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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Materiales del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Estado de México (O.P.D.S.AP.AS.E.),
tiene como finalidad establecer y documentar de manera ordenada las actividades,

responsabilidades y mecanismos de operacién de los procedimientos que se desarrollan en
esta Coordinacién.

Este instrumento administrativo tiene como propdsito facilitar el conocimiento, la consulta,
las actividades y contribuir a la eficiencia, eficacia, transparencia y adecuada administracion
de los recursos materiales del Organismo.

El Manual establece, para cada procedimiento, su objetivo, fundamento o referencias
aplicables, definiciones, insumos, resultados, politicas de operacién, descripcién de
actividades, diagramas de flujo y formatos correspondientes, con el propésito de uniformar
su ejecucion y fortalecer los mecanismos de control interno.

Su aplicacion deberd realizarse de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas vigentes, asi como con las atribuciones establecidas en la estructura organica
y demas instrumentos normativos del O.P.D. S AP.AS.E.

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

Establecer y documentar los procedimientos sustantivos que se desarrollan en la Coordinacién
de Recurslos Materiales, mediante la definicién ordenada de las actividades, responsabilidades,
politicas y mecanismos de control aplicables a su operacién.

El presente Manual tiene como finalidad constituirse en un instrumento de consulta, apoyo y
seguimiento que permita estandarizar la ejecucion de las actividades, mejorar el
aprovechamiento de los recursos materiales y fortalecer la eficiencia, eficacia y control interno
en la operacion de la Coordinacion.

Asimismo, busca facilitar la correcta ejecucién y seguimiento de los procedimientos,
promoviendo una adecuada coordinaciéon entre las areas que intervienen en cada proceso y

contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales del O.P.D. S.A.P.AS.E.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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lll. PROCEDIMIENTO
Mantenimiento a infraestructura y mobiliario.
IV. OBJETIVO

Establecer las actividades para la recepcion, revisién, atencién y seguimiento de las solicitudes
de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y mobiliario del O.P.D.
S.AP.ASE, con la finalidad de conservarlos en condiciones adecuadas de funcionamiento y
contribuir a la continuidad de las actividades institucionales.

| V. 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 Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Leyes:

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

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

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

¢ Ley de Planeacién, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, dltima modificacion el
15 de enero del 2026.

* |ey 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.

e Leyde 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 publicacién 22 de
febrero de 2013, dltima modificacién el 05 de abril de 2024.

 Leyde Contratacion Publica del Estado de México, publicada en Gaceta del Gobierno del
Estado de México en fecha 03 de mayo del 2013, con fecha de ultima reforma el dia 05 de
abril del 2024.

O.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, publicada el 11 de
septiembre de 2023, ltima reforma el dia 28 de abril del 2026.

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

* LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacién
20 de marzo del 2025.

e Leyde Transparenciay 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.

Cédigos:
. ¥ Cédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.
e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicaciéon 07 de febrero de 1997, dltima modificacion el 22 de junio del 2023.
» 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.

Reglamentos:

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, del
31 de julio de 201°.

¢« Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

Decreto:

s Decreto de Creacion 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.
|

Manuales:

¢ Manual GCeneral de Organizacion del O.P.D. SAPASE. 2025-2027, con sus
actualizaciones.

¢ Manual de Procedimientos del O.P.D. SAAP.AS.E. para la Administracién 2025- 2027.

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

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacion 05 de febrero 2026.

Planes
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029,
¢ Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

VI. DEFINICIONES

Area solicitante: Unidad administrativa que detecta una necesidad de mantenimiento y solicita
su atencion a la Coordinacién de Recursos Materiales.

Infraestructura: Instalaciones, espacios y elementos fisicos del Organismo que necesitan
conservacion, reparacién o mantenimiento para funcionar correctamente.

Mobiliario: Bienes muebles que se utilizan para realizar las actividades administrativas y
operativas del Organismo.

Orden de servicio: Documento con el que se solicita y autoriza un servicio de mantenimiento, y
gue sirve para dar seguimiento a las actividades realizadas.

Mantenimiento correctivo: Conjunto de actividades realizadas para reparar o restablecer las

condiciones de funcionamiento de la infraestructura o el mobiliario cuando presentan alguna
falla, deterioro o dafio.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de actividades programadas que tienen por objeto
conservar la infraestructura y el mobiliario en condiciones adecuadas de funcionamiento y

prevenir fallas o deterioros.

1 O.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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VIl. INSUMOS

« Orden de servicio.
e Materiales diversos

Viil. RESULTADOS

Solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo atendidas y registradas mediante la orden
de servicio correspondiente, dejando evidencia de las actividades realizadas y, en su caso, de los
materiales utilizados.

IX. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
|
El presente procedimiento se relaciona principalmente con el procedimiento de recepcion,
control y suministro de materiales del Almacén, cuando para la atencién del mantenimiento sea
necesario disponer de materiales, herramientas o insumos.

Asimismo, podra relacionarse con otros procedimientos administrativos del Organismo cuando,
por la naturaleza del servicio, se requiera su intervencion.

X. POLITICAS

1. Las solicitudes de mantenimiento preventivo o correctivo deberan ser presentadas por el
area solicitante mediante el formato Orden de Servicio establecido para dicho fin.

2. Coordinacién de Recursos Materiales recibira y registrara las solicitudes de
mantenimiento para efectos de control y seguimiento.

3. Previo a la ejecuciéon del servicio, el personal responsable realizara una revisién de la
necesidad reportada, determinando las actividades requeridas y, en su caso, los
materiales, herramientas o insumos necesarios.

4. La atencién de los servicios se realizard de acuerdo con su naturaleza, prioridad,

disponibilidad de personal, herramientas, materiales e insumos y demas recursos
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5. Cuando el servicio requiera materiales disponibles en el Almacén, estos deberan los
soIiFitaré la Coordinacién de Recursos Materiales por medio de Vale de Almacén.

6. Cuando no se cuente con los materiales o insumos necesarios, se deberan realizar las
gestiones administrativas para su obtencién, de conformidad con la normativa aplicable.

7. El personal encargado del mantenimiento debera registrar las actividades realizadas vy,
los materiales utilizados.

8. Una vez concluido el servicio, el area solicitante deberd manifestar su conformidad con
los trabajos realizados mediante la evidencia o formato establecido para tal efecto.

9. Cuando por las caracteristicas del trabajo no sea posible concluir el servicio en una sola
intervencion, debera registrarse el avance y establecerse, en su caso, las acciones
subsecuentes para su conclusion.

10. Las' 6érdenes de servicio y demas documentos generados durante el procedimiento
deberan conservarse como evidencia de la solicitud atencién y conclusién del servicio.

1. La Coordinacion de Recursos Materiales debera mantener actualizado el control de las
solicitudes atendidas, pendientes y concluidas, a efecto de facilitar su seguimiento y
comprobacion.

12. Lasl actividades de mantenimiento deberan realizarse observando las medidas de
seguridad aplicables y utilizando adecuadamente las herramientas, equipos y materiales

necesarios para la ejecucién de los trabajos.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Xl. DESARROLLO

Unidad

No. Administrativa/Puesto

Actividad

Identifica la necesidad de mantenimiento preventivo o
1 Area solicitante correctivo y presenta la Orden de Servicio a la Coordinacién de
Recursos Materiales.

r Pm Recibe la Orden de Servicio, verifica que contenga la
Coordinacién de ; i - : e e
2 . informacién necesaria y la registra para su seguimiento,
Recursos Materiales : 5 o kg
canaliza al técnico especialista para su revisién.

Realiza la inspeccién fisica de la infraestructura o mobiliario y

3 Personal técnico 2 L : A
determina las actividades necesarias para atender la solicitud.

Determina, en su caso, los materiales, herramientas e

4 Personal técnico ; ! » o
I insumos necesarios para realizar el servicio.

Coordinacion de

5 Recursos Verifica la disponibilidad de los materiales e insumos

Materiales/Personal requeridos y determina la forma de atencién del servicio.
Responsable

Ejecuta los trabajos de mantenimiento de acuerdo con las

6 Personal técnico S :
actividades determinadas.
Registra en el formato Seguimiento Orden de Servicio los
7 Personal técnico trabajos realizados y, en su caso, los materiales e insumos
utilizados.
: it Verifica los trabajos realizados y manifiesta su conformidad,
8 Area solicitante

cuando el servicio haya sido concluido.

r . 3 Revisa que la orden de servicio cuente con la informacion,
9 O BINaEIaN e registra su conclusion y la integra para su control y
Recursos Materiales i y
seguimiento.
’ o En caso de que el servicio no pueda concluirse, registra el
Coordinaciéon de : E ; :
10 i motivo, las actividades pendientes y, en su caso, las acciones
Recursos Materiales : 3 o
necesarias para su continuacion.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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XIl. DIAGRAMACION
Mantenimiento a infraestructura y mobiliario
AREAS COORDINACION DE PERSONAL RESPONSABLE

RECURSOS MATERIALES

Solicita reparacién o mantenimiento
mediante |a orden de servicio.

