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o ‘ I. PRESENTACION

La Oficina de Caja General del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Ecatepec (O.P.D.
S.AP.ASE), desarrolaa labores para que la recaudacion obtenida diariamente sea reflejada en
las constantes accionés de la administracion, para la mejora én'cuanto al servicio y atencion a la
ciuda a'mg !

|

En ese sentido,|/la Oficina de Caja General; presenta el Manual de Procedimientos, con la finalidad
de distribuir ‘Ia|s responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que lo
integran; y cor ello duiar el desempefio de los servidorgs publicos en un marco de prevision,
planeacién, organizdcién, integracion, direccién y control en la realizacion de las actividades
cotidianas. | %

El presente manual contiene el Marco Juridico que norma la actuacién de la Oficina de Caja
General; el objetivo y las funciones que tiene al interior de la Administracién Publica del
Organismo; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; el Objetivo
y Funciones de la Estructura Organica de la Oficina de Caja,General del O.P.D. SAPASE.y el
apartado de autorizacién y validacion de las autoridades municipales.

!
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| ! Il. OBJETIVO GENERAL

Con el presente manual se busca mantener los procedimientos para llevar a cabo una
organiz%cic’m correcta, controlar y proteger los movimientos de efectivo y valores del organismo,
asegurapdo Su correcta gestion y conciliacion para prevenir faltantes y garantizar el correcto
deposito del recurso en el Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado Saneamiento del Municipio de Ecatepec, la prestacion de los
Servicios de Agua Potable. Ademas, sirve'como un pilar fundamental para el seguimiento del
flujo de caja, permitiendo tomar decisiones informadas sobre liquidez y evitar situaciones de
insolvencia, a través de distintos procedimientos, como lo es el arqueo de caja, la recoleccién de
valores y el envasado de los valores obtenido de la recaudacién diaria. Para asi llevar un correcto F
procedimiento y a su vez llevar la informacién correspondiente al Depto. de Contabilidad, i
Presupuesto Ingresobk y Egresos del O.P.D. S AP.AS.E. sl ;

ol 4 ) |
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. G 1. PROCEDIMIENTO
|

Admiéié[n c.,'ie los inéresos obtenidos por medio de recaudacion.
|

_ B , 1.1. OBJETIVO
|‘I }‘ 1

Se busca implementar medidas para que el ingreso obtehido por los distintos métodos de pago
(efectivo, transferencija, cheques, TPV 's) no se vea afectado'por medio del arqueo, donde los
cajeros tendran que desglosar toda la informacién obtenida para llegar asi al total de los
recaudado por cada uno de ellos, haciendo comparativa para su debida recepcién, con la
flnahdaci de evitar faltantes que puedan afectar asi al ingreso y detener Ia recaudaaon diaria. I
Para su correcto deposito.

| ‘ - | 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, Ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.

« Constitucién Rolitica del Estado Libre y Soberano de ngu:o publicada el 17 de noviembre
dé 'IP]? ultlr?a teforma el 03 de junio del 2026. ‘ |

P2 :
Leyes: '

Ley Orgqmca Munmlpal del Estado de México, con fecha de publicaciéon 02 de marzo de |
1993, dltima modlflcaC|on 16 de junio del 2026. '.

Ley de Ingresos del Estado de México, para el EJerC|q|o Fiscal 2026, publicada el 17 de
diciembre de 1025

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

Ley de PIaneacuon, con fecha de publicacion 05 de enero de 1983, tltima modificacion el
15 de enero del 2026.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada el 21 de diciembre de N\
2OOT', dltima reforma el 22 de junio de 2023.

