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I. PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal requiere actualizar continuamente sus procedimientos de
trabajo para responder con eficiencia, eficacia y transparencia.

El Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027, en materia de administracién de los procesos de
gestion y servicios publicos, contempla en el apartado, Cimientos para la Seguridad Integral, la
modernizacién para la administracién municipal y responder congruentemente a las exigencias
de la sociedad.

En cumplimiento a lo anterior el Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular del
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec (O.P.D S.AP.ASE), desarrolla acciones para
consolidar el mejoramiento de la funcién hacendaria municipal, optimizando las funciones
administrativas que le corresponden.

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

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento y Control
Vehicular, tiene como objetivo, dar a conocer las funciones administrativas y los pasos para su
desarrollo, para responder con eficiencia y eficacia a cada procedimiento, de esta manera todo
servidor publico integrado en esta area dara lo mejor de si para desarrollar las actividades, con
apego a los lineamientos definidos en este Manual de Procedimientos

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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1. PROCEDIMIENTO
Pélizas de Seguro (Parque Vehicular del Organismo).

1.1. OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma el Aseguramiento del Parque Vehicular del Organismo, esto para
contar con el respaldo que ofrecera la Institucién Financiera de Seguros al contar con una Pdliza
de seguro para la proteccién del Parque vehicular del Organismo, en caso de cualquier Percance,
Siniestro, Robo parcial o Total a las unidades.

1.2. REFERENCIAS
Constituciones:

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

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

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

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

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

¢ Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025.

*» Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, ultima modificacién el 05 de abril de 2024.

* Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, dltima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004
dltima reforma el 25 de mayo de 2022.

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

* 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:

» Codigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, dltima modificacion el 28 de abril del 2026.

e« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicacion 07 de febrero de 1997, ultima 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, ultima modificacion el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

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

¢ Reglamento de Transito del Estado de México, con fecha de publicacién en Gaceta Oficial
del Gobierno del Estado de México el 21 de septiembre de 1992, fecha de ultima reforma
el 10 de noviembre del 2025.

Decreto:

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

Manuales:

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

*» Manual de Procedimientos del O.P.D. S AP.ASE. para la Administracién 2025- 2027.
O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Lineamientos:

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

* Lineamientos de la Guia Consultiva de Desempeno Municipal, del Instituto Nacional para
el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025-2027.

e Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales,
con fecha de publicacion 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, seccién Segunda Tomo: CCXX No. 74.

Bandos:

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

Planes

e 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.

1.3. DEFINICIONES

Diagramas: Modelos que representan en forma grafica y simplificada un procedimiento.

Pélizas de Seguro Vehicular: Documento para proteger el valor nominal de un vehiculo de
cualquier siniestro o robo a las unidades que conforman el Parque Vehicular del Organismo.

Procedimiento: Es una sucesion cronolégica de operaciones conectadas entre si para la
realizacion de una actividad o tarea especifica.

1.4. INSUMOS

¢ Oficios
e Poliza de Seguros
e Licencia de Manejo

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

» Contar con el Respaldo de una Aseguradora para salvaguardar el patrimonio del Parque
Vehicular del Organismo.

e Cumplir con lo estipulado en el presente Procedimiento.

1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

| 1.7. POLITICAS

e El Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular realizard la solicitud de
contratacion para el aseguramiento del parque vehicular, proporcionara la relacién del
Parque Vehicular para ser Asegurado

e La Direccién de Finanzas y Administracion es la encargada de la contratacién de Seguros
para el Parque Vehicular del Organismo por medio del departamento de adquisiciones.

* En caso de siniestro el Operador de la unidad, debera reportar a la Compafia de Seguros
del percance e inmediatamente informar al Departamento de Mantenimiento y Control
Vehicular.

* El Departamento de Control Vehicular debe mantener actualizados los expedientes
de las unidades vehiculares ya aseguradas.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO
Unidad i

No. | Puesto/ Administrativa Actividad

Departamento de
Mantenimiento y Control
Vehicular

Enviar a la Direccién de Finanzas y Administracion la
solicitud de aseguramiento de unidades que forman el
Pargue Vehicular del Organismo, antes de su vencimiento
para solicitar sea asegurado.