Recibe, registra y revisa la solicitud.

Realiza inspeccion y determina trabajos,
materiales e insumos necesarios.

Verifica los trabajos realizados.

A

Se cuenta

con
materiales

Se realizan |as gestiones administrativas
para su obtencién, de conformidad con -
la normativa aplicable.

Se ejecutan los trabajos de

mantenimiento

Se registran los trabajos realizados y

materiales utilizados.

Revisa y cierra la orden de servicio.

N

Registra y archiva la documentacion.

D

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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XIV. PROCEDIMIENTO

Recepcidn, resguardo y control de documentos en el Archivo de Concentracién.

XV. OBJETIVO

Establecer las actividades para la recepcioén, registro, resguardo, control de ubicacién y custodia
fisica de los expedientes transferidos al Archivo de Concentracién del O.P.D. S.A.PAS.E., asi como
los mecanismos para su localizacién y consulta, garantizando su disponibilidad durante el
periodo que corresponda, de conformidad con los instrumentos archivisticos y disposiciones
aplicables.

XVI. REFERENCIAS

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

Leyes:
* Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018, dltima reforma publicada en el DOF 14 de noviembre del 2025.
¢ Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,

publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de 2020. Sin
reformas.

* Ley Organica 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.

* 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, Gltima modificacién el
15 de enero del 2026.

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

*}‘q\



H. AYUNTAMIENTO

ECATEPEC
DE MORELOS

—

perteneciente a:

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

~ DEPENDENCIA | coépbico | cLAVE | FECHADEEMISION: | FECHADEREVISISN |  VIGENCIA [ PAGINA
O.P.D 1 DEL 2025 AL Pagina17 |
S.AP.AS.E. CRM B00-210 18/06/2025 01/09/2026 2027 de 78 |

e 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 Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Gltima
modificacién 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, dltima modificacién el 05 de abril de 2024.

* Leyde Contratacién Publica del Estado de México, publicada en Gaceta del Gobierno del
Estado de México en fecha 03 de mayo del 2013, con fecha de ultima reforma el dia 05 de
abril del 2024.

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

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

e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicaciéon
20 de marzo del 2025.

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

Cédigos:
e Cddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, altima modificacién el 28 de abril del 2026.
e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.
* Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 09 de
marzo de 1999, dltima modificacién el 28 de abril de 2026.
Decreto:
*» Decreto de Creacidon 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.

Manuales:
e Manual General de Organizacion del O.P.D. SAPASE. 2025-2027, con sus
actualizaciones.
* Manual de Procedimientos del O.P.D. SAP.AS.E. para la Administracién 2025- 2027.

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

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.

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

XVIl. DEFINICIONES

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la recepcién, resguardo y conservacién de
los documentos que han concluido su etapa de tramite y que permanece bajo custodia durante
el periodo establecido en los instrumentos archivisticos aplicables, previo a su destino final.

Caja de Archivo: Contenedor destinado al resguardo fisico de expedientes, debidamente
|dent1f"caéo para facilitar su control y localizacién.

Expediente: Conjunto ordenado de documentos relacionados con un mismo asunto, tramite,
actividad o funcién, integrado de acuerdo con las disposiciones archivisticas aplicables.

Préstamo o Consulta: Accion mediante la cual un expediente bajo resguardo del Archivo de
Concentracion es proporcionado temporalmente al drea facultada para su consulta, dejando
constancia de su salida y devolucién.

Resguardo Fisico: Conjunto de acciones destinadas a mantener bajo guarda y custodia fisica
los expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracién, procurando condiciones
adecuadas para su conservacion, integridad y localizacién.

Responsable operativo del Archivo de concentracién: Servidor publico designado para
realizar las actividades de recepcion, registro, ubicacién, resguardo, control fisico, préstamo y
devolucién de los expedientes que se encuentren bajo custodia del Archivo de Concentracion,
de conformidad con las atribuciones y responsabilidades establecidas por el Organismo.

Transferepcna Primaria: Procedimiento mediante el cual los expedientes que han concluido su
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periodo de conservacion que corresponda.

Ubicacién Fisica: Identificaciéon del espacio asignado dentro del Archivo en Concentracién para
la guarda de una caja o expediente.

XVIIl. INSUMOS

e Solicitud de transferencia primaria.

e Acta Administrativa de Transferencia Documental.

e Relacion de cajas y expedientes.

* Cajas de archivo de Concentracion debidamente identificadas.

XIX. RESULTADOS

Expedientes recibidos, registrados, identificados y ubicados fisicamente en el Archivo de
Concentracion, manteniéndose bajo guarda y custodia fisica y contando con los controles
necesarios para facilitar su localizacién, consulta, préstamo y devolucién.

XX. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El presente procedimiento se relaciona con las actividades de gestiéon documental y archivo de
las areas del O.P.D. SAP.AS.E, particularmente con la transferencia de expedientes al Archivo
en Concentracién y con los procedimientos de consulta y préstamo de documentos bajo
resguardo.

XXI. POLITICAS

1.- Responsabilidad del area generadora. Cada Direccién, Coordinacién, Departamento,
Jefatura o Unidad Administrativa sera responsable de organizar, integrar, conservar y preparar
los expedientes que genere o reciba en ejercicio de sus atribuciones, mientras estos
permanezcan bajo su custodia en el Archivo de Tramite.

|
2.- No se recibiran cajas sin documentacién organizada. Los expedientes deberan encontrarse
previamente integrados y ordenados de conformidad con los instrumentos de control

archivistico aplicables.
0.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.- La transferencia al Archivo de Concentraciéon sera mediante procedimiento formal. La
entrega de documentos debera realizarse mediante Transferencia primaria, acompafada de la
documentacion e instrumentos correspondientes. La legislaciéon estatal define la transferencia
primaria como el traslado de expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracioén.

4.~ No se podran modificar los formatos establecidos. Las areas deberan utilizar los formatos
institucionales autorizados para la transferencia documental.

Procedimilento para la entrega de documentacion;

1.- Solicitud mediante oficio

El area interesada debera remitir oficio dirigido a la Coordinacién de Recursos Materiales,
solicitando la transferencia e ingreso de la documentacién al Archivo de Concentracién. Se
colocara sello de recibido por parte de la Coordinacién de Recursos Materiales, en cuanto se
revise que el oficio cuenta con la informacién soporte completa y concuerde tanto de manera
impresa como digital, de acuerdo a los presentes lineamientos y politicas.

2.- Acta Administrativa de Transferencia Primaria y Recepcién Documental
El area interesada debera remitir 3 Actas Administrativas de Transferencia Primaria y Recepcién
Documental en original, debidamente requisitadas.

3.- Relacién de Contenido
Se debera elaborar una Relacién de Contenido por cada caja. La informacién permite identificar:
¢ Nombre del drea.
* Dependencia general
* Total, de expedientes
e [Fechas extremas
* Numero de caja
 Oficio de solicitud de transferencia primaria:
* No. Progresivo
¢ Clave del expediente
» Nombre del expediente
» Periodo

e Valor documental (publica/cwsi%nﬂ,a‘{)s E. 2025 - 2027

e s
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e Tiempo de conservacion
e Fojas

e Llegajos

* Observaciones

4.- Identificacién de las cajas

Las cajas deberan:
* Ser nuevas y de tamafio carta u oficio, segln corresponda.
e Encontrarse limpias y en buen estado.
¢ No presentar humedad, aceite, manchas, deterioro o dafios.
¢ Contener documentacién ordenada
» Contar con etiqueta en el frente y parte posterior.
* Indicar claramente el drea generadora.
* Indicar el nimero consecutivo de caja.
» Sefalar el oficio mediante el cual se solicita la transferencia.
¢ Permanecer debidamente cerradas y emplayadas.

5.—Inform?ci6n de manera digital
e Adjuntar en medio magnético el formato autorizado “Relacién de cajas”, asi como la
documentacion que contiene cada expediente debidamente escaneado (El escaneo no

debera contener hojas en blanco), deberan coincidir los expedientes que se relacionan en
la caja con la documentacion escaneada.

6.- Entrega fisica.
Una vez recibida la solicitud y verificada la documentacién administrativa requerida, la
Coordinacién de Recursos Materiales, comunicara mediante oficio al drea:

¢ Lafechade entrega.

e |aHora

e Ellugar

* Las condiciones particulares para realizar la transferencia.

El traslado fisico de las cajas hasta el lugar que se determine sera responsabilidad del area
generadora.

O.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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7.- Revisién de las cajas

Previo a la recepcién definitiva, el personal del Archivo en Concentracién realizara la revisién de
las cajas y de la documentacién soporte para verificar que exista correspondencia entre cajas
fisicas, etiquetas, relacién contenido y documentacién de transferencia.

En caso de detectar inconsistencias, faltantes, informacién incompleta, informacién
desordenada, cajas deterioradas o incumplimiento de los requisitos establecidos, la recepcion
podra quedar pendiente hasta que el area realice las correcciones correspondientes.

