i | e &
g~ B
T e
e’ “ad U

U // 5 ¢ A -:

J s
|

Y /

r Al

SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUAUTLANCINGO

PROCEDIM

2024-2027

Direccion General



INDICE

INTRODUCCION ...ttt e, 1
MARCO JURIDICO ... 2
PROCEDIMIENTOS . ... e, 4
1) DIRECCION GENERAL ... .ottt 4
Procedimiento de Presentacién y aprobacion de propuestas de reformas, adiciones o
derogaciones a la normativa interna ante el Consejo de Administracion.................... 4
DIAgraME B fIU 0. et 6
1.1) SUBDIRECCION ...ttt 7
Procedimiento de Gestidon de Agenda y Vinculacién Institucional .................cocoeeene. 7
DIAgraME B fIU 0. ot 9
1.2)  SECRETARIA TECNICA......coiiiiiiieiiee e 10
Procedimiento de Gestion de correspondencia de la Direccion General del SOSAPAC y
dE 18 SECIEEANIA TBCNICA . ... vt 10
Diagrama de flUjO. ..o 13
Formatos de Volante de CorrespondenCia......c.vvviiiiiiiiiii e 14
1.3) GERENCIA DE VINCULACION .....oeeee e, 15
Procedimiento de Gestién y formalizacidon de ConveNioS...........ccoviiiii i, 15
Diagrama de flU 0. ..o 17
1.3.1) COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA ......ooieeiiceie e, 18
Procedimiento de Reportes de desperdiCio de agua ..........c.oovvviiiiiiiiiiiiiiien, 18
Diagrama de flUjo:. ..o 20
Formato de Reporte de Visita de DesperdiCio ........ovvviviiiiiiii e 21
FOrmato de Talonario .. ..o 22
FOPMAto 0B AVISO ..ttt 23
Procedimiento Talleres y platicas cultura del agua............cocooiiiiiiiiccc, 24
Diagrama de flUjO. ... 26
Formato de Lista de ASiSEBNCIA ... ..o 27
Formato de Reporte de ViSiBa. .....o.viiii e 28
1.3.2) COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ....coovviiiie e, 29
Procedimiento para realizar la difusién de campafas o acciones gubernamentales .. 29
Diagrama de flUjJO. ... 31
1.4) COORDINACION JURIDICA. ..., 32
Elaboracién e integracién de Actas del Consejo de Administracion. ........................ 32
Diagrama de flUjO. ... 33

Procedimiento de atencién y resolucién a peticiones de usuarios, particulares o
AU O P IAOES. .ottt 34



Diagrama de flUjO. ... 36

Procedimiento para el tramite del recurso administrativo de revision..................... 37
Diagrama de flUjO. ... 40
.5) UNIDAD DE TRANSPARENCGIA. ... 42
Publicacidn de Obligaciones de TransparenCia.........co.oviieiiiiiiii e, 42
Diagrama de flUjO. . ..o 44
Solicitud de Acceso a la INnformacCion...... ..o 45
DIagrama e flU 0. ..o 47
.6) UNIDAD DE PLANEACION . ....covveee e 48
Procedimiento para la integracion del Programa Presupuestario ................c.ovvveee. 48
Diagrama de flUjo. ... 52
Procedimiento para el seguimiento y evaluacion del Programa Presupuestario......... 54
Diagrama de flUjO. ..o 57
Procedimiento para el seguimiento del avance programatico y presupuestal. .......... 60
DIagrama e flU 0. .o 62
7) AREA COORDINADORA DE ARCHIVO .....uvvieeeeeeeeee e 63
Procedimiento de préstamo y consulta de expedientes ..........cocvviiiiiiiiieie e, 63
Diagrama de flUjO:. ..o 66
Procedimiento de Cursos y CapaCifaCiOneS ......vvvuiiiiii it 68
DIagrama e flU O . 70
Procedimiento de Transferencias Documentales........coovviiiiiiic i 71
Diagrama de flUjO:. ..o 74
Formato de Inventario Documental........ccooiiiiiiiii 75
Pt O e 76
Procedimiento de Desincorporacion documental. ..o 77
Diagrama de flUjo:. ..o 80
Formato de Acta Administrativa de Desincorporacion Documental ........................ 82



!
|
{
{
g“u

CUAUTLANCINGO 2024 2027

—  GOBIERNO

2 || MUNICIPAL

NUMERO DE REGISTRO
GMC001/CM/OPD/SOSAPAC/001A/06/MP012026

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION GENERAL

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA

Fundamento Legal

Articulo 169 de la Ley Organica Municipal, Fracciones V, VIl y XXIII.

C. Francisc¢o/Guillermo Lépez Ramirez
Contralor Municipal

Cuautlancingo, Puebla a 07 de julio de 2026

C.P 72124, San Juan Cuautlanciago

www.cuautlancingo.gob.mx




NOMBRE

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo

NUMERO DE REGISTRO

Titular de la Secretaria Técnica

C. Yos

Titular de la Coordinacidn de Cultura del
Agua

C. Sandra Alejandra Sanchez Hernandez C. Judith Girall Cabrera Lezama




Titular de la Coordinacion de Comunicacian Titular de la Coordinacion Juridica
Sacial

C. C. Beatriz Hernandez Rodriguez “AKarla Ruth Mejia Fernandez

Titular de la Unidad de Transparencia Titular de la Unidad de Planeacion

C. Ariadna Marina Flores Romero

Encargada del Despacha del Area
Coordinadara de Archivo




Sistema Operador de los Servicios de Agua
© A lad Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 1

Cuautlancingo

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Manual de Procedimientos de la Elaboracién: mayo 2026

Direccion General

NUm. de revision: 1

. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del municipio de Cuautlancingo (SOSAPAC), establece
de manera practica y detallada la forma en que deben ejecutarse actividades
sustantivas, técnicas y administrativas del organismo, precisando paso a paso las
acciones, responsables directos, tiempos de atencién, documentos de soporte y
puntos de control en cada proceso.

Su proposito es asegurar gque la operacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento se realice bajo criterios uniformes, medibles vy
verificables, permitiendo una ejecucién ordenada de las tareas, la correcta
aplicacién de recursos humanos, materiales y financieros, asi como la adecuada
supervision de resultados.

El Manual define con claridad las lineas de actuacion entre areas operativas,
técnicas, comerciales y administrativas, facilitando la coordinacién interna y
evitando duplicidad de funciones o vacios de responsabilidad. Asimismo, incorpora
mecanismos de seguimiento y control que permiten evaluar el desempeno
institucional, detectar areas de mejora y garantizar el cumplimiento de metas
operativas.

Este instrumento funciona como guia obligatoria para el personal del organismo en
el desarrollo cotidiano de sus funciones, contribuyendo a brindar servicios
oportunos y de calidad a la poblacion usuaria, bajo principios de eficiencia, disciplina
operativa y apego a la normatividad vigente.

Su aplicacion es de caréacter obligatorio para todas las unidades administrativas
del SOSAPAC y debera revisarse y actualizarse periddicamente para asegurar su
congruencia con la estructura orgdnica, los procesos autorizados y las
disposiciones legales aplicables.
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. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo

o Ley General de Responsabilidades Administrativas

e |Ley de Planeacion

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

e Ley de Aguas Nacionales

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley General de Archivos

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e |Leyde Aguas Nacionales

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

e ey para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla

e Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal

e ey de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
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e ey de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla Ley de Rendicién de
Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla

e Ley del Agua para el Estado de Puebla

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla

e (adigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, Puebla, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 8 de
agosto de 1897

e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla 2019-2024

e Ley Orgénica Municipal

Municipal

¢ Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo

e Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo

e (ddigo de Conducta de las personas Servidoras Publicas del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo

e Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Cuautlancingo 2021-2024.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

e Programa Hidrico 2021-2024 del Municipio de Cuautlancingo
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I1l. PROCEDIMIENTOS

1) DIRECCION GENERAL

Procedimiento de Presentacion y aprobacion de propuestas de reformas,
adiciones o derogaciones a la normativa interna ante el Consejo de
Administracion

Objetivo

Descripcion
de actividad

Politicas de
Operacion

Establecer el mecanismo formal para la elaboracion, revision, validacion vy
aprobacion de reformas, adiciones o derogaciones a la normativa interna del
SOSAPAC, garantizando su viabilidad técnica, juridica, administrativa y
estratégica antes de su sometimiento al Consejo de Administracion.

El presente procedimiento establece las etapas para la integracién, analisis y
validacion de propuestas de reformas, adiciones o derogaciones a la
normatividad interna del SOSAPAC. Inicia con la deteccion de la necesidad
normativa por parte de la Unidad Administrativa competente y la elaboracién
del anteproyecto técnico, continda con la revision juridica y validacién por la
Direccion General, y concluye con su presentacidn, deliberacion y, en su caso,
aprobacion por el Consejo de Administracién, asi como la instruccion para su
implementacion y difusién interna.

1. Las propuestas deben alinearse con los programas institucionales y el
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

2. El Consejo de Administracion es el Unico érgano facultado para aprobar
la normatividad interna.

3 La Direccion General es la Unica facultada para presentar propuestas de
modificaciéon, adecuacién o derogacion de la normatividad interna ante el
Consejo de Administracion.
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No. Responsable

Titular de la
1 Gerencia/Coordinacion
proponente

Titular de la

2 Coordinacién Juridica
Titular de la Direcciodn
3
General
4 Titular de la
Secretaria Técnica
5 Secretaria del Consejo

de Administracion

Personas integrantes
6 del Consejo de
Administracion

Persona Titular de la
Direccién General

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Detecta la necesidad en Ia
normatividad interna y elaborar el
anteproyecto técnico justificado.

Analiza la viabilidad legal de Ia
propuesta y emiti el dictamen
juridico correspondiente.

Revisa la propuesta técnico-
juridica y validar su presentacion
ante el Consejo.

Envia la propuesta al secretario del
Consejo de Administracion para
incluirla en el orden del dia de la
Sesion.

Incluye la propuesta en el Orden del
Dia de la sesion ordinaria o
extraordinaria, segun corresponda
y emite la convocatoria con
documentacién adjunta.

Delibera, vota y, en su caso,
aprueba la propuesta.

Instruye la implementacion vy
difusidon interna de la reforma

aprobada.
FIN PROCEDIMIENTO

Formato o
documento

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 a 30 dias habiles (sujeto a calendario de sesiones del

Consejo)
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Diagrama de flujo

’ , SECRETARIO(A) DEL CONSEJO DE INTEGRANTES DEL CONSEJO DE
ERENCIA, RDINACION RDINACION JURIDICA DIRECTOR(A) GENERAL ECRETARIO(A) TECNI . .
GERENCIA/COORDINACIO! COORDINACION JURIDIC/ CTOR(A) G SEC O(A) TECNICO e ——— e

INICIO
Detectala Analiza la
necesidad de viabilidad legal de
reforma y claborar la propucsta y
cl anteproyecto emitir ¢l dictamen
téenico Juridico
justificado. correspondicnte.
Dictamen
@Q L/J Revisa la
propucsta
téenicojuridica y

validar su Env o secret
i Envia al secretari
presentacion ante f‘ secretario
el Consejo del Consejo de

Administracién la

; Incluye la
propuesta para propuesta en ¢l
incluirla cn ¢l Orden del Dia de

orden del ,dli dela la sesién ordinaria

Sesion. o extraordinaria y
circular la

documentacion
con 3 dias de
anticipacion,

Oficio

Convosatoria Delibera, votay,

€1 su caso,

aprueba la
reforma

normativa

Instruir la

difusion interna J Actade consejo
de la nueva
normatividad

Memorindum

FIN

Figura 1 . Diagrama de Presentacion y aprobaciaon de propuestas de reformas, adiciones o
derogaciones a la normativa interna ante el Consejo de Administracion.
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1.1) SUBDIRECCION

Procedimiento de Gestion de Agenda y Vinculacion Institucional

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Politicas de
Operacion

Establecer el mecanismo para coordinar, organizar y dar seguimiento a
la participacion de la Persona Titular del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Cuautlancingo (SOSAPAC)
en reuniones y eventos institucionales, garantizando que su intervencion
se encuentre alineada al Plan Estratégico del organismo, cuente con
informacioén técnica validada y genere acuerdos formalmente registrados
para su seguimiento y cumplimiento oportuno en el municipio de
Cuautlancingo.

El procedimiento inicia con la recepcion de solicitudes de reunion o
invitaciones a eventos institucionales. La Subdireccién analiza su
pertinencia estratégica, coordina con la Secretaria Técnica la
integracion de informacion y confirma aspectos logisticos. Durante el
evento se asiste a la Persona Titular y se registran los acuerdos
generados, mismos que se turnan para su seguimiento institucional.

1. Toda solicitud de reunién o evento debera registrarse previamente
para control de agenda.

2. Ningun compromiso institucional podra considerarse formal sin
guedar registrado en minuta o reporte de acuerdos.

3. Los acuerdos derivados deberan turnarse formalmente a las
Unidades Administrativas competentes para su cumplimiento.
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Responsable

Titular de la
Subdireccion

Titular de la
Subdireccion

Titular de la
Direccioén
General

Titular de la
Subdireccion

Titular de la
Secretaria
Técnica.