Direccidén de Finanzasy
2 Administracién

Instruye a realizar el tramite correspondiente para
Contratar la Compania de Seguros al departamento de
adquisiciones.

Direccion de Finanzas y
3 Administracion

Asignada la aseguradora envian las pélizas de seguro
correspondientes al area de control vehicular para su
entrega

Departamento de
4 | Mantenimiento y Control
Vehicular

Verificar la informacién de cada pdliza y que los datos de
las unidades sean los correctos cotejando con la relacién
de solicitud.

Departamento de
5 | Mantenimiento y Control
Vehicular

se entrega al operador copia de la pdliza de seguros en
contra entrega de copia de su licencia de conducir
vigente y se anexa cada una al expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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1.9. DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR

DIRECCION DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

Enviar a la Direccién de Finanzas y Administracion la solicitud
de aseguramiento de unidades que forman el Parque
Vehicular del Organismo, antes de su vencimiento para
solicitar sea asegurado.

T

Instruye a realizar el tramite correspondiente para Contratar la
Compania de Seguros al departamento de adquisiciones.

v

Verificar la informacion de cada péliza y que los datos de las
unidades sean los correctos, cotejando con la relacién de

Asignada la aseguradora envian las pdlizas de seguro
correspondientes al area de control vehicular para su entrega.

v

Se entrega al operador copia de la pdéliza de seguros en contra
entrega de copia de su licencia de conducir vigente y se anexa
cada una al expediente correspondiente.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Relacién de Parque Vehicular - Péliza de Seguro
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2. PROCEDIMIENTO
Mantenimientos Correctivos
2.1. OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones de operacion las unidades que conforman el Parque Vehicular
para atender oportunamente las actividades inherentes a cada area del OPD SAPASE.

2.2. REFERENCIAS
Constituciones:

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

*» Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.
e Ley de Ingresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal 2026, publicada el 17 de

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

¢ Ley de Planeacion, con fecha de publicaciéon 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 publicacién 30 de mayo de 2017, dltima modificacion: 20 de mayo del 2026.

+ Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, Ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025.

¢ Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, udltima modificacién el 05 de abril de 2024.

e Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de
1981, ultima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

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

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

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con fecha de publicacion
20 de marzo del 2025.

¢ 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:

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

e Cddigo 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, ultima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

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

* Reglamento de Transito del Estado de México, con fecha de publicacién en Gaceta Oficial
del Gobierno del Estado de México el 21 de septiembre de 1992, fecha de ultima reforma
el 10 de noviembre del 2025.

Decreto:

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

Manuales:

» Manual General de Organizaciéon del O.P.D. SAPASE. 20252027, con sus
actualizaciones.

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

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Lineamientos:

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

e Lineamientos de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal, del Instituto Nacional para
el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025-2027.

e Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales,
con fecha de publicacion 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, seccidén Segunda Tomo: CCXX No. 74.

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.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México 2023-2029.
e Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2025-2027.

2.3. DEFINICIONES

Mantenimiento Correctivo: EIl mantenimiento correctivo se caracteriza por su naturaleza
reactiva. Se activa después de que un equipo haya mostrado signos de disfuncién o haya sufrido
una falla y gue requiere de acciones correctivas inmediatas, Su objetivo principal es restaurar la
funcionalidad normal del equipo, minimizando asi el tiempo de inactividad y las interrupciones
en los procesos operativos.

Solicitud de Reparacién: Es un formato que el operador solicita a su area para que la unidad
gue trae a su resguardo pueda ser ingresada a algun taller mecanico previo diagnéstico del taller
mecanico del organismo, en el cual se describe la reparacién a realizar o refacciones solicitadas,
los datos de la unidad, la firma del operador y del jefe del &rea solicitante.

O.P.D. S.AP.AS.E 2025 - 2027
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Diagnéstico del taller mecanico: Documento en el que se describen los conceptos necesarios
para la reparacién de la unidad ya sea refacciones para su reparacién dentro del taller mecanico
del organismo o por su naturaleza se tenga que asignar un taller externo para su reparacién, asi
mismo los datos requeridos como son nimero econdmico, tipo, marca, fecha de elaboracion, el
folio consecutivo asignado y las firmas del taller mecéanico, del operador y del jefe del area
solicitante.