8.- Recepcién y resguardo
Una vez validada la documentacion:

1.- Se levantara o formalizara el Acta Administrativa de Transferencia Documental.
2.- Se asignara el folio de ingreso correspondiente.

3.- Se registrara cada caja en los controles del Archivo en Concentracién.

4.- Las cajas seran ubicadas en el espacio de resguardo asignado.

La guia institucional establece que el personal del Archivo de Concentracién asignara un folio
de ingreso por cada caja para su resguardo.

A partir de la recepcién, el Archivo de Concentracién tendra bajo su custodia fisica las cajas
transferidas, sin que ello implique que el area generadora pierda la responsabilidad
administrativa sobre la documentacién que produjo, particularmente respecto de su contenido
integridad, clasificacién y atencién de los asuntos que correspondan.

]

9. Consulta y préstamo de expedientes y/o cajas

Para solicitar documentos que ya se encuentran en el Archivo de Concentracién, el area debera:

3B Presentar oficio de solicitud dirigido a la Coordinacién de Recursos Materiales.
2. Identificar claramente:

[ O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Numero de caja

Folio de ingreso

Clave del expediente

Nombre del expediente

Motivo de la consulta o préstamo.

Nombre y cargo de la persona responsable.

Esperar la respuesta de la Coordinacién de Recursos Materiales, en la cual indicara la
fecha y hora en que podra realizarse la consulta o préstamo.

Presentarse con identificacién institucional y realizar el tramite correspondiente.
Firmar el Vale de Préstamo o Consulta.

Una vez terminada la consulta, devolver la documentacién en las mismas condiciones
en que fue recibida.

La caja debera quedar nuevamente cerrada, emplayada y en condiciones adecuadas
para su resguardo.

10.- Devolucién de documentacién y/o cajas

Cuando el area concluya la consulta o préstamo deberd informar a la Coordinacién de

Recursos Materiales, mediante oficio la devolucién de la documentacion y/o cajas. El
oficio debera indicar:

NUmero de caja

Folio de ingreso

Clave del expediente

Nombre del expediente

Motivo de la consulta o préstamo.

Nombre y cargo de la persona responsable.

Esperar la respuesta de la Coordinacién de Recursos Materiales, en la cual indicara la
fecha y hora en que podra realizarse la devolucion.

Firmar el Vale de Préstamo o Consulta.

Una vez terminada la consulta, devolver la documentacién y/o caja en las mismas
condiciones en que fue recibida.

La caja debera quedar nuevamente cerrada, emplayada y en condiciones adecuadas
para su resguardo.

En caso de detectar falta r&%_%‘_&?&iﬂ&?%&? %st, se dejara constancia mediante el
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jnstrumento administrativo correspondiente y se dard aviso a las instancias que
resulten competentes.

Prohibiciones
Queda estrictamente prohibido:

1. Retirar cajas o expedientes del Archivo de Concentracidn sin autorizacién.

2. Alterar, sustituir, extraer, incorporar o destruir documentos de los expedientes
transferidos.

3. Moadificar las relaciones de contenido una vez formalizada la transferencia sin autorizacién

: de |la Coordinacién de Recursos Materiales.

4. Transferir documentacién sin identificar.

5. Ingresar documentacién ajena a las funciones del area.

6. Destruir documentacion por iniciativa propia.

XXIl. DESARROLLO

Unidad
No. | Administrativa/Puesto Actividad

Solicita mediante oficio a la Coordinacién de Recursos
Materiales, (debidamente soportado conforme a los
1 Area productora lineamientos y policitas establecidas para dicho fin)
programacién de fecha y hora para realizar la entrega de los
: expedientes destinados al Archivo de Concentracion.

Coordinacién de Recibe l|a solicitud revisa y asigna mediante oficio fecha, hora
ecursos Materiales |y lugar para la recepcién de la documentacion.

j Presenta las cajas acompanadas del oficio, Acta
\ Administrativa de Transferencia Primaria y Recepcidon
1 3 Area productora Documental (3 originales) y relacién de cajas que identifique
~ su contenido.
|
|
|

" e Recibe la documentacién y verifica que el nUmero de cajasy
Coordinaciéon de

& ] su identificacién correspondan con la relacién presentada.
Recursos Materiales

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Coordinacién de En caso de detectar inconsistencias fisicas 0 administrativas
5 | Recursos Materiales en la entrega, informa al area productora para su aclaracién o
. correccion, antes de concluir la recepcién.
6 Coordinacion de Registra el ingreso de las cajas y asigna el identificador de
Recursos Materiales ubicacién fisica correspondiente.
Coordinacién de Integra al control de Archivo de Concentracién, como
5 Recursos Materiales minimo, los siguientes datos: fecha de ingreso, referencia del
oficio, area productora, periodo documental, nimero de caja,
identificador de ubicacion fisica y lugar de resguardo.
a Coordinacion de Coloca o verifica la identificacién de cada caja y la ubica
Recursos Materiales fisicamente en el espacio asignado.
9 Coordinacion de Entrega al drea productora el acuse correspondiente,
Recursos Materiales dejando constancia de las cajas efectivamente recibidas.
10 Coordinacién de Integra y resguarda la documentacién generada con motivo
Recursos Materiales de la transferencia para efectos de control y seguimiento.
S Mantiene actualizado el registro de ubicacién fisica para
Coordinacion de i L 2 : :
N | ’ facilitar la localizacién de las cajas y expedientes bajo su
Recursos Materiales ;s
custodia.
AT En caso de consulta o préstamo, atiende la solicitud
Coordinaciéon de : X y ; ;
12 g mediante el mecanismo establecido, registra la salida y
Recursos Materiales ; i ;
posteriormente la devolucién del expediente.

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

| AREA SOLICITANTE COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES
( INICIO )
v

Solicita la programacién para entregar documentacién al
Archivo en Concentracién

[ . | Recibe la solicitud revisa y asigna fecha, hora y lugar para la

recepcion.
Entrega las cajas debidamente identificadas, acompanadas
del oficio y relacién correspondiente
l Recibe y verifica que el ndmero de cajas y su identificacién

correspondan con la documentacién presentada.

[ Se solicita al drea productora su aclaracién o correccién.
|

A

Registra el ingreso y asigna el identificador de ubicacién fisica
correspondiente.

| v

Ubica fisicamente las cajas en el espacio asignado y actualiza
el registro de ubicacién.

Integra y resguarda la documentacién generada y entrega el
acuse correspondiente

FIN

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

Oficio de §olicitud de transferencia primaria y entrega al Archivo de Concentracién

o

14 2, avpmsas v
& ECATEPEC
DE MORELOS

“202_. Afio del Y

Ecatepec de Marelos, Estado de Mexico, 2 _de ___de20__.
it 00 .

ASUNTO: de rancfer pe ¥
wwrega al Archive #n Concentracion

C
COORDINADOR DE RECURSOS MATERIALES
Presents:

Por medic del preveme, me penmito solicitar 1a recepcion ¥ tamsferencia de cajas que contienen
2 series documental

-_p i 1]
[CY) del penodo dido de L
p a
mismos gt ar la relacion documental que s¢ anexa al presente
Lo amterior, 3 efecto 42 que Is s2a recibida, ubicada v 1ds bajo ¥
custodia fisica an &l Archive en Concentracidn del OPD. SARASE_ de con lay
r -
Se snexa:
*  Relacion de cajey, con o comenido de expedientes (impreso v en medio magnitica).
*  Archive del de b caja, 2

Sin owo particular, agradezce la atencicn &l presents.

| ATENTAMENTE

NOMERE ¥ CARGO DEL RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA

TEL: §779-9100 EXT.

B
. Wit 2

Paimas wrn 38 colorea La Maa C P 55030 Ecampec de Moreios. Estado oo MEwoo
Teiedono $5 5TTR 9100

AR AR A AR AR AR TR AT
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Acta Administrativa de Transferencia Primaria y Recepcién Documental

Aah
||§mm SAPASE
 DE MORELOS A P, -:‘”;-—-:--

"2026. Afio del Humanisino Mexicano en of Estado de México”

OPD SAPASE
ARCHIVO DE CONCENTRACION

En &l Municipio de Ecstepec 9¢ Morsios. Estado de Mixion. sendoies ____ horss con _____ minwios

o dia o= e 20__ & las instelscones que ocupsn & Archivo 8e

Concentracion 0l 0P D SAFPASE whusdss an

s C 3 LR . hok entrags o Aschive de

Conoonreoién oal OFD SAPASE. por @ Co o

Recursos Metenales. |s cantoed de ( ) que ol

penode oe s SO 358 S0 GNOURNITEN TRIRCIONACOS N &
¥ r0laz0n Je SRS JU0 52 BNEXSY B I8 preteta.

