MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA TECNICA



DE MORELOS

satirss | fueyanase
\

MANUAL DE PROCEDIM

SECRETARIA TECNICA
DEPENDENCIA | cODIGO |  CLAVE | FECHADEEMISION: = FECHA DE REVISION ~ WIGENCIA | PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL ah
S.A.P.AS.E. ST A04-A04 18/06/2025 01/09/2026 2027 Pagina 2 g;

EDICION

Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec de Morelos (O.P.D. S.AP.AS.E.).
| Administracién 2025-2027

Calle Palmas, Num. 38, col. La Mora, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55030
Teléfono 55 57 79 91 00.

Secretaria Técnica
1® Ediciéon

Impreso y hecho en México.
La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el
crédito correspondiente a la fuente.
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I. PRESENTACION

La secretaria técnica del O.P.D.S.A.P.AS.E. tiene como objetivo coadyuvar con la Direccién
General en la integracién, preparacion y seguimiento de los asuntos estratégicos a tratar en el
H. Consejo Directivo, asi como contribuir en la planeacion, programacion y evaluaciéon de los
proyectos institucionales, integrar los informes de actividades y de resultados de las diferentes
areas que integran la organizacion, coordinar la atencién ciudadana y la comunicacién a través
de los diferentes medios, promover la transparencia y acceso a la informacién publica y coordinar
el uso de tecnologias de la informacién.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica es una herramienta de gestién
que describe de manera clara, pormenorizada, asequible y secuencial las principales funciones
y actividades que se desempenan; es un instrumento de medicién que permite asegurar la
calidad en los procesos y las técnicas para su adecuada ejecucion.

Este manual representa una herramienta administrativa de uso cotidiano que permite orientar

el desempeno de los colaboradores, independientemente de que facilita el control interno y
promueve la mejora continua.

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

A



AR | fpysanast
DE MORELOS V() =ommsroees

SECRETARIA TECNICA
DEPENDENCIA [cobiIGo |  CLAVE " FECHADEEMISION: |  FECHADEREVISION | VIGENCIA | PAGINA
|
O.P.D DEL 2025 AL ;
S.A.P.AS.E. ST A04-A04% 18/06/2025 01/09/2026 2027 pégc;.;as g

Il. OBJETIVO GENERAL

Promover acciones encaminadas a la planeacién, programacién y evaluacién de los objetivos
estratégicos de la organizacion, asi como el uso de tecnologias de la informacién que faciliten y
promuevan la mejora en la atencion a la ciudadania, la transparencia y el acceso a la informacién
publica.

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

Integracion, convocatoria y seguimiento de temas a tratar en el H. Consejo Directivo.

1.1 OBJETIVO

Analizar, revisar e integrar la informacién generada por las diversas areas del Organismo para
someter los temas correspondientes a la consideracién del H. Consejo Directivo ya sea en sesion
ordinaria o extraordinaria; elaborar las actas de consejo respectivas y dar seguimiento a los
acuerdos emanados de las sesiones.

1.2 REFERENCIAS

Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5de febrero de 1917, Ultima reforma el dia 02 de junio de 2026.

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

Leyes:

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, con fecha de publicacion 02 de marzo de
1993, Ultima modificacion 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.

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

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

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

e 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

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Ley de Aguas Nacionales con fecha de publicacién el 01 de diciembre de 1992, udltima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental, con fecha de publicacion 31 de diciembre
de 2008, ultima modificacion el 14 de mayo de 2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha de publicacion 30
de marzo de 2006, ultimma modificacion el 09 de abril del 2026.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, con fecha de publicacion
20 de marzo del 2025.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
con fecha de publicaciéon 04 de mayo de 2016, ultima modificacion el 22 de junio de 2023.

Caodigos:

Coédigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicaciéon 13 de diciembre de
2001, ultima modificacion el 28 de abril del 2026.

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

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

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con fecha
de publicaciéon 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, ultima modificacidon el 04 de agosto de 2017.