Orden de Reparacién: Documento con el cual se asigna la reparacién, Servicio o pedimento de
insumos o refacciones al proveedor, en el cual se describen los datos de la unidad que ser3
reparada, la reparacion a realizar o refacciones solicitadas, asi como firma de autorizacion del
Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular y director de finanzas y administracién.

Contrato: El contrato de servicios es un acuerdo entre dos partes por el cual una de ellas se
compromete a desarrollar un trabajo esto a cambio de una prestacién econdmica en donde se
estipulan los términos, declaraciones y cldusulas para llevar a cabo la prestacién de los servicios
de reparacién y/o refacciones para el mantenimiento o suministro de refacciones para las
unidades que conforman el parque vehicular del organismo

Cotizacién: Documento solicitado a los proveedores que prestan sus servicios para reparaciones
y/o refacciones, para que la unidad pueda ser reparada y se pueda revisar el costo que genera.

Fotografias: Evidencia de la reparacion de la unidad que fue reparada.

Asignaciéon de partida presupuestal: es el documento emitido por la coordinacién de
presupuesto ingresos y egresos

Cuadro Comparativo: Es el documento en el que se reflejan las cotizaciones de tres proveedores
diferentes, para que sea analizado el costo que tiene la reparacion.

Remisién/Acta entrega: Estos documentos mencionan los datos de la unidad y los conceptos
de la reparacion que se realizé, firmando de conformidad el operador.

Proveedor: Es una persona o empresa que presta su servicio, previo un contrato, para realizar las
reparaciones o surtir las refacciones para que el parque vehicular se encuentre en condiciones
de brindar el servicio correspondiente.

Bitacora de servicio: Documento en el cual se registran las reparaciones realizadas y demas
servicios esto con el objetivo de llevar un control de los mismos.

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

¢ Oficio-solicitud de reparaciéon
e Diagnéstico de Taller

e Orden de reparacién

* Bitacora

2.5. RESULTADOS

» Es responsabilidad del Operador de la unidad presentarse en el Departamento de
Mantenimientoy Control Vehicular a realizar la solicitud de reparacién, para que su unidad
sea revisada y valorada, asi como los trdmites correspondientes que se generen para este
fin.

» El Operador debe presentar la bitacora de servicios de la Unidad, para que pueda
elaborarse la solicitud de reparacién para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o
correctivo. Cuando la reparacion se lleve a cabo el operador debe registrar el servicio en la
bitacora asignada.

* El Proveedor tiene la obligacion de presentar en el Departamento de Mantenimiento y
Control Vehicular y en el Departamento de Adquisiciones todos los documentos que se
requieren para la elaboracion del contrato y asi poder prestar sus servicios.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

2.7. POLITICAS

* Toda solicitud de mantenimiento correctivo debera registrarse exclusivamente mediante
los formatos o sistemas establecidos por la institucion.

¢ No se dard atencién a solicitudes que no cuenten con la informacién minima requerida
(descripcion de la falla, ubicacion, equipo, area solicitante y responsable).

e Ningln mantenimiento correctivo podrd realizarse sin verificar previamente las
condiciones de seguridad del area.

e El personal técnico debera cumplir con los procedimientos de seguridad, uso de EPP y
normas aplicables (NOM, reglamentos internos).

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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2.8. DESARROLLO

Unidad

s Administrativa/Puesto

Actividad

Area a la que
1 pertenece la unidad

Debera trasladar al taller mecanico del Organismo la
unidad, para que personal especializado realice la
inspeccién técnica correspondiente, evalie la falla
presentada y emita el diagndstico necesario para
determinar las acciones de reparaciéon procedentes.

Taller Mecanico

Revisa la unidad y elabora el formato de Diagnostico de
taller mecanico describiendo los datos de la unidad y la falla
que presenta, para poder ser reparada en el taller mecanico
del Organismo, solicitando las refacciones
correspondientes, o en su caso, enviar a un taller
especializado.