Titular de la

Subdireccion

Titular de la
Subdireccion

Titular de la
Subdireccion

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Recibe solicitudes de reuniones o
eventos via homodlogos o
dependencias externas.

Evalla la relevancia y alineacion
estratégica de la actividad
conforme al Plan Estratégico del
SOSAPAC y somete a
consideracion de la Persona
Titular.

Autoriza la participacién en el
evento o reunion.

Solicita a la Secretaria Técnica la
integracion  de  informacion,
presentaciones 0 datos
necesarios.

Integra y remite la informacién
técnica validada.

Confirma sede, logistica, orden
del dia, equipo técnico vy
asistentes.

Acompana a la Persona Titular
durante el evento y registra los
acuerdos generados.

Turna formalmente los acuerdos
a las Unidades Administrativas
competentes para su
seguimiento

FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Formato o documento

Nota de analisis

(interna)l

N/A

Solicitud interna

Informacién/presentacion

N/A

N/A
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Diagrama de flujo

SUBDIRECTOR(A) DIRECTOR(A) GENERAL SECRETARIO(A) TECNICO

INICIO

l

Recibe solicitudes de
reuniones o eventos via
homélogos o dependencias

externas.
Solicitudes

Evalia la relevancia y
alineacion estratégica de la
actividad conforme al Plan
Estratégico del SOSAPAC

vy somete a consideracién de

la Persona Titular.
Notas de
andlisis

Autoriza la participacién ¢en
el evento o reunién

i

Solicita a la Secretaria
Técnica la integracién de
informacion,
presentaciones o datos

necesarios.
Solicitud

Integra y remite la
informacidn técnica

validada.

Confirma sede, logistca,

orden del dia, equipo
técnico y asistentes. !

:

Acompafia a la Persona
Titular durante el evento y
registra los acucrdos
generados.

Turna formalmente los
acuerdos a las Unidades
Administrativas
competentes para su
seguimiento

Memorandum

FIN

Figura 1 . Diagrama de Gestion de Agenda y Vinculacion Institucional
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1.2) SECRETARIA TECNICA

Procedimiento de Gestion de correspondencia de la Direccion General del
SOSAPAC y de la Secretaria Técnica

Asegurar que toda la correspondencia del SOSAPAC sea

Objetivo . . .
! canalizada, atendida y resuelta con oportunidad.

Descripcion  Dar atencién a los documentos que reciba el titular de la Direccion
del General del SOSAPAC, realizando el registro, control y gestion dentro de
procedimiento |os plazos establecidos en la normativa aplicable.

1.  Todo documento recibido debera ser atendido por las
Gerencias o Unidades Administrativas competentes.

2. La Secretaria Técnica es la Unica facultada para la recepcion,
registro, control y gestion de la correspondencia dirigida a la
Persona Titular del SOSAPAC.

Politicas de 3 | 3 recepcién de escritos, oficios, circulares o cualquier

Operacion documento dirigido a la Persona Titular del SOSAPAC o a la
Persona Titular de la Secretaria Técnica debera realizarse
dentro del horario oficial de atencién al publico, establecido
de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabados de
08:00 a 13:00 horas.

4. Las Unidades Administrativas seran responsables del uso
adecuado, gestion transparente, proteccion de datos
personales y confidencialidad de los documentos originales
gue les sean turnados para su atencion.
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5. La correspondencia debera turnarse y atenderse dentro de
los plazos establecidos en la normativa aplicable o en el
propio documento.

No. Responsable

Asistente de la
1 Secretaria
Técnica

Asistente de la
2 Secretaria
Técnica.

Titular de la
3 Secretaria
Técnica

Titular de la
4 Secretaria
Técnica

Asistente de la
5 Secretaria
Técnica.

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Recepcién de documentos

Digitalizacion de documentos e
integracidn al archivo digital para
un control interno que permita el
correcto tramite.

Revisa el contenido del
documento para determinar la
prioridad: Ordinaria o Urgente, y
la Unidad Administrativa que debe
atender el asunto segln su
competencia

Informa y acuerda respecto a la
correspondencia.

Captura los datos en la Base de
Control de Gestion (Folio,
Remitente, Asunto) y elabora
volante de correspondencia con
las instrucciones del Titular del

SOSAPAC vy la entrega al area

responsable

Formato o
documento

Base de Control
de Gestion

Archivo digital

N/A

N/A

Volante de
correspondencia
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Titular de la
6 Secretaria
Técnica

Asistentes de las
7 Unidades
Administrativas.

Asistentes de las
8 Unidades
Administrativas.

Asistente de la
9 Secretaria
Técnica.

Valida y suscrite el volante de
correspondencia

Recibe el volante de
correspondencia, realiza las
acciones técnicas 0

administrativas necesarias.

Informa la atencion del asunto a
la Secretaria Técnica.

Se integra la respuesta de
atencion al archivo digital y fisico.
FIN PROCEDIMIENTO

Volante de
correspondencia

Respuesta

N/A

N/A

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 a 2 dias habiles para requerimientos ordinarios
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Diagrama de flujo

SECRETARIO(A) TECNICO UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

}

Recepeién de documentos

I

Digitalizacion de documentos e
integracion al archivo digital para un
control interno que permita el
correcto trimite.

l

Revisa el contenido del documento
para determinar la prioridad:
Ordinaria o Urgente, y la Unidad
Administrativa que debe atender ¢l
asunto seglin su competencia

'

Informa y acuerda con la persona
titular de la Direccién General

’

Captura los datos en la Base de
Control de Gestiéon (Folio,
Remitente, Asunto) y elabora
volante de correspondencia con las
instrucciones del Titular del
SOSAPAC v la entrega al drea
responsable

Volante de
correspondencia

Valida y suscribe el volante de
correspondencia

\J

\

h

Recibe el volante de
correspondencia, realiza las
acciones técnicas o
administrativas necesarias

(
A

Se integra la respuesta de atencién
al archivo digital y fisico.

FIN

h

Informa la atencién del asunto a
la Secretaria Técnica.

J

Figura 1. Diagrama de Gestion de correspondencia de la Direccion General del
SOSAPAC y de la Secretaria Técnica.
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Formatos de Volante de Correspondencia

Ho. de Documento:

CONTROL DE DOCUMENTOS

Fecha de entrega:

Folio

Secretarla Técnica

Fecha limite para respuesta

Tipo de tramite: Naormal Urgente
Instrucciones:
Turnar este doc a Coordinar redpueits can dreas invalueradas
Subdireccidn Para su atenddn y trimite correspondiente
Gerencia de Vinculacdn dAcuerdo con el Encargado de Despacho de la Direccidn General
Coordinacion Juridica Desigriar un enlace
Unidad de Transparencia Para su conacimienta
Unidad de Planeacion Para seguimienta e informar del mismo
Area enordinadora de Archivo || Asistic & rewnidn/mesa de trabajo
Gerencia C cial Asistic on representacion del Encargado de Despacho de |a Directign
Gerencia de Administracion General
Gerencia de Operstidn |1 dar reunin y convacar  bas dreas correspandientes
Para difusisn |
Otra instruccidn:

Firma de ka Secretaria Técnica:

Sallo de recapeidn:

Tosda comunicaciin de dorma escria sin Imgortar b procedencis de by miema y sin debincidn algena deberd ter recepcionad s, tumada, abendida y tramitad a de forma

adiecuada, i al dmbie & su o a b aslablecids por los articul i B da la Constitusadn Politica di bod Eslados Usides Manicans

(dicina Central

y 138 da b Comatitucidn Foltica del Extado de Peabis y oon i finalidsd de ro wiolentar el deracho de getichin se solicdia dar respeests al tramee tumado.

ia; lo anbarior

2222269761
WWW.s05apac.gob.mx




O

Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo

Pagina 15

Manual de Procedimientos de la
Direccion General

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Elaboracion: mayo 2026

NUm. de revision: 1

1.3) GERENCIA DE VINCULACION

Procedimiento de Gestion y formalizacion de convenios

Objetivo

Descripcion de
procedimiento

Politicas de
Operacion

No.

Establecer los medios de coordinacion entre personas fisicas y
morales y el SOSAPAC para el beneficio del personal y de los
habitantes del Municipio de Cuautlancingo.

La Gerencia de Vinculacién detecta la necesidad de realizar un
convenio para cumplimiento de objetivos y envia un oficio solicitando
reunién o se recibe documento de solicitud por parte de las personas
fisicas o morales interesadas en establecer convenios.

1. Los Convenios celebrados deberan apegarse a la normatividad
vigente y a las atribuciones de las instancias que en ellos
intervengan.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

Descripcion de actividades
documento

Responsable

En caso de detectar la necesidad

Titular de la
Gerencia de
Vinculacion

Titular de la
Gerencia de
Vinculacion

Coordinacion
Juridica

de realizar un convenio se elabora
la solicitud de reunién o en su
defecto se recibe documento de
interés de convenio.

Se realizan las reuniones
necesarias para determinar los
alcances del convenio y se realiza
la version preliminar.

La version preliminar se envia a
Coordinacion Juridica para su
anélisis, modificaciones
pertinentes y validacion.

¢Se valida la versién preliminar?

Propuesta de
convenio

N/A

Convenio
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NO: El Titular de la Gerencia de Vinculacién realiza las modificaciones necesarias y
regresa a paso 3.

Sl: Continua en el paso 4.

Una vez validado por Ila
4 Titular de la Coordinacion Juridica, la persona C ,
. . : . ., . onvenio
Direccion General titular de la Direccion General fija

fecha de firma.

. El Convenio se firma y es enviado
Titular Qe la via memorandum a las Areas i
&) Gerencia de _ . . Memorandum
. i Administrativas involucradas para
Vinculacion

su atencion y seguimiento.

Titular de la El Convenio se archiva en la

6 Gerencia de . . . N/A
. i Gerencia durante su vigencia.
Vinculacion

Concluida la vigencia del convenio éSe renueva?

Si, se genera solicitud de renovacién por las partes interesadas, regresa paso 5

No, fin. Pasa al paso 7

Titular del Area Finaliza su vigencia y pasa a
7 Coordinadora de coordinacion de archivo en N/A
Archivo concentracion para su resguardo.

Tiempo aproximado de ejecucién: De 5 a 15 dias habiles
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PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE VINCULACION [PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA T LT AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

INICIO

l

En caso de detectar la necesidad de realizar
un convenio s¢ elibora la solicitud de
reunidn o e su defecto se recibe
documente de interés de convenio,

|

Se realizan las reuniones necesarias para
determinar los alcances del convento y
se realiza la versién preliminar

B

b

El Convenio se firma y es enviado via
memorandum a las Arcas
Administrativas involucardas para su
atencidn y seguimiento

l

El Convenio sc archiva en la Gerencia
durante su vigeneia

Se
renueva
convenio?

si— [

®
f

La version preliminar se envia a
= Coordinacién Juridica para su andlisis,
modificaciones pertinentes y validacion

v Una vez validado por la Coordinaeion
- Juridica, la persona titular de la
Direccibn General fija fecha de firma

S valida la
versién
preliminar?

El Titular de 1
Gerencia de

Vineulcén
realiza las
modificaciones
necesatias

i

Si, se genera
solictud de
renovacion por
las partes
intersadas

-

Figura 1. Diagrama de Reportes de Gestion

y formalizacidn de

[}

Finaliza su
~igencia y pasa a
coordimacion de

archive en
congentracién
para su resguardo

convenios
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1.3.1) COORDINACION DE CULTURA DEL AGUA

Procedimiento de R

Reduci

eportes de desperdicio de agua

r el desperdicio de agua y promover su uso eficiente mediante

Objetivo la atencion oportuna de reportes ciudadanos y la aplicacion de
acciones de verificacién y seguimiento.

Atender y dar seguimiento oportuno a los reportes ciudadanos sobre
desperdicio de agua, mediante la verificaciéon en campo, la notificacion

Descripcion de a los

usuarios responsables y la coordinacién interinstitucional

procedimiento necesaria, con el fin de reducir las pérdidas de agua, promover su uso
eficiente y garantizar una respuesta efectiva dentro del plazo
establecido

1.

2.

3.
Politicas de
Operacién

4,

5.

B.

Todos los reportes de desperdicio de agua deberan ser
atendidos dentro de un plazo de 24 a 72 horas, conforme a la
disponibilidad operativa y la ubicacion del reporte dentro de la
zona de cobertura.

Los reportes deben presentarse de manera presencial,
telefdnica ) electroénica, y  deberan registrarse
obligatoriamente en el talonario de reportes con numero de
folio, para garantizar su seguimiento y control.

El area de Cultura del Agua seréd responsable de la recepcion,
registro, canalizacion y seguimiento de los reportes de
desperdicio de agua.

El reporte se debe encontrar dentro de la zona de coberturay
verificar si existe antecedente o reincidencia del mismo usuario
o domicilio.

El personal designado debera realizar verificacion en campo,
informar a la persona usuaria sobre el reporte recibido vy
entregar el aviso correspondiente de desperdicio de agua.

Todo reporte debera cerrarse administrativamente una vez
realizada la verificacibn y registradas las acciones
correspondientes en el control interno del area
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INICIO PROCEDIMIENTO

L, . Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Reporta el desperdicio de agua de
1 Persona Usuaria forma presencial, telefénica o N/A

digital.