Agenda:

Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Una oportunidad para Ameérica
Latina y el Caribe. CEPAL, Naciones Unidas con fecha de publicaciéon enero de 2016.

Bando:

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢« Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México, con fecha de publicacién 05
de febrero 2026.

Manuales:

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacién
10 de enero de 2025.

e Manual para la Planeacién, Programacién 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.

* GCuia Metodolégica para la Evaluacién y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo: CCXX No. 74,
emitida el 21 de octubre del 2025.

* Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios Municipales,
publicados en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo: CCXX No. 74, emitida el
21 de octubre del 2025.

* Integracion del Informe Trimestral de los Sujetos de Fiscalizacidon Municipales para el
Ejercicio 2026, Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

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.

1.3 DEFINICIONES

Consejo Directivo: Organo Municipal de decisién administrativa, que en conjunto con el
director general representa la administraciéon del Organismo.

Organismo: El Organismo operador de agua del municipio de Ecatepec de Morelos.

O0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 \\/
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0O.P.D.S.A.P.AS.E.: El Organismo operador de agua de Ecatepec.

Consejero: Integrante del Consejo con derecho a voz y voto, o Unicamente a voz.

S.A.P.A.S.E.: Servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento de Ecatepec.

1.4 INSUMOS

¢ Calendario de sesiones ordinarias del Consejo.

e Informacién o temas propuestos a tratar en el Consejo por las diferentes areas del .
Organismo.

e Desarrollo de los temas propuestos a tratar en el Consejo.

s Desarrollo y comentarios vertidos por los consejeros en la sesion.

¢ Solicitud para llevar a cabo una sesién extraordinaria de Consejo.

1.5 RESULTADOS
¢« Orden del dia.
s Convocatoria a reuniones de Consejo.
¢ Acta de sesion de consejo.

1.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica.

1.7 POLITICAS

e LaSecretaria Técnica del Organismo es el area responsable de solicitar la informaciéon que,
en su caso, se incorporara en el orden del dia de la Sesion del Consejo Directivo.

e Lostitularesde las Direcciones, Coordinacionesy la Contraloria Interna del Organismo son
responsables de enviar la informacién requerida y el desarrollo del punto

correspondiente en un plazo no mayor a 5 dias habiles antes de que se lleve a cabo la
0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Sesién Ordinaria del Consejo, y de 48 horas en caso de sesiones extraordinarias.

La Secretaria Técnica es responsable de la elaboracidon del orden del dia y la Carpeta
Ejecutiva para los integrantes del Consejo Directivo.

La Secretaria Técnica es responsable de la elaboracién del guion para la Sesién del
Consejo Directivo y entregarlo al presidente y el secretario técnico del Consejo Directivo.
El acta de cada sesién de Consejo Directivo debe realizarse por la Secretaria Técnica y
contar con el Visto Bueno del director general.

La Secretaria Técnica es responsable de enviar el acta de la sesion a los consejeros para su
revision y firma.

El titular del area que solicitd la incorporacion de algun punto para someterlo a la
consideraciéon del consejo, debera estar disponible el dia que se lleve a cabo la sesidon de
Consejo, para el caso que se solicite su presencia para la exposicién y/o alguna aclaracién
necesaria.

1.8 DESARROLLO

No. Actividad

Unidad
Administrativa/Puesto

Solicita a la Secretaria Técnica la incorporacién de
un asunto a tratar en la siguiente sesién de consejo,
con 5 dias de anticipacion en caso de sesiones
ordinarias o 48 horas en caso de sesion
extraordinaria.

Director General
/ Titular de Direccién,
Coordinacién o Contraloria
Interna

Revisa la informacién y prepara el Orden del dia
para la sesion de consejo. Solicita al area

v Secretaria Técnica :
: correspondiente el desarrollo del punto que se
sometera a la consideracion del consejo.
. : ) Desarrolla el punto del orden del dia que se
Titular de Direccion, . P i & .q
y 5 someterd a la consideracion del consejo, y el
2 Coordinacion o

material de apoyo que se requiera y lo envia a la

Contraloria Interna Tl -
Secretaria Técnica.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Revisa el desarrollo del punto que se sometera a
consideracién del consejo.