L]
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|
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha

de publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026
e Leyde Aguas'Nacionaies con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Gltima
quificacién el 11 de diciembre del 2025
o Ley deIngua para el Estado de México y Munigjpios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacion el 05 de abril de 2024.
* Ley General de Contabilidad Gubernamental, con fecha de publicacién 31 de diciembre
de 2008, ultima modificacion el 14 de mayo de 2026.
e Ley Federal dérPresupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacién 30
fde r‘warzo déd 20086, Gltima modificacién el 09 de abril del 2026.
o Léy IGene‘rai de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacion
20 de marzo de| 2025. ;
* LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
con fechLa de’s plublicacion 04 de mayo de 2016, L‘JItir{na modificacion el 22 de junio de 2023.
|
Caédigos: - I !
» Codigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, dltima modificaciéon el 28 de abril del 2026.
e ICbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méx'ico, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, dltima modificacion el 22 de junio del 2023.
» Cddigo Financiero del Estado de México y Mu_riicipios, con fecha de publicaciéon 09 de
marzo de 1999, dltima modificacion el 28 de abril de 2026.
Reglamentos:
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabiiidad Hacendaria, con fecha
de publicacién 28 de junio de 2006, tltima modificacién el 27 de septiembre del 2024.
e Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México Y Municipios, con fecha de
‘p? licacion 16 de octubre de 2002, ultima modificacién el 04 de agosto de 2017.
i |
Manuales: | .
« Manual 'jUni(‘:d de Contabilidad Gubernamentait para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gbbierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacion
10 de enero del2025. o

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢ Manual 'de Organizacion de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion (UIPPE) del O.P.D. S.AP.AS.E. para la Administraciéon 2025-2027.

e Manual bara. fla Planeacion, Programacion y Pres'upuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fisca‘!I 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025. '

Bandos: |
® B;ando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
Ipu blicacion 05 de febrero 2026.

Planes | L
. qun' Nacional de Desarrollo 2024-2030.
¢ Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
« Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

| 1.3. DEFINICIONES

‘r l"

Arquéo:- Ilﬂace ! referencia al analisis, recuento y comprgbacién de los bienes y dinero
perteneéientes a una persona o entidad, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo
el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja en dinero.

i i |
Deposito: Accién dle? dejar o guardar una cosa o cantida'!d de dinero en un lugar o en posesidn
de una persona, con &l compromiso de que sea custodiada y.restituida posteriormente.

Efectivo: Es dinero en su forma fisica, como billetes y monedas, que se puede utilizar de forma
inmediata para realizar transacciones y pagar deudas. En contabilidad, el efectivo es un activo
corrienté que incluye la moneda fisica, depdsitos bancarios, cheques sin depositar y otras divisas,
siendo el elemento mas liquido que posee una empresa para saldar sus obligaciones a corto
plazo. !
| ! "

Transferencia: Método de pago electrénico en el que una persona o entidad (el ordenante)
ordena a su banco que envie una cantidad especifica de dinero desde su cuenta a la cuenta de
otra persona o empresa (el beneficiario), ya sea dentro del mismo banco o en una entidad

diferente. :
| | | [

T ; % O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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!
Recaudacién: Accion y el efecto de cobrar o percibir dingro, ya sea por impuestos, tasas, multas,
deudas o ingresos generados por la venta de bienes y servicios. En el ambito publico, se refiere
a la accion del Estado de percibir los ingresos que por ley Ie corresponden, como los tributos,
para financiar sus actividades y obligaciones. |

ol | v’ (I
Faltante c‘e caja: Un faltante en la caja es una diferencia negativa en' un arqueo de caja, donde
el dinerb ’fl'sico disponible es menor que el saldo registfado en los libros contables. Esta
dlscrepanma puede deberse a errores en los registros de cobros o pagos, o a otros factores como
robos. La empresa debe registrar este faltante como un gasto o una cuenta por cobrar para
corregir las cudntas y determinar el origen de la perdlda ;

|

Cheque: Mandato egcrito de pago, para cobrar una cantldad determinada de los fondos que
guien lo explde tiene disponibles en un banco. |

I 1
!