Area a la que
pertenece la unidad

Mediante oficio, el area informa al Departamento de
Mantenimiento y Control Vehicular, la necesidad de revisar
o reparar determinada unidad, especificando la falla
detectada y sustentando la solicitud con el diagnéstico
emitido por el taller mecanico.

Departamento de
Mantenimientoy
Control Vehicular

Recibe la solicitud de reparacién y asigna proveedor de
acuerdo al proceso administrativo correspondiente, si la
reparacion es de un costo mayor, tendra que ser autorizada
por el Director de Finanzas y Administracion.

Por el contrario, si el costo de la reparacién es de menor
costo, podra autorizar |la reparacién correspondiente.

Direccién de Finanzas
y Administracion

Revisar, valorar y autorizar las reparaciones mayores
que el Departamento de Mantenimiento y Control
Vehicular le presenta.

Area a la que
6 pertenece la Unidad

Cuando la reparacion sea realizada por un taller externo, el
operador debe presentar la unidad descompuesta y la
copia de la orden de reparacioén, para que se lleve a cabo el
servicio solicitado de acuerdo con los conceptos que en ella
se mencionan.

Cuando la reparacion se realice en el taller mecénico del
Organismo, la unidad permanecera bajo resguardo del
taller y el operador debera acudir con el proveedor de
refacciones previamente contratado por el Organismo, para
surtir las refacciones requeridas y el personal del taller

mecanico gueda realizar la reparacién correspondiente.

P,
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Una vez realizada la reparacién o entregadas las
refacciones, el proveedor debe presentar en el
Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular la
documentacion soporte del servicio realizado, (cotizacién,
remision, acta-entrega, fotografias y factura), para el
tramite correspondiente.

> Proveedor
Departamento de
Mantenimiento y

8 Control Vehicular

Revisar que la documentacion presentada por el proveedor
cumpla con los requisitos fiscales que soporten la
reparacion realizada, si la documentacién esta correcta se
envia a la coordinacién de Contabilidad y Presupuesto
ingresos y egresos para la asignacion de partida
presupuestal y posteriormente a DFA para su tramite de
pago

Departamento de
9 Mantenimiento y
Control Vehicular

Una vez concluido el tramite administrativo, se registra en
la bitdcora de mantenimiento y se archiva la
documentacion correspondiente al expediente que se lleva
por cada unidad para su control, seguimiento y consulta.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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2.9. DIAGRAMACION
Direcciéon de Departamento de A
Finanzasy Mantenimientoy | TallerMecanico|  Area Usuaria Proveedor

Administracién Control Vehicular

INICIO

Detecta falla y se
presenta en el taller
Revisa la unidad y mecdanico para su
Extiende valoracion
diagndstico de

reparacion |

mencionando si la
unidad sera
reparada en el

Taller mecanico del
Privmamlnmnn = ae s i5h Con la
Solicitud elaborada,
se informa al
departamento de
; i control vehicular
Recibe solicitud vy para la asignacién
asigna el prow.eedor dia tallae para
para‘ s_u reparacién o Ie servicio a
suministro de Foh i TS R 2
refacciones
Revisa, y autoriza la
solicitud y cotizacion recoge en el
: Una vez
que control vehicular, Departamento de etk ks
remite a cv la »| Vv la orden de refaccgiones e
autorizacion. reparacion y /
realizada la
presentarla en el i
i : . reparacion, el
proveedor
‘ presentara la
factura, en el
Recibe gfpartamento
documentacion,
procesa para l
tramite de pago y
archiva en el
FIN
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Reparacién del Parque Vehicular

s | oz

SOUCITUD DE REPARACIGN DEL PARGUE \

[CFowe T om |
Ecotepec de Moreios. Estado de México o; 25 de Junic del 2025,

-ﬂ&hmﬂt--ﬁh-ﬂhmw ¥ &n su caso se redlice a
reparacitn de lo unidad que o conlinuocitn se menciong’

O.P.D. S.AP.AS.E 2025 - 2027
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Diagnéstico de Taller Mecéanico

g | (garzacase
s R

asGuaRTAUER >

u
|
y

[(FEFRREF R R Oy
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Bitacora de Reparacién o Mantenimiento de Bienes Muebles

1

|BITACORA DE REPARAGION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
Sigee s

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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3. PROCEDIMIENTO

Mantenimientos Preventivos

3.1. OBJETIVO

Realizar Programa de Mantenimientos Preventivos para garantizar el funcionamiento éptimo de
operacion de las unidades que conforman el Parque Vehicular del organismoy prolongar la vida
util de las mismas, esto para atender oportunamente las actividades inherentes a cada una de
las areas del O.P.D. SAPASE.

