de control alfa-numérica ; _1
! Comprobante ‘ |
{
> Datos del Datos fiscales del Organismo i
Receptor |
3 Lugar de Lugar de emision (Toluca, México) ’
Expedicion !
4 Fechay hora Fechay hora en que se emite la factura T
bl i emisién

5 | Régimen Fiscal Régimen Fiscal del Organismo

I |

1
Fechay hora

6 Fechay hora en que se realiza la certificacién
certificacién ‘
” Datos de Datos bancarios y fecha del pago
operacion
8 Clave Clave asignada al Organismo
Institucién

9 Clave PRISMA Clave de usuario

DETALLE DE
PAGCO

Desglose del pago por descripcién e importe

n | Forma de pago Forma en que se hace el pago

Método de
pago

Método o emisiones de pago

13 | SubtotalyTotal Importe pagado

Datos Fiscales Informacion fiscal del timbrado de la némina emitida
Wi por el SAT

' q.q.n.w.ns.z.m—m
|
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lll. SIMBOLOGIA
| +u w1 Simbolo Representa

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

escribira la palabra FIN.

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

i

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

i ' 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
describird 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 i
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del \
|
|

mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su

intervencién en el procedimiento.

O.PD. SAPASE 2025 -2027
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Interrupgién de! procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Pl ek hd |

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir
cualquier actividad. k

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
direccién 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 relacién de un procedimiento con otro y que continda
el desarrollo de actividades.

|

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién

Descripcion de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracién del Manual de Procedimientos del
Departamento de Némina y Pagos.

20 de noviembre de 2025

Aprobacién del Manual de Procedimientos del

Departamento de Némina y Pagos. \

01 de septiembre de 2026

Actualizaciéon del Manual de Procedimientos del
Departamento de Némina y Pagos.
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V. DISTRIBUCION
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El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Némina y Pagos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccién General.
2. Secretaria Técnica. -~
vu 3y Contraloria Interna.
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Némina y Pagos.”, fue dictaminado mediante Acuerdo nimero
il | SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo de este
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
0 Servicios de Agua iRotable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.
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! ! VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Departamento de Némina y Pagos.

Nombre del Sujeto Obligado:

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacidon de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Administracién 2025-2027.
: 'Elit'a";gohsabie de la Actualizacién del Manual:

Lic. Zarivet Adriana Ledesma Azamar

Jefa del Departamento de Némina y Pagos del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Responsable de la Revisiéon del Manual:
Lic. Ricardo Diaz Hernandez
Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

'Aprobado por:

Arqg. Francisco Reyes Vazquez

Director General del ®rganismo Publito Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Fecha de elaboracién: 18 de junio de 2025.

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