- ‘ 1.4. INSUMOS

o Arqueo de caja que debera ir el detallado de los ingresos obtenidos en el dia, el cual
deberz"a llevar: fecha, nombre del cajero, numero del cajero, sede, ingreso detallado de
efectivo, ingreso detallado de cheques, ingreso obtenido por terminal bancaria, firma de
quien recibe y quien entrega.

e Listado detallado de ingresos el cual sera obtenido del sistema en uso, donde debera
estar el total de recaudacion. {

e Tickets obtenidos por terminal bancaria, Ios cuales deberan ir debidamente requisitos,

| cnjw nombﬂe firma y nimero de teléfono de quien realice el pago, estos deberan ser
éntregados pegados en hoja blanca en orden cronolog|co y con nombre del cajeroy
fecha de cobro. '

e Anexar todos y cada uno de los soportes obtenidos para hacer el cobro, como lo son
||qundat:|one§ documental que valide los descuentos aplicados correspondientes, asi
como copia de la Ultima factura que se cobrd, esto con la finalidad de enviar a Archivo la
‘relacién de edtos, para su debido archivo en el expedaente.

1.5. RESULTADOS

!
. 'ALqueo de caja, el personal del organismo perteneciente al area de cobranza, deberd

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
|

I —
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entregar un arqueo con la finalidad de que sea debidamente cotejado, debera ser

debidamente llenado con el formato “arqueo de caja” proporcionado por esta. oficina, en
donde debera ir el conteo de billetes y morralla que el cajero cuente a la hora de la entrega
'a,'esta oﬁcina, coincidiendo valores con el “ listado detallado de ingresos “, en base al
anterior, este recurso sera analizado y si es correcto, sera depositado en las cuentas de
ieste organismo. | ‘

. Tic'k,ets obtenidos por terminal bancaria, debera ser entregado junto con el arqueo de caja
y el listado detallado de ingresos, cada ticket obtenido, debera llevar informacioén
neéesaria, para su rastreo, esto debido a tema$s o problematicas que susciten de la
institucion ban'ca,ria, como lo es teléfonoy firma de quien realizo el pago, ya sea con tarjeta
de débito o'crédito, debera contener el detallado de ing resos, el resumen de ingresos y el
cierre exitoso, leste ultimo siendo de gran importa nc:ia’r para que el recurso obtenido, sea

‘débfdam"enﬁe depositado en las cuentas bancarias de este organismo.
! ' |
: | 1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica. ' . ;

Iy o 1.7. POLITICAS

| |

. Los.Cajeros(aé) deben realizar un arqueo de cajay rerludir el recurso fisico junto con toda
la documentacion al Cajero General diariamente al final'del horario de recaudacion.

e En caso de detecta una diferencia en el recurso o pieza presuntamente falsa, el Cajero
Gj’;‘-nera] avisa al superior y el Cajero(a) debe recuperar el ingreso inmediatamente. De no
;ser asi, se levanta un acta administrativa. ' ‘

o El objetivo primordial de la recuperacion o el acta es no afectar los reportes diarios para el
‘area contable, asegurando la integridad y oporwnidad del registro financiero.

!

|

"

b O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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L3 1.8. DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa
/Puesto

Actividad

Céja General
Y

El cajero recibe el pago de derechos o servicios, lo verifica ya
sea por medio electrgnico o papel moneda, y entregara
factura o recibo al contri buyente.

Caja Ger'meral

El Cajero al finalizar el dia ithprimira un desglose de ingresos
obtenidos “Arqueo de Caja”,

Caja General

El Cajero verificara que el arqueo de caja coincida con el
ingreso obtenido y entregara comprobante fisico, electrénico
o cheque donde se refleje que dicho recurso fue depositado
en cuentas del organismo. |

| Caja General

En caso de que exista un faltante debera ser repuesto al
momento de la entrega para ser depositado en cuentas del
organismo. f

Caja General

El Titular del departamento verificara que los datos
plasmados en el arqueo y las documentales entregadas

coincidan al momento del cierre.

| =]
l

Fin del procedimiento.

il

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 . =~
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1.9. DIAGRAMACION

'

Oficina Caja General

Inicio "

v

El cajero recibe el pago de derechos o servicios, lo verifica ya sea por medio electrénico o papel

moneda, y entregalra factura o recibo al contribuyente. b
Iy L ! 1

#

!!? +r

L i

-

!
El Cajero al finalizar el dia imprimira un desglose de ingresos obte[nidds “Arqueo de Caja".