L2 307umentaoon se recioe paty ehestos e registe. dertfizacis Uscason y guards bz en Archiee 38

& y 5 T - . Gt e,

Dtvervaciones

Ung vez reakzads I recepciin se e 18 presente ACIE 09/8 SONSiSnce de 16 ebegs ) recedcin Oe i

dncumenacion sedsiads
ENTREGA ATENTANENTE
c. c
AREA PRODUCTORA NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR DE RECURSOS
MATERIALES
Parnes e M s L3 Vs C P 35000 Eumspes Oo Massan Cwads O Mnes

Tedtap 55 ST 9100

B S R N S S N e S SS ST )
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Inventario de Transferencia Primaria y Relacion de Cajas

an
Ll v iravasms m
*202_. Ao del
e | (e
D ———aa
NOMBRE DEL AREA. A GENERAL - |
TOTAL DE EXPEDENTES: SEXTREMAS: |
NUMERO DE CAJA |
|OFICIO DE SOLICITID DE TRAN SFERENCIA PRIMARIA: 1
NO. CLAVE DEL VALOR DOCUMENTAL TIEMPO DE
EROM| —— - . : PUBLICA | CONFIDENCIAL | CONseRvacion | FOUA% i
Clave de ubicacion fisica
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Formato de Solicitud de Préstamo y Consulta

et SAPASE
el [,
| SOLICITUD DE PRE STAMO Y CONSULTA

FEOW o
- - e

| 1

ROMBRE ARG ARTEA SOUIITANTE:

omno: |
| comsnmesmo | eesumo reveona
T (e

S B e TR L N T
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Formato Constancia de Devolucidn

s | G P —

{ CONSTANCIA DE DEVOLUCION

| RN
- i
DESCRIPCION :

oo |
= [ suseo vcommern [ IMmoce mcormETo

| OAEIRVACEONER

- - u.p.;n. ‘S.A.'-l.i‘.“. 2025 - 2027 OmgmMAL |
r— bm
sk = . EESEEEETEN
. CONSTANCIA DE DEVOLUCION

| recan FOuD:

O.P.0. S.AP.ASE. 7025 - 2027
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XXV. PROCEDIMIENTO

Limpieza y aseo de las areas e instalaciones del O.P.D. S.A.P.AS.E.

XXVI. OBJETIVO

Establecer las actividades para realizar la limpieza y aseo de las areas e instalaciones del O.P.D.
S.AP.ASE., mediante la organizacion y supervisién del personal de intendencia, a fin de
mantener condiciones adecuadas de higiene, orden y limpieza para el desarrollo de las
actividades institucionales.

XXVIl. REFERENCIAS

Constituciones:

Leyes:

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

: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre

de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de febrero de
1984, ultimas reformas publicadas DOF en fecha 15 de enero del 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 Planeacidn, con fecha de publicacion 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, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

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

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
dltima 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 publicacién 04 de mayo de 2016, Ultima modificacién el 22 de junio de 2023.
O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Cédigos: |
. 2 Cédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, dltima modificacién el 28 de abril del 2026.
e Codigo 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 publicacién 09 de
marzo de 1999, dltima modificacién el 28 de abril de 2026.

Normas:
* NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
condiciones de seguridad.
e NOM-017-STPS-2008, Equipo de protecciéon personal- Seleccién, uso y manejo en los
centros de trabajo.

Reglamentos:

* Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo publicado en el diario Oficial de
la Federacion el 13 de noviembre de 2014.

Decreto:
» Decreto de Creacién 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:

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

Bandos:
» Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.
Planes
e Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.
¢ Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
e Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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XXVIII. DEFINICIONES

Area asignada: Espacio fisico del O.P.D. SAPASE. determinado para la realizacién de
actividades de limpieza.

Insumo de limpieza: Materiales, productos y utensilios necesarios para realizar las actividades
de limpieza y aseo de las dreas e instalaciones del Organismo.

Limpieza: Conjunto de actividades destinadas a retirar suciedad, polvo, residuos y otras
sustancias de las superficies, mobiliario y espacios de trabajo, con el propésito de mantener
condiciones adecuadas de higiene y orden.

Personal de intendencia: Servidor publico encargado de realizar las actividades de limpieza y
aseo diario o programado de las dreas que le sean asignadas.

Insumo de limpieza: Materiales, productos y utensilios necesarios para realizar las actividades
de limpieza y aseo de las areas e instalaciones del Organismo.

XXIX. INSUMOS
» Materiales, productos y utensilios de limpieza
* Programa o asignacién de actividades de limpieza.
» Vale de Almacén, cuando corresponda
* Recursos humanos necesarios para la ejecuciéon de las actividades

XXX. RESULTADOS

Areas e instalaciones atendidas conforme a la programacion de limpieza, manteniendo
condiciones adecuadas de higiene, orden y limpieza, y contando con los registros que acrediten
la realizacién y supervisién de las actividades.

XXXI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El presente procedimiento se relaciona con los procedimientos de almacén para la entrega y
control de los materiales e insumos de limpieza, asi como las actividades de programacion,
supervisién y control del personal de intendencia.

O.P.D. 5S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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J
XXXIl. POLITICAS

» Lasactividades de limpieza deberén programarse y asignarse al personal de intendencia,
considerando las dreas bajo su responsabilidad y las necesidades del servicio

* Los sanitarios deberan considerarse areas prioritarias y realizarse su limpieza como
minimo dos veces durante la jornada, sin perjuicio de efectuar atenciones adicionales
cuando las condiciones del servicio lo requieran.

* Los materiales, productos y utensilios de limpieza deberén utilizarse de manera racional,
responsable y exclusivamente para las actividades institucionales correspondientes,
evitando desperdicios.

* Las actividades de limpieza realizadas deberan registrarse diariamente por area,
mediante el formato institucional de reporte de actividades de limpieza.

e Se realizarén supervisiones peridédicas para verificar el cumplimiento de las actividades
programadas, las condiciones de limpieza y la atencién de las &reas prioritarias, dejando
constancia de los resultados cuando corresponda.

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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XXXII.DESARROLLO

Unidad

No. |Administrativa/Puesto Actividad

Asigna al personal de intendencia las areas que deberan
atender, de acuerdo con la programacién establecida y las
necesidades del servicio.

Solicita al Almacén, mediante Vale de Almacén autorizado, los

1 |Coordinacion de
Recursos Materiales

5 Coordinaciéon de materiales, productos y utensilios de limpieza requeridos para
Recursos Materiales las actividades programadas y los distribuye al personal de
intendencia.
3 Personal de|Recibe los materiales, productos y utensilios de limpieza
intendencia necesarios para realizar las actividades asignadas.
RarsanEl o Recibe el roly Ig gsignacién de las dreas que deberd atendery
4 | . organiza las actividades de acuerdo con la programacién y las
lntqndenaa Soriciaiieiel S
prioridades del servicio.
- Personal de|Realiza las actividades de limpieza y aseo de las areas
intendencia asignadas, considerando las areas prioritarias establecidas.
6 Personal de|Registra las actividades realizadas en el formato de control
intendencia correspondiente.
Una vez realizadas las actividades de limpieza, registra la
7 |Area atendida atencion en el control de actividades diarias, mediante nombre,

firma o mecanismo institucional establecido

; - Realiza supervisiones periddicas para verificar el cumplimiento
Coordinacién de o : o R
8 ] de las actividades realizadas y las condiciones de limpieza de las

Recursos Materiales 3 A
@reas atendidas.

Comunica al personal las observaciones detectadas durante la
supervision y, en su caso, establece las acciones de atencién
correspondientes.

Coordinacién de
Recursos Materiales

oy Integra y conserva los registros generados con motivo de la
iCoordinacién de| . : sl i A
10 : ejecucion y Supervision de las actividades de limpieza,
Recursos Materiales oL ok LR §
conforme a los controles institucionales aplicables.

iCoordinacién de[Da seguimiento a las observaciones que, en su caso, se
Recursos Materiales encuentren pendientes de atencion.

n

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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| XXXIV. DIAGRAMACION
|
Coordinacién de Recursos Personal de Intendencia Areas
‘Materiales
‘ INICIO )
r
: v

Asigna al personal de intendencia las
areas que deberan atender, de acuerdo
con la programacién establecida y las
necesidades del servicio.

4

Solicita al Almacén, mediante Vale de
Almacén autorizado, los materiales,
productos y utensilios de limpieza
requeridos para las actividades
programadas y los distribuye al personal
de intendencia.

Recibe los materiales, productos y
i »| utensilios de limpieza necesarios para
realizar las actividades asignadas.

.

Organiza y realiza las actividades de
limpieza y aseo de las areas asignadas,

' atendiendo  prioritariamente  los
} sanlt_anos y demss dreas que lo Registra la atencién recibida en el
| R iR control de actividades diarias mediante
el mecanismo establecido.
Realiza supervisién de las actividades de
limpieza y perifica el cumplimiento de
las dreas asignadas.
Comunica las observaciones al personal ‘
S e de intendencia y da seguimiento a su
observaciones? o y 9
atencion.

Atiende las observaciones y realiza las
acciones de limpieza que correspondan.