¢La informacién es completa y correcta?

Si

% Secretaria Técnica La incorpora en la carpeta ejecutiva para los
consejeros.

No

La regresa a la Direccion o Coordinacion
correspondiente.

Recibe las observaciones, corrige y/o complementa

4 Direccion o Coordinacion et
el documento y lo devuelve a la Secretaria Técnica.
Elabora la convocatoria para la sesién de consejo, '
. Secretaria Técnica solicita la firma del director general y la envia a los !
consejeros.
7 Consejeros Reciben la convocatoria a la sesiéon

Elabora el guion y lo envia al presidente y al !
8. Secretaria Técnica secretario técnico del consejo y revisa los ‘
preparativos para el desarrollo de la sesion. J

Elabora el acta de la sesidon de consejo, la envia a

9 Secretaria Técnica e e ps a .
' revision de la secretaria técnica del consejo.
Secretario Técnico del Revisa el acta y la turna al secretario técnico del
10. Consejo Organismo.
Ll Una vez aprobada el acta, la envia a firma de los
n Secretaria Técnica g
; consejeros.
. Revisan, firman el acta y la regresan a la Secretaria
72 Consejeros

Técnica. 5

Secretario Técnico del

: correspondiente del consejo.
Consejo

Fin del procedimiento.

Resguarda el acta firmada en el archivo ‘
13. i

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 § !—'
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1.9 DIAGRAMACION

Director General y Secretario Técnico ;
Titular de Direccién Secretaria Técnica Coordinacion de del Consejo Directivo Consejeros ‘
o Coordinacion TIC’s

v

Solicita a la Secretaria |
Técnica la
incorporacién de un
asunto a tratar en la
siguiente sesion de Revisa la |
consejo. informacion y |
™ prepara el Orden del
dia para y Solicita al
area

correspondiente el
desarrollo del punto.

Desarrolla el punto del
orden del dia y el
material de apoyo y lo
envia a la Secretaria

Técnica.
Revisa el
desarrollo del
punto que se
sometera a
consideracién del
consejo.
= ¢La informacion
escorrectay
completa?
No \/
Si
| Recibe las La incorpora en la carpeta
i DbServaCioneS, ejECu[IVa para los consejos
| Forrige ylo
ctomplementa el
Hdocumento y lo |- La regresa a la Direccion o
Hevuelve a la ' Coordinacién
Kecretaria Técnica correspondiente :
" i
N\
W |
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ECATEREC SAPASE

DE MORELOS ) ot

SECRETARIA TECNICA

DEPENDENCIA  CODIGO _— "CLAVE | FECHADEEMISION: | FECHA DE REVISION "WIGENCIA | PAGINA |
O.P.D | DEL 2025 AL A
S APAS.E. ST | A04-A04 18/06/2025 01/09/2026 2027 Péglg: ;lzo

3

v

Elabora la Reciben la
convocatoria para la convocatoria a la
sesién de consejo, sesién

solicita la firma del
Director General y la
envia a los consejeros |

v

Elabora el guion y lo
envia al presidente y —{p
al secretario técnico
del consejo y revisa
los preparativos para
el desarrollo de la
sesion.

Recibe el guion

v

Elabora el acta de

la SESIOn - de ’T Revisa el acta
consejo, la envia a

revisiéon de la

secretaria técnica *
del consejo. No

Recibe las i;:;:a?
observaciones y

corrige ylo

complementa el

acta

Recibe el acta
aprobada y la
envia a firma a
todos los
consejeros.

Revisan, firman el
acta y la regresan
a la Secretaria
Técnica

O P D SAPASE 20252027
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LA]

v
Resguarda el acta
el Secretario
Técnico del
Consejo.

v

FIN

No Aplica.

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

Actualizar y someter a aprobacién los manuales y'reglamentos internos del Organismo.