3.2. REFERENCIAS

Constituciones:

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

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

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

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

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

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, con fecha de publicacién 22 de
febrero de 2013, Ultima modificacién el 05 de abril de 2024.

Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de
1981, ultima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025,

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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México publicada el 26 de agosto de 2004,
ultima reforma el 25 de mayo de 2022.

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

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

Cédigos:

e Cobdigo 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
publicacion 07 de febrero de 1997, ultima 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, ultima modificacién el 28 de abril de 2026.

Reglamentos:

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

* Reglamento de Transito del Estado de México, con fecha de publicacién en Gaceta Oficial
del Gobierno del Estado de México el 21 de septiembre de 1992, fecha de ultima reforma
el 10 de noviembre del 2025. .

Decreto:

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

Manuales:

* Manual General de Organizacion del OP.D. S.APASE. 20252027 con sus
actualizaciones.

* Manual de Procedimientos del O.P.D. S AP.ASE. para la Administracién 2025- 2027.
O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Lineamientos:

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

¢ Lineamientos de la Guia Consultiva de Desempefo Municipal, del Instituto Nacional para
el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025-2027.

¢ Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios Municipales,
con fecha de publicacién 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, seccidon Segunda Tomo: CCXX No. 74.

Bandos:

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

Planes

o 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.

3.3. DEFINICIONES

Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo se puede definir como un enfoque
proactivo que busca anticipar y prevenir posibles fallos en equipos y sistemas, es un conjunto de
acciones planificadas y regulares destinadas a mantener los equipos en buen estado de
funcionamiento, minimizando asi el tiempo de inactividad no previsto y los costos asociados.

Proveedor: Es una persona o empresa que presta su servicio, previo un contrato, para realizar las
reparaciones o surtir las refacciones para que el parque vehicular se encuentre en condiciones
de brindar el servicio correspondiente.

Bitacora de servicio: Documento en el cual se registran las reparaciones realizadas y demas
servicios esto con el objetivo de llevar un control de los mismos.

O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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3.4. INSUMOS

» Calendario de Programa de Mantenimientos
* Documentacion Soporte (formato reparaciones y lubricantes)
* Bitacoras de Servicio

3.5. RESULTADOS

e Cumplir con el Programa de Mantenimiento Preventivo para que el parque vehicular se
encuentre en dptimas condiciones y pueda desarrollar sus actividades correspondientes.

¢ Mantener actualizado el sistema REPCOVEH que se lleva para el registro de las
reparaciones de mantenimientos preventivos y correctivos, para los informes
correspondientes,

* Que la documentacién sea procesada en tiempo y forma con el soporte correspondiente
para la programacion de pago por el servicio prestado.
e Cumplir con lo estipulado en el presente Procedimiento.

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Mantenimiento correctivo

3.7. POLITICAS

» El Operador de la unidad debera de presentar la unidad en tiempo y forma en el taller
mecanico para realizar el servicio de mantenimiento.