Comunica las observaciones al personal
de intendencia y da seguimiento a su
atencion.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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XXXV. FORMATOS
Formato de asignacién de dreas del personal de intendencia
Sl mraxwrns | dfemsmansme
“202_. Afio del ¥
FORMATO DE ASIGNACION DE AREAS DEL PER SONAL DE INTENDENCIA
Periodo de asignacion: Del __ de de20_al__de___________ ded
NO. | Neo. Empl. Nombre Area () asignada (s) m Nombre y firma
AUTORIZO
C.
Nombre, firma y cargo
17/0972026

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Control Diario de Actividades del Personal de Intendencia
Z

ksl nraxmran | dSEmxBREART

u1_ Asodl

CONTROL DIARIO DE ACTIVIDADE'S DEL PERSONAL DE INTENDENCIA

Periodo: Del _de de20_d_de ded)_

Hora
Nomire Arealg asignatay) | ACTHSadsevic Nombre el supervisor

I
i

20INE
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Control d$ Aseo Diario en Sanitarios

CONTROL DIARIO DE ASEQ Y DESINFECCION DE SANITARIOS

EC < SAPASE INSTALACION
eﬁw | &m OPD. SAPASE
|
Nombre del personal de Hora i, LR =3
intendencia Fedn Limpieza 1 lﬁ! ovs os 2 R
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|
XXXVI. PROCEDIMIENTO

Administracién y Control del Almacén

XXXVIl. OBIETIVO

Establecer las actividades, responsabilidades y los mecanismos de control para la recepcién
registro, almacenamiento, custodia, control de existencias, suministro y entrega de materiales e
insumos adquiridos por el O.P.D. S.APAS.E., garantizando que cada movimiento se encuentre
debidamente sustentado con documentacién comprobatoria y que exista correspondencia
entre |a requisicion, la factura o remisién, Vale de Entrada, Vale de Almacén, Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes en Sitio y Constancia de No Ingreso al Almacén General, y demaés
documentos aplicables.

Asimismo, establecer los controles aplicables a los materiales que, por razones justificadas y
autorizadas, sean entregados directamente en el sitio de destino sin ingresar fisicamente al
almacén general, mediante la correspondiente Acta de Entrega-Recepcién de Bienes en Sitio y
Constancia de No Ingreso al Almacen General, identificando al area y servidor publico
responsa ble de su recepcion fisica, verificacion, destino y, en su caso, resguardo.

El procedimiento deberd asegurar que las existencias fisicas se encuentren conciliadas con los
registros del Kardex o sistema de administracién del almacén, mediante inventarios fisicos y la
investigaciéon y documentacién de las diferencias que, en su caso, se detecten.

Cuando durante la recepcién o control de los bienes se identifique bines muebles que, por su
naturaleza, caracteristicas, valor o disposicién normativa, puedan encontrarse sujetos a control
patrimonial, se debera comunicar al Departamento de Control Patrimonial, a efecto de que
determine el tratamiento que corresponda y, en su caso, realce su incorporacién al padrén,
inventario o sistema patrimonial del Organismo.

El presente procedimiento tiene como finalidad fortalecer la trazabilidad, control interno,
transparencia, rendicién de cuentas y adecuada salvaguarda de los recursos materiales del
Organismo, delimitando las responsabilidades de cada drea de acuerdo con la etapa en la que
intervenga.

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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XXXVIIl. REFERENCIAS

Constituciones:

Leyes:

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.
Coqstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el 17 de noviembre
de 1917, dltima reforma el 03 de junio del 2026.

Ley GCeneral de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008, Gltima reforma publicada DOF 14 de mayo del
2026.

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México, publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 26 de agosto de 2004, Ultima reforma 25 de mayo de 2022.

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

Ley de Planeacion, con fecha de publicacién 05 de enero de 1983, ultima modificacién el
15 de enero del 2026.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de bublicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacién: 20 de mayo del 2026.

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

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, 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 publicacién 04 de mayo de 2016, Ultima modificacion el 22 de junio de 2023.

Cédigos:

Cddigo 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, dltima modificacién el 22 de junio del 2023.
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. Céqigo 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 prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec, de fecha 18 de
octubre de 1991.

Manuales:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (VIGESIMA QUINTA EDICION),
publicado en fecha 09 de enero del 2026.

* Manual Ceneral de Organizacién del O.P.D.: SAPASE. 2025-2027, con sus
actualizaciones.

Bandos:

 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2026 con fecha de
publicacién 05 de febrero 2026.

Planes
¢ Plan 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.
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XXXIX. DEFINICIONES

Acta de Entrega-Recepcién de Bienes en Sitio y Constancia de No Ingreso al Almacen
General: Documento mediante el cual el servidor publico designado por el 4rea solicitante
acredita IaJi recepcion fisica de materiales entregados directamente en sitio.

Adquisiciones: Departamento responsable de realizar y documentar los procedimientos de
adquisicion y proporcionar al Aimacén la informacién necesaria para verificar la procedencia de
la recepcién de los bienes o materiales.

Almacén: Espacio destinado a la recepcién, registro, resguardo, conservacién, control y

suministro de materiales e insumos requeridos para el desarrollo de las actividades del O.P.D.
S.APASE.

Area solicitante: Unidad administrativa u operativa que requiere materiales o insumos para el
desarrollo de sus funciones y actividades.

Bienes muebles; Bienes susceptibles de identificacién y, en su caso, registro, inventario,
resguardo y control patrimonial, conforme a su naturaleza, caracteristicas, valor y disposiciones
aplicables.

Control Patrimonial: Conjunto de acciones encaminadas al registro, identificacion,
incorporacién, resguardo, control y actualizacién del padrén de bienes del Organismo.

|
Devolucién: Acto mediante el cual se reintegran materiales al almacén o al proveedor por
causas justificadas.

Entrega Directa en Sitio: Entrega de materiales que, por necesidades operativas, se realiza
directamente en una instalacién, obra, frente de trabajo, colonia o punto determinado por el
Organismo, sin ingresar fisicamente al almacén.

|
Kardex: Registro fisico o electrénico mediante el cual controlan las entradas, salidas y existencias
de materiales.

Materiales e insumos: Bienes de consumo, materiales, refacciones, suministros, articulos de
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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oficina, materiales de mantenimiento y demas bienes destinados al desarrollo de las actividades
administrativas y operativas del Organismo.
|

Requisicion: Documento mediante el cual un &area solicita formalmente los materiales o
insumos necesarios para el cumplimiento de sus actividades, especificando las caracteristicas
requeridas.

Recursos materiales: Bienes, materiales, insumos, herramientas y demés elementos necesarios
para el desarrollo'de las actividades administrativas y operativas del Organismo.

Servidor Publico receptor en sitio: Servidor publico formalmente designado por el &rea
solicitante para recibir fisicamente los materiales entregados directamente en el lugar

autorizado, verificar su cantidad, descripcién, caracteristicas y condiciones aparentes, y suscribir
el Acta correspondiente.

|
Vale de Almacén: Documento debidamente requisitado y autorizado que acredita la solicitud,
entrega y salida de materiales e insumos del almacén a las areas del Organismo.

Vale de Entrada al Almacen: Documento elaborado por el personal del almacén para acreditar
el ingreso fisico de materiales a sus instalaciones, con base en la documentacién soporte y la
veriﬁcaciéln correspondiente.

Vale de Existencias: Documento mediante el cual las areas solicitan materiales de papeleria o
de consumo gque se encuentren disponibles en el Almacén, cuya cantidad a suministrar se
determina de acuerdo con las existencias y las necesidades justificadas del area.

XL. INSUMOS

Para la ejecucién del presente procedimiento se debera contar, segun corresponda, con los
siguientes documentos, informacién y elementos de control:

Documentacion de adquisicién
¢ Requisiciéon azul autorizada
e Factura

e Remisidn o nota de entrega
O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Documentacion de almacén

Vale de Entrada al Almacén

Vale de Existencias, cuando corresponda

Vale de Almacén autorizado

Kardex o Sistema de Administracién de Almacén-SAPASE.
Control de'inventario fisico

Documento de conciliacidon de existencias.

Documentaciéon para entregas directas en sitio

Justificacion escrita de la necesidad de entrega directa en sitio, identificacién del lugar
autorizado para la entrega y servidor pUblico responsable de recibir los materiales.
Factura Yy remision

Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Sitio y Constancia de No Ingreso al Almacen
General

Evidencia fotogréafica.

Elementos para el control fisico

Nota:

\
Espacios destinados al almacenamiento

Anaqueles, estanteria, tarimas y demas elementos de guarda.

Marbetes o0 mecanismos de identificacion

Equipo de cémputo y sistema de administracién del almacén

Instrumentos de medicién y peso cuando sean necesarios

Equipo de seguridad y proteccién para el manejo de materiales de acuerdo a sus
caracteristicas.

la documentacidon requerida deberd integrarse de acuerdo con la naturaleza del

movimiento. No todos los documentos seran aplicables a todas las operaciones.

