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I. PRESENTACION

El presente manual contiene la base legal que norma la actuaciéon del Departamento de Obras,
el objetivo y las funciones que tiene al interior de la Administracién Publica de este Organismo;
el Objetivo General que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la Estructura Organica
y el Organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrado y organizado
el Departamento.

El contenido de este documento considera la evolucion, atencién y mejoramiento respecto a la
prestacion del suministro de agua potable, drenaje y alcantarillado, operacién de pozos, tanques
y carcamos, infraestructura hidraulica del O.P.D. S AP.ASE, las bases legales que lo sustentan y
los ordenamientos que norman su operacion; las atribuciones que le confiere la Ley del Agua
para el Estado de México; su Estructura Organica, asi como los Objetivos y Atribuciones de cada
una de las unidades administrativas que lo conforman.

Asi mismo, el Departamento de Obras, depende directamente de la Coordinaciéon de
Construccion y esta a su vez, de la Direccién de Construccién y Operacién Hidraulica.

El Departamento de Obras, recibe de la Coordinaciéon de Construccion, el listado de las obras por
administracién directa y obras por contrato que le competen, para que, a partir de los proyectos
ejecutivos inherentes, se lleve a cabo la construcciéon, control y supervision de las obras
aprobadas, las cuales deberan ser ejecutadas de principio a fin y deberdn ser documentadas,
mediante la integracion de los expedientes de obra.

Ante tal circunstancia el Manual de Organizacién tiene como finalidad, regular la organizacién,
administracion, funcionamiento, atribuciones y obligaciones del servidor publico, mismas que
estan fundamentadas en el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Ecatepec. Cabe destacar que el Manual de Organizacion es el instrumento técnico
administrativo que contempla en forma detallada las atribuciones y obligaciones de las
Unidades Administrativas del O.P.D. S. AP.ASE.

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

El objetivo de este Manual es dar a conocer los pasos a seguir en las diversas actividades que
desemperia el personal administrativo y de campo, al ejecutar sus labores asignadas.

El Departamento de Obras del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec de Morelos, es responsable de controlar,
vigilar y supervisar que las obras aprobadas se realicen conforme la normativa aplicable, en
tiempo, forma y en apego a las necesidades de la comunidad del Municipio de Ecatepec, y con
fundamento en los Articulos 112, 113, 122, 123, 124 y 128 fraccion i, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, Articulo 52 de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios, Articulo 3, 31 fraccion |, VII, VII, Xl, 48 fraccion lll, 164 y 165, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México. Se autoriza y valida el presente Manual de procedimientos del
Departamento de Construccion, Control y Supervision de Obras, del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Ecatepec, (O.P.D. S.A.P.AS.E.).

Asi como apoyar de manera puntual, ordenada y precisa las metas que se tienen planteadas en
la Direccién de Construccion y Operacién Hidraulica bajo las atribuciones conferidas de la
Coordinacién de Construccion y el Departamento de Obras, para beneficio y desarrollo de los
estandares para la cobertura que, en materia hidraulica, brinda el organismo a la comunidad

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

Construccion, control y supervision de obras por contrato de infraestructura hidraulica.

1.1 OBJETIVO

Planear, programar y verificar las acciones para la construccién, control y supervision de obras
de infraestructura hidraulica, que se realicen con base en los planes y programas vigentes.

1.2 REFERENCIAS
Constituciones:

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

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:

« leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas con fecha de publicacion
04 de enero de 2000, actualizacién 14 de noviembre de 2025, con sus reformas y adiciones.

* Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica De Los
Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de
2013. Ultima reforma 16 de octubre del 2025.

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

e Leyde Aguas Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de diciembre
de 1992. Ultima reforma 11 de diciembre del 2025.

e Ley de Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal vigente. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 01 de enero del 2026. Ultima reforma 07 de noviembre del 2025.

» Leydel Agua del Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 2013, tltima
reforma el dia 05 de abril de 2024.

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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de septiembre de 2023. Ultima reforma 28 de
abril del 2026.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 20 de
mayo del 2026.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima
reforma 22 de junio del 2023

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma 10 de marzo
del 2023.

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

Cédigos:

Normas:

Cédigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma 09 de abril del 2026.

Cadigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima reforma 28 de abril del 2026.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima reforma 28 de abril
del 2026.

Cédigo Civil del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 7 de junio de 2002. Ultima reforma 16 de junio del 2026.

Cédigo de Procedimiento Civiles del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 01 de julio de 2002. Ultima reforma 14 de mayo del 2021.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el @ de marzo de 1999. Uitima reforma 19 de diciembre del 2025.
Convenio de Condiciones Generales de Trabajo y Prestaciones Socioecondmicas 2021

NOM. {Normas Oficiales Mexicanas) Obligatorias
NMX (Normas Mexicanas) Voluntarias
NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 012-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben cu

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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los sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano publicos y
privados, con fecha de publicacion 12 de agosto de 1994.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM - O11-CNA-2000, Conservacion del recurso agua que
establecen las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media
anual de las aguas nacionales, con fecha de publicacién 8 de agosto de 1997.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM -004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de
acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacién de pozos de extraccién de agua y
para el cierre de pozos en general, con fecha de publicacién 3 de febrero de 1997.

¢ NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 003-cna-1996, requisitos durante la construccion de
pozos de extraccion de agua para prevenir la contaminacion de acuiferos, con fecha de
publicacion 03 de febrero de 1997.

e NORMA OFICIAL MEXICANA NOM 002 CNA 1995, Toma domiciliaria para abastecimiento
de agua potable especificaciones y métodos de prueba, con fecha de publicacion 1 de
diciembre de 1995.

Reglamentos:
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha
de publicacién 28 de junio de 2006, ultima modificacion el 27 de septiembre del 2024.
» Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacién 16 de octubre de 2002, dltima modificacion el 04 de agosto de 2017.

Manuales:
» Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2026, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo:
CCXX No. 74, emitida el 21 de octubre del 2025.

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.
¢ 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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Presupuestos

e Presupuesto de Egresos del O.P.D. SAP.AS.E. para el Ejercicio Fiscal 2026

1.3 DEFINICIONES

Programa Anual de Obra (P.A.QO): Listado de obras que se van a realizar de acuerdo con las
necesidades del Municipio.

Obras por Contrato: Son las obras Municipales que ejecutan las empresas constructoras a través
de la firma de un contrato de obra publica o un servicio relacionado con la misma.

Catalogo de Conceptos: Es la traduccion de los planos y memorias del proyecto ejecutivo en un
listado que contiene todas las actividades (conceptos) necesarias para realizar la obra.
Actividades de apoyo al proyecto para ejecutar una obra.

Programa de Ejecucién de Obra: Documento que contiene los conceptos de trabajo y el
calendario previsto para ejecutar la obra o el servicio.

Presupuesto de Obra: Es el costo total que tendran cada una de las actividades {conceptos)
necesarias para realizar la obra y la suma total representa el monto de contrato.

Matrices de Precios Unitarios: Es el andlisis del importe por unidad de medida para cada
concepto de trabajo, necesarias para realizar la obra.

Estimacién: Cuantificacién y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados.

1.4 INSUMOS
Del Programa Anual de Obras autorizado, se llevan a cabo los procesos de contratacion

correspondientes y se procede al inicio de la ejecucidon de los trabajos, con las empresas \
contratadas, llevando a cabo el proceso correspondiente, hasta el finiquito de su contrato.

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

+ Contrato de Obra Publica o servicio relacionado con las mismas, firmado.

e Ejecucion inicio y termino a las obras contratada, cumpliendo con la normativa aplicable,
los procesos constructivos, haciendo buen uso de los recursos asignados en tiempo y
forma.

e Apertura de Bitacora de Obra y cierre Bitacora.

¢ Expediente de Obra.

e Entrega Recepcion de los trabajos.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.
1.7 POLITICAS

Todas las obras adjudicadas deberan cumplir con la normativa aplicable y apegarse a los
procesos constructivos, calidad de materiales y mano de obra, asi como el equipo y herramienta.

1.8 DESARROLLO

Nos Unidad Administrativa Actividad
/Puesto

Aprueba por escrito el Programa Anual de Obra, y el presupuesto
asignado, para la ejecuciéon de estas.

Direccion de instruye mediante oficio a la Coordinacion de Construccion, para
2 Construccion y llevar a cabo el proceso de licitacion correspondiente.