Auxiliar de la Canaliza y registra el reporte en el _
2 Coordinacion de Talonario

Cultura del Agua talonario
Auxiliar de la Verifica que el reporte se
3 Coordinacion de encuentre en zona de coberturay N/A

Cultura del Agua si no existe un reporte previo

N _ Realiza la verificacion en campo vy
Auxiliar y asllste.nlte se entrega el aviso de desperdicio .
4 de la Coordinacién - . Aviso
o de reincidencia a la persona
de Cultura del Agua

usuaria.

¢El caso es reincidencia?
Sl: envia por memorandum a la coordinacién comercial habitacional la evidencia de las
2 notificaciones para que proceda conforme sus atribuciones. (FIN)
NO: Continua en paso 5.

Auxiliar de la No, se realiza el reporte y se
5 Coordinacion de cierra el reporte. N/A
Cultura del Agua FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: De 24 a 72 horas
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PERSONA USUARIA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION CULTURA DEL AGUA

INICIO

l )

Reporta el desperdicio de agua de forma Canalizay registra el reporte en el

presencial, telefonica o digital. talonario

Se vcrlﬁcz que l:l TCPOI[C s¢ cncuentre en
zona de cobertura y si no existe un

reporte previo

El personal realiza la verificacidn en

campo y se entrega el aviso de

desperdicio o de reincidencia a la persona

usuaria.

L]

sEl caso es

reincidencia?
#J S

Y

No, se realiza el
reporte y se cierra
el reporte.

FIN — = A

Siﬁ
envia por
memorandum a la
coordinacién
comercial
habitacional la
cvidencia de las 2
notificaciones
para que proceda
conforme sus
atribuciones

1

hJ
A

Figura 1 . Diagrama de Reportes de Desperdicio de Agua
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Formato de Reporte de Visita de Desperdicio

{i \ S T REPORTE DE VISITA DE DESPERDICIO

MES ANO
FOLIO
CALLE
NUMERO
COLONIA
ENTRE QUE
CALLES
AREA QUE
RECIBE
REPORTE
MEDIO POR EL
QUE SE RECIBE
TELEFONO DE
CONTACTO
NOMBRE DEL
USUARID
CODRDENADAS

DESCRIPCION

NOTA:

EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

WWW.S0sapac.qgob.mx
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Formato de Talonario

@ AP2 FOLIO: Cultura
——y Agua

HOMBRE: AREA RECEPTORA:

CALLE ¥ NUMERD: COLOMILA: TELEFONOG:

MEDIO RECEPTOR: CORRED OFICINA CENTRAL SOSAPAC LLAMADA

FERSOMNAL CULTURA DEL AGUA QUE ATENDIG:

EVIDENCIA FOTOGRAFICA: 51 | MO EVIDENCIA VIDEO: |51 NO|

FECHA DE REFPORTE: FECHA QUE SE ATENDIG:
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Formato de Aviso

AL LA S
Sisterna Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillade
del Municipio de Cuautlancingo, SO.5.A P.AC.
DEPARTAMENTO. CULTURA DEL AGUA

AVISO CUDAG/2026/0000 A

Mumero de contrato

Direccion,

Mombre usuario

AVISO

Tienes un reporte ciudadano por TIRAR O DESPERDICIAR AGUA POTABLE

Celkido a lo anteriormeanta expuesto, le solicitamos wverifique gque no existan fugas de
agua an su inmueble a la brevedad posible, an caso de reincidir podra ser acreedor a las
infracciones del articulo 99 fraccidn IV, articulo 128 fraccion |y |l de la Ley del Agua para
el Estado de Puebla que a letra dicen:

Art. 99 fraccion IV. "Como medida de seguridad para evitar el desperdicio del
Agua Potable ante negligencia o falta de cumplimiento de las obligaciones a
que se refiere esta Ley, o como resultado de fugas en la infraestructura al
interior de los inmuebles hasta que se hagan las reparaciones
correspondientes”

Art. 128 fraccion L. “Desperdiciar agua™

Art. 128 fraccion Il. ~Permitir fugas de agua en sus inmuebles, instalaciones o
lecales”™

Asi mismeo, La Ley del Agua del Estade de Puebla, menciona gque toedos los ciudadanos
debemos formentar el uso racional y eficiente del agua y promaover la utilizacion del Agua
de Reluso, en los usos urbanos, como el riego de areas wverdes, riegoe de terrenos
particulares, limpieza y conservacian de vehiculos, lavads y mantenimiento de vialidades
y banguetas, entre otros.

Este sisteama operador aplicara las sanciones correspondientes en LA LEY DEL AGUA
PaRA EL ESTADO DE PUEBLA ¥ EL ACUERDD DEL HOMORABLE COMSEIC DE
ADMIMISTRACION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE ¥
ALCAMNTARILLADD DEL CUAUTLAMCIMNGZ

DEPARTAMENTO CULTURA DEL AGUA
Odicina Central

Cuautlancingo, Puebla a de de 202X

222 2769781
Www.sosapac.gob.mx
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Procedimiento Talleres y platicas cultura del agua

Objetivo

Descripcion de
procedimiento

Politicas de
Operacién

Promover la sensibilizaciéon, el conocimiento y la participacion de la
poblacién en el cuidado y uso responsable del agua, mediante la
realizacién de talleres y platicas dirigidas a instituciones educativas,
comunidades, organizaciones y ciudadania en general, fortaleciendo la
cultura del agua y fomentando practicas sostenibles para la
preservacion del recurso hidrico.

Realizar talleres y platicas dirigidas a instituciones educativas,
comunidades, organizaciones y ciudadania en general, a fin de
promover la sensibilizacién y el uso responsable del agua.

1. Las solicitudes para la realizacién de talleres o platicas
deberan presentarse de manera presencial mediante oficio
dirigido a la Direccion General, especificando la institucion,
lugar, numero aproximado de participantes y tema de
interés.

2. La Direccion General, serd responsable de recibir vy
canalizar la solicitud a la Coordinacion de Cultura del Agua
para su atencion.

3. Se programaran las actividades con base en la disponibilidad
del personal, agenda institucional y cobertura del organismo
operador.

4. Se establecer comunicacién con la persona solicitante en un
plazo de 24 a 72 horas

5. Las actividades deberan realizarse preferentemente en
instituciones educativas, espacios comunitarios, colonias o
fraccionamientos, priorizando aquellos sectores donde se
requiera fortalecer la sensibilizacion sobre el cuidado del
agua.

6. El personal responsable debera registrar la participacion
mediante lista de asistencia y evidencia fotografica, a fin de
documentar la actividad realizada

7. Las actividades de talleres y platicas deberan promover
valores, conocimientos y practicas relacionadas con el uso
responsable del agua, en concordancia con los programas
institucionales de cultura del agua.
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No.

Responsable

Persona Usuaria

Titular de la

Direccidon General

Auxilar de la
Coordinacion de
Cultura de Agua

Asistente de la
Coordinacion de
Cultura de Agua

Asistente de la
Coordinacion de
Cultura de Agua

Titular de la
Coordinacion de
Cultura de Agua

Auxiliar de la

INICIO PROCEDIMIENTO

L, . Formato o
Descripcion de actividades
documento
La persona interesada solicita por
escrito el servicio de talleres y N/A
platicas corde a la sensibilizacién
de la Cultura del Agua.
Verifica que cumpla conforme a N/A
politicas de operacion.
¢Cumple con los requisitos?
Si, sigue al paso 3
No, se informa al momento (FIN)
Coordinacién de Cultura del Agua
. . . N/A
recibe solicitud y valida
Establece contacto con el
solicitante para asignar fecha y N/A
hora conforme a la disponibilidad
de la Coordinacion.
Confirma la logistica y los
reguerimientos necesarios para la N/A
actividad.
Se realiza la actividad en el lugar y
N/A
fecha acordados
Se elabora el reporte
correspondiente de la actividad
P N/A

Coordinacion de
Cultura de Agua

realizada y archiva.
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: De 24 a 72 hrs
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Diagrama de flujo

- PERSONA TITULARDE LA
PERSONA USUARIA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL |~ 5p0INACION DE CULTURA DEL AGUA

INICIO

l

Solicita por escrito el servicio
de talleres y platicas corde a la
sensibilizacién de la Cultura

del Agua.

FNO

No, se informa
al momento

A

-

Verifica que cumpla conforme
a politicas de operacion.

;Cumple
con los
requisitos?

si Coordinacién de Cultura del
> °
! Agua recibe solicitud y valida

l

Establece contacto con el
solicitante para asignar fecha y
hora conforme a la
disponibilidad de la
Coordinacién.

|

Confirma la logistica y los
requerimientos necesarios para
la actividad.

|

Se realiza la actividad en el
lugar y fecha acordados

|

Se clabora ¢l reporte
correspondiente de la actividad
realizada y archiva

Aa—1! FIN

Figura 1. Diagrama de Talleres y platicas cultura del agua
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Formato de Lista de Asistencia

5052

LISTA DE ASISTENCIA

Lugar
Fecha

Actividad

Procedencia

Edad Teléfono Correo electrénico
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Formato de Reporte de Visita

CUALTLAMCISED 14

REPDRTE DE VISITA A:
FECHA: TEMA:
DIRECCION:

DESCRIPCION:

EVIDENCIA
FOTOGRAFICAS

ENCUESTA DE
SATISFACCION

Crcomans de wausleanisn

Oficina ©

220 s w1
WWW.505apac.gob.mx
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1.3.2) COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Procedimiento para realizar la difusion de campanhas o acciones
gubernamentales

Objetivo

Descripcion de
procedimiento

Politicas de
Operacion

Realizar la planeacion, disefo, ejecucién y evaluaciéon de las
estrategias de comunicacién social del SOSAPAC, con el fin de
informar a la poblacion sobre los servicios, acciones y derechos del
agua y cumplimiento del marco legal vigente.

Informar oportunamente a los habitantes de Cuautlancingo y usuarios
del sistema sobre las acciones, servicios, derechos y obligaciones
relacionados con el SOSAPAC.

1. Toda campana o material de difusion debera ajustarse
estrictamente a los lineamientos de imagen institucional.

2. Toda estrategia de comunicacion debe ser propuesta a la
Gerencia de Vinculacién y contar con el visto bueno de la
persona Titular del SOSAPAC antes de su ejecucion.

3. Los contenidos solo seran servicios y acciones institucionales,
evitando cualquier tipo de propaganda personal, respetando
siempre los periodos electorales.

4. Se priorizara la difusion en medios digitales atendiendo a los
principios de eficacia, eficiencia y economia.
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INICIO PROCEDIMIENTO

. .y .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
i Detecta necesidades de informacion ,
TItU[aF d't? la ) o= ) Memorandum o
1 Coordinacién de 0 recibe solicitudes de las Unidades minuta
Comunicacion Social Administrativas del SOSAPAC.
Titular de la Elabora una propuesta de campana, Propuesta
2 Coordinacion de . L . ..
) . . estrategia o material informativo técnica
Comunicacion Social
Titular de la

Revisa autoriza la ropuesta :

3 Gerencia de .. y ) ., Prop Firma de Vo.Bo.
) ., técnica de comunicacion
Vinculacion

Titular de la Remite la propuesta a Direccion ,

4 Gerencia de L Memorandum
) - General para difusion.
Vinculacion

i Autoriza la difusion de la campana, ,
5 ) Tltu_lgr‘ de la ) L _p Memorandum
Direccion General estrategia o material informativo

¢Se autoriza?
Sl: Continua con el procedimiento al paso 6

NO: Regresa a paso 2
Realiza el disefno editorial y grafico

5 Auxiliar (carteles, videos, banners, Pruebas de
Administrativol(a) infografias, para el Portal Web o diseno
RRSS).
Titul.ar' d.e la Real.lza I.a' difusion a traves de Evidencia de
7 Coordinacion de medios digitales, prensa o canales

o , , difusion
Comunicacion Social alternativos.
Auxil Da seguimiento en medios y redes
xiliar : . :
8 Auxiiar sociales para monitorear el impacto Reporte
Administrativol(a) ) .,
de la informacion.
Titular de la Evalla los resultados de la campana
9 Coordinacion de o contenidos difundidos y propone
Comunicacion Social  ajustes si es necesario.

Informe de
resultados

Tiempo aproximado de ejecucién:60 a 120 minutos para informacion de emergencia
3 a 15 dias habiles para campahas especiales
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Diagrama de flujo

INICIO

|

Detecta necesidades de informacién o
recibe solicitudes de las

[PERSONA TTITULAR DE LA COORDINACION DE COMUNICACION| a ¢
PERSONATITULARDE LA GERENCIA DEVINCULACION

Unidades
Administrativas del SOSAPAC.

Elab esta de campar
@ labora una propuesta de campafa,

estrategia o material informativo

Revisa y autoriza la propucsta técnica de
comunicacién

Remite la propuesta a Direccion General
para difusié

Autoriza la difusién de la campaia,
estrategia o material informativo

l

El Auxiliar Administrativo, realiza el disciio
editorial y grifico (carteles, videos, banners,
infograffas, para ¢l Portal Web o RRSS)

;Se autoriza?

“ No.

1

Se informa que
1o es autorizado

La persona Titular de la Coordinacién de

Comunicacién Social

1, realiza la difusion a
través de medios digitales, prensa o canales

alternativos.

