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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Administracion del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Cuautlancingo es la unidad administrativa encargada de
establecer, coordinar y supervisar los procedimientos relacionados con la gestion
de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos del organismao, con
el propdsito de garantizar su adecuada administracion y contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

En el &mbito de sus atribuciones, esta Gerencia implementa y da seguimiento a los
procedimientos para la integracion, ejercicio y control del presupuesto, la
administracion de los recursos humanos, el registro y control contable-financiero,
asi como la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del
organismo, asegurando que dichas actividades se desarrollen conforme a la
normatividad aplicable, particularmente a lo dispuesto en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones vigentes.

Asimismo, establece mecanismos de coordinacién y control entre las distintas
unidades administrativas del organismo para asegurar la correcta ejecucion de los
procesos administrativos, promover el uso eficiente de los recursos disponibles y
fortalecer la operatividad institucional del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Cuautlancingo.

De igual manera, a traves de la aplicacion de politicas, lineamientos vy
procedimientos administrativos, la Gerencia de Administracion contribuye al
fortalecimiento de los sistemas de control interno, promoviendo la transparencia,
la rendicion de cuentas y el manejo responsable de los recursos publicos.

Mediante la implementacién y seguimiento de estos procedimientos
administrativos, la Gerencia de Administracion asegura que la gestion interna del
organismo respalde de manera eficiente la operacion institucional y la adecuada
prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado en el municipio de
Cuautlancingo.
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II. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo

e 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 Ley General de Aguas

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

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente

e Leyde Ingresos

Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

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

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

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

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

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

e ey Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
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e ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal

e ey de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

e ey de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

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

e Ley del Agua para el Estado de Puebla

e ey de Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla

e (Cadigo 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

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

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027
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I1l. PROCEDIMIENTOS

3) GERENCIA DE ADMINISTRACION

Procedimiento de Enlace con Auditoria Externa

Establecer el proceso para la recepcion, analisis, integracion y envio de
Objetivo la informacion requerida para la solventacion de observaciones derivadas

de auditorias externas
Se recibe el oficio de auditoria externa y se analiza el contenido de las
observaciones senaladas. Posteriormente, se solicita la informacion
Descripcion  correspondiente para su atencion, se integra la documentacién necesaria
del y se revisa la solventacion presentada. En caso de que la informacién
procedimiento cumpla con los requisitos establecidos, se remite a la instancia auditora;
de lo contrario, se notifican las observaciones para su correccién y nueva

presentacion.

1. Todas las unidades administrativas del SOSAPAC estan obligadas

L. a aclarar las observaciones realizadas por auditoria externa.
Politicas de

Operacion 2. Las unidades administrativas deberan entregar sus
solventaciones por medio del enlace asignado.

INICIO PROCEDIMIENTO

., .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
, ; - . Oficio de
1 Persona Titular de la = Recibe el oficio de requerimiento por o
Direccion General parte de auditoria externa requerimiento
5 Persona Titular de la Bemite el documento a Gerencia de Oficio de
Direccion General Administracién requerimiento
Persona T|t:_ular‘ de la Revisa y analiza saolicitud de Oficio de
3 Gerencia de . .
L Ny observaciones requerimiento
Administracion
Persona Titular de |la | Solicita mediante memorandum la
4 Gerencia de informacion correspondiente a cada Memordndum
Administracion unidad administrativa
i . Pliego de
5 Unidades Solventan las observaciones g

Administrativas observaciones
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Persona Titular de la
6 Gerencia de Recibe solventacion de observaciones
Administracion
Persona Titular de la
7 Gerencia de
Administracion

Pliego de
observaciones

Revisa y determina si procede la Pliego de
solventacion de las observaciones observaciones

¢Procede la solventacion de observaciones?

No: da conocimiento al area responsable para presentarlas nuevamente. Regresa al
paso 5
Si, continua el procedimiento
Remite a la Auditoria Externa la
solventacion de observaciones por cada Pliego de
area. observaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Persona Titular de la
8 Gerencia de
Administracion

Tiempo aproximado de ejecucion:
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requerimiento por parte
de Auditoria Superior del
Estado

Ofici
requerimiento

A

Remite ¢l documento a
gerencia de
administracion

Oficio de
requerimicate

!

Revisa y analiza
requerimiento de la ase

A,

Solicita mediante memorindum la

informacion corre

spondicnte a cada
unidad administra

tiva

Remiten la informacién
solicitada

)

Recibe la informacién
solicitada.

l

Revisa si la informacién se
entrega completa conforme
al requerimiento de
informacién

l

:La

> e Z-

Figura 1 . Diagrama de Enlace

lobservacion

Pliego de

s

informacién
se entrega
compleea?

1

ST

l

Remite al Auditor
Externo la
informacién
proporcionada por

dreas.

FIN

con Auditoria Externa
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Procedimiento de Enlace con Auditoria Superior del Estado

Objetivo Es'tablecer"tl-:‘l proceso para la r‘gcepcién, ané'llisis, integrac}ién y envio de

la informacién requerida para la implementacion de auditorias externas

Descripcion
del

procedimiento

Integracién y envios de informacion para la implementacion de auditorias
externas

1. Las unidades administrativas estan obligadas a contestar todos
los requerimientos de informacién y documentacién que la
gerencia de administracién solicite como seguimiento a las
peticiones de la auditoria superior del estado.