Operacion Hidraulica

1 Comité Interno de Obra

Recibe el oficio firmado y sellado, turnado por la Direccion de
; A2 Construccion y Operacion Hidraulica, y se elabora oficio firmado

Coordinacién de .
3 o= y sellado para el Departamento de Estudios y Proyectos,
Construccion 3 et
instruyendo llevar a cabo los procesos de licitacion

correspondiente.

Departamento de Recibe el oficio firmado y sellado de la Coordinacion de

| _Estudiosy Proyectos | Copstruccidn ecigjcia las procesos correspondientes para (@
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licitacion y adjudicaciéon del listado de obras del PAO. vy

posteriormente informa mediante oficio el fallo de adjudicacion.

Direccién de Instruye mediante oficio a la Coordinacion de Construccion,

g Construccién y iniciar la ejecucion del listado del Programa Anual de Obras que

Operacion Hidraulica | han sido adjudicados.

Recibe el oficio firmado y sellado, turnado por la Direccion de
. B Construccion y Operacion Hidraulica, y se elabora oficio firmado

Coordinacion de : e

6 Construacisia y sellado para el Departamento de Obras, instruyendo Jmaar la

ejecucion del listado del Programa Anual de Obras que han sido

adjudicados.

Recibe el oficio firmado y sellado de la Coordinacion de

Construccion e inicia los procesos para la ejecucion del listado

del Programa Anual de Obras que han sido adjudicados.

Departamento de
Obras

Fin del procedimiento.

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

irpeniGh G Coordinacion de
Direcciéon General Construccion Y fi Departamento de Obras
o i aos o Construccion
Operacion Hidraulica
> % =2 Inicio lo ejecucion de los
l., Envia autorizacion trabojos contratadaes, con la
i o | N ety
oficios para Contrafisia,
> iniciar la
ejecucién de L1
los trabgjos Inicia la infegracién
E contratados. documental en el expediente
de Obra, vigila el buen uso
Recibe, analiza y B bos de la bitdcora de obra y se
deriva ala fici apega a los procesos de
Direccion de RIS de ejecucion en fiempo y formo.
Operacion e i Revisa, valida y ‘
Hidréulico. su 'siénz:!e deriva al Sxmeﬁ::vsa las obras.
pernv verificondo que se
Obra. deparfamento de cumplan de acuerdo con
obras para que las normas establecidas
inicie la
programacion ¥
construccion, Concluye la integracién
confroly documenfal en el expedienfe
supervision de las de Obra, revision y/o framite
obras de estimaciones y el cierre de
la bitécora de obra.
Y
Se realiza la enfrega
recepcion de la obro.
Se enfrega las instalaciones
al Grea operativa
v
1.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

s ————rermeeeeeeeeeee. (D Pa D). S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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lil. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

S

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o terminacioén
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 operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en ese paso.

Decision. 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
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

<
v

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

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

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

A J

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

v

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion,
& la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de

guiones y continda.

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

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

procedimiento. 3 /
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién Descripcién de la Actualizacién

s Elaboracién del Manual de Procedimientos del
igedumo de 2005 Departamento de Obras
20 de novieribre de 2025 Aprobacién del Manual de Procedimientos del

Departamento de Obras
Actualizacién del Manual de Procedimientos del

Departamento de Obras

01 de septiembre de 2026
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Obras.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccidon General.
2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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V1. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Estudios y Proyectos”, fue dictaminado mediante Acuerdo
nimero SAPASE-06-O-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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Vii. VALIDACION

ARQ. FRANCISCO REYES VAZQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL O.P.D. SAPASE.

Lic. RIZARDO mgmjﬂ
SECRETARIQ TECNICOEL OP.D. SAPASE.
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VIil. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Estudios y Proyectos.

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

Responsable de la Actualizacion del Manual:
Lic. Ana Gabriela Avendano Aguilar
Jefa del Departamento de Obras del O.P.D. S.AP.AS.E.

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

Aprobado por:

Arq. Francisco Reyes Vazquez

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

Fecha de elaboracion: 18 de junio de 2025.

Fecha de aprobacion: 20 de noviembre de 2025.
Fecha de ultima actualizacion: 01 de septiembre de 2026.
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