» Es obligacion del taller mecanico llevar los controles correspondientes para que el
mantenimiento se realice en tiempo y forma, asi como el control de los insumos.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.8. DESARROLLO
Unidad N
Mo Administrativa/Puesto ACTdaE
Departamento de
Mantenimientoy Control | Coordinar con el Taller Mecanico del Organismo un
] Vehicular programa de mantenimientos preventivos para el parque
vehicular, mismo que se envia a la Direccién de Finanzas Y
(Taller Mecénico del Administracién para su revisién y aprobacién.
Organismo.)
Autorizar el programa de mantenimientos preventivos y
5 Direccién de Finanzasy | enviar al Departamento de Mantenimiento y Control
Administracién Vehicular, para que se cumpla de acuerdo con la
programacion senalada.
Una vez aprobado el programa anual de mantenimientos
preventivos, solicita mediante requisicién los lubricantes,
Departamento de i i : 2 o
- g iltros y los diferentes insumos que seran utilizados para
3 Mantenimientoy Control I s sl A b et tign
Naticular evar a cabo el man nim preven el parque
vehicular e informa a las areas las fechas en que se llevaran
a cabo dichos mantenimientos.
Enviar las unidades al Taller Mecénico del Organismo, una
Hoas Coan Unidad dal vez reali‘zado el mz_aqtenimiento ‘pl"eventivo, firn'_lgr de
4 : conformidad en la bitdcora de servicio y en la relacién del
Organismo o ;
programa de mantenimientos que se tiene en el taller
mecénico.
Inicia con los trabajos de mantenimientos
5 Yallor Mecinico preventivos' establecidos, realizando el .registro
correspondiente en los formatos de reparaciones vy
lubricantes
Supervisa la aplicacién de los mantenimientos preventivo,
Departamentode elabora reporte y Archiva copia de la relacién del
6 Mantenimientoy Control | programa de Mantenimientos Realizados.
Vehicular
Fin del procedimiento.
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3.9. DIAGRAMACION

Direccién de
Finanzasy
Administraciéon

Departamento de
Mantenimiento y
Control Vehicular

Taller Mecanico

Area Usuaria

v

En coordinacién con el

Taller Mecanico del
Organismo se elabora un
programa de

mantenimientos
preventivos para el parque
vehicular y se envia a la

Evalda vy autoriza el
programa de
mantenimientos

preventivos y lo regresa a
preventivos y lo regresa a

~eetral

vimbis e ~entral

I

Aprobado el programa,
solicita los materiales para
iniciar, los trabajos
preventivos e informa a las
areas, las fechas para llevar
las unidades al taller
mecanico del Organismo.

Taller mecénico inicia

Deberd presentar las
unidades vehiculares para
su mantenimiento

preventivo de acuerdo con
el programa que les fue
informado

trabajos de mantenimiento
preventivo.

Supervisa la realizaciéon del
programa de
mantenimientos, elabora
reporte y archiva

Y

[

Una vez concluido el
mantenimiento, firma en la
bitacora de reparacionesy
lubricantes
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3.10. FORMATOS E INSTRUCT IVOS

Registro de Evidencias

Los mantenimientos preventivos quedan registrados en los formatos de CONTROL DE
LUBRICANTES Y REPORTE DIARIO como servicio del taller interno del SAPASE

Oﬁml@-mg;_
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4. PROCEDIMIENTO

Suministro y Control de Consumo de Combustible.

4.1. OBJETIVO

Suministrar las Cargas de Combustible de las Unidades, supervisando que sea suministrado en
tiempo y forma para no interferir en las actividades que tienen establecidas.

4.2. REFERENCIAS
Constituciones:

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

* Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, Gltima
reforma el 16 de junio del 2026.

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

¢ 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 Planeacidn, con fecha de publicacion 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 publicacion 30 de mayo de 2017, ultima modificacién: 20 de mayo del 2026.

*» Leyde Aguas Nacionales con fecha de publicacion el 01 de diciembre de 1992, dltima
modificacion el 11 de diciembre del 2025.

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

¢ Ley Federal de Derechos publicada en Diario Oficial de la Federacién 31 de diciembre de 3
1981, ultima reforma publicada el dia 07 de noviembre de 2025.

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

O.P.D. S.AP.AS.E. 2025 - 2027
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» 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 Puablica, con fecha de publicacién
20 de marzo del 2025.

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

Cédigos:

* Cddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacién 13 de diciembre de
2001, ultima modificacién el 28 de abril del 2026.

» Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, con fecha de
publicaciéon 07 de febrero de 1997, ultima modificacién el 22 de junio del 2023.

» Codigo 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 del Agua del Estado de México y Municipios de fecha 11 de
septiembre del 2014.

¢ Reglamento de Transito del Estado de México, con fecha de publicacién en Gaceta Oficial
del Gobierno del Estado de México el 21 de septiembre de 1992, fecha de ultima reforma
el 10 de noviembre del 2025.