'
'

L v

Wl Al
El Cajero verificara que el arqueo de caja coincida con el mgrESO obtenido y entregara comprobante

fisico, electromco o cheque donde se refleje que dicho recurso fue depositado en cuentas del
orcanlsmo |

, .

1
En casodeque e><|sta un faltante debera ser repuesto al momento de |la entrega para ser dep05|tado
| €N cuentas del organismo.

v

| . ,
El Ti}ular del departamento verificara qué los datos plasmados en el arqueo y las documentales
entregadas coincidan al momento del cierre.

| - v

Fin

1

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

.:,”.2



e 1 i

LY
T_"— "| M. AYUNTAMIENTO

OFICINA DE CAJA GENERAL

ROCEDIMIENTOS

I
~oepoenga cdonb}‘ CLAVE | FECHADE EMISION: FECHA DE REVISIGN " VIGENGIA | PAGINA_
SAPAlL  OCC  BOL205  18/06/2025 o1jo9/2026  DEL2O2SAL pugna
APASE. 9% - -
E :
' : 1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
|] ! l‘ '
L
l 1
ARQUEO DE CAJA 30 Gonzaiz
; 9 CANTIOAD :
1.000 00 3 3 ‘
a ) S—— s
200.00 1% $
T — — oo
! : s0.00 L $ S8
: 1
! s 1000 3 5 —
s 5 00 s 5
[ s -

: 5 2 $ , 2,00
EN a.s0 ] ; -
£ 0.20 s -

s $ J -

, ks s bl 3535300

bl ] o —
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t L \ | '
|, : |‘
y
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‘ WO O " I
- oo $ -
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| I g
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¥
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! 2. PROCEDIMIENTO

Deposito, revision y envié de documental a la Coordinacién de Contabilidad Presupuesto,
Ingresos y egresos del O.P.D.SAPASE. ‘4
W) | )
o o | 2.1. OBJETIVO
. |
Se busca que el recurso obtenido sea debidamente depositado en las cuentas de este
organismo, para asi' ser reportados correctamente a la coordinaciéon de contabilidad,
presupuesto, ingresds y egresos del O.P.D. S.A.P.AS.E, esto para ser debidamente sustentados
los descuentos y derhas ingresos obtenidos por medio de la recaudacién por pago del servicio
: ' |

2.2. REFERENCIAS

Constituciones: |
|

| > = . . : o
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la

‘Fe|deracién el 5 de febrero de 1917, ultima reforma el dia 02 de junio del 2026.
- Con;titucic’m Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Leyes:

. Ley Organica Mu.mapal del Estado de México, con fecha de publicacion 02 de marzo de
~1993 altima 'mod ificacion 16 de junio del 2026.

Ley 'de lngresos del Estado de México, para el Ejerci'cio Fiscal 2026, publicada el 17 de
d|c1embre de 2025.

Ley de Ingresos de los Mumcnplos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano
2026, quhcaq’,a el 17 de diciembre de 2025.

Ley de Planeacion, con fecha de publicacion 05 dé enero de 1983, Gltima modificacion el
15 de enero de| 2026. k '

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, 'publicada el 21 de diciembre de
2001, dltima reforma el 22 de junio de 2023.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
,de publicacion 30 de mayo de 2017, ultima modificacion: 20 de mayo-del 2026

Ley de Aguas Naaonales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, dltima

! : 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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modificacion el 11 de diciembre del 2025

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicabién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacién el 05 de abril de 2024. ' ‘

 ILéy General de Contabilidad Gubernamental, con fecha de publicacion 31 de diciembre
de 2008, dltima modificacion el 14 de mayo de 2026. |

e Lely Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacién 30
de marzo de 2006, Ultima modificacion el 09 de abril del 2026.

» LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacién T
20 de marzo del 2025. |

¢ Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
con fecha de ;?ublicacién 04 de mayo de 2016, dltima modificacion el 22 de junio de 2023.

o

[ =}
!