El Auxiliar Administrativo da scguimicnto
en medios y redes sociales para monitorear
el impacto de la informacién

La persona Titular de la Coordinacién de
Comunicacion Social, evalia los resultados
de la campaiia o contenidos difundidos y

propone ajustes si s necesario.

)

FIN

Figura 1. Diagrama de Reportes de la realizacion de la difusion de campainas o
acciones gubernamentales
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1.4) COORDINACION JURIDICA.

Elaboracion e integracion de Actas del Consejo de Administracion.

Objetivo

Descripcion del
procedimiento

Politicas de

Establecer las actividades para la elaboracién, integracion vy
formalizacion de las actas derivadas de las Sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias del Consejo de Administracién, garantizando su
correcta documentacion y validez juridica.

La Coordinacién Juridica participa en las sesiones del Consejo de
Administracién exclusivamente para efectos de dar fe de los acuerdos
adoptados mediante la elaboracién del acta correspondiente,
asegurando que su contenido cumpla con los requisitos legales vy
administrativos aplicables

1. La convocatoria, organizacién y desarrollo de las sesiones

corresponde al secretario del Consejo de Administracion.

2. La Coordinacién Juridica no interviene en la toma de decisiones ni

en la conduccion de la sesion.

Operacion - ,
3. El acta debera contener los acuerdos aprobados, asistentes vy
desarrollo de la sesian.
4. El acta debera ser firmada por los integrantes del Consejo
INICIO PROCEDIMIENTO
L, .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
. Convoca a los miembros de Consejo
Secretario(a) del Administracion y desarrolla la sesion
1 Consejo de o o . N/A
. ., Ordinaria o Extraordinaria dependiendo
Administracion , )
de la naturaleza o urgencia de la misma
Secretariola) del Notifica a los consejeros a traves de
2 Consejo de correo electrénico o en su caso por N/A
Administracion estrados.
Secretariola) del Remite la convocatoria y el orden del
3 Consejo de dia a los consejeros en un plazo no N/A
Administracion mayor a 3 dias habiles
4 Titular de la Levanta el acta correspondiente  Actade
Coordinacion Juridica conforme al orden del dia Consejo
Titular de la
Coordinacién Juridica Se integray firma el Acta de Consejo al Acta de
5 y miembros del finalizar la reunion. .
Consejo

Consejo de FIN DE PROCEDIMIENTO.
Administracion

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias
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Diagrama de flujo

SECRETARIO DEL CONSEJO DE PERSONA TITULAR DE COORDINACION 4
ADMINISTRACION JURIDICA CONSEJO DE ADMINISTRACION

INICIO

l

Convoca a los miembros de
Consecjo Administracion y

desarrolla la Sesién

Memorindum

Notifica a los consejeros a
través de correo electronico
o en su caso por estrados

L

Remite la convocatoria y el s
i ; Acuden a la Sesidn

orden del dia a los consejeros L
»|  Ordinaria ufo

en un plazo no mayor a 3

dias hdbiles

Extraordinaria

Levanta el acta

Se integra y firma el Acta de

correspondiente conforme al

orden del dia.

Acta de
Consejo

= Consejo al finalizar la
reunion.
Acta de
Consejo
FIN

Figura 1. Diagrama de Elaboracién e integracién de Actas del Consejo de

Administracion.
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Procedimiento de atencion y resolucion a peticiones de usuarios,
particulares o autoridades.

Establecer el proceso para la recepcién, analisis, atencion y respuesta
de peticiones formuladas por personas usuarias, particulares o
autoridades, garantizando el cumplimiento del derecho de peticion vy la
emision de respuestas fundadas y motivadas.

Objetivo

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud por parte de la
Direcciéon General o unidades administrativas y concluye con la
notificacion de la respuesta al solicitante, previa elaboracion y validacién
juridica por la Coordinacion Juridica.

Descripcion
del
procedimiento

1. Se atenderan todas las solicitudes presentadas por usuarios,
particulares o autoridades, siempre gue se encuentren dentro del
ambito de competencia del Organismo.

2. Las respuestas deberan emitirse por escrito, de manera fundada y
motivada, en términos del articulo 8 de la Constitucidon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

3. En caso de gue la solicitud no sea competencia del Organismo, se
deberéd emitir respuesta orientando al solicitante sobre la autoridad
competente, cuando sea posible.

Politicas de
Operacion

4. Cuando la informacién proporcionada sea insuficiente, la
Coordinacion Juridica podréd requerir informacidn adicional a las
unidades administrativas correspondientes.

5. Toda solicitud deberd ser registrada con numero de control para
efectos de seguimiento y trazabilidad.

6. Las notificaciones deberan realizarse conforme a los medios
establecidos (personal, correo electrdnico o estrados, segun
correspondal.
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Responsable

Titular de la
Direccion General y/o
Unidades
Administrativas.
Titular de la
Direccion General y/o
Unidades
Administrativas.
Titular de la
Coordinacion
Juridica.

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Recibe solicitud por parte del usuario,
particular o autoridad.

Turna la solicitud a Coordinacion Juridica
para su atencion.

Recibe la solicitud impresa y coteja la
informacion en registros y archivos.

Formato o
documento

Solicitud u/o
escrito

N/A

N/A

¢La informacion es suficiente para elaborar proyecto de atencion y respuesta?

10

11

12

Titular de la
Coordinacion
Juridica.
Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titular de la
Coordinacién Juridica

Titular de la
Coordinacién Juridica
Titular de la
Coordinacién Juridica
Titular de la
Direccién General
Titular de la
Direccion General
Titular de la
Coordinacién Juridica

Titular de la
Coordinaciéon Juridica

Solicita la informacion complementaria a
las Unidades Administrativas.

Remiten informacion requerida

Integra informacion para continuar con
el tramite.

Elabora propuesta de oficio de
respuesta.

Remite a la Direccion General propuesta
de oficio de respuesta para firma.
Recibe, revisa vy Oficio
respuesta.

Turna Oficio de respuesta a Coordinacién

Juridica.

firma de

Recibe oficio firmado
Notificacian.

Notifica a la persona usuaria el oficio de
respuesta.

FIN PROCEDIMIENTO

para su

N/A

N/A

N/A

N/A

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Tiempo aproximado de ejecucion 5 dias habiles.
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Diagrama de flujo

DIRECCION GENERAL Y/O UNIDADES : . 7
ADMINISTRATIVAS TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

INICIO

‘

Recibe solicitud por
parte del usuario,
particular o autoridad

Solicitud
u/o escrito

Turna solicitud a Recibe la solicitud
impresa y coteja la

Coordinacion Juridica

Y

tencié informacion en registros
para su atencion. .
y archivos.

:La
informacion es No

Sr" suficiente ? l

Solicita informacion

complementaria a las
Elabora propuesta de

Unidades
oficio de respuesta Administrativas.
l Oficio
Remite a la
Direccion General Recibe, revisa y firma
propuesta de oficio de 7 Oficio de respuesta,

respuesta para firma.

Oficio l Oficio

Recibe oficio Turna Oficio de

respuesta a

firmado para su

A - Coordinacién
Notificacion. -

Juridica,

l Oficio Oficio

Notifica el oficio de

respuesta

l Oficio

FIN

Figura 1. Diagrama de Procedimiento de atencidn y resolucion a peticiones de usuarios,
particulares o autoridades.
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Proc

edimiento para el tramite del recurso administrativo de revision.

Establecer las actividades para la atencion, analisis, sustanciacion vy

Objetivo resolucion del recurso administrativo de revisién, garantizando el

procedimiento

cumplimiento de la normatividad aplicable y el debido proceso.

El procedimiento inicia con la recepcion del recurso administrativo de
revision y concluye con la notificacion de la resolucion emitida por la
autoridad competente, garantizando en todo momento el derecho de
audiencia y defensa del recurrente.

cripcion
del

1. El recurso debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
142 de Ley del Agua para el Estado de Puebla.

2. La Coordinacian Juridica sera responsable del andlisis, sustanciacion y
elaboracion de los proyectos de acuerdo y resolucion.

Politicas de . hy . . o~ .
0 <, 3. La Direccién General sera la autoridad competente para emitir y firmar
peracion .,
los acuerdos y la resolucion.
4. Los plazos deberan observarse conforme a la normatividad aplicable.
5. Las notificaciones se realizaran conforme a derecho.
INICIO PROCEDIMIENTO
.. Formato o
No. Responsable Actividad
documento
Titular de la Direcciéon Recibe el recurso administrativo de
1 General y/o Unidades revision Escrito
Administrativas
Titular de la Dlr_‘ecmon Turna el Recurso Administrativo de
2 General y/o Unidades L o, . N/A
L . revision a Coordinacion Juridica
Administrativas
Recibe, verifica y analiza, si cumple con
3 Titular de la los requisitos, conforme al articulo 142 Escrito
Coordinacion Juridica de la Ley del Agua para el Estado de
Puebla.
¢Cumple con los requisitos?
NO
Elabora proyecto de acuerdo en el cual, se
i le requiere al recurrente, para que en un
4 Titular de la q p q Acuerdo

Coordinacion Juridica plazo de tres dias habiles subsane la
omisién o aclare su escrito.
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10

11

13

14

16

17

18

Titular de la Direccién
General

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la Direccién
General

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la Direccién
General

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la
Coordinacion Juridica

Titular de la
Coordinacion Juridica

Firma el acuerdo y notifica al recurrente

Notifica al recurrente y da seguimiento

Sl

Elabora proyecto que admite y ordena
desahogo de pruebas, lo turno a Direccién
General.

Recibe y firma proyecto de acuerdo de
admision, en consecuente se ordena el
desahogo de pruebas

Recibe acuerdo firmado gque admite y
ordena el desahogo de pruebas o que
desecha el recurso

Notifica acuerdo de admisién y desahoga
pruebas ofrecidas.

Elabora proyecto de acuerdo que cierra
etapa de pruebas y confiere termino de
alegatos

Se turna a Direccién General, proyecto de
acuerdo que cierra etapa de pruebas y
confiere termino de alegatos.

Recibe y firma acuerdo, mediante el cual
se admite y ordena el desahogo de
pruebas o que desecha el recurso

Notifica cierre de pruebas y apertura de
alegatos.

Recibe Alegatos (Si se presentan).

Elabora acuerdo de cierre de instruccion.

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

N/A

Acuerdo
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19 Titular de la Direccién

General
o0 Titular de la
Coordinacion Juridica
o1 Titular de la
Coordinacion Juridica
Titular de la Direccién
22
General
o1 Titular de la

Coordinacion Juridica

Recibe y firma acuerdo gue cierra etapa
de alegatos

Notifica acuerdo que cierra la etapa de
alegatos.

Elabora proyecto de resolucién, firmay
turna a la Direccion General

Analiza y firma proyecto de resolucion

Recibe y notifica oficio de resolucion.
FIN PROCEDIMIENTO

Acuerdo

Acuerdo

Proyecto de
resolucion

Proyecto de
resolucion

Proyecto de
resolucion

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 a 49 dias naturales
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Diagrama de flujo

DIRECCION GENERAL Y/O UNIDADES . . -
TITULAR DE LA COORDINACION JURIDICA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

INICIO

Y

Recibe el recursa
administrativo de

revision

Escrito

Y

Turna el Recurso
Administrativo de
revisién a Coordinacién

Juridica.

Si

)
Elabora proyecto que
admite y ordena desahogo

Lo turnaa

de pruch

Direccion General

Acuerdo

Y
Elabora proyecto que

admite y orden desahogo

de prucbas, lo turna a

Direccion General

Acuerdo

—_—

Recibe, verifica y
analiza, si cumple con
los requisitos, conforme
alarticulo 142 de la Ley
del Agua para ¢l Estado
de Puebla.

i Escrito

Cumple
con los No.

requisitos? l

Elabora proyecto de
acuerdo, en el cual, se

requicre, al recurrente , para Firma el acuerdo
[ acla

que en el termino de 3 dias
hibiles subsane la omision o

aclare su escrito.

Acuerdo Acuerdo

Firma acuerdo y notifica al

recurrente

Acuerdo

Recibe y firma proyecto de

acuerdo de admisio

en
|
consecuente se ordena el
desahogo de pruchas.
Recibe acuerdo firmado que

admite y ordena el desahogo Acuerdo
de pruebas o que desecha el
recurso
i Acuerdo

A




( ) CUAUTLANCINGO 3024 - 17

Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo

Pagina 41

Manual de Procedimientos de la

Direccion General

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Elaboracién: mayo 2026

NUm. de revision: 1
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A

i

Notifica cierre de
pruchas y apertura de

alegatos.

Acuerdo

Recibe Alegatos (i se

presentan)

l

Elabora acuerda que

cierra etapa de

alegatos.

Acuerdo

Notifica acuerdo que
cierra la etapa de -

alegatos.

Acuerdo

Elabora proyecto de

resolucion, firma y

turna a la Direccion

General

Proyecto de

Resolucion

Recibe y notifica

oficio de resolucion

Oficio de
Resolucion

FIN

Recibe y firma
acuerdo que cierra

etapa de alegatos

Acuerdo

Recibe, analiza y
»  firma proyecto de

resolucion.