Decreto:

e 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. S.APASE. 20252027 con sus
actualizaciones.

* Manual de Procedimientos del O.P.D. S.A.P.AS.E. para la Administracion 2025- 2027.
O.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027
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Lineamientos:

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

e Lineamientos de la Guia Consultiva de Desempeno Municipal, del Instituto Nacional para
el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), 2025-2027.

e Lineamientos Generales para la Evaluaciéon de Programas Presupuestarios Municipales,
con fecha de publicacién 21 de octubre del 2025 en el Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, seccion Segunda Tomo: CCXX No. 74.

Bandos:

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

Planes

e 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.

4.3. DEFINICIONES

Programa de Suministro de Combustible: Relacion de las unidades que conforman el parque
vehicular del Organismo, en donde se establece el dia y la cantidad de litros de combustible
(diésel o gasolina) que serdn suministrados a las unidades.

Estacion de Servicio: Es la gasolinera que previamente es contratada por el Organismo, para
que preste el servicio del suministro de combustible (diésel o gasolina).

Ticket de Combustible de la Gasolinera: Comprobante que expide la gasolinera por suministro
de diésel y/o gasolina, a las unidades, en el cual menciona los datos fiscales de la Estacién de
Servicio, el numero de comprobante, la fecha, el tipo de combustible, el precio por litro, la
cantidad de litros suministrados y el costo total del combustible.

O.P.D. S.AP.AS.E. 2025 - 2027
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Vale de combustible del Depto. de Mantenimiento y Control Vehicular: Es un documento que
se genera en el Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular para autorizar se
suministre gasolina a las unidades

Factura: Documento fiscal emitido por la gasolinera en base al total de ticket y vales acumulado
en periodos establecidos (diario, semanal quincenal).

Bitacora: Documento donde se lleva el control del suministro de combustible de cada unidad,
de acuerdo a la carga establecida.

Operador: Es la persona que tiene bajo su resguardo la unidad vehicular que el Departamento
en donde se encuentra adscrito asigné.

Supervisor: Es la persona encargada de revisar que las cargas de combustible se procesen en
tiempo y forma en cada una de las gasolineras.

Cargas Extras de Combustible: Cargas de combustible solicitadas fuera de programacién y son
suministradas en caso de contingencia, la cantidad de litros que se va a suministrar es autorizada
previamente por el Director General o del Director de Finanzas y Administracién del Organismo.

4.4. INSUMOS

¢ Programa de Suministros de Combustible
¢ Bitacora de Servicio

¢ Solicitud de Combustible

¢ Registro Diario de Vales de Combustible

» Valey /o tickets de carga de combustible

4.5. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

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

Suministrar el Combustible (Diésel y/o Gasolina) a las unidades que comprende el parque
vehicular del Organismo en tiempo y forma.

Llevar un adecuado control del suministro de combustible
Controlar y Supervisar uso del combustible.
optimizar la operacion de las unidades con el menor gasto de combustible.

4.7. POLITICAS

Deberan presentar solicitud de suministro de combustible, debidamente requisitado y
con la firma del responsable del area.

El vale o ticket de carga debera ser llenado adecuadamente con minimo los siguientes
datos nombre y firma del operador no econémico de la unidad y kilometraje.

Controlar el suministro de combustible evitando las cargas no necesarias, basandose en
las actividades propias del area.

el encargado de la Estacién de Servicio debera enviar su factura en tiempo y forma con el
debido soporte, para llevar a cabo el procedimiento del pago correspondiente.