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

f
Como resultado de la aplicacién del presente procedimiento se debera contar segun
corresponda con:

1 Materiales recibidos y verificados, de conformidad con la documentacién de adquisicién
y las caracteristicas, cantidades y condiciones correspondientes.

2. Entradas al Almacén General debidamente documentadas, mediante el Vale de Entrada
al Almacén y el registro correspondiente en el Kardex o Sistema de Administraciéon de Almacén.
3 Existencias Actualizadas, de manera que los registros del Kardex o Sistema correspondan
con las existencias fisicas del Almacén General.

4. Salidas de materiales debidamente autorizadas y documentadas, mediante el Vale de
Almacén o el mecanismo de control que corresponda.
5 Entregas directas en sitio debidamente acreditadas, mediante el Acta de Entrega-

Recepcién de Bienes en Sitio y Constancia de No Ingreso al Almacen General y la
documentacion que sustente la adquisicion, entrega y destino de los materiales.

6. Inventarios fisicos periédicos realizados, con evidencia de los conteos, conciliaciones y, en
su caso, investigaciéon y documentacion de las diferencias detectadas.

5 Bienes susceptibles de control patrimonial identificados y comunicados al Departamento
de Control Patrimonial para la determinacién del tratamiento que corresponda.

8. Informacién actualizada en el Kardex o Sistema de Administracion de Almacén,
permitiendo conocer las entradas, salidas, devoluciones y existencias fisicas de los materiales
bajo control del Almacén.

9. Responsabilidades delimitadas entre las areas participantes en las distintas etapas del
procedimiento y salida de materiales operativos y administrativos mediante requisiciones y
vales de almacén; Asi como la actualizacién correcta del SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
ALMACEN-SAPASE.

XLIL INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del Almacén mantienen una interaccién permanente con las areas y
procedimientos relacionados con la requisicion, adquisicién, recepcién, almacenamiento,
distribucién, control e inventario de bienes y materiales del Organismo.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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La interaccion inicia con el procedimiento de requisicién de bienes y materiales, mediante el
cual las areas solicitantes identifican y solicitan los insumos necesarios para el desarrollo de sus
funciones. Posteriormente, se vincula con el procedimiento de adquisiciones, a través del cual
se lleva a ¢abo la contratacién y adquisicién de los bienes requeridos.

Una vez adquiridos los bines, el almacén interviene en el procedimiento de recepcién y entrada,
verificando que las cantidades, caracteristicas y condiciones de los materiales correspondan con
la documentacion que ampara su adquisicién y, en su caso, formalizando su ingreso mediante
los registros y documentos establecidos.

Posteriormente, el Almacén participa en los procedimientos de almacenamiento, control de
existencias, inventarios y salida de materiales, atendiendo las solicitudes autorizadas de las dreas
usuarias y manteniendo actualizados los registros correspondientes.

Cuando por las caracteristicas, destino o condiciones de operacién de los materiales la entrega
deba efec}uarse directamente en una instalacién o lugar de trabajo, el Almacen se vincula con
el procedimiento de entrega directa de materiales en sitio, mediante la documentacién que
acredite la recepcidn y entrega correspondiente y su registro para efectos de control.

Asimismo, existe interaccién con Control Patrimonial, cuando los bienes recibidos sean
susceptibles de incorporacién al padrén de bienes; con Contabilidad y Finanzas, respecto de la
documentacion comprobatoria de las operaciones; con Archivo de Concentracién, para la
transferencia y conservacion de la documentacién conforme a los instrumentos archivisticos
aplicables; y con el Organo Interno de Control, cuando se requiera informacién para acciones de
control e inventarios.

De esta manera, los procedimientos del Almacén se articulan con las areas involucradas,
asegurando la trazabilidad documental de los bienes y materiales desde su solicitud y
adquisicion, hasta su recepcién, almacenamiento, entrega, registro, inventario y, en su caso, baja
o disposicién final.
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XLIIl. POLITICAS

1.- Como regla general, los bienes adquiridos por el O.P.D. SAAP.AS.E. deberan ser entregados
fisicamente por el proveedor en el Almacén General, dentro de los dias y horarios establecidos
para la recepcién de mercancia.

2.- El personal responsable del almacén General debera verificar que los bienes recibidos
correspondan con la documentacién que ampara la adquisicién, considerando cantidad,
descripcién, caracteristicas, especificaciones, presentacion, estado fisico y demas condiciones
establecidas.

|
3.- No se deberan registrar como recibidos bienes que fisicamente no hayan sido entregados y
verificados, salvo los casos de entrega directa en sitio debidamente justificados, autorizados y
documentados conforme al presente procedimiento.

4.- Una vez verificados los bienes, el Aimacén General debera realizar el registro correspondiente
en los controles de almacén, identificando la fecha de recepcién, proveedor, documento de
adquisicion, cantidades y demas informacién necesaria para garantizar su trazabilidad.

5.- Los bienes recibidos deberan permanecer bajo control del Aimacén General hasta que exista
una solicitud de salida debidamente autorizada, salvo los bines cuya naturaleza o condiciones
de adquisicién justifiquen su entrega directa en sitio.

6.- La salida de bienes del almacén General debera ser por Vale de Almacén o documento
autorizado que corresponda, debidamente firmado por el servidor publico que recibe.

7.- Cuando un bien, por sus caracteristicas volumen, peso, instalacién, manejo especializado,
condiciones de transporte o destino especifico, requiera ser entregado directamente en el lugar
donde sera utilizado, dicha circunstancia deberd quedar debidamente justificada y
documentada.

8.- En los casos de entrega directa en sitio, el servidor publico designado deberéa verificar
fisicamente los bienes y elaborar la Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Sitio y Constancia
de No Ingreso al Alimacen General, evitando que esta modalidad se utilice Unicamente para
omitir el registro y control del Almacén General.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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9.- Cuando los bienes recibidos sean susceptibles de control patrimonial, se debera informar al
area responsable de Control Patrimonial para que, conforme a sus atribuciones, determine y
realice el registro, incorporacién y asignaciéon del resguardo correspondiente.

10.- En caso de detectar faltantes, bienes diferentes a los solicitados o incumplimiento de
especificaciones, el responsable de la recepcién debera dejar constancia de la situacién y
comunicarla al area competente para su atencion.

11.- Toda la documentacién relacionada con la recepcién, registro y entrega de los bienes debera
integrarse al expediente correspondiente y conservarse conforme a las disposiciones aplicables
en la materia de archivo y gestién documental.

XLIV. DESARROLLO

Recepcion y custodia de bienes de consumo y de inversién.

No. Responsable

Actividad

1 Area solicitante

GCenera y tramita la solicitud o requisicién de los bienes que
necesita.

2 Adclxuisiciones

Realiza el procedimiento de adquisicién y formaliza la compra.

3 Proveedor

Entrega los bienes en el Almacén General, conforme a las
condiciones establecidas en la requisicién

Responsable del

Recibe fisicamente los bienes y solicita al proveedor la

4 3 documentacién que ampara la entrega (copia de factura,
Almacén L :
remision o realiza Vale de Entrada)
Verifica que los bienes correspondan en cantidad, descripcién,
Responsable del Fg e e < i
5 e caracteristicas, especificaciones y condiciones fisicas con lo
Almacén 5 i
solicitado y adquirido.
6 Responsable del Determina si los bienes cumplen con las condiciones para ser
Almacén recibidos
Si los bienes cumplen, realiza el Vale de Entrada al Almacen y
Responsable del : , o b
7 Alrh sedr registra la entrada en el Sistema de Administracién del

Almacén

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Si existen diferencias, dafios o incumplimientos, los hace

Responsable del =5 i iy

8 [ constar en la documentacién de recepcién y notifica a la
Almacén : 2 :

! Coordinacién de Recursos Materiales.

9 Responsable del Integra la documentacién de entrada al expediente o control
Almacén correspondiente.

10 Responsable del Cuando corresponda, informa al area de Control Patrimonial
Almacén sobre los bienes sujetos a registro patrimonial.

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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| | XLV. DIAGRAMACION
Area solicitante Adquisiciones Proveedor Responsable del Coordinacién de
Almacén Recursos
Materiales

INICIO

Recibe fisicamente los
¢ bienes y solicita al
Entrega los bienes en proveedor la
Genera y tramita la Realiza el el Almacén General, ™ documentacién que
;c’"c‘lt”d ‘:}_’eq”'s'c'é" *D- procedimiento de |p| 'gonforme. “a s ampara la entrega.
S o pilelmsigue adquisicién y formaliza condiciones
necesita. la compra. establecidas en |la *
reduisicion. Verifica que los bienes

correspondan en
cantidad, descripcién,
caracteristicas,
especificaciones y
| condiciones fisicas con lo
solicitado y adquirido.

v

Determina si los bienes
cumplen con las
condiciones para ser
recibidos.

Notifica a la
Coordinacién de
Recursos Materiales.