Proyecto de

Resolucion

Figura 1. Diagrama de Inspeccion a desarrollos habitacionales, comerciales e
industriales para la determinacion de factibilidad
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1.5) UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Publicacion de Obligaciones de Transparencia

Objetivo

Descripcion del
procedimiento

Politicas de
Operacion

Establecer el procedimiento para la integracion, validaciéon y publicacién
de las obligaciones de transparencia del Sistema Operador,
garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable y la
actualizacion periddica de la informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

El requerimiento formal de informacién a las Unidades Administrativas
por parte de la Unidad de Transparencia. Las areas integran y remiten
la informacion correspondiente, la cual es revisada, validada y, en su
caso, ajustada por la Unidad de Transparencia. Posteriormente, se
realiza su carga Yy publicacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asegurando su integridad, veracidad y oportunidad.

1. La Unidad de Transparencia sera responsable de coordinar la
integracion y publicacion de la informacién, conforme a la
normatividad aplicable.

2. Las Unidades Administrativas deberdn remitir la informacion
requerida dentro del plazo establecido en el requerimiento.

3. La informacion debera ser completa, veraz, actualizada y validada
por el titular del area correspondiente.

4. La publicacién de obligaciones de transparencia debera realizarse
de manera trimestral, o conforme a los plazos establecidos por la
legislacién aplicable.

5. En caso de incumplimiento por parte de alguna Unidad
Administrativa, se debera dejar constancia y naotificar a la
superioridad para los efectos administrativos correspondientes.

6. La Unidad de Transparencia verificarad que la informacion cumpla
con los criterios establecidos en la Plataforma Nacional de
Transparencia
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INICIO PROCEDIMIENTO

Responsable

Titular de la Unidad
de Transparencia

Titulares de las
2 Unidades
Administrativas

Descripcion de actividades

Gira oficio a las unidades
administrativas informacion
actualizada y estableciendo un plazo

para su entrega.

Reciben oficio, integran, validan vy
remiten la informacién solicitada.

¢Entrega informacion solicitada?

Titular de la Unidad
de Transparencia

Titulares de las
4 Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad

5 de Transparencia
Titular de la Unidad
6 .
de Transparencia
7 Titular de la Unidad

de Transparencia

Se debera dejar constancia y notificar
a la superioridad para los efectos
administrativos correspondientes.

Remite informacién a la Unidad de

Transparencia.

Recibe la informacion.

Revisa e integra la informacién en los
formatos correspondientes.

Publica la informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
FIN PROCEDIMIENTO

Formato o
documento

Oficio

N/A

Constancia

N/A

N/A

Formato
establecido
en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia
Formato
establecido
en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia

Tiempo aproximado de ejecucion: conforme a los plazos

establecidos por la legislacién aplicable.
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Diagrama de flujo

TITULAR DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

Gira oficio a las unidades

administrativas, solicitando Reciben oficio, integran,
informacion actualizada y > validan y remiten la
estableciendo un plazo para informacion solicitada.

su entrega.

Oficio l

:Entrega
Si. : € No.

informacion?

Se debera dejar

. . . Remite . .
Recibe, revisa ¢ integra la . .. constancia y notificar a la
. .. informacion a la o
informacion en los formatos < . superioridad para los

. Unidad de L. .
correspondientes. . efectos administrativos
Transparencia. .
correspondientes.

Formato establecido
en la Plataforma Constancia
Nacional de
Transparencia

Publica la informacion en la
Plataforma Nacional de

Tra :]spa TL’llL'iil .

Formato establecido
en la Plataforma
Nacional de
Transparencia

FIN

Figura 1. Diagrama de Publicacion de Obligaciones de Transparencia.




O

Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 45
Cuautlancingo

Manual de Procedimientos de la
Direccion General

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Elaboracion: mayo 2026

NUm. de revision: 1

Solicitud de Acceso a la Informacion

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Politicas de
Operacion

Establecer el procedimiento para la recepcién, tramite, gestion y
respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
garantizando el ejercicio del derecho de acceso a la informacién conforme
a la normatividad aplicable.

El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de acceso a la
informacion a través de los medios oficiales. La Unidad de Transparencia
registra la solicitud y la turna a las Unidades Administrativas
competentes, quienes realizan la busqueda correspondiente y remiten la
informacion. La Unidad de Transparencia integra la respuesta, la formaliza
y la notifica al solicitante dentro de los plazos legales establecidos.

La Unidad de Transparencia sera responsable de recibir, registrar,
tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion.

Las Unidades Administrativas deberén realizar una blsqueda
exhaustiva y remitir la informacién solicitada en un plazo maximo de
5 dias habiles.

El plazo de respuesta sera de 20 dias habiles, conforme a la
legislacién aplicable, pudiendo ampliarse en términos de esta.

En caso de inexistencia de informacién, se deberd turnar al Comité
de Transparencia para la emision del acta correspondiente.

La respuesta debera ser clara, fundada, motivada y congruente con
la solicitud.

La Unidad de Transparencia serd responsable de garantizar la
proteccién de datos personales.

Todas las actuaciones deberédn quedar debidamente registradas
para efectos de control y seguimiento.




Sistema Operador de los Servicios de Agua
© = Tad, Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 46

Cuautlancingo

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Manual de Procedimientos de la Elaboracién: mayo 2026

Direccion General

NUm. de revision: 1

INICIO PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de actividades Formato o
documento
Recib ist licitud d I
Titular de la Unidad | oc Y PeQIStra SOUCILUM €8 aceeso 818 gy g
1 ) informacion, estableciendo un plazo para )
de Transparencia escrito

Su entrega.

Analiza la solicitud y mediante oficio

Titular de la Unidad  solicita la informacién a las Unidades -

2 . . . Oficio
de Transparencia Administrativas competentes, dentro de

un plazo de 5 dias habiles.

Titulares de las Reciben  oficio, realizan busqueda
3 Unidades exhaustiva y remiten la informacién a la Oficio
Administrativas Unidad de Transparencia.

¢Existe informacion?
NO

Titular de la Unidad Turna la solicitud al Comité de

4 . Transparencia para la emision del acta
de Transparencia .
correspondiente

Titular de la Unidad  Recibe, analiza e integra la informacion

3] de T . proporcionada, por parte de las unidades N/A
€ lransparencia administrativas.

Titular de la Unidad

6 . Elabora oficio de respuesta. Oficio
de Transparencia

Titular de la Unidad  Notifica respuesta al solicitante a través del
7 de T . medio correspondiente. Oficio
€ 'ransparencia gy PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: Aproximadamente 20 dias habiles,
pudiendo ampliarse en términos de la Ley en la materia.
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Diagrama de flujo

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

|

Recibe y registra solicitud de
acceso a la informacion,
estableciendo un plazo para su
cntrega.

Solicitud

1

escrito

Amnaliza la solicitud v
mediante oficio solicita la
informacién a las Unidades

Administrativas competentes,

en un plazo de 5 dias hdbiles

Oficio

Recibe, analiza e integra la

informacién proporcionada,

por parte de las unidades

administrativas.

Oficio

Reciben oficio, realizan
biisqueda exhaustiva y
remiten la informacién a la

Unidad de Transparencia.

ufo
'J

Existe
informacion

Si

]

Oficio

No

!

Turna la solicitud al
Comité de
Transparencia para
la emisién del acta
correspondiente.

Elabora oficio de respuesta.

Oficio

Notifica respuesta al
solicitante a través del medi

correspondiente.

!

FIN

Oficio

Figura 1. Diagram

o

a de Solicitud de Acceso a la informacian.
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1.6) UNIDAD DE PLANEACION

Procedimiento para la integracion del Programa Presupuestario

Elaborar el Programa Presupuestario del SOSAPAC, con el fin de
Organizar la asignacion de recursos, garantizar el cumplimiento de
las metas y objetivos rectores, asi como integrar los proyectos y
actividades prioritarias que se ejecutaran.

Objetivo

Descrlp_cu_m del Procedimiento para la integracién del Programa Presupuestario.
procedimiento
1. Los Programas Presupuestarios, deberan elaborarse en apego
a la normatividad aplicable, estableciendo mecanismos que
permitan la comprobacién de forma clara y certera respecto al
ejercicio de gasto publico los criterios de elegibilidad,
requisitos, derechos y obligaciones, criterios de exclusion,
instancias responsables, mecénica operativa, control,
seguimiento, evaluacion, entre otros.

2. Se deberd garantizar la difusion del Programa Presupuestario,
asi como de su evolucién y cumplimiento de objetivos, en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion, a través de las plataformas que para tal fin se
establezcan.

3. Los sujetos obligados estan sujetos a la presentacion oportuna

y conforme a la normativa aplicable de los Programas

Politicas de Presupuestarios ante las instancias autoritativas competentes
Operacion para su correspondiente dictamen y aprobacion.

4. Los formatos normativamente vigentes deberan ser
consultados con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento. Dicha documentacion no se
incorpora al presente manual de procedimientos, dado que se
encuentra registrada en el sistema de gestién documental
correspondiente.

5. Las unidades administrativas que conforman el SOSAPAC,
deberan nombrar y en su caso, ratificar a la persona que fungira
como enlace para los Programas Presupuestarios.

6. Se debera garantizar la difusion del Programa Presupuestario,
asi como de su evolucién y cumplimiento de objetivos, en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién, a través de las plataformas que para tal fin se
establezcan.
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INICIO PROCEDIMIENTO

No. Area Responsable

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titulares Unidades
Administrativas y
Enlaces

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titular de la Unidad

10 de Planeacion

Titulares de las
Unidades
Administrativas

11

Descripcion de actividades

Solicita mediante memorandum
gue nombren o ratifiguen el Enlace
para los Programas
Presupuestario

Las unidades administrativas
nombran a sus enlaces o los
ratifican

Elaboran y envian memorandum
para informar el nombre del Enlace
de sus Unidades Administrativas.
los
las

Recibe memorandum con
nombres de los Enlaces de
Unidades Administrativas.
Establece en reunién, la dindmica
del proceso de integracion del
Programa Presupuestario
(capacitacion).

Elabora minuta de trabajo donde se
establecen acuerdos y fechas de
entrega.

Entrega los formatos a realizar y
se firma minuta de trabajo.

Elaboran y envian a la persona
Titular de la Unidad de Planeacian,
su propuesta de componentes del
programa presupuestario

Recibe, analiza e integra las metas
y actividades propuestas.

Convoca a reunién para
retroalimentacion.
Asisten a reunion de

retroalimentacién para solventar
las observaciones de sus
propuestas.

Formato o
documento

Memordndum

N/A

Memordndum

N/A

N/A

Minuta de
Trabajo

Formato
establecido por
la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

N/A

N/A
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Titulares de las

Integran propuesta de Programa
Presupuestario solventando las
observaciones.
Presenta la propuesta de
Programa Presupuestario a la
Contraloria Interna del
Ayuntamiento y a la Direccion

General.

Recibe y revisa el
Presupuestario.

Programa

¢Es necesario modificacion o ajuste?

12 Unidades
Administrativas
13 Titular de la
Direccién General
14 Titular de la
Direccién General
Titular de la Unidad
15 .,
de Planeacion
Titular de la Unidad
16 .,
de Planeacion
Titular de la Unidad
17 .,
de Planeacion
Titular de la Unidad
18 .,
de Planeacion
Titular de la Unidad
19 .,
de Planeacion
Consejo de
20 Administracion
o1 Titular de la Unidad

de Planeacion

Regresa Programa Presupuestario
para su modificacian al Titular de la
Unidad de Planeacion.

Valida y autoriza el
presupuestario.

programa

Recibe programa presupuestario
validado y autorizado.

Convoca a reunién para revision
final de su programacian.

Acuden a reunion de revision final
de su programacion.

Revisan formatos con la
informacion final de su
programacion.

Elabora formato de programa

presupuestario de la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

Formato de
Programa
Presupuestario
establecido por
la ASEP
Formato de
Programa y
Presupuestario
establecido por
la ASEP

N/A

N/A

N/A

Formato
establecido por
la ASEP
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Titular de la Unidad

Elabora punto de acuerdo para
aprobacion del Consejo de
Administracion.

Presenta para aprobacion como
punto de acuerdo ante el Consejo
de Administracion.

Recibe y revisa

Presupuestario

Programa

¢Existen Observaciones?

e de Planeacion
Consejo de

23 Administracion
Consejo de

24 Administracion
Consejo de

25 Administracion
Consejo de

26 Administracion

o7 Titular de la Unidad

de Planeacion

5]
Regresa Programa Presupuestario
para su modificacian al Titular de la
Unidad de Planeacion

Aprueba punto de acuerdo del
Programa Presupuestario

Remite a la Auditoria superior de
Estado de Puebla
FIN PROCEDIMIENTO

N/A

N/A

Formato
establecido por
la ASEP

Formato
establecido por
la ASEP

N/A

Formato
establecido por
la ASEP

Tiempo aproximado de ejecucion: De octubre a diciembre
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Diagrama de flujo

% TITULARES DE LAS UNIDADES A
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION DIRECCION GENER

INICIO

Solicita mediante un oficio

que nombren o ratifiquen el

Nombran a sus enlaces o

Enlace para los Programas
Presupuestarios.

Memorandum

Recibe memorindum con

los nombres de los enlaces

ratifican.

memorindum para informar

de las unidades
administr:

P
Establece en la reunion la
dindmica del proceso de
integracién del Programa
Presupuestario

n).

(capacita

Elabora minuta de trabajo
donde se establecen
acuerdos y fechas de

entrega.