4.8. DESARROLLO

Unidad g A
gie Administrativa/Puesto e
Recibe oficios de las diferentes areas que tienen
asignadas unidades del organismo solicitando
Departamento de A i
g cargas diarias de combustible o cargas extras
1 Mantenimientoy Control i A ; ;
! especificando unidad, tipo de combustible vy
Vehicular : . . s
cantidad requerida, revisa las solicitudes y elabora
control de cargas
acude el operador de la unidad a la gasolinera
5 Area con unidad Asignada establecida y solicita el suministro de acuerdo al
(OPERADOR) control de cargas, requisitado el vale y/o ticket con q
sus datos y el de |la unidad

- O.P.D. S.AP.AS.E. 2025 - 2027
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Carga la unidad de acuerdo al control de cargas, una
vez realizada la carga, el supervisor revisa que el vale
y/o ticket de carga de combustible, este
debidamente llenado (niumero econdémico, placas, la
cantidad de litros y el costo total del combustible, asi
como el nombre y firma del operador).

entrega al Departamento de Mantenimiento y
Control Vehicular la factura del consumo de
combustible generado durante el periodo, enviando
relacion de vales y/o tickets y sus respectivos impores.
Recibe factura con el soporte correspondiente,

3 |Estacion de Servicio (gasolinera)

4  |Estacién de Servicio (gasolinera)

Departamento de Revisa que la factura se encuentre correcta y
5 Mantenimiento y Control coincida con el soporte anexado.
Vehicular Se realiza el tramite administrativo para su

programacion de pago.

6 Direccidon de Finanzas y Recibe Oficio, con todos los soportes, para revision
Administracion de factura y programacion del pago.
Departamento de Archiva copia de Oficio.
7 Mantenimiento y Control
Vehicular Fin del Procedimiento.
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DEPARTAMENTO

DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR

DEPENDENCIA CLAVE | FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA |
O.P.D ; DEL 2025 AL Pagina 41
S.AP.AS.E. DMyCV | B00-227 18/06/2025 01/09/2026 2027 de 50
4.9. DIAGRAMACION
Departamento
Direccion de Coordinacion de Area con Unidad bt e
Finanzasy de Contabilidad | Mantenimiento Asignada Sefxlx?cr'\o o
Administraciéon y Presupuesto y Control (Operador) :
Vehicular

Recibe Oficio, con
todos los soportes,
para revisibn de
factura y
programacion del
pago.

INICIO

Recibe oficios de las
diferentes dreas vy
elabora relacion de

A~

el operador de la
unidad acude a la
gasolinera

establecida, a
realzar el suministro
de acuerdo a la

relacién de cargas.
verifica los litros

e

Una vez realizada la
carga, el supervisor
revisa el llenado del
vale y/o ticket de

|

Entrega al
Departamento de
Mantenimiento y

Recibe
soporte,
tramite

factura y
realiza el

Control Vehicular la
factura del consumo
de combustible
generado durante el
periodo, enviando

administrativo
correspondiente vy
envia a DFA para su

Archiva copia de

L Oficio.

v

C_Pgo)
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4.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Relacién de carga de combustible diario

'DRECCONDE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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Bitacora de Suministro de Combustible

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




DEPARTAMENTO

DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR

'~ DEPENDENCIA | CODIGO |  CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHA DE REVISION | VIGENCIA " PAGINA
O.P.D b DEL 2025 AL Pagina 44
SAPASE. DMyCV | B00-227 18/06/2025 01/09/2026 2027 o
lll. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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 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.

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

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

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.

O.P.D. S.AP.AS.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 usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacion. 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.

A 4

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacion; 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 informacién,
la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
*‘% direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continua.

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

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

Fecha de Actualizacién

Descripcion de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Mantenimiento y control Vehicular.

20 de noviembre de 2025

Aprobacién del Manual de Procedimientos del
Departamento de Mantenimiento y control Vehicular.

01 de septiembre de 2026

Actualizacion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Mantenimiento y control Vehicular.
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Mantenimiento y control Vehicular.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion General.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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VI. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Mantenimiento y control Vehicular”, fue dictaminado mediante
Acuerdo numero 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.
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VIl. VALIDACION

7 = ,
LICM Dﬁ(z HERNANDEZ

SECRETARIO TECNICO DEL OP.D. S AP.ASE.

Y CONTROL VEHICULA L O.P.D.S.AP.ASE.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento y control Vehicular.

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 Actualizacién del Manual:
C. Angel Rivera Monroy

Jefe del Departamento de Mantenimiento y control Vehicular.

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

Aprobado por:
Arg. Francisco Reyes Vazquez

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

Fecha de elaboracién: 18 de junio de 2025.

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

Version 1.0
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