2.1 OBJETIVO
La actualizacién de manuales y reglamentos internos en el OPD SAPASE, tiene un propésito
fundamental: asegurar que la organizacion funcione de manera eficiente, transparente, legal y

orientada a brindar un mejor servicio.

Principales objetivos de dicha actualizacion:

1.

Adaptacion al marco normativo vigente y mejores practicas
o Ajustar los documentos internos a las obligaciones legales actuales, incluyendo
normas oficiales, leyes estatales y disposiciones administrativas.

2. Clarificacion de funciones y responsabilidades
o Precisar roles y obligaciones en los manuales de organizacion y procedimientos,
asegurando una estructura transparente y funcional.
3. Mejora operativa
o Definir lineamientos y procedimientos mas claros para operacién, mantenimiento,
conservacion y atencion al usuario.
4. Fortalecimiento del control interno
o Incorporar politicas de supervision, monitoreo de actividades, registro estadistico
y mecanismos de correccion ante incumplimientos.
5. Capacitacion continua del personal
o Promover la profesionalizacion mediante formacion técnica y administrativa como
parte de la cultura organizacional.
6. Mejor servicio al usuario
o Asegurar que los procedimientos estén alineados con las expectativas de los
usuarios, promoviendo proximidad, calidad del servicio y atencion efectiva.
7. Digitalizacion e innovacion

o Permitir la implementacion de sistemas de informacion que agilicen y modernicen
los procesos.

i
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2.2 REFERENCIAS

Constituciones:

¢ Constitucion 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 de
2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada el
17 de noviembre de 1917, ultima reforma el 03 de junio 2026.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México, con fecha de publicaciéon 02 de marzo de
1993, ultima modificacion 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 para el Ejercicio Fiscal del afio
2026, publicada el 17 de diciembre de 2025.

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

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

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, con fecha
de 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, ultima
modificacion el 11 de diciembre del 2025

» Leydel 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.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, con fecha de publicacién 31 de diciembre
de 2008, ultima modificacion el 14 de mayo de 2026.

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

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, con fecha de
publicacién 20 de marzo del 2025.
« Leyde 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.
Codigos:

e Coddigo Administrativo del Estado de México, con fecha de publicacion 13 de diciembre de
2001, dltima modificaciéon el 28 de abril del 2026.

e Cbédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, con fecha de
publicacién 07 de febrero de 1997, ultima modificacion el 22 de junio del 2023.

e Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios, con fecha de publicacion 09 de
marzo de 1999, dltima modificacion el 28 de abril de 2026.

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.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, con fecha de
publicacién 16 de octubre de 2002, ultima modificacion el 04 de agosto de 2017.

Agenda:

e Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible. Una oportunidad para América
Latina y el Caribe. CEPAL, Naciones Unidas con fecha de publicacién enero de 2016.
Bando:

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

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas de Gobierno y Municipios del Estado de México 2025, con fecha de publicacion
10 de enero de 2025.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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¢ Manual para la Planeacion, 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.

¢ Guia Metodolégica para la Evaluacion y Seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal
vigente, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México Tomo: CCXX No. 74,
emitida el 21 de octubre del 2025.

¢ Integracion del Informe Trimestral de los Sujetos de Fiscalizacion Municipales para el
Ejercicio 2026, Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

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.

2.3 DEFINICIONES

Consejo Directivo: Organo Municipal de decisién administrativa, que en conjunto con el director |
general representa la administraciéon del Organismo.

Organismo: El Organismo operador de agua del municipio de Ecatepec de Morelos.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. : El Organismo operador de agua de Ecatepec.

Consejero: Integrante del Consejo con derecho a voz y voto, o Unicamente a voz.

S.A.P.A.S.E. : Servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento de Ecatepec.