Realiza el Vale de Entrada al
Almacen y registra |[a
entrada en el Sistema de
Administracién del
Almacén.

i

; v

l Integra la documentacién
de entrada al expediente.

Y

Cuando corresponda, informa
al drea de Control Patrimonial
sobre los bienes sujetos a
registro patrimonial.

F
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAS DIRECTAS EN SITIO

Cuando por necesidades operativas el material deba ser entregado directamente en un punto
distinto al almacén se observara los siguiente:

1.- El area solicitante debera justificar la necesidad de realizar la entrega directa.

2- El area solicitante deberd proporcionar previamente la ubicacién o punto de entrega,
descripcion y cantidad de materiales, asi como identificar al servidor publico responsable de
recibirlos.

3.- El area de Adquisiciones debera comunicar al proveedor las condiciones y lugar de entrega,
cuando corresponda.

4.- El servidor publico designado por el area solicitante recibira fisicamente los materiales.

5.- Debera verificar cantidad, descripcidn, caracteristicas y condiciones aparentes.

6.- Debera firmar el acta entrega de recepcién de materiales directa en sitio.

7.- Dicha Acta deberd acompafarse de la factura, remisién o documento de entrega
correspondiente.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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DESARROLLO B
No. | Responsable Actividad

Area solicitante

Justifica la necesidad de que los materiales sean entregados
directamente en el lugar de utilizacién, cuando por su naturaleza,
volumen, peso, ubicacion o caracteristicas operativas resulte
procedente y designa al servidor publico que recibira fisicamente el
material.

W

Adquisiciones

Comunica al proveedor el lugar y condiciones de entrega.

4 Proveedor

Entrega fisicamente el material en el sitio indicado, entrega remisién y
documentacion correspondiente

5 Servidor

Publico Verifica cantidad, descripcién y condiciones fisicas aparentes.
designado

6 Servidor
publico Firma el Acta de entrega recepcion directa de materiales en sitio
designado

Area solicitante

Remite el Acta de entrega recepcién de materiales en sitio al almacén
para control documental

9 | Almacén

Revisa la documentacion y verifica que corresponda a la adquisicién.

10 | Aimacén

Sella la documentacién como recibida para control documental.

Almacén

Realiza el registro administrativo que proceda, sin considerar el
material como existencia fisica del almacén cuando este no haya
ingresado.

12 | Almacén

Integra la documentacion al expediente correspondiente.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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DIAGRAMACION B
Area solicitante Adquisiciones Proveedor Servidor Publico Al &
2 macen
! designado
INICIO
Justifica la necesidad
de que los materiales Comuer:;ca i al Entrega fisicamente Verifica cantidad,
sean entregados () Proveedor e lugary | | o aterial en el sitio descripcién y
directamente en el condiciones de indicado. condiciones fisicas
lugar de utilizacién. entrega. aparentes.
Firma el Acta de Remite el Acta de
entrega  recepcién sntrega recepcidn  de
directa de materiales materiales en sitio al
o almacén para control
en sitio.
documental.

v

Revisa la documentacion
y verifica que
corresponda a la
adquisicién.

v

Sella la documentacion
como recibida para
control documental.

v

Realiza el registro
administrativo que proceda,
sin considerar el material
como existencla fisica del
almacén cuando este no

haya ingresado.

Integra la
documentacion al
expediente

correspondiente.

FIN
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CLAVE | FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION | VIGENCIA PAGINA

I | DEL 2025 AL Pagina 56

PROCEDIMIENTO DE SALIDAS DE MATERIALES

AImacén/Kardex

DESARROLLO C
No. | Responsable Actividad
o Presenta Vale de Existencia en caso de papeleria, para la autorizaciéon
1 Area solicitante ) : S : :
de acuerdo a las existencias y actividades realizadas en el 4rea
: . Recibe, revisa y autoriza solo el material que se pueda entregar de
Coordinacion de ; ; i 5
5 ek acuerdo a existencias y actividades del area. Regresa el Vale de
b Existencia al drea solicitante para que realicen el respectivo Vale de
Materiales = : i : :
‘ Almacén, adjuntando al mismo el Vale de Existencia.
Identifica sus necesidades de papeleria, insumos y materiales para el
3 = desarrollo de sus actividades, y elabora el vale de almacén
3 Area solicitante : " Z ; ,
correspondiente, especificando los articulos, cantidades y demas
datos requeridos.
Cooprdinacién de
4 Recursos Revisa y autoriza el Vale de Almacén
Materiales
Verifica que el vale corresponda al area solicitante y a la requisicién
- Alrriaian respectiva, que los materiales solicitados coincidan en caracteristicas
y cantidades, que los datos del vale estén completos y correctos,
incluida la naturaleza del material solicitado.
6 Almacén Entrega fisicamente los materiales autorizados al servidor publico.
7 Area solicitante | Recibe los materiales y firma de conformidad del Vale de Almacén.
8 Almaceén Registra la salida y actualiza las existencias
9 Integra y resguarda la documentacién soporte

O.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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. DIAGRAMACION C
Area solicitante Coordinaciéon de Recursos Almacén

Materiales

INICIO

Recibe, revisa y autoriza solo el material
que se pueda entregar por drea de
acuerdo a existencias y actividades del

area.

Regresa el Vale de Existencia al &rea
solicitante para que realicen el respectivo
Vale de Almacén.

Presenta Vale de Existencia en caso de
papelerio, para que le autoricenla papeleria
solicitada dp acuerdo a existencias y
actividades realizadas en el 4rea.

Elabora el Vale de Almacén por la
papelerfa autorizada o en su caso para los
materiales que solicitaron para la
realizacion de sus actividades.

[

p| Revisa yautoriza el Vale de Almacén.
Recibe el vale firmado y lo lleva al
almacén para la entrega de los
materiales o insumos.
| Verifica que el vale corresponda al 4rea
solicitante y a la requisicién.
Recibe ioi materiales y firma de ‘

conformidad del Vale de Almacén.

Entrega fisicamente los materiales
autorizados al servidor publico.

Registra la salida y actualiza Ilas
existencias.

Integra y resguarda la documentacién
soporte.

FIN

b
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Elaboracién de inventario del almacén

DESARROLLO D

No. || RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Notifica a la Coordinacién de Recursos Materiales la fecha y hora
1 Contraloria Interna  |en que se realizaran los inventarios de entradas y salidas en el
almacén (2 al ano)
> Coordinacién de Notifica al almacén General para que prepare el Inventario Fisico
Recursos Materiales |actualizado de manera impresa
z AR Prepara el formato “Control de Inventario Fisico” registrando los
costos unitarios y las existencias actuales del Kardex.
Contraloria Internay  |Efectia conteo fisico (personas distintas), por cada Bien, anotando
= Almacén con tinta las cantidades existentes sobre las secciones
correspondientes de los marbetes.
5 Contraloria Interna Determina las posibles diferencias entre ambos conteos.
iExisten diferencias?
S|
Almacen Procede efectuar la revision documental, registros e informacién
5 h correspondiente a determinar el motivo de las diferencias.
Subsana las mismas, dejando igualada la existencia en el Kardex
contra el resultado de la existencia fisica.
6 c i Levanta la respectiva acta para que quede asentado los resultados
ontraloria Interna del “Inventario Fisico”.
7 Almacén y Contraloria |Firman el acta en comudn acuerdo tanto la Contraloria Interna
Interna como el Almacén General, con copia de identificaciones
8 Almacén y Contraloria |Contraloria interna se queda con original del acta y almacén con
Interna una copia fiel del documento.
9 Almacsn Almacén notifica a la Coordinacién de Recursos Materiales del
resultado del inventario fisico.
3 Archiva y resguarda todo el soporte del inventario y lo resguarda
9 Almaceén NS 2
para cualquier consulta posterior.

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

Coordinacién de Recursos
Contraloria Interna : Almacén
Materiales
[t INICIO
Notifica a la Coordinacién d : - i
i dl a ﬁ Recursios Notifica al almacén General para que prgpa-ra el formato Contrordelm.:enFano
ateriales cuando se realizaran los »| preparen el Inventario Fisico || Fisico” registrando los costos unitarios y
inventarios de entr lid | A . i i
Ial:nacérr: (;aleaﬁo) adas y salidas en el actualizado de manera impresa. las existencias actuales del Kardex.
Efectla conteo fisico (personas distintas),
por cada Bien, anotando con tinta las |«
cantidades existentes sobre las secciones
correspondientes de los marbetes.
Procede efectuar la revisién documental,
sl registros e informacién correspondiente a
»| determinar el motivo de las diferencias.
Subsana las mismas, dejando igualada la
existencia en el Kardex contra el resultado
de la existencia fisica.
NO
v
Levanta la respectiva acta para que
guede asentado los resultados del
“Inventario Fisico”.
Firman el acta en comuin acuerdo
tanto la Contraloria Interna como el Almacén notifica a la Coordinacién de
Almacén General, con copia de Recursos Materiales del resultado del
identificaciones. inventario fisico. Archiva y resguarda todo el soporte del
] inventario y lo resguarda para cualquier
consulta posterior.
\ 4
FIN

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




H. AYUNTAMIENTO

ECATEPEC
DE MORELOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

perteneciente a:

v‘ COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

DEPENDENCIA [ cépbico | CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHADEREVISION | VIGENCIA | PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pagina 60
AP AL CRM | B00-210 = 18/06/2025 01/09/2026 o des

R A e e o T T T T e e e S T B T e R e Y TS e ML S P W B A TS T WG R T i S F T o

Criterio de delimitacion de responsabilidades

\
La responsabilidad de cada unidad administrativa se delimitara de acuerdo con la
etapa en la que intervenga:

¢ Departamento de Adquisiciones: Responsable de la documentacién y tramite
de adquisicion, asi como de proporcionar la informacién necesaria para acreditar
la procedencia de los bienes o materiales adquiridos

* Almacén: Responsable de la recepcion fisica, registro, custodia y suministro de
los materiales que efectivamente ingresen a sus instalaciones, asi como el
control administrativo y documental de las entregas directas en sitio.