Cédigﬁosfz ‘, ' ' .
‘o I

* Codigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacion 13 de diciembre de
2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.

e Coddigo 'de 'P‘rocedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.

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

i
|

Reglameéentos:
|
¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Res;jonsabilidad Hacendaria, con fecha
dé publicacion 28 de junio de 2006, tltima modificacion el 27 de septiembre del 2024.
e Reglamento de la Ley de Planeacion del Est‘ado‘ de México y Municipios, con fecha de
publicacion 16 de octubre de 2002, Gltima modificacién el 04 de agosto de 2017.

.
: |

' |
Manuales: . |
I ’ l ‘ :
e Manual Unico'de Contabilidad Gubernamental par'a'}las Dependencias y Entidades \
sPPb,Iicas de bobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién N
10 de enero de 2025. \ I\

e Manual /[de Organizacion de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y _
| |
Evalua'ci?n (UIPPE) del O.P.D. S.AP.AS.E. para la Administracién 2025-2027. ’
| n

O.P.D. S.AP.ASE. 2025 - FDI?

| I
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"Mariual parg la Planeacién, Programaciony Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fisc':al 2026, publicado en la Gaceta del Gob|ierno del Estado de México Tomo:
CCXX N'q. 74, emitida el 21 de octubre del 2025. :

Bandos: | ] wa ‘ ;
) I
¢ Bando Munlqpal de Ecatepec de Morelos, Estado. de Meéxico 2026 con fecha de
pubhcac:lon 05 de febrero 2026.

Planes ; '
|
e Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
® Plzfm Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023 2029.
 Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

! 2.3. DEFINICIONES

Documental: Escrito en que constan datos fidedignos o suscepubles de ser empleados como
tales para probar algp

A L. '

bl |
Deposito: 'Acaon de dejar o guardar una cosa o cantidad d? dinero en un lugar o en posesién
de una persona con eI compromiso de que sea custodiada y: restituida posteriormente.

'

Efectivo: Es du‘l1ero én su forma fisica, como billetesy mg)nedas que se puede utilizar de forma
mmedlata para realliar transacciones y pagar deudas. En contablhdad el efectivo es un activo
corriente due incluyella moneda fisica, depdsitos bancarios, cheques sin depositar y otras divisas,
siendo el elemento mas liquido que posee una empresa para saldar sus obligaciones a corto
plazo.

b |

!
Transferencia: Método de pago electrénico en el que una persona o entidad (el ordenante)
ordena a su banco que envie una cantidad especifica de dinero desde su cuenta a la cuenta de
otra perdona o empresa (el beneficiario), ya sea dentro del mismo banco o en una entidad
dlferente

Cheque: Mandato estrito de pago, pag,ancobrar una cantldaz%i determinada de los fondos que

|
|
|
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[

quien lo expide tiene disponibles en un banco. |
[

Informe: Documento formal que utiliza la investigacién para respaldar una conclusién. Los
informes' se utilizan en muchas profesiones y disciplinas. Por ejemplo, existen: informes
comerciales.

Comprobante de depésito: Es un formulario que el banco pfoporc:iona al depositante para que
lo compleje Este forrndlario documenta por categorlas los aftitulos incluidos en la transaccién
al depBSIt r flsman\ente en el banco.

L |
5 . - 2.4. INSUMOS

'
|
1

- Informé dlarfo en donde sera detallado el mgresb obtenido diario, por método de pago
llegando a un ingreso total diario.
e Listado detalfado de ingresos el cual sera obtenido 1clrlel sistema en uso, donde debera
estar el total de recaudacion. ' _
e Listado desglpsado de comprobantes por cajero donde vendra la informacion del cobro
ienerado al dia.
icha de depdsito de valores, donde se vera reﬂeuado el dep05|to en efectlvo total del

. ingreso diario.
[

° Tofal, del ingreso obtenido, detallado por cohcepto de la recaudacion diaria.

e Tickets obtenidos por terminal bancaria, los cuales deberan ir debidamente requisitados,
con nombre, firma y nimero de teléfono de quien realice el pago, estos deberan ser
entregados pegados en hoja blanca en orden cronologlco y con nombre del cajeroy
fecha de cob[? .

