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I.INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Gerencia Operacién del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo
tiene como proposito definir la estructura organica, lineas de autoridad, relaciones de
coordinacion y funciones especificas que competen a las unidades administrativas que
integran dicha Gerencia, garantizando una gestién eficiente, transparente y orientada a
resultados en la prestacién de los servicios publicos a su cargo.

Este instrumento administrativo constituye una herramienta de control interno vy
gestion, orientada a estandarizar el desarrollo de sus procedimientos. La Gerencia de
Operacion se integra por cinco coordinaciones: Coordinacién pargue vehicular,
responsable de planear, organizar, supervisar el uso correcto del parque vehicular;
Coordinacién de recursos materiales, encargada de planear, organizar las actividades
relacionadas con la administracion de los insumos y recursos materiales, (inventario),
para el suministro de bienes conforme a la demanda solicitada para las reparaciones de
las problematicas del SOSAPAC; Coordinacién servicios generales, encargado ;
Coordinacion de Servicios Generales, encargado de promover los mantenimientos
preventivos y correctivos del bien inmueble, asi como la distribucion del sistema de agua
potable por medio de vehiculos cisterna asi como el desazolve a la red hidrica;
Coordinacion Técnica, responde de la supervision y ejecuciéon adecuada al seguimiento y
control a la reparacién, mantenimiento, analisis y desinfeccion del sistema hidrico de
para la distribucion de agua potable; Coordinacion de Infraestructura, Obras y Proyectos
responsables de la ejecucién y supervision las obras de abastecimientos y distribucion
de agua potable, alcantarillado, drenaje pluvial y saneamiento realizadas por el SOSAPAC
0 por terceros para la correcta operacion y mantenimientos realizados.

El presente Manual establece de manera clara la distribucion de funciones, niveles
jerarquicos, ambitos de competencia y mecanismos de coordinacion interna, con el fin
de evitar duplicidades, fortalecer el control interno y asegurar la correcta aplicacion de
la normatividad vigente en materia de agua potable y alcantarillado.

Asimismo, este instrumento administrativo promueve la estandarizacion de procesos y
la claridad organizacional, facilitando la rendicion de cuentas, la evaluacion del desempeno
y la adecuada prestacion de los servicios a la ciudadania y a los sectores productivos, en
congruencia con la mision y vision del Sistema Operador.
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La Gerencia de Operacién constituye el area responsable de planear, coordinar vy
supervisar la operacion técnica de los sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Municipio de Cuautlancingo, garantizando la continuidad, eficiencia y
calidad en la prestacion del servicio mediante el mantenimiento de la infraestructura
hidraulica, la atencidn de incidencias operativas y la gestién de los recursos técnicos y
materiales necesarios para su funcionamiento.
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1I.MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e |ey Federal del Trabajo

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Planeacion

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

o |ey de Aguas Nacionales

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e ey 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 |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

e (Constitucion Palitica 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 Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

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

e Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

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

e Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla
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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 Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla

e (Coadigo 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 1997

Municipal

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

e Coadigo de Etica de las personas Servidoras Publicas 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 Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027
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11.PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE OPERACION.
Procedimiento de Gestion, canalizacion y solucion de quejas de las personas

usuarias.
Establecer un mecanismo sistematico para la recepcién, registro y
canalizacion de las inconformidades y reportes técnicos presentados por
las personas usuarias, asegurando que las 4&reas operativas
Objetivo correspondientes brinden una solucién eficiente y oportuna, con el fin de

garantizar la calidad en la prestacién de los servicios publicos de agua
potable y saneamiento, fortaleciendo la confianza ciudadana y el
cumplimiento de los fines sociales del organismo.

El 4rea de recepcién capta la solicitud del usuario y genera un folio Unico
en el sistema para garantizar su rastreabilidad, el auxiliar administrativo
visualiza el registro, define la prioridad y programa la intervencion de la
Descripcion  cuadrilla de fontaneria mediante un vale de salida, el personal operativo
del gestiona los insumos necesarios en el area de recursos materiales para
procedimiento realizar los trabajos de reparacidn en campo, tras concluir la reparacion,
la cuadrilla remite las evidencias al auxiliar administrativo, quien valida la

informacion y efectla el cierre definitivo del reporte en el sistema.

1. Registro Multicanal: Se deben recibir y registrar todas las
inconformidades sin importar el medio de ingreso (personal, escrito,
telefénico o digital); cada reporte debe generar un numero de folio
Unico en el sistema para asegurar su trazabilidad y seguimiento.

2. Clasificacion y turnado inmediato: Una vez recibida la queja, la
Gerencia de Operacion debe clasificarla por tipo de servicio (agua
potable, drenaje o saneamiento) y se turna al area técnica

Politicas de responsable para dar el seguimiento, se establece una Priorizacién de

Operacion Emergencias absoluta a los reportes que impliquen desperdicio masivo
de agua (fugas en red principal) o riesgos sanitarios (desbordamiento
de drenaje).

3. El drea receptora tiene la obligacién de emitir una solucién o
respuesta técnica basada en el nivel de prioridad y la capacidad
operativa disponible. Conforme al registro del sistema vy el
seguimiento del auxiliar administrativo.
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INICIO PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de actividades
Atiende y recibe la queja de la persona

1 Recepcionista usuaria. (personal, escrito, telefénico o
digital).

Crea una nueva entrada en la vista
"Registro".

) Recepcionista Recaba datos del usuario, se detalla la
gueja el problema y genera un folio Unico
de reporte el cual se entrega al usuario.