2.4 INSUMOS
¢ Normatividad aplicable.
* Reglamentos y manuales internos susceptibles de actualizarse.
e Calendario de sesiones ordinarias del Consejo.
¢ Solicitudes de actualizacion de manuales y reglamentos internos por parte de las
diferentes areas administrativas del O.P.D.S.A.P.AS.E.
e Retroalimentacion de las diferentes areas administrativas del O.P.D.S.AP.AS.E. respecto a
las actualizaciones propuestas a los manuales y reglamentos internos.
e Aprobacion por parte del Consejo Directivo de las actualizaciones propuestas a los
manuales y reglamentos internos. R}/ |
J

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 “’
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2.5 RESULTADOS

e Acta de sesion de consejo donde se apruebe la actualizaciéon de manuales y reglamentos @
internos.
e Publicacién de las actualizaciones en la Gaceta Municipal.

2.6 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Integracion, convocatoria y seguimiento de temas a tratar en el H. Consejo
Directivo

2.7 POLITICAS

e Lostitularesde las Direcciones, Coordinacionesy la Contraloria Interna del Organismo son
responsables de solicitar en caso necesario, la actualizacién de reglamentos y/o manuales
internos del O.P.D.S.AP.AS.E.

e La Secretaria Técnica es responsable de solicitar a las diferentes areas su propuesta de
actualizacién de reglamentos y/o manuales internos del O.P.D.S.A.P.AS.E., verificar su
viabilidad e integrar la propuesta.

e La Secretaria Técnica es responsable de integrar el punto de acuerdo que se propone que
se someta a consideracion del H. Consejo Directivo para la actualizacién de normatividad
interna y solicitar al director general su autorizacion para que se incluya en el Orden del
dia.

e La Secretaria Técnica es responsable de verificar si la actualizacion de la normatividad
interna fue aprobada por el Consejo Directivo, y en su caso, solicitar la autorizaciéon del
director general para hacer las gestiones necesarias ante la Secretaria del Ayuntamiento
para su publicacion.

¢ La Secretaria Tecnica es responsable de verificar la publicacién del reglamento o manual
aprobado y promover su difusion en las areas que integra el O.P.D.S. AP.AS.E.

0O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 \\/.
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2.8 DESARROLLO

Unidad T3
No. | Administrativa/Puesto Actividad
Director General/ Titular

de Direccion,

Detecta la necesidad de actualizar algun reglamento o

1 Coordinacion, Contraloria :
; manual interno.
Interna, secretario
técnico.
Director General
/ Titular de Direccidn, Solicita a la Secretaria Técnica la actualizacion de
2 Coordinaciéon o normatividad interna y envia propuesta.

Contraloria Interna

Revisa la informacion.

:La informacién es completa y correcta?

Si

Integra el documento y prepara el desarrollo del punto
gue se sometera a la consideracion del consejo.

No

La regresa a la Direccion o Coordinacion
correspondiente.

% Secretaria Técnica

Titular de Direccion,
&, Coordinacion o
Contraloria Interna

Recibe las observaciones, corrige y/o complementa el
documento y lo devuelve a la Secretaria Técnica.

Solicita al director general la inclusion del punto relativo a
la actualizacién del manual o reglamento interno en el
orden del dia de la siguiente sesion de consejo

¢El director general aprueba la inclusién del punto en
la siguiente sesién de consejo?

Si

Incluye el punto en el orden del dia y carpeta ejecutiva de
la siguiente sesion de consejo.

No

Espera autorizacion e informa a las areas

g Secretaria Técnica

.P.D. 5.A.P.A.5.E. 2025 - 2027
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correspondientes.
Analiza la propuesta de actualizaciéon del reglamento o
manual interno y vota su aprobacion.
¢Los consejeros aprueban la actualizaciéon del manual
5. Consejo Directivo gireglamento?
Emiten el acuerdo respectivo.
No
Formulan observaciones.
Atiende en conjunto con las dreas correspondientes las
P observaciones de los consejeros, a fin de enviar el
7 Secretaria Tecnica o
documento nuevamente para aprobacion de los
consejeros.
Una vez aprobado el reglamento o manual solicita al
8. Secretaria Técnica director general la certificacién del punto de acuerdo y el
reglamento o manual autorizado.
Elabora el oficio para enviar al secretario del
S Ayuntamiento la certificacién del punto de acuerdo y el
9. Secretaria Técnica : &
manual o reglamento autorizado a fin de solicitar su
publicacién en la Gaceta municipal.
Da seguimiento a la publicacion del reglamento o manual
en la Gaceta Municipal y una vez que se efectue, la
10. Secretaria Técnica difunde en las direcciones, coordinaciones y contraloria
interna.
Fin del procedimiento.