» Coordinacién de Recursos Materiales: Responsable de coordinar y supervisar
los controles administrativos relacionados con los recursos materiales y de
establecer los mecanismos de distribucién y seguimiento correspondientes.

» Area solicitante: Responsable de justificar la necesidad de los materiales y,
cuando corresponda, de designar al servidor publico encargado de recibir
fisicamente los materiales entregados directamente en sitio.

* Servidor Publico receptor en sitio: Responsable de verificar fisicamente la
cantidad, descripcidn, caracteristicas y condiciones aparentes de los materiales
entregados directamente en el lugar autorizado y de suscribir el Acta
correspondiente.

+ Departamento de Control Patrimonial: Responsable de analizar, registrar e
incorporar al padrén de bienes aquellos bienes que, conforme a la normatividad
aplicable, deban sujetarse a control patrimonial.

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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Vale de Entrada de Almacén

an
* o AYUNTAMIENTO m
VALE DE ENTRADA DE ALMACEN | cooromecionoe recurso: [

ENCARGADO DEL ALMACEN NOMBRE. CARGO, FIRMA ¥ SELLO
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Vale de Almacén

(D A i
zﬂ_---—‘-
—

VALE DE ALMACEN

TTCHA: Fouo: NOM. REY. AREA SOLICITANTE:
Da -y Adm
| I
NOVEFE: CARGO ADSCRIPOION:

OESERVACIONES:

AITORZA BI TREGA RECIEE
VOMBREY FIRMA WOMBRE Y FIRMA
O0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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| VALE DE EXISTENCIAS

| NOMBRE: CARGD: ADSCRIPOON

| |

WATERIAL DE LSO GENERAL SOLICITADD
1
| a
| 3
RE Wiy
| s |
PR
7
il
| : |
|
|
SOLCITA BEVIEL Y AUTORTA
WOMBRE Y Fikmva

| O.P.0. SAPASE, 2028 - 2027
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES EN SITIO Y
CONSTANCIA DE NO INGRESO AL ALMACEN GENERAL

W | (e

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES EN SITIO ¥
CONSTANCIA DE NO INGRESO AL ALMACEN GENERAL

Acta No.: Requisicion No.: rfm:
Contrato/Pedido No. ] Procedimiento de adquisicion:
Proveedor: I Factura/CFDI No.:
Area requirente:

Sitio de entrega:

Con motive de la adguisicdn de los bienes sefalados en la p Acta, ¥ ala ema,
caracteristicas, dimensiones, . idad de Instalacién, operacidn inmediata o demias circ cias
debidamente justificadas, se determiné que la entrega fisica de los bienes se realizara directamente en el sitio de
desting, sin efectuar su 0 ingreso fisico al A én General

. Cantidad Unidad de medida ion del bien  Marca ModeloNo. de serie

1
2
3

Importe totak: §
Cuando se trate de bienes que por sus caracteristicas cuenten con numero de serie, nimero de identificacidn,
marca, lo u otro ek individ o1, estos deberdn asentarse e en |a presente Acta.

Péginal|a
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

En el sitio sefialado en la presente Acta, se hace constar que el proveedor realizd la entrega fisica de los bienes

relacionados, mismos que fueron recibidos por el rea requirente y/o usuario.
La recepcion comprende la verificacién fisica de:

- Cantidad

. Descripcion

- Caracteristicas generales

. Estado fisico.

. Marca y modelo, cuando corresponda

-

-

Numero de serie o identificacion individual, cuando corresponda

[_] Recibidos en su totalidad y sin observaciones:
] Recibidos en su totalidad, con las siguientes observaciones:

[_] Recepcién parcial:

NSTANCIA DE NO INGRESO AL ALMACEN GENERS

Se hace constar que los bienes descritos en la presente Acta no ingresaron fisicamente al Almacén General,
toda vez que fueron entregados directamente en el sitic de destino sefialado por el area requirente.

Por lo anterior, el Almacén General no tuvo bajo su guarda o dia fisica los bi antes de su entrega al
area usuaria, por lo gue no existe traslado fisico de dichos bienes al almacén para su posterior salida.

La presente constancia tiene como finalidad dejar evidencia documental de a recepcion fisica, destino y
trazabilidad de los bienes entregados directamente en sitio.

La presente Acta no sustituye los registros contables, presupuestarios, patrimoniales, administrativos o de
control que, conforme a la normativa aplicable, deban efectuarse por las areas competentes.

V. RESPON AD DEL AREA REQUIRENTE Y \
El drea requirente y/o usuaria manifiesta haber recibido fisicamente los bienes relacionados en la presente Acta
y asume, dentro del ambito de sus atribuciones, la responsabilidad correspondiente respecto de su recepcion,

utilizacion, instalacion, operacion, conservacion, y custodia, segin corresponda.

NSABILE

En caso de que los bienes requieran instalacion, puesta en funcionamiento validacion técnica, dicha actividad
debera acreditarse mediante el documento correspondiente.

Pagina 2|4
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Unae vez identificada las caracteristicas v, en su caso, el valor de los bienes, debera determinarse si estos se
encuentran sujetos a control patrimonial.

Clasificacién:
I_BMmamtmlflnemm.
Material de consumo
Material destinado a obra, tenimiento o instalacion.

|_JPendiente de determinacion por el area competent

Cuando por la naturaleza o valor del bien corresponda su incorporacién al control patrimonial, la Coordinacion
de Recursos Materiales deberd comunicario al Departamento de Control Patrimonial, proporcionando la
documentacion necesaria para que se realice, en su caso, la incorporacion al padrén o sisterma patrimonial
correspondiente,

Oficio de Aviso a Control Patrimonial No.:

.

¢ Remisién o nota de entrega del pr ds

* Evidencia fotografica

* _Documento gue justifique la entrega directa en sitio

¢ Documento de instalacién o puesta en funcionamiento, cuando corresponda.
» Copia de aviso a Control Patrimonial, cuando corresponda.do corresponda.
»  Otros.

Las personas gue intervienen en la presente Acta manifiesta que la informacion asentada corresponde 2 la
entrega fisica efectivarente realizada y que los bienes relacionados fueron entregados en el sitio sefialado.

La firma de la presente Acta acredita la recepcion fisica de los bienes en el lugar indicando y no aplica por si misma
la sustitucion de los procedimientos de comprobacion, registro contable, presupuestario, patrimonial,
administrativo o de pago que correspondan.

_

POR EL PROVEEDOR

Pagina 3|a
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“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

POR EL AREA REQUIRENTE Y/O USUARIO

POR LA DIRECCION DEL AREA REQUIRENTE Y/O
USUARIO

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
POR LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES POR CONTROL PATRIMONIAL
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
Cuando spond: Cuando corresponda
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
RESPONSABLE DEL SITIO TESTIGO

O.P.D. S5.A.P.A.S5.E. 2025 - 2027
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XLVII. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

N

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamanfo, 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.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién 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
solucion. 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 participacién ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencién en el procedimiento.

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 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.

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 direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

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,
4"’ la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guionesy continda.

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 Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 ‘\J\{
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IL. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Coordinagién de Recursos Materiales.

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

2. Secretaria Técnica.
3. Coordinacion de recursos materiales.
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L. DICTAMINACION

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

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Materiales.

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

Responsable de la Actualizacion del Manual:

Ing. Oscar Daniel Juarez Montes

Coordinador de Recursos Materiales del O.P.D. SAP.AS.E.

Responsable de la Revision del Manual:

Lic. Ricardo Diaz Hernandez

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

Aprobado por:

Arq. Francisco Reyes Vazquez

Director General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Pote{ble, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.
Fecha de elaboracién: 18 de junio de 2025.

Fecha de aprobacion: 20 de noviembre de 2025.

Fecha de ultima actualizacién: 01 de septiembre de 2026.

Version 1.0
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