2. Las unidades administrativas deberdn remitir la informacién vy
Politicas de documentacion en el plazo y formato solicitado por la gerencia de
Operacion administracion.

3. Las wunidades administrativas deberan agotar todas las
posibilidades de busqueda de la informacién requerida y en caso
de no localizar la documentacion contestar formalmente “bajo
protesta de decir verdad”.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

No. Responsable Descripcion de actividades
documento

Persona Titular de la Oficio de
1 Recibe el oficio de auditoria externa requerimiento

Direccién General

o Persona Titular de la Bemite el documento a Gerencia de Oficio de
Direccion General Administracion requerimiento
Persona Tltglar de la Revisa y analiza requerimiento de Oficio de
3 Gerencia de . o o
informacion requerimiento

Administracion
Da conocimiento del requerimiento
mediante memorandum a la o las

Persona Titular de la unidades administrativas responsables

4 Gerencia de . L. Memordndum
. - estableciendo un término menor al
Administracion )
establecido por la ASE para dar
oportunidad de revisar la informacion
i . . ., . Pliego de
5 Unidades Remiten la informacioén solicitada g

Administrativas observaciones
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Persona Titular de la Pliego de

6 Gerencia de
Administracion

Persona Titular de la  Revisa si la informacién se entrega

7 Gerencia de
Administracion

Recibe la informacién solicitada

observaciones

. Pliego de
completa conforme al requerimiento de

informacion

é¢La informacion se entrega completa?

No, da conocimiento al area responsable para presentarla nuevamente. Regresa al

Persona Titular de la Estado la informacion proporcionada

8 Gerencia de
Administracion

paso 4
Si, continua procedimiento
Remite a la Auditoria Superior del
Pliego de
por areas, dejando respaldo digital de la .

informacion en comento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion 7 Dias Habiles

observaciones

observaciones



Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 9
Cuautlancingo

CUAUTLANCINGO

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001H/06/MP012026

Manual de Procedimientos de la Elaboracion: mayo 2026

Gerencia de Administracion - —
NUm. de revision: 1

Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE
SR ADMINISTRACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

Y

Recibe ¢l oficio de
requerimiento por parte
de Auditoria Superior del

Estado
Oficio de
requerimiento
v E -
Remire el documento a v

gerencia de

administracién )
Revisa y analiza

requerimiento de la ase

Da conocimiento del requerimiento
mediante memorindum a la o las
unidades administrativas responsables
estableciendo un término menor al
establecido por la ase para dar
oportunidad de revisar la informaciéon

— A

v

Solventan las observaciones

.

Recibe solventaciones de
observaciones.

Pliego de
bscrvaciones

Revisa v determina si
procede la solventaciones de
las observaciones

Pliego de
bservagiones

iProcede la
solventacién de
observaciones?

No—J_si
Yy v
Neo, da Remite ala
conocimiento al Auditoria Superior
del Estado, Ia

drea responsable ]
solventacién de

para presentatlas observaciones por
nuevamente. cada drea
A FIN

Figura 1. Diagrama de Enlace con Auditoria Superior del Estado
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Procedimiento de enlace para entrega de obligaciones a la Auditoria
Superior del Estado

Objetivo Entrega de obligaciones a la Auditoria Superior del Estado (ASE)
Descripcion
del Integracion y envio de obligaciones a la ASE
procedimiento

1. Las unidades administrativas responsables del
cumplimiento de obligaciones deberan remitir a la gerencia
de administracion la informacién aprobada por la junta de
gobierno, dos dias antes del vencimiento establecido en el
acuerdo de obligaciones emitido por la auditoria superior del
estado.

Politicas de

Operacion 2. Las unidades administrativas responsables del
cumplimiento de obligaciones deberan remitir a la gerencia
de administracion la informacién en el formato y con la
nomenclatura establecidas en la guia de presentacién y
entrega de documentos emitida por la auditoria superior del
estado del ejercicio fiscal correspondiente.

INICIO PROCEDIMIENTO

L, .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
’ Per-sgna T'W'ag deld  Envia  memorandum a las areas
erencia de : . :
L - responsables de generar la informacion Memorandum
Administracion
o Unidades Recibe memoréndum, trabaja y remite N/A
Administrativas su informacién
Recibe informacion, la revisa y remite a
Persona Titular de la | direccion general para su presentacion
3 Gerencia de y aprobacion ante el consejo de N/A

Administracion administracion

¢El Consejo de Administracion aprueba la informacion?
Si: continua el procedimiento
No: regresa al paso 2

Persona Titular de la Una vez aprobada la documentacion

4 Gerencia de . . . N/A
Administracion gerencia de administracion devuelve
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Unidades
Administrativas

Persona Titular de la
6 Gerencia de
Administracion

Persona Titular de la
7 Gerencia de
Administracion

documentos a cada area responsable
para su digitalizacion y certificacion

Reciben informacion para su
digitalizacién y certificacién

Gerencia de administracion recibe
legajos y dispositivo de almacenamiento
digital certificado de cada una de las
obligaciones a presentar a la ASE
Realiza entrega de obligaciones a la
Auditoria Superior del Estado

FIN DE PROCEDIMIENTO

N/A

N/A

Tiempo aproximado de ejecucion: Fechas establecidas en acuerdo de obligaciones
emitido por la ASE
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO
Envia memorandum a las A
dareas responsables de
generar la informacién ¢ T

Recibe memorindum,

trabaja y remite su
informacidén

J

.

Recibe informacién, la
revisa y remite a direccién
general para su
presentacion y aprobacion
ante el Consgjo de
Administracién

l

ZEl
Consegjo de
Administracién

aprueba la
informacién?

51

A Una vez aprobada la
documentaciéon gerencia de
administraciéon devuelve
documentos a cada drea
responsable para su
digitalizacion y certificacion

l

Recibe legajos y dispositivo de
almacenamicnto digital
certificado de cada una de las
obligaciones a presentar a la

ASE

I caliza entrega de
obligaciones a la auditoria
superior del estado

FIN

Figura 1. Diagrama de enlace para entrega de obligaciones a la Auditoria
Superior del Estado
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3.1) COORDINACION DE CONTABILIDAD
Procedimiento de Pago a proveedores

Establecer los lineamientos, actividades y controles necesarios para
garantizar que los pagos a proveedores se realicen de manera oportuna,

Objetivo transparente, eficiente y conforme a la normatividad aplicable,
asegurando el adecuado uso de los recursos publicos y el cumplimiento
de las obligaciones contractuales adquiridas.

Descripcion
del Pago a proveedores
procedimiento
1. La coordinacién de adquisiciones tiene la responsabilidad de

enviar el expediente completo al area de contabilidad para llevar
a cabo el pago a proveedor.

2. Controly registro contable: Reconocimiento de los egresos con la
conciliacion bancaria.

3. El Encargado de Egresos, sera el responsable de la custodia y
resguardo de documentacioén original que conforma el expediente
de egresos.

4. Los pagos estan sujetos a suficiencia presupuestal, misma que

Politicas_‘.lde deberd verificarse previo a realizar el pedido, compra o
Operacidn procedimiento de adjudicacion correspondiente

5. Sino se realiza el pago dentro del mes, con el expediente completo
llevar a cabo el registro de la provision, a fin de reconocer las
obligaciones devengadas de la dependencia municipal conforme a
la normatividad aplicable, asegurando la razonabilidad de la
informacion financiera y el adecuado control de los recursos
publicos.

6. Las provisiones procederan cuando por el monto y de acuerdo al
contrato, se establezca que el pago se realizara en parcialidades,
ademas de los supuestos establecidos en la normativa aplicable.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

No. Responsable Descripcion de actividades
documento

Con base en sus necesidades
Unidades determinar que material o servicio N
1 - . . d Requisicion
Administrativas requieren para el correcto desarrollo
de sus actividades
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Persona Titular de la
2 Coordinacion de
Adquisiciones

Realizar la solicitud de suficiencia y Solicitud de
pasarla al area de contabilidad suficiencia
presupuestal

Persona Titular de la

e Realizar la respuesta a solicitud de  Autorizacion
3 Coordinacioén de

Contabilidad suficiencia a adquisiciones de suficiencia
presupuestal
Pedido, Orden

Realizar el pedido, y orden de pago, de pago,

Persona Titular de la
4 Coordinacion de
Adquisiciones

realizar la compra vy adjuntar la Factura, XML,
informacion  correspondiente  para verificacion de
pasar a pago a contabilidad factura y
fotos.
¢Se provisiona pago?
Si: Continua en paso 6.
No: Continta en paso 5.

Persona Titular de la Con el expediente completo realiza el

5 Coor‘dinac_:i_c’m de pago al proveedor correspondiente
Contabilidad SPEI de pago
Al momento de realizar el pago
Persona Responsable  completo o parcial se registra el
5 de Egr‘_esos’de la egreso -
Coordinacion de Pdliza de

Contabilidad egresos
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles
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INICIO

'

Con base a sus
necesidades determinar
que material o servicio

requieren para el correcto
desarrollo de sus

actividades

Realizar la solicitud de
sufictencia, v pasarla al
area de contabilidad.

Solicitud de

v

Realizar la respuesta a
solicitud de suficiencia a
adquisiciones.

J Autorizacién de
l presupuestal|

Realizar el pedido, v orden de pago,
realizar la compra y adjunta la
informacién correspondiente para
pasar a pago a contabilidad.

presupuestal

Orden de
pago,Factura, No Y

Con ¢l expediente
completo llevar a cabo @

el pago al proveedor
H

iSe

provisiona cor

?
pago? SPEI de pago Y
Y Al momento de
@ realizar el pago

completo o parcial se
registra el egreso

Poliza de
egresos

FIN

Figura 1. Diagrama de Pago a proveedores
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Formatos

Procedimiento de ingresos/ recaudacion

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Establecer los lineamientos, actividades y controles necesarios para la
correcta, oportuna y transparente captacion de los ingresos derivados
de la prestacion de los servicios a cargo del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo,
garantizando su adecuado registro, control y resguardo conforme a la
normatividad aplicable.

Se asegura que el proceso de recaudacion se realice con eficiencia,
legalidad y rendicion de cuentas, contribuyendo a la sostenibilidad
financiera del organismo y al cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

Politicas de o
Operacion

1. Previo registro, la Coordinacién Habitacional debera integrar el
expediente con documentacion comprobatoria en original de los
ingresos cobrados.

Control y Registro Contable: Reconocimiento de los ingresos con
la conciliacion bancaria, asi como identificar formas de pagos.

3. La persona Responsable de Ingresos custodia y resguarda la
documentacién original que conforma el expediente del ingreso

diario.

INICIO PROCEDIMIENTO

L, . Formato o
No Responsable Descripcion de actividades
documento
Persona Titular de la Genera los cobros y gira registro a la
1 Coordinacion Coordinacion de Contabilidad N/A
Habitacional
Persona Titular de la  Integra la  carpeta diaria con
2 Coordinacion memorandum de presentacién del Memordndum
Habitacional ingreso del dia.
Persona T_|tula_r: de la Incluye desglose del ingreso por Reporte de
3 Coordinacion localizacion de cajas y formas de pago ingresos
Habitacional jasy pago. g
Persona Titular de la Anexa copias de facturas solicitadas
4 Coordinacion por los usuarios y turna a la persona Facturas
Habitacional Responsable de Ingresos.
Persona Responsable Captura y registra los ingresos en el
5 . N/A
de ingresos SACG.
Persona Responsable Registra los momentos contables Pélizas
B de ingresos estimado, modificado, devengado vy
contables

recaudado.
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10

11

12

13

14

15

16

Persona Responsable
de ingresos

Persona Responsable
de ingresos

Persona Responsable
de ingresos

Persona Titular de la
Coordinacién de
Contabilidad
Persona Titular de la
Coordinacién de
Contabilidad
Persona Responsable
de ingresos

Persona Titular de la
Coordinacion de
Contabilidad

Persona Titular de la
Coordinacion de
Contabilidad

Persona Titular de la
Coordinacién de
Contabilidad

Persona Titular de la
Gerencia de
Administracioén

Realiza conciliacion de estados de
cuenta bancarios y verifica que los
depdsitos coincidan con los cortes de
caja.

Integra informacion en los estados
financieros y elabora pdlizas de
ingresos

Elabora pdlizas de diario que respalden
los movimientos e Integra polizas al
expediente contable.

Revisa documentacion contable

integrada.

Firma pdlizas como validacién de Ia
informacion.

Escanea expedientes de ingresos
diarios e integra expediente digital de
ingresos.

Elabora reportes de derechos por
suministro de agua potable y presenta
reportes digitales ante la ASE.

Elabora declaraciones mensuales de
ingresos y presenta declaraciones ante
la Secretaria de Planeacion, Finanzas y
Administracion.

Integra informacién del cierre mensual
y Remite cierre mensual a Gerencia
Administrativa para revision.

Revisa, valida y archiva la informacién
presentada.

FIN DE PROCEDIMIENTO

N/A

Estados
financieros

Pdliza de diario

N/A

N/A

N/A

Reporte

Declaracion

Informe

N/A

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia
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respossable dc ingresos pélizas ol cxpedicatc cons . .
A
Reports.
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L presentada.
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¥ Remte cie
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Figura 1. Diagrama de ingresos/ recaudacion
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3.2) COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Procedimiento de la Elaboracion, revision y pago de nomina

Objetivo Pagar de manera puntual y transparente la némina de la administracion
Descripcion
del Pago de némina y timbrado de némina

procedimiento

Politicas de

Se tiene que cumplir con el periodo laboral correspondiente.

2. Se deberd verificar gue se cuente con disponibilidad presupuestal

autorizada.

Operacion 3. Se requiere generar el pago ordinario o extraordinario al personal.
El calculo de percepciones y deducciones se realizara conforme a
la normatividad aplicable;

INICIO PROCEDIMIENTO
L .. Formato o
No Responsable Descripcion de actividades
documento
. Recibe reportes de incidencias del
Per‘sona.Tltu.I,ar* de la periodo (faltas, retardos,
1 Coordinacion de . . . Reportes
incapacidades, permisos, altas vy
Recursos Humanos ]
bajas)
Per'sona_Tltu_Iiar‘ de la o o Tabulador de
2 Coordinacion de Genera pre-némina para revision
sueldos
Recursos Humanos
Persona Titular de
Recursos _Humanos / _ _ o Tabulador de
3 Persona Titular de la Valida montos y autoriza la nédmina.
. sueldos
Gerencia de
Administracion
Per‘sona.Tltu.I?r* dela  Remite archivo para dispersion
4 Coordinacion de .
bancaria
Recursos Humanos
Per‘sona.Tltu.I?r* de la Realiza transferencia a cuentas del
5 Coordinacion de ersonal N/A
Contabilidad P
Per'sona.Tltu.I?r* de la Integra documentacién en expediente .
6 Coordinacién de .. . Expediente
fisico o digital
Recursos Humanos
Persona.Tltullt':\r‘ de la _ _ o Tabulador de
7 Coordinacion de Realiza timbrado de ndmina

Recursos Humanos

sueldos
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10

Persona Titular de la
Coordinacion de
Recursos Humanos
Auxiliar
Administrativo (a) de
la Coordinacion de
Recursos Humanos
Auxiliar
Administrativo (a) de
la Coordinacion de
Recursos Humanos

Se imprime CFDI de némina CFDI

Recaban las firmas de los trabajadores
en el CFDI y se escanean

CFDI

Se archiva expediente completo

FIN DE PROCEDIMIENTO Expediente

Tiempo aproximado de ejecucion 5 a 10 dias habiles previos a la fecha de pago




( ) CUAUTLANCINGO 3024 - 17

Sistema Operador de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 21

Cuautlancingo

Manual de Procedimientos de la
Gerencia de Administracion

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001H/06/MP012026

Elaboracién: mayo 2026

NUum. de revision: 1
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PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

.

Recibe reportes de
incidencias del periodo
(faltas, retardos,
incapacidades, permisos,

altas y bajas).
| Reporte

4

Genera prenomina

‘ Prenomina

PERSONA TITULARDE LA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION

PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Valida montos y autoriza
la némina

J )

v

Remite archivo para
dispersién bancaria

L

Realiza transferencia a
cuentas del personal

'

Integra documentacion
en expediente fisico o
digital.

l

Realiza timbrado de
nomina

l

Se imprime CFDI de
nomina

Recaban las firmas de los
trabajadores el CFDI y se
escancan

l

Se archiva expediente
completo

|

\J
FIN

Figura 1. Diagrama de elaboracion, revision y pago de némina
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Procedimiento para la contratacion de personal

Objetivo Implementar una contratacién objetiva, eficiente y transparente
Recepcion de solicitud de contratacion, validacion presupuestal,
recepcion de documentos del candidato, elaboracion de contrato o

nombramiento, firma y alta en sistema e integracion de expediente.

Descripcion
del
procedimiento

1. Previa contratacién se deberd verificar la disponibilidad
presupuestal.
Politicas de 2. Previa contratacion se deberé verificar plazas vacantes
Operacion 3. La integracion y resguardo del expediente con la documentacion
del candidato, se realizard Unicamente cuando este ha sido
contratado. Por lo que, no se conservard documentacion de
aspirantes.
INICIO PROCEDIMIENTO
., .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Persona Titular de la
1 Coordinacion de Recibe checklist del drea solicitante Checklist
Recursos Humanos
Persona Titular de
Recursos Humanos /
2 Persona Titular de la  Verifica disponibilidad presupuestal. N/A
Gerencia de
Administracién
Persona Titular de la £ En  coordinacion con el area
3 Coordinacion de solicitante, lleva a cabo la entrevista
Recursos Humanos  de trabajo con el candidato.
¢El candidato es apto para el puesto?
No: Se concluye el procedimiento
Si: continua en paso 3
Persona Titular de la Recepciona documentacion del
4 Coordinacion de candidato e integra expediente con Expediente
Recursos Humanos = documentos oficiales
Persona Titular de la
5 Coordinacion de Elabora contrato. Contrato
Recursos Humanos
Persona.Titu.Iar‘ de la Se formaliza la relacién laboral y se
6 Coordinacion de Contrato

Recursos Humanos

firma contrato
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Persona Titular de la
7 Coordinacion de
Recursos Humanos

Persona Titular de la
8 Coordinacion de
Recursos Humanos

Se registra en sistema interno y

control de plantilla N/A

Se archiva expediente de la persona
colaboradora Expediente
FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 a 10 dias habiles
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v
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Checklist

A4
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|
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A
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Figura 1. Diagrama para la contratacion de personal
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Procedimiento para la baja de personal
Establecer las actividades y responsabilidades para llevar a cabo la baja

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

de personal, garantizando el cumplimiento de las obligaciones laborales y
administrativas, asi como la correcta actualizacién de los registros
institucionales.

Conforme a lo dispuesto y en base a previa autorizacién, implementar una
baja de personal

Recepcidn de renuncia o notificacién oficial de baja.

2. Validacién con el drea de adscripcion.

3. En caso de aplicar acto de entrega-recepcién, se realizard

Politicas de
Operacion

conforme a los plazos y términos establecidos en la normativa
aplicable en la materia.

4. Al momento de realizar la validacion de baja, y en caso de tener
bienes, vehiculos y/o equipo de cémputo a resguardo, se
verificara la cancelacién o baja correspondiente.

Responsable

Persona Titular de
la Coordinacién de
Recursos Humanos

_

Persona Titular de
2 la Coordinacion de
Recursos Humanos
Persona Titular de
3 la Coordinacion de
Recursos Humanos

Persona Titular de
4 la Coordinacioén de
Recursos Humanos

Persona Titular de
5 la Coordinacién de
Recursos Humanos

Persona Titular de

6 la Coordinacion de
Contabilidad

Persona Titular de

7 la Coordinacion de

Recursos Humanos

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Recepcién de renuncia o notificacién
de baja por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente.

Se valida la renuncia o notificacion
con él drea de adscripcién.

Después de la validacién se hace el
calculo del finiquito.

Una vez validada la renuncia o
notificacidn de baja, se hace la baja
en el sistema.

Se notifica a la Coordinacion de
Contabilidad de la baja y el célculo del
finiquito.

de

Entrega finiquito

correspondiente.

Se archiva el expediente de baja
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato o
documento

Carta
renuncia/despedia

Carta
renuncia/despedida

N/A

Carta
renuncia/despedida

Memordndum

Cheque

Expediente

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 5 dias habiles
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Y
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FIN

Figura 1. Diagrama para la baja de personal
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Procedimiento para para el registro y control de incidencias del desarrollo

de actividades
Llevar el registro, control y seguimiento de las incidencias del personal,

Objetivo

Descripcion

del

los efectos correspondientes.

ellas.

procedimiento

1. Recepcidn de incidencias laborales

asegurando su adecuada documentacion y cumplimiento normativo, para

Dar seguimiento a las incidencias laborales, documentando cada una de

Politicas de 2. Validacién con la jefatura inmediata
Operacion 3. Aplicacién en el sistema de ndmina y resguardo documental para
efectos administrativos y de control interno
INICIO PROCEDIMIENTO
L, - Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Persona Titular de la
1 Coordinacidn de Recibe de la notificacién de incidencia Memorandum
Recursos Humanos
Per'sona.Tltullgr‘ de la Valida la incidencia con jefatura
2 Coordinacion de : . N/A
inmediata
Recursos Humanos
Persona Titular de la  Concilia informacion con los datos del
3 Coordinacion de biométrico, para llevar el control de N/A
Recursos Humanos  incidencias por trabajador.
Persona Titular de la  Realiza registro de incidencias en el
4 Coordinacidn de NOI, como herramienta de control N/A
Recursos Humanos  interno.
Persona Titular de la Resguarda la documentacion para
9 Coordinacion de expediente Expediente

Recursos Humanos

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 3 dias habiles




Sistema Operador de los Servicios de Agua
(5 ralws Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 28
Cuautlancingo

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/001H/06/MP012026

Manual de Procedimientos de la Elaboracion: mayo 2026

Gerencia de Administracion

NUum. de revision: 1

Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

INICIO

l

Recibe de la notificacién de
incidencia

Valida la incidencia con
jefatura inmediata

Concilia informacién con los
datos del biométrico, para
llevar el control de incidencias
por trabajador.

Realiza registro de incidencias
en el NOI, como herramienta
de control interno.

Resguarda la documentacion
para expediente

FIN

Figura 1. Diagrama para el registro y control de incidencias del
desarrollo de actividades
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3.3) COORDINACION DE ADQUISICIONES

Procedimiento de Integracion de requerimientos de hienes y servicios
Objetivo Dar atencion y seguimiento a los requerimientos de hienes y servicios.
Descripcion
del
procedimiento

Recepcionar, dar atencién y seguimiento a los requerimientos de bienes
y servicios que solicitan las Unidades Administrativas.

1. Las requisiciones deberdn contener de manera clara
especificaciones técnicas, justificacion, prioridad, plazo y area
responsable.

2. Debera contener datos correctos del area solicitante, firmada y
sellada.

3. Para su validacion se revisa la congruencia del requerimiento con
las funciones del &rea, estimacion de cantidades, alcance y
viabilidad.

4. El presupuesto debera acreditar la disponibilidad de los recursos
mediante la solicitud y autorizacién para la contratacion.

5. Dictamen de excepcion en dado caso de no aplicar licitacion

Politicas de publica deberéd estar debidamente fundado y motivado.

Operacion _ - . . "

6. La integracién del expediente debera contener la documentacian
soporte.

7. Cada procedimiento deberd contener la investigacion de mercado
recabando las cotizaciones para poder sustentar la razonabilidad
de precios, condiciones y demas elementos.

8. Debera contener oficio y acuse dirigido al comite municipal
solicitando la sustanciacion del procedimiento de adjudicacion.

9. El procedimiento debera contener la notificacion para darle
seguimiento y resguardo.

10. Al tener el procedimiento debera contener el contrato con
recepcion y archivo final.

INICIO PROCEDIMIENTO
_ . . Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades

documento

Identifica la necesidad de bienes y/o

servicios y elabora la requisiciéon

] correspondiente, precisando de
1 Unidades manera clara el objeto de la Requisicion

Administrativa ., . .
contratacién, cantidad, unidad de

medida, especificaciones técnicas,
justificacion de la necesidad, prioridad,
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plazo requerido y, en su caso, area
responsable de recibir y verificar el
bien o servicio
La requisicién se presenta fisicamente

Persona Titular de la | Y/0 por los medios institucionales

2 Coordinacian de autorizados en las oficinas de la Requisicion
Adquisiciones Coordinacién de Adquisiciones para su

registro, control y tramite
Realiza una revisidn cualitativa y de
integridad documental, verificando:
congruencia del requerimiento con las

Persona Titular de la | funciones  del &rea  solicitante;

3 Coordinacian de suficiencia de la descripcién técnica; Requisicion
Adguisiciones claridad del alcance; estimacién de
cantidades; documentacion soporte;
y, en general, que la requisicién sea
viable para continuar su gestion
éSe tiene observacion?
Si: la Coordinacion de Adquisiciones formula observaciones por escrito y las devuelve
a la Unidad requirente para su atencion y correccion, regresa al paso 1.
No: continua el procedimiento

Se valida la requisicion, y la
Coordinacién de Adquisiciones
requiere formalmente a la Unidad
Administrativa solicitante para que

] realice, segun corresponda, lo
4 Umdadesl siguiente: Requisicion
Administrativas . - .
e Solicitud de suficiencia
presupuestal

e Dictamen de excepcion a
licitacion publica (cuando
proceda)

Recibidas la suficiencia presupuestal
y, en su caso, el dictamen de

Persona Titular de la |~ excepcion,  la  Coordinacién  de
5 Coordinacian de Adguisiciones integra el expediente del N/A
Adguisiciones requerimiento (requisicion validada,

soporte técnico, suficiencia, dictamen
y anexos)
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La Coordinacion de Adquisiciones
realiza la investigacion de mercado

correspondiente, recabando
Persona Titular de la  CoOtizaciones y/o referencias

6 Coordinacian de comerciales pertinentes para N/A
Adquisiciones sustentar razonabilidad de precios,

condiciones de entrega y demas
elementos necesarios para la
contratacion
Con el expediente integrado vy la
investigacion de mercado, la
Coordinacion coadyuva con la
Direccion General del SOSAPAC en la
Persona Titular de la = €laboracién del oficio dirigido al Comite
8 Coordinacién de Municipal de Adjudicaciones del H. N/A
Adgquisiciones Ayuntamiento de  Cuautlancingo,
Puebla, mediante el cual se solicita la
sustanciacion del procedimiento de
adjudicacion correspondiente,
adjuntando la documentacidn soporte
Se genera acuse de recepcion por

Persona Titular de la parte de la Direccion de

10 Coordinacion de o Acuse
o Adjudicaciones
Adguisiciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion 15 a 20 dias habiles
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

Identifica la necesidad de bienes y/o
servicios y elabora la requisicién
correspondiente, precisando de manera
clara el objeto de la contratacién,
cantidad, unidad de medida,

especificaciones técnicas, justificacion de
la necesidad, prioridad, plazo requerido y,
en su caso, area responsable de recibiry

verificar el bien o servicio.

L

PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE
ADQUISICIONES

Y

La requisicion se presenta fisicamente y/o
por los medios institucionales autorizados
en las oficinas de la Coordinacion de
Adgquisiciones para su registro, control y
tramite.

/

Realiza una revisiéon cualitativa y de
integridad documental, verificando:
congruencia del requerimiento con las
funciones del drea solicitante; suficiencia
de la descripcidn téenica; claridad del
alcance; estimacién de cantidades;
documentacién soporte; y, en general,
que la requisicion sea viable para

continuar su gestion.
l

;Se tiene
observaciones?

|

y

Se valida la requisicién, y la
Coordinacién de Adquisiciones
requiere formalmente a la Unidad

Administrativa solicitante para que

realice, seglin corresponda, lo
siguiente:

- Solicitud de suficiencia presupuestal
Dictamen de excepeidn a licitacion

publica (cuando proceda)

gsf7$

Formula observaciones por
escrito y las devuelve a la
Unidad requirente para su
atencidn y correccion.
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PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE ADQUISICIONES

Recibidas la suficiencia presupuestal y, en
su caso, ¢l dictamen de excepcidn, la
Coordinacion de Adquisiciones integra el

expediente del requerimicento (requisicién

validada, soporte técnico, suficiencia,
dictamen y anexos).

l

realiza la investigacién de mercado

correspondiente, recabando cotizaciones y/o

referencias comerciales pertinentes para
sustentar racionabilidad de precios,

condiciones de entrega y demds clementos

nccesarios para la contratacién

l

Con ¢l expediente integrado y la investigacion
de mercado, la Coordinacion coadyuva con la

Direccion General del SOSAPAC en la
claboracidén del oficio dirigido al Comité
Municipal de Adjudicaciones del H.

Ayuntamiento de Cuautlancingo, Puebla,

mediante ¢l cual se solicita la sustanciacién del

procedimiento de adjudicacion

correspondiente, adjuntando la documentacion

soporte

Se genera acuse de recepeidon por parte de la

Direccion de Adjudicaciones.

FIN

Figura 1. Diagrama para la integracion de requerimientos de bienes y

servicios
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Formatos

Sisterna Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

C.

del Municipio de Cuautlancinge, 5.0.5.A.P.AC
COORDINACION DE ADQUISICIONES
Cuautlancingo, Puebla a _ de de 2026
Memordndum Mam.: SOSAPAC-GA-CADQ-0_ /2026
Asunte: SOLICITUD DE SUFICIEMCIA PRESUPUESTAL

TITULAR DE LA CODRDINACION DE

CONTABILIDAD
PRESENTE

Por este conducte, me permito solicitar de su apoye a efecto de que informe a esta
Coordinacién, si se dispone de suficiencia presupuestal, para el PAGD DE

. DELPERIODO __ DE DEL 2026 AL

(

DE DEL 2026, mediante la : por un importe de $

PESOS 00/100 M.N.); para la COORDINACION

« Partida presupuestal

en caso de ser afirmativa la solicitud propercione la siguiente infarmacidn:

+ Concepto de la partida presupuestal

+ Monte autorizado

Sinmas por el momento quedo a sus drdenes para cualquier duda o aclaracién.

C.CP. Archivo.,

Oficina Central

1222268781
www.sosapac.gob.mx

ATENTAMENTE

Encargada de Despacho de la
Coordinacién de Adquisiciones
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CTT ARCGD

C
J;T::::;S::AD COORDINACION DE ORDEN DE PAGO
PRESENTE SOSAPAC-GA-CADQ-0___ /2026
La que suscribe C. en mi calidad de Encargada de

Despacho de la Coordinacion de Adquisiciones del SOSAPAC, me permito enviar un
cordial y afectuoso saludo y al mismo tiempo le solicito se sirva efectuar el siguiente pago.

NUMERO DE
SERVICIO BENEFICIARIO VALOR
$
FORMA DE PAGO
CONCEPTO
ATENTAMENTE
CUAUTLANCINGO, PUEBLAA _ DE DE 2026
V0. BO. AUTORIZO
Encargada de Despacho de la Encargado de Despacho de la Direccién
Coordinacién de Adquisiciones General
C.C.P. Archivo.
Olicina Central
2222269761

WWW.508apac.gob.mx
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3.4) COORDINACION DE SISTEMAS

Procedimiento de administracion de pagina web

Asegurar la operacion, actualizacién, seguridad y disponibilidad de la
Objetivo pagina web institucional, proporcionando informacién confiable, oportuna
y accesible a la ciudadania y a los usuarios del sistema operador.
Descripcion
del Mantener actualizada la informacidn de la pagina web para los usuarios
procedimiento

1. La Coordinacién recibe la informacion

Politicas de . . : : T
2. Se tiene que verificar el funcionamiento o visibilidad de la

Operacion ) b
informacion
INICIO PROCEDIMIENTO
.., - Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Persona Titular de la Recepcion y revisa la informacion a
1 Gerencia de cargar, turna a la Coordinacién de Informacion
Administracian Sistemas
Persona Titular de la
2 Coordinacion de Recepciona informacion Informacion
Sistemas
Per‘sona.Tltu.I,ar‘ de la Carga informacién 5
3 Coordinacion de Informacion
Sistemas
Persona Titular de la  Verifica la informacién que se carga a
4 Coordinacion de la pagina web N/A
Sistemas FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion 1 dia habil
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PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE SISTEMAS

INICIO

A

Recepcion y revisa la informacion a
cargar, turna a la Coordinacién de

Sistemas ﬁ

Recepeiona informacion

Informacién

Carga informacion

Verifica la informacion
que se carga a la pigina
web

|

FIN

Figura 1. Diagrama para la administracion de pagina web
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Procedimiento de respaldo de informacion de servidores

Objetivo

Tener copias de seguridad (backups) de la informacién alojada en los
equipos servidores

Descripcion del El coordinador de sistemas debe realizar la programacion digital y se
procedimiento hace la copia conforme al estado de almacenamiento
Politicas de N/A

Operacion
INICIO PROCEDIMIENTO
.., - Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Persona‘Titu.If':\r' de la Se implementa la programacién de
1 Coordinacion de backups N/A
Sistemas P
Persona‘Titu.Ifar' de la Se revisan las  unidades de
2 Coordinacion de . N/A
. almacenamiento
Sistemas
Persona Titular de la
3 Coordinacion de Se hace revisién de los backups N/A
Sistemas
Per-sona.Titu.Iiar‘ de la Se hace el redireccionamiento a cloud
4 Coordinacion de N/A
. (nube)
Sistemas
Per-sona_Til:u_Iiar‘ de la Se realiza la verificacién de backups
5 Coordinacion de N/A

. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sistemas

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles
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PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE SISTEMAS

INICIO

l

Se implementa la programacién de
backups

|

Se revisan las unidades de
almacenamiento

|

Se hace revision de los backips

l

Se hace ¢l re-direccionamiento a
cloud (nube)

l

Se realiza la verificacidon de
bacleups

i

FIN

Figura 1. Diagrama del respaldo de informacion de servidores
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Procedimiento de requisicion y soporte de componentes

Obtener los componentes o periféricos necesarios para mantener una
operatividad totalmente funcional y evitar en medida de lo posible
cualquier contingencia que se pueda presentar en cuanto a fallo de
equipos

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Requisicion de componentes o periféricos para la instalacion o

actualizacion del software.

1. Se hace el soporte en base a la calendarizacion

Politicas de - . .
2. Se hace evaluacion del hardware existente para determinar la

Operacion a
vialidad del software
INICIO PROCEDIMIENTO
- . . Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Persona Titular de la
1 Coordinacion de Hace el diagnostico del equipo N/A
Sistemas
Per-sona.Tit:u.Iiar‘ de la Se hace la requisicion del componente
2 Coordinacion de ey N/A
. o periférico
Sistemas
Persona Titular de la
3 Coordinacion de Hace la reparacion del equipo N/A
Sistemas
Persona Titular de la
4 Coordinacion de Hace la actualizacion de equipo N/A
Sistemas
Persona Titular de la
5 Coordinacion de Se confiqura el equioo N/A
Sistemas 9 quip
Per‘sona.Titu.Iiar' de la Se hace la instalacion de los
Coordinacién de s N/A
. componentes o periféricos
Sistemas
Persona Titular de la Se hace la verificacion del equipo y
Coordinacion de componentes N/A

Sistemas

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: Variable de acuerdo con lo requerido
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PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE SISTEMAS

INICIO

:

Hace el diagnéstico del equipo

:

Se hace la requisicién del
componente o periférico

:

Hace la reparacion del equipo

;

Hace la actualizacién de equipo

¢

Se configura el equipo

:

Se hace la instalacién de los
componentes o periféricos

;

Se hace la verificacién del equipo
y componentes

l

FIN

Figura 1. Diagrama de requisicion y soporte de componentes