Minuta de
Trabajo

Entrega los formatos a
realizar Y ose ﬁl"l“ﬂ minuta

el nombre del enlace de sus

unidades administrativas.

Memorindum

de trabajo

Formato establecido
por la ASEP

Elaboran y envian su
propucsta de componentes
del programa presupuestario

Formaro

Recibe, analiza ¢ integra las
metas y actividades

propuestas.

Formaro
establecido por la

ASEP

Y

Convoca a reunién para

establecido por la

ASEP

Asisten a reunion de

retroalimentacién con las

retroalimentacion.

#| unidades administrativas para

solventar las observaciones de

sus propuestas.

Escribe ¢
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TITULAR DE LAS UNIDADES .
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION TITULAR DE LA DIDIRECCION GENERAL CONSE.JO DE ADMINISTRACION

Recibe y Revisa el
-

Programa Presupuestario.

Direccién General,

Formato establecido Formato establecido
porla ASEP porls ASEP

Recibe programa
io validado

¥ aurorizado.

Formato establecido
porla ASEP

Elabora formar de

-
§ Mo
Remite ala
Auditoris Superior | Aprucha punto de
del Estado de acuerdo
Pucbla
A
FIN

Figura 1. Diagrama de Procedimiento para la integracion del Programa
Presupuestario
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Procedimiento para el seguimiento y evaluacion del Programa
Presupuestario

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Politicas de

Realizar la valoracion objetiva del desempefnoc de los Programas
presupuestarios, mediante la verificacién del grado de cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos. Dicha evaluacion se fundamentara en
el analisis de indicadores de desempefio, estructurados en matrices de
indicadores para resultados (MIR)

Procedimiento para el seguimiento y evaluacién del Programa
Presupuestario.

1. El seguimiento exhaustivo es obligatorio y esta destinado a la
generacién de informacién precisa y detallada sobre el progreso
alcanzado en relacién con las metas preestablecidas.

2. Se realizard de manera permanente y sistematica, utilizando
indicadores debidamente estructurados.

3. El seguimiento se realizara con una periodicidad mensual.

4. Este procedimiento consistira en la medicion precisa y objetiva del

Operacion grado de cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.
5. La informacién resultante servira como fundamento esencial para la
asignacion y reasignacion eficiente de los recursos financieros.
6. Los formatos vigentes deberan consultarse con el Titular de cada
Unidad Administrativa responsable del procedimiento, no se anexan al
presente manual de procedimientos por estar en proceso de registro.
INICIO PROCEDIMIENTO
., - Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
, Titular de la Unidad  Convoca a reunién de seguimiento del N/A
de Planeacion Programa Presupuestario.
Titulares de las Asisten a reunién de seguimiento del
2 Unidades . 9 N/A
. . Programa Presupuestario.
Administrativas
, . Explica la dindmica para seguimiento
Titular de la Unidad P . P g . y
3 ., evaluacion del programa presupuestario, N/A
de Planeacion o
asimismo, el llenado del formato Excel
Elabora minuta de los acuerdos de la
4 Titular de la Unidad  reunién con las fechas compromiso de Minuta de

de Planeacién entrega de informacion y medios de Trabajo

verificacion
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10

11

12

13

14

15

16

17

Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titular de la Unidad
de Planeacion
Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad
de Planeacioén

Titular de la Unidad
de Planeacion.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad
de Planeacioén

Titular de la Unidad
de Planeacioén

Titular de la Unidad
de Planeacion
Titular de la Unidad
de Planeacion
Titulares de la
Unidades
Administrativas

Reciben formato de seguimiento

Elabora memordandum de recordatorio de
compromisos.

Integran avances del

presupuestario

programa

Envian avances del cumplimiento del
Programa Presupuestario con los
medios de verificacion soporte

Revisa los avances con los medios de
verificacion de cada una de las Unidades

Administrativas para verificar su
cumplimiento
¢Existe observaciones?
NO
Continla con la actividad No. 7
]|
Solventan las observaciones  y/o

complementan la informacién. Tienen 3
dias hébiles para solventar las

observaciones.

Envian formato de seguimiento con los
medios de verificacién

Recibe los formatos de seguimiento con
los medios de verificacion

Concentra la informacion de todas las
Unidades Administrativas y realiza la
evaluacion de Desempeno.

Elabora informe de seguimiento vy
Evaluacién de Desempeno.

Convoca a reunién con el fin de dar a
conocer los resultados de la evaluacion.

Acuden a reunidon de resultados de
evaluacion.

Formato
establecido
por la ASEP

Memorandum

Formato
establecido
por la ASEP

Formato
establecido
por la ASEP

Formato
establecido
por la ASEP

N/A

N/A

Formato
establecido
por la ASEP

Formato
establecido
por la ASEP

N/A

Informe

N/A

N/A
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Titular de la
Direccion General
Titular de la
Direccion General
Titular de la Unidad
de Planeacion
Titular de la Unidad
de Planeacion

Titular de la Unidad
de Planeacion
Titular de la Unidad
de Planeacion

Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titulares de las
Unidades
Administrativas
Titular de la Unidad
de Planeacion
Titular de la Unidad
de Planeacion
Titular de la Unidad
de Planeacion
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad
de Planeacioén

Recibe copia de conocimiento

Coordina sesian de Consejo para analisis
de resultados

Presenta en Sesién de
resultados de evaluacian.
Recaba firmas del director general y
miembros del consejo, en el informe de
seguimiento y evaluacion de desempenfo.

Consejo

Envia el informe de seguimiento vy
Evaluacién del Desempefio (ISED).
Elabora memorandum de
incumplimientos junto con el formato de
seguimiento.

Reciben memorandum de Estado

Insatisfactorio.

Elaboran y envian, justificacion vy
propuesta de cumplimiento.

Recibe y revisa, justificacién y propuesta
de cumplimiento.

Elabora y entrega tarjeta informativa de
los resultados ante la Direccién General.
Convoca a reunién de andlisis de
propuesta y toma de decisiones.

Asisten a reunion de andlisis de
propuesta y toma de decisiones.

Elabora y envia tarjeta informativa con
soluciones y acuerdos, ante la Direccion
General.

FIN PROCEDIMIENTO

N/A

N/A

N/A

ISED

ISED

Memordandum

Memordndum

N/A

N/A

Tarjeta
informativa

N/A

N/A

Tarjeta
informativa

Tiempo aproximado de ejecucian: 20 A 30 dias habiles.
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TITULARDE L

INICIO

!

NIDAD DE PLANEA

Convoca a reunidn Asisten a reunidn de

de seguimiento del

Programa

Presupuestario.

seguimicneo del

Programa

Presupuestario.

Explica la dindmica para

seguimiento v evaluacion

del
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TITULARES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIV.

TITULAR DE NIDAD DE PLANEACI DIRECCION GENERAL

A

v

Concentra la informacién de
todas las Unidades
Administrativas y realiza la

evaluacion de desempeno

|
v

Elabora informe de
seguimiento y Evaluacion de

Desempeno.

l Informe

Recibe copia de

Convoca a reunion con el fin

Acuden a reunion de

de dar a conocer los >

resultados de la evaluacion.

Recaba firmas de los miembros del
Consejo y del Director General, en el
informe de seguimiento y evaluacién

de desempeno.

l Informe

Envid el informe de seguimiento
y Evaluacién de Desemperio.

l Informe

Elabora memorindum

resultados de evaluacion.

Reciben memorindum

R

de incumplimientos de Estado
junto con el formato de - .
o insatisfactorio.
seguimiento.
Memorindum Memorindum

Recibe y

Jjustificacion v _ Justificacion y

propuesta de propuesta de
cumplimiento. cumplimiento.
Elabora y entrega

tarjeta informativa de
los resultados.
Tarjeta
Informativa

Convoca a reunion de
anilisis de propuesta y

toma de decisiones.

l

conocimiento y coordina
sesion de Consejo para

anilisis de resultados
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TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DIRECCION GENERAL

A

l

Asisten a reunion de an

propuesta y toma de

|

Elabora y envia tarjeta informativa
con soluciones y acuerdos, ante la

Direccién General.
Tajeta
informativa

FIN

Figura 1. Diagrama de seguimiento y evaluacion del Programa Presupuestario.
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Procedimiento del

presupuestal.

para el seguimiento avance programatico vy

Asegurar la plena ejecucion del Proyecto de Fiscalizacién, Control y
Evaluacién de la Gestion Publica del SOSAPAC, requiere un analisis
exhaustivo de los resultados derivados de sus actividades. Dicho analisis
debe estar orientado a verificar la correcta operatividad del Organismo vy,
en caso de ser necesario, proponer la implementacién de medidas
correctivas destinadas a fortalecer su nivel de cumplimiento.

Objetivo

Consiste en recopilar y validar informacion sobre el cumplimiento de

Descripcion metas y el ejercicio del gasto, compararla con lo programado para

del identificar desviaciones, y generar informes que apoyen la toma de

procedimiento decisiones, la aplicacion de acciones correctivas y la mejora en el uso
eficiente de los recursos publicos.

1. El seguimiento de la programacion presupuestal deberd ajustarse
estrictamente al marco juridico y normativo aplicable.

Politicas de : , .
2. Los formatos vigentes deberan ser consultados directamente con el

Operacion Titular de cada Unidad Administrativa responsable del procedimiento.
Dichos formatos no se adjuntan al presente manual de
procedimientos debido a que se encuentran actualmente en proceso
de registro

INICIO PROCEDIMIENTO
- Formato o
No. Responsable Actividad
documento
Titular de la Envia reporte mensual del
1 Coordinacion de comportamiento presupuestario de N/A
Contabilidad programas por correo.
. . Recibe reporte mensual del
2 Ticular de la U.r,“dad comportamiento presupuestario de N/A
de Planeacion
programas por correo.
. . Integra avance y/o cumplimiento de
3 Titular de la Unidad metas y presupuesto y recaba N/A

de Planeacian.

firmas.
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10

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad
de Planeacion.

Titular de la
Direccidon General

Titular de la
Direccidon General

Titular de la Unidad
de Planeacion.

Titular de la Unidad
de Planeacion

Titular de la
Direccidon General

Firman y sellan el informe de avance
programatico.

Recaba firma y sello del director/a.

Revisa el informe de

programatico.

avance

¢Valida y autoriza?

NO
Se realiza la observacion y se le
comunica al Titular de la Unidad de
Planeacion.

]|

Firma y sella el informe de avance
programatico
Elabora y entrega oficio
entregar el informe

para

Recibe el oficio e informe de avance
programatico
FIN PROCEDIMIENTO

Informe de
avance
programatico

N/A

Informe de
avance
programatico

N/A

Informe de
avance
programatico

Oficio

Oficio

Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dias habiles.
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|
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Comportaniento COmporta miento
—_— .
presupuestario de presupuestario de

Recibe reporte mensual del

PIOZEANLAS POF COrTe0, Programas por correo,

Integra avance yfo
cumplimiento de metas y

presupuesto v recaba firmas,

Elabora ofcio para

Firman y sellan el informe

de avance programitico,

Informe de Avance

programitico

A\l

Recaba firma y sello del

director general.

Informe de Avance

programitico

i

Firmayy sl el

entregar ¢l inform.

Oficio

programitico,

informe de avance

Revisa el informe de avance

> L
programitico,

\

Nalida y
No—

autoriza? l

Se realiza la observacion

y se le comunica al
Titular de la Unidad de

Plancacion.

Informe de Avance

programitico

Recibe el oficio ¢
»  informe de avance

programitico,

Oficio

FIN

Figura 1. Diagrama de seguimiento del avance programatico y presupuestal.
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1.7) AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
Procedimiento de préstamo y consulta de expedientes

Proporcionar servicios de consulta y préstamo de documentos, a las
unidades administrativas que conforma el SOSAPAC, para una
eficiente recuperacién de informacion, facilitar el acceso a
documentos.

Objetivo

Descripcion
del Préstamo de documentacion a Unidades Administrativas
procedimiento

1. Las areas coordinadoras solicitantes deberan dirigir un oficio
con las siguientes caracteristicas:
e Nombre de la Unidad Administrativa que transfirio;
e Numero de Acta de Transferencia;
e Numero de unidad de transferencia (caja);
e NUmero de expediente y asunto del mismo.

2. El préstamo de documentos serd por un plazo maximo de 1 a
5 dias habiles para la unidad administrativa que solicite, no
obstante, en caso de requerir proérroga deberd hacerse
mediante oficio, con dos dias de anticipacion al primer término.

3. El area solicitante sera responsable de conservar de manera
integra la documentacion en el mismo estado en gue se le
otorgue en préstamo, asi como de realizar la devolucion a la
Coordinacion de Archivo de Concentracion.

4. Se turnard a la autoridad competente cualquier caso de
sustraccion o dano a los documentos.

INICIO PROCEDIMIENTO

., . Formato o
No. Responsable Descripcion del procedimiento
documento
Recibe mediante oficio la solicitud
de las areas que integran el
. , SOSAPAC, la cual contiene datos
Ticular del area recisos de |la documentacion
1 Coordinadora de b . . N/A
. requerida e instruye al
Archivos

responsable del Archivo en
Concentracion a atender la
solicitud.