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

Director General / Titular de
Direccién, Coordinacion,
Contraloria Interna

Secretaria Técnica

Consejo Directivo

Detecta la necesidad de actualizar
algun reglamento o manual interno.

v

Solicita a la Secretaria Técnica la
actualizacién de normatividad interna y
envia propuesta.

>

Revisa la informacion.

Integra documento y prepara el
desarrollo del punto que se
sometera a la consideracién del
consejo.

ila
informacién
es completa
y correcta?

Integra documento y prepara el
desarrollo del punto que se
sometera a la consideracion del
consejo.

siguiente sesion
de conseio?

Solicita al director general la inclusion
del punto relativo a la actualizacién
del manual o reglamento interno en
el orden del dia de la siguiente sesién
de consejo.

Recibe las observaciones, corrige y/o <
complementa el documento y lo
devuelve a la Secretaria Técnica.

¢El Dir. Gral

Aprueba Ia

inclusion del

punte en la e

Incluye el punto en el orden del
dia y carpeta ejecutiva de la
siguiente sesion de consejo.

\/ -1 ! Analiza la propuesta de
.| Espera autorizacion e informa a | |yl actualizacién del reglamento o
Ll .
las areas correspondientes. manual interno y vota su
aprobacién.
=1
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Atiende en conjunto con las areas
correspondientes las observaciones
de los consejeros, a fin de enviar el
documento nuevamente para
aprobacién de los consejeros.

iLos consejeros
aprueban la

actualizacion del
manual o

reglamento?

Si

Formulan observaciones.

Emiten el acuerdo

\

A

Solicita al director general Ila
certificacion del punto de acuerdo y el
reglamento o manual autorizado.

v

Elabora el oficio para enviar al secretario
del Ayuntamiento la certificacion del
punto de acuerdo y el manual o
reglamento autorizado a fin de solicitar]
su publicacién en la Gaceta municipal.

v

Da seguimiento a la publicacion del
reglamento o manual en la Gaceta
Municipal y una vez que se efectue,
la difunde en las direcciones,
coordinaciones y contraloria interna.

v

CAN_>

respectivo.

OP D SAPASE 20252027
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2.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

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

Simbolo

Representa

i

Inicio o final del procedimiento. Senala 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.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion 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 interrogacion.

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

0O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
} una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el

i 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 direccidn que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

; 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.

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
gue existe relacion de un procedimiento con otro y que
continua el desarrollo de actividades.

| Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
| 3 conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo

| procedimiento.

i 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 Y
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién

Descripcién de la Actualizacién

18 de junio de 2025

Elaboracidon del Manual de Procedimientos de la
Secretaria Técnica.

20 de noviembre de 2025

Aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Secretaria Técnica.

01 de septiembre de 2026

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la
Secretaria Técnica.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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V1. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Secretaria Técnica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

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

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

El presente “Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica”,
fue dictaminado mediante Acuerdo numero SAPASE-06-0-2025-
40, aprobado por el Consejo Directivo de este Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacidon de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec,
con fecha 20 de noviembre de 2025.
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VIILVALIDACION

, : ES VAZQUEZ
DIRECT@R-C| L DELO.P.D.S.APASE.

C. RICARDO BfAZ HERNANDEZ
SECRETARIO TECNIGO DEL O.P.D. SAPASE.
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VIIl. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica

Responsable de la Actualizaciéon del Manual:
Lic. Ricardo Diaz Hernandez
Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.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:
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 elaboraciéon: 18 de junio de 2025.

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

Version 1.0
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