N I

I | | 2.5. RESULTADOS

| | ' |
l

Medlante la mformacmn obtenida por el sistema de cobro, se debera desglosar los ingresos de
cada uno de los cajeros distribuidos en cada una de las oficinas recaudadoras, este derivara a un
informe en donde séra justificable cada movimiento hacho con ese ingreso, ese informe sera
detallado y Just|f|cado con fichas de depdsito, comprobantes de servicio, depésitos bancarios,
tickets obtenidos mediante TPV “s, asi como el ingreso por cajero, conformando asi una paquete
de documental, el cual soportara los diferentes cobros realizados.

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

l \
|
v
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‘ i 2.6. INTE,‘RAC'CION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica. i |

‘ 5 2.7. POLITICAS

i

. C.::\ja General es responsable de la conciliacion diaria y el résguardo seguro de Io_s ingresos.
‘El depdsito bancario de la recaudacion debe realizarse a mas tardar el dia habil siguiente
para garantizar la disponibilidad inmediata de los fondos. -

. ‘Laldocu mentacion de soporte (fichas y reportes) debe ser revisada, completada y enviada
de inmediato a la Coordinacion de Contabilidad, Presupuestos, Ingresos y Egresos para el
registro contable. -

e Cualquier retraso en la justificacion o depési'to de ingresos debe ser notificado
inmediatamente a la Coordinacién y a la Direccién de Finanzas y Administracion
mediante un informe que explique la causa y asegure el orden contable.

b |

|
| )

! 2.8. DESARROLLO
Agtividad

e
", Unidad
Administrativa/Puesto

No.

| . . .
Ui st 20 o ;A Una vez' que el cajero entrega el recurso financiero queda a
1 | Oficina de caja general q J 9 9
\ .

resguardo del titular de esta oficina
iy El titular de la oficina hara una revisién detallada de cada uno
2 Oficina de caj'a: general | de los movimientos finang:ieros, - cotejando con la parte
documental como lo es el cheque, tickets (tpv) y efectivo.
El titular de la oficina sera el encargado de Clasificar, concentrar
e informa correctamente el efectivo, transferencia, depésitos y/o
cheques, realizado por los contribuyentes a la cuenta que
disponga el organismo
El titular de la oficina se encargara el resguardo del baucher que
Justifique' dichos cobros, depositar los cheques, asi como,
empaquetar el recurso en efectivo y entregar debidamente a la
empresa de valores encargada de hacer el depdsito.
El titular de la oficina llevara registro e informe de los recursos
obtenidos, verificar que las entregas de los mismos se apliquen
correcta y oportunamente en las cuentas bancarias
P _ Fin del procedimignto. ;

3 O:ficina de cajé general
|

: I
4 | Oficina de caja general

T

5 | Oficina de éaja general

- - O.P.D. S.APAS.E. 2025 - 2027}

|
|
| |
|
|
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2.9. DIAGRAMACION

! Oficina Caja General !

Inicio!
I
¥ f
Una vez que el cajefro entrega el recurso financiero queda a resguardo del titular de esta oficina.
I

| o v | |

EI titular de la o#u:ma hara una revision detallada de cada uno de los movimientos financieros,
cotejando con la garte documental como lo es el cheque, tickets (t. pv) y efectivo.

v :

Ell titular de la oficina sera el encargado de Clasificar, concentrar e informa correctamente el
‘e#ectlvo transferencia, depdsitos y/o cheques, reahzado por los contnbuyentes a la cuenta que
dlsoonoa el orcanlsmo I
| ' i v
[

El titular de la oficina se encargard el resguardo del baucher que justifique dichos cobros, depositar
los cheques, asi como, empaquetar el recurso en efectivo y éhtregar debidamente a la empresa de
valores encargada de hacer el depésito.

v

CELTi
{entr

|
Lular del departamento verificara que los datos plasmados én.‘e! arqueo y las documentales

gadas coincudan al momento del cierre. :