O

Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo

Pagina 64

Manual de Procedimientos de la

Direccion General

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Elaboracion: mayo 2026

NUm. de revision: 1

Responsable del
Archivo en
Concentracion

Consulta los inventarios de
transferencia y ubica la
informacioén solicitada

¢Se cuenta con la informacion solicitada?

Sl: continua al paso 3.

N/A

NO: solicita via correo al area solicitante, mas datos precisos sobre la informacion

Responsable del
Archivo en
Concentracion

Titular de
Coordinacién de
Archivo

Responsable del
Archivo en
Concentracion

Titular de
Coordinacion de
Archivo

Titular de
Coordinacioén de
Archivo

Area solicitante

requerida y regresa al paso 1.

Notifica a la persona Titular de la
Coordinacién de Archivo, el
estatus de la informacion
solicitada.

Informa mediante oficio al area
solicitante el resultado de |la
solicitud.

Registra la informacion solicitada
y la entrega a la persona Titular de
la Coordinacion de Archivo.

Requisita el Formato de Préstamo
con numero de registro,

Informa mediante memordandum
via correo electronico a la Unidad
Administrativa solicitante que
puede pasar por la informacioén

Acude al Area Coordinadora de
Archivos, verifica informacion,
firma el Formato de Préstamo y/o
de consulta de Documentacion.

N/A

Oficio

N/A

Formato de
préstamo

Memorandum

N/A

¢El area solicitante pide prérroga para la devolucién de la documentacion?
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Si, envia un memorandum a la persona Titular de la Coordinaciéon de Archivo y se
renueva la fecha de entrega.
No, continta en paso 9

Una vez transcurrido el plazo,
devuelve la documentacién al

A ici ; N/A
9 Area solicitante Titular del Area Coordinadora de /
Archivo.
La persona Titular del &rea
Titular del area Coordinadora de Archivo, devuelve
10 Coordinadora de la documentacion a la persona N/A
Archivos Responsable del Archivo en
Concentracion.
Respon;able del Recibe y revisa el orden, estado e
11 Archivo en : : - N/A
. integridad de la documentacion.
Concentracion
¢lLa informacion que se devuelve
12
se entrega completa?
Sl: Continua al paso 13
NO: Regresa al paso 10.
Responsable del Reintegra la informacién  al
13 Archivo en espacio fisico correspondiente N/A

Concentracion FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo aproximado de ejecucidn: Se depende de las Unidades Administrativas
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INICIO

v

PERSONA RESPONSABLE DE LA

COORDINACION DE ARCHIVO
CONCENTRADO

Recibe mediante oficio la
solicitud de las dreas que
ntegran ¢l SOSAPAC, la
cual conticne datos precisos
de 1a documentacién
requerida ¢ mstruye al
responsable del Archivo en
Concentracién a atender la
solicitu

Informa mediante oficio
al drea solicitante el
resultado de la solicitud.

'

DMINISTRATIVAS
Consulta los inventarios

PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES
Al

de transferencia y ubica

la informacién solicitada

|

iSe
cucnta con
la informacié

i6n
solicitada?

r o—J Lsrl
Solicita via

Notifica a la Persona

Titular de la

correo a la
Unidad
Administrativa
mis datos
precisos sobre la
informacidn

¥

A

coordinacion de
Archivo, ¢l estatus de la
informacién solicitada.

Requisita ¢l Formato de
Préstamo con No. De
registra

|

Formato de
préstamo

Informa mediante
memorindum via correo
electronico a la Unidad
Administrativa solicitante

que puede pasar por la

iformacion

l

La persona Titular del drea
devuelve la

Registra la informacién
solicitada y la encrega a la
Persona Titular de la
Coordinacién de
Archivo

Acude al Arca
Coordinadora de Archivos,
| verifica informacién, firma
¢l Formato de Préstamo y/o
de consulta de
Documentacion

Coordinadora de Archivo,
Ci61
ala persona responsable del
Archivo Concentrado

Recibe y revisa ol orden y la

¢El drea
Solicitante pide
prorroga para la

devolucién de la

J

documentacién?
integridad de la
documentaciéon

rNo

Una vez

LSi

r

iLa

entrega
completa?

informacién
que se devuchve se

v

Si, envia un
memorindum a la
persona Titular de
la Coordinacién
de Archivo y se

transcurrido <l
plazo, devuclve la
documentacién al
Ticular del Area
Coordinadora de
Archivo.

L

devolucién

inmediata del
faltante ¢
informa ala
Persona Titular
dela
coordinacién
de Archivo

Figura 1. Diagrama de préstamo

renueva la fecha

de entrega.

I

Reintegra la
informacién al espacio
fisico correspondiente

y consulta de expedientes
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FORMATOS:

Unidad Administrativa:

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
Ry a DE CUAUTLANCINGO
Unidad Administrativa:
Nombre Completo del solicitante.
Fecha de la consulta:
DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE DENDIREAGONDE NO. DE LEGAJOS FOJAS
EXPEDIENTE .
1
2
3
4
5
6|
7]
gl
9)
10
NOMBRE, FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
EN ARCHIVO EN TRAMITE NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE SUPERVISO
SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y A ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
ey CUAUTLANCINGO

Nombre Completo del solicitante.

Fecha del Préstamo:

Fecha de Devolucion

Datos del Expediente

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE IDENTIFICACION DE EXPEDIENTE

FOJAS LEGAJOS

1.-

2-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.-

B8.-

9.-

10.-

NOMBRE, FIRMA DEL RESPONSABLE EN
ARCHIVO EN TRAMITE NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN SUPERVISO
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Procedimiento de Cursos y Capacitaciones

Los objetivos principales de cursos y capacitaciones son mejorar el
Objetivo rendimiento, actualizar conocimientos, fomentar el desarrollo profesional y
aumentar la productividad y motivacion del personal

Actualizacion del personal mediante la imparticién de cursos y capacitaciones
Descripcion del en las que se difundan nuevos formatos, actualizacion de normativa, para
procedimiento mejorar la calidad del servicio y asegurar que el SOSAPAC opere conforme a
las leyes vigentes en la materia.

1. Las capacitaciones se realizaran previa convocatoria.
Politicas de

Operacion 2. La planeacion, modalidad y horarios estardn a cargo de la
persona Titular del area Coordinadora de Archivos
INICIO PROCEDIMIENTO
L - Formato o
No. Responsable Descripcion del procedimiento
documento
Realiza analisis respecto a nuevos
formatos, actualizacion de
Responsable del normativa en la materia o bien, las
1 Archivo en . o , N/A
. necesidades de las distintas areas
Concentracion ,
gue integran el SOSAPAC, para
asesorar o capacitar al personal.
Responsable del Se coordina con el titular para
2 Archivo en seleccionar el tema de N/A
Concentracion capacitacion.
Ticular del area Confirma tema de capacitacion
3 Coordinadora de P N/A

Archivos indicando fecha, hora y lugar
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Elabora convocatoria para la
asesoria o curso a Titulares de las

Titular del area Unidades Administrativas que

4 Coor‘dmador‘a de integran el SOSAPAC Convocatoria
Archivos .
responsables de archivo en
tramite.
Notifica a las Unidades
Titular del area Administrativas que integran el
5 Coordinadora de SOSAPAC el memorandum vy la Memorandum
Archivos convocatoria, via correo
electronico.

Realiza la asesoria o capacitacion,
al terminar se genera una minuta
de trabajo, en donde se
N/A
establecen los puntos acordados
entre las partes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Titular del area
6 Coordinadora de
Archivo

¢éLas dreas tienen clara la informacién proporcionada?
Si, fin del procedimiento
No, se brinda asesoria al area solicitante

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 a 5 dias habiles
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PERSONA TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE PERSOMNA RESPONSAELE DEL ARCHIVO EN
ARCHIVOS COMNCENTRACION

INICIO

v

R.caliza andalisis respecto a nuevos ;
formatos, actualizacion de normativa en

la materia o bien, las necesidades de las

distintas drcas que integran ¢l

SOSAPAC, para ascsorar o capacitar al

personal.

L

El responsable de archivo de

concentracion se coordina con el titular

Se confirma tema de capacitacid,
indicando fecha, hora y lugar

!

n

Elabora convocatoria para la asesarfa o
curso a Titulares de las Unidades

Administrativas que integran <l

SOSAPAC v responsables de archivo en

tramite,

‘ Convocatoria

¥

INotifica a las Unidades Administrativas

que integran el SOSAPAC el

memorindum y la convocatoria, wia

corrco clectrénico.

A4

Se realiza la asesoria o capacitacidn, al
terminar sc genera una minuta de
trabajo, en donde se establecen los puntos

acordados entre las partes.

:Las drcas tienen clara la
informacién proporcionada?

e L

—Si—
Se brinda asecsoria
al area solicitante FIN
v v
A A

Figura 1. Diagrama de Cursos y Capacitaciones

para seleccionar ¢l tema de capacitacion.
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Procedimiento de Transferencias Documentales

Recibir los expedientes con valores primarios para su custodia vy
Objetivo consulta esporadica por parte de las Unidades Administrativas
generadoras de la informacién del SOSAPAC.

Es el traslado de archivos desde las unidades administrativas que los
Descripcion del producen hasta el Archivo de Concentracion, siguiendo una serie de
procedimiento pasos esenciales. Este proceso asegura la gestién organizada vy la
conservacion de la documentacion del SOSAPAC.

1. La Transferencia documental al Archivo de Concentracion se hara
en estricto apego a los Documentos requisitados para tal efecto.

2. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas seran las
encargadas de solicitar, a través de su Enlace de archivo en
tramite, la Transferencia de sus archivos administrativos al
Archivo de Concentracion

3. Sera responsabilidad de la Persona Titular de cada Unidad
Administrativa generadora, transferir y trasladar fisicamente al
Politicas de Archivo de Concentracion los archivos administrativos.
Operacion

4. Las transferencias estaran sujetas a la disponibilidad de capital
humano y espacio fisico del Area Coordinadora de archivos, de
acuerdo con las entregas programadas.

5. Solo se considerara transferencia documental si se cumple con
las condiciones establecidas en el formato.

6. Cada una de las Unidades Administrativas que integran el
SOSAPAC, deberan designar mediante oficio a un Encargado de
Archivo en tramite.
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INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

D ipcion del dimient
No. Responsable escripcion del procedimiento documento

Entrega al Titular del Area
Coordinadora de Archivos, el

calendario de fechas establecidas

para las transferencias N/A
Documentales, dirigido a los
responsables de archivo de

tramite de las Unidades
Administrativas.

Envia oficios a los responsables de

archivo en tramite de cada una de

Responsable de
1 Archivo en
Concentracion

Titular del Area las Unidades Administrativas para
2 Coordinadora de dar a conocer el calendario de las Oficio
Archivos fechas de entrega y asesoria del
procedimiento que se llevara a
cabo.
Informa al personal de sus
Responsable de Unidades Administrativas las N/A
archivo en trdmite fechas programadas y la hora de
la asesoria.

El personal de las Unidades
Administrativos acude a la
asesoria, dado por el responsable
de Archivo de concentracion.

Imparte la asesoria al personal de
las unidades Administrativas vy

Personal de las
4 Unidades
Administrativas

Presentacion

Responsable del

5 . hace entrega de los formatos, E
Archivo de g . i Formatos
- Informa los lineamientos para la
Concentracion . ., .,
organizacion de su documentacion
a transferir
. . Programa las fechas ue se
Titular del Area g . q .
) establecieron para la revision de
6 Coordinadora de . N/A
. los expedientes de cada una de las
Archivos . . .
unidades administrativas
Envia oficio a los enlaces de
. ‘ archivo en tramite para informar
Ticular del Area del eriodo dep revisiones
7 Coordinadora de P Oficio

documentales en cada una de las
Unidades administrativas y
coordinar el proceso de la misma.

Archivos
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Entrega Oficio y formatos, e indica

Encargadol(a) de como estan integrados los -
8 . . . : Oficio
Archivo en Tramite expedientes, al Titular de su
Unidad Administrativa.
, . Entrega al Titular del 4&rea
Titular de las Unidad g .
- . coordinadora de archivos la
9 Administrativa . - .
informacioén y Espera la revision de
su transferencia
Recibe los formatos, expedientes
0 cajas para poder realizar el
proceso de la transferencia
Responsable de verifican si la informacion coincide
10 Archivo de con lo que marca en los formataos N/A
Concentracion revisan que los documentos a

transferir conformen expedientes
con portada de folder, foliados,
cosidos gue las cajas estén hien
rotuladas
¢Se tienen observaciones?
Sl: se notifica al Titular de la Unidad administrativa para realizar las correcciones y
regresa al paso 9
NO: continua con el procedimiento en paso 11
Se reunen los formatos se da la
conclusidn del proceso de revision
el Titular del Area Coordinadora de
Archivos y el responsable de
Area Coordinadora  Archivo de Concentracién firman
11 de Archivos los formatos de Transferencia, asi Formatos
como también el Titular de la
unidad  administrativa y el
responsable del archivo en

tramite.
FIN

Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 a 10 dias habiles
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Diagrama de flujo:

PERSONA TITULAR DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE PERSONA TITULAR/ENLACE DE LAS
COORDINACION DE ARCHIVO CONCENTRACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

l

Envia oficios a los responsables de
archivo en trimite de cada una de las
Unidades Administrativas para dar a
conocer ¢l ealendario de las fechas de
entrega y asesorda del procedimiento

-

Entrega al Titular del Area
Coordinadora de Archivos, cl
calendario de fechas establecidas para
las transferencias Diocumentales,
dirigido a los responsables de archivo

de trimite de las Unidades
Administrativas.

que se llevard a caba.