J

v \

Fin

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -—
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'2.10. FORMATO E INSTRUCTIVOS
|
o
' |
!
I
j o !
|
{ ——
it e R R e Y T p——— .
|
I _0‘“-----.'. %‘,
| 0 Sin mas o 6 Omenin y agracecends i Mencon of presente '
TAMENTE
r o
[
,' I

|
' 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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b | | lll. SIMBOLOGIA
: |
' Simboio e Representa

|
Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se (tilice 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 anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

[l

'

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

IT

|
|

Decision. Se emplea cuando en I3 actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucion. Para fines de mayor' claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

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 procedimiénto.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al u8uario 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.

"

i

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

Linea de guiones. Es empteada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacion; invariablemente, debera salir
de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
varios formatos especificos y puede trazarse en eI se ntldo 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 continda.

Conector de Procedimiento. Este;simbolo se emplea para indicar
que existe relacion de un procedlmrento conotro y que continua
el desarrollo de actividades. l'

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

O0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{2 | Cod OFICINA DE CAJA GENERAL
DEPENDENGIA i coéobico | CLAVE FECHA DE EMISION: mmnrn:vssuén T WIGENCIA | PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Paqina 23
OCG‘ BO01-205 '||8/06/2025 01/09/2026 2027 9'2: 27

S.AP.ASE. |

! IV. REGISTRO DE EDICIONES

‘ | ‘r
Fecha de Actualizacién Descripcion de la Actualizacién
Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la
Oficina de Caja General.
Aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Oficina de Caja General. '
Actualizacion del Manual de Procedimientos de la

Oficina de Caja General.

18 de junio de 2025
|

|
20 de noviembre de 2025

0] aea’ sepﬁembre de 2026

PR |
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e

V. DISTRIBUCION

El orlglnal del manudl de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Oficina
de Cajp Ceineral ; |

! ' |
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

t |
1. Direccion Genleral.

2. Secretaria Técpica. '
3. Contraloria Int'?rna. |

i
t O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 el
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1 ' VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Oficina de Caja
General", fue dictaminado mediante Acuerdo nimero 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.

| | 1

' I‘ |
i |

0.P.D. S.APAS.E. 2025 - 2027 ' : .
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A - VIl. VALIDACION
| ST | f‘“ﬁ\aggygxw | o sapase |
| | A% ¥ HDE MORELDS | BIF ) timme s e v
i .«fs— ' e N -
- H T B = e o 2 2 s §
l “'..?" . X ’.
| !
. ARQ. FRANC{SCO REYES VAZQUEZ
' DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D. SAP.ASE.
i .
o
8 ,
[ ECNICO DEL O.P.D. S AP.ASE
[ I\ ' - - I Py
‘. | JAIRERTETES | frp2y SAPASE
'| \ o " 7027 e“‘}/’:' e
. L x| ' OFICINA
| v CAIJAGENERAL
* | - C. DORIS SANCHEZ L
" JEFA DE LA OFICINA DE CAJA GENERAL ‘
' DEL O.P.D.S.APAS.E.
: .
!
O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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! . VIIl. CREDITOS |
, |

Manual de Procedimientos de la Oficina de Caja General:

Nombre del Sujeto Obligado:
Organismo PL’JincolDescentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcamiari-ll?do y‘SaTearhiento del Municipio de Ecatepec, Administracién 2025-2027.

Qespons’ab'nle de'la Actualizacion del Manual: " .

C. Doris Sanchez Lugo ' |

Jefa de la Oficina de Faja General del OP.D.S.AP.ASE. |
' 1

Responsable de la Révisién del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Herhandez :

Secretario Técnico del O.P.D. S.AP.ASE.

Aprobado por:

Arq. Ftahcisco Reyes Vazquez |

Director General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

!

Fecha de'aprdbacién: 20 de noviembre de 2025. Y

Fecha de elaboracion: 18 de junio de 2025.
Fecha de dltima acthalizacién: 01 de septiembre de 2026.
| l v

Versic')"\ ],O‘, ! ?
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