!

El enlace Responsable de archivo en.
tramite informa al persomal de sus
Unidades Administrarivas las fechas
programadas y Ia hora de la ascsoria

, | l

Imparte la asesorfa al personal de las
unidades Administrativas y hace
entrega de los formatos, E Informa
los lincamicntos para la organizacion

El personal de las Unidades
Administratives acuden a la asesoria,
dado por cl responsable de Archivo
c concentracién

Programa las fechas que s¢
establecieron para la revision de los
expedicntes de cada una de las
unidades administrativas

de su documentacién a transferir

A
Envia oficio a los enlaces de archivo
en trimite para informar del periodo r T 2
de revisiones documentales cn cada l
una de las Unidades administrativas y

Entrega Oficio y formatos y e indica
como cstin integrados los
Oficio expedientes. Espera la revision de su

transferencia

)

coordinar ¢l proceso de La misma.

Recibe los formatos, expedientes o

cajas para poder re.

la transferencia

informacién coincid

marca en los formatos revisan que los
documentos a transferir conformen
expedicntes con portada de falder,
foliados, cosidos que las cajas estén

bien rotuladas

]

7 ;Setienen

No si

i ohservaciones? i

Se retinen los formatos
se da la conclusién del
proceso de revision cl
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos y ¢l
Responsable de
Archivo de
Concentracién firman
los formatos de

$i, se notifica al ttular
de la Unidad
admimistrativa para
realizar las correcciones

-

unidad administrativa y
el responsable del
archive en tramite.

FIN

Procedimiento de Transferencias Documentales

Figura 1 . Diagrama de Transferencias Documentales
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Formato de Inventario Documental

RANSFERENCIA PRIMARIA
llnlﬂ:i administativa: (Tipo: Focha do recapebin:
|Doc umental: Arehive de Tramite )
o Adwiiswalve| ) Lagsl [ ) 1 Arehive de Concerirachin [ afde alule
Vilor sacunduia Evidonclal ) Tosimonial | Inormative | ) Archiva Histrico 0 Mo do Wanslorencle|
Fando dos umardal Translorencla primarla [ CURUTLANCINGO 2024 - 207
Tranalvienci ecundaria 0
‘Subascelon documentsl Bajs documental )
Serie documental
Subserie documental
MNimbroconsecitivo o clun:m Descripeidn del asurso el expecierte No. Folios Node | o orts Fiscolighal | Fechade st osrvaciones
Carpeta Focha do clarre Archiva da Trimite  Concorira
archivisses aperiura.
clén
presente inventario consta de folas v ampara la cantidad de expedientes del afiols) , contenido en caja (s), con un peso aproximado de  kilograrmos.
Eon: i b [
o e tortes tomtry
w G Coge g

[onponsable 4o Achive 4o Concamincién o Wikioco)
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Formato

(Q> Fer o) c TABLA DE CONTENIDO

N

- Totaidefois
Descricién dolExpe; contaniias poraxpedirie
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Procedimiento de Desincorporacion documental.

Evitar la acumulacion de documentos de comprobacién administrativa

Objetivo . :
) inmediata.
Descripcion
del Desincorporacion documental
procedimiento
1. Los documentos de apoyo informativo son aquellos que

orientan con informacion externa la realizacion de las
actividades administrativas del sujeto obligado.

2. documentales que carecen de valores primarios, no tienen
plazo de conservacién y no son transferidos al archivo de
. concentracion.
Politicas de
Operacion
3. Su vigencia administrativa sera determinada por el tiempo de
utilidad al area productora evitando resguardarse por mas de
un ano.
4. De manera enunciativa méas no limitativa, son tipologias
documentales las que se mencionan en el siguiente listado
INICIO PROCEDIMIENTO
. - Formato o
No. Responsable Descripcion del procedimiento
documento
Ticular del Area Convoca una reunion con las
1 Coordinadora de . . . Memorandum
. Unidades Administrativas
Archivos
Titular del Area Explica como identificar los
2 Coordinadora de  documentos de comprobacion N/A
Archivos inmediata y el llenado del formato
3 Tltul.ar‘es de Identlflca los documentos y realiza Formato
Unidades el registro de los documentos en
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Administrativas
/Enlaces

Titulares de

el formato de desincorporacion
inmediata y/o apoyo informativo.

Unidades Envia formato para su revision al

. . . . ) Formato
4 Administrativas Area Coordinadora de Archivo

/Enlaces
5 Titular del Area Revisa la propuesta de relacion

Coordinadora de : prop N/A
. simple
Archivos

éLa relaciéon simple esta correcta?
Si, continua al paso 6

No, cuenta con observaciones, y se notifica al titular de la Unidad Administrativas y
regresa al paso 3

Espera aprobacion del Titular del

Area Coordinadora de Archivos y

validacion de Comite N/A
interdisciplinario de Archivos vy

espera la fecha programada para

la revision fisica documental

Titular de las Unidad
Administrativa
Enlace de Archivo
de Tramite

Comiteé
interdisciplinario de En la fecha programada, se
archivos, Titular de  reunen todos los involucrados en
7 la unidad el sitio donde se encuentra la N/A
administrativa, documentacion, para su revision
Titular del area fisica y cotejo con las Relacion
coordinadora de
archivos

Levanta, en por lo menos dos
tantos, acta administrativa en la

Titular del Area que se registra el
8 Coordinadora de acontecimiento. Acta en la que Acta
Archivos consta que la documentacion administrativa

propuesta para eliminaciéon es de
comprobacion administrativa
inmediata
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De ser necesario hace
Titular del Area maodificaciones en acta y la Acta
9 Coordinadora de relacién surgida de la revision, - .
. : . e administrativa
Archivos agrega evidencia fotografica e

identificaciones

. , Recaba firmas en dos tantos,
Titular del Area

10 Coordinadora de excepto de la Coordinacion de N/A
. Archivos y entrega actas al grupo
Archivos . 0 . .
interdisciplinario de archivos.
Al término de la firma del acta la
Titular de las Unidad unidad realiza el traslado de las
11 . . . , N/A
Administrativa cajas y/o paquetes al Area
Coordinadora de Archivos
Los documentos de comprobacion
) administrativa inmediata y/o
Titular del Area apoyo informativo seran donados
12 Coordinadora de a la comisién Nacional de Libros Acta
Archivos de texto Gratuitos (CONALITEG)
reciben acta de donacion.
FIN

Tiempo aproximado de ejecucién: Sujeto a las sesiones del grupo interdisciplinario
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PERSONA TITULAR DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE PERSONA TITULAR/ENLACE DE LAS
COORDINACION DE ARCHIVO CONCENTRACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INICIO

|

Convoca una reunién con
las Urndades
A

Admunistrativas
(o] I

Ideatifica los documentos y
realiza <l registro de los
Explica como identificar los documentos en <l formato
documentos de de desincorporacion
comprobacién inmediata y inmediata yjo spoyo
el llenado del formato informatmve

) E=-

Envia formato para su
- f revisian al Area
Coordinadora de Archive

:La relacid

iLa rtl acion Espera aprobacién del

simple cstd Titular del Arca
correcta? l Coordinadora de Archivos

Revisa la propucsta de
relacion sumple

No y validacion de Comité

interdisciplinario de

v Archivos y espera la fecha
Cuenta con programada para la revisién
abscrvaciones, y fisica documental

se notifica a los
titulares de las
Umnidades
Administrativas

v
A

v

Levanta, en por lo menos
dos tantos, acta
administrativa en la que sc -
registra el acontecimiento, involucrados en o sitio

donde se encuentra La
“omprobacitn
admimistraoiva inmediata
l Acta

documentacién, para su
Dre ser necesario hace

revision fsica y cotcjo con
las Reelacidn
modificaciones en acta y la
relaciém surgida de la
revision, agrega evidencia
otografica

idenuficaciones
l L"}Q

En la fecha programada, se
retinen todos los

Recaba firmas en dos
tantos, excepto de la
Coordinacion de Archi
¥ entrega actas al comité
interdisciplinario de
archivos

Al términe de la firma del
acta la unidad realizara el
traslado de las cajas yjo
paquetes al Area
l- - - ~ Coordinadora de Archivos

Los documentos de
comprobacion
admimstrativa inmediata
yfa apoya informativa scrin
donados a la comision
MNacional de Libros
Gratuitos (COMNAL

Figura 1. Diagrama de Desincorporacion Documental




Sistema Operador de los Servicios de Agua
O J D% Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 81
Cuautlancingo

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001A/MO012026

Manual de Procedimientos de la Elaboracion: mayo 2026

Direccion General

NUm. de revision: 1

Formato de Memorandum Desincorporacion Documental

©)

— Sistema Operador de los Serviclos de Agua Potable y
Alcantarillado del Municiplo de Cuautlancingo,
SOSAPAC,

Ar rdinador, Arch
Cuautlancingo, Puebla a de ___ dg 2026

Numero de Memordndum: SOSAPAC-DG-ACA-000/2026.

Asunto: Desincorporacién documental
(Nombre del drea solicitante)

TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS DEL

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO
PRESENTE

Por medio de este conducto, solicito amablemente su apoyo, para llevar a cabo la
desincorporacién de (nimero) de cajas 0 paquetes, que en total
suman un peso aproximado de kilogramos y contienen Documentacion de
Comprobacién Administrativa Inmediata o de Apoyo Informativo; la documentacion en
comento se encuentra ubicada en el drea de __,

No se omite mencionar que esta documentacion no forma parte de las funciones del drea
y su comprobacién o utilidad ha concluido, por lo que no amerita ser resguardada mas
tiempo o transferida al drea de archivo de concentracién de este sujeto obligado.

Se anexa relacién donde se presentan las tipologias documentales que fueron identificadas
como documentacién de comprobacién administrativa inmediata o de apoyo Informauvol

Sin otro particular, le saludo cordialmente.

ATENTAMENTE
“AGUA PARA TODOS"

| T —
Titular del Ares Coordinadora de Archivos del.
ma dor de iclos d: Alcantarlllado

Nombre y firma del RAT
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|.\|.§_|

—d
ACTA ADMINISTRATIVA DE DESINCORPORACION DOCUMENTAL
f000-2026
En ; siendo las horas del dia del mes de del afo 202], reunidos
en las instalaciones de . sitas en ; nos reunimos los CC.
&N NUEsTro cardcter de Y
respectivamente; todos adscritos a esta Unidad Administrativa; C. Responsable del

Area Coordinadora de Archivos/Responsable del Archive de Concentracion de yC.
Representante del Grupo Interdisciplinario; con la finalidad de dar constancia de lo

siguiente:

ANTECEDENTES:

Que con el cbhjetivo de gestionar la liberacidn de espacios en los archivos de tramite, evitando la
retencidn de documentos de comprobacidn administrativa inmediata.

Que para efectos de la presente acta y de acuerdo a la definicidn plasmada en los Lineamientos para
gue el Archivo General de la Nacién ernita el dictarnen v acta de baja documental o de transferencia
secundaria para los sujetos cbligados del Poder Ejecutive Federal, previsto en el articulo 106, fraccidn
Vi, de |a Ley General de Archivos, se entiende por Docurmentacian de comprobacién administrativa
inmediata: Al que se produce de forrna sistemdtica v que contiene informacion variable que se
maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de
cormespondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. Mo son fundamentales para la gestion
institucional por lo que la vigencia de estes documentos no excederd un ano vy no deberdn
transferirse al archive de concentracién desincorpordndolos de conformidad con el procedimients
establecido para ello.

Que para efectos de la presente acta, se entiende por Documento de Comprobacién Administrativa
Inmediata: “Aguél creado o recibido por el Instituto en el curso de trdmites administrativos o
efecutives, Sus caractenstioas son las siguientes:

= Se producen en forma natural en funcidn de una actividod administrativa.

« Son producides de forma sistemndiice, contienen infermocién varioble que se manelo,
generaimente por medio de formatos.

* Soncomprobantes de la realizacién de un acto administrative inmediato, tales como: vales
de fotocopias, minutarios, ocuses de correspandencia recibida integrados por el drea que
los emnite, fichas de control de correspondencio, registros de visitontes, listodos de envios

diversos, solicitudes de papeleria, entre otros.

» Mo son documentos estructurados con relacidn a un asuntio.
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\\

ADMINISTRATIVA

COORDINADORA DE
ARCHIVOS

7, N\
(| 1\
&,
1
FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
RESPONSABLE DEL TITULAR DEL AREA
|
ELABORO INVENTARIO ARCHIVO DE TRAMITE GENERADORA
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
REPRESENTANTE DEL
TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DEL AREA COMITE

INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS
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Formato de Relacion de tipologias documentales

Relacién de tipologias documentales del drea de:
(Informacién de Comprobacion Adminkstrativa Inmediata y/o apoyo Informativo)

Farmate F-01

Mo, Tipologia documental Administrativa
2
3
4
s
B
7
B
g9
10

Elabord Verificd y Validd
Nombre y Firma del Raspensable MNombre y Firma del Titular del Area

de Archive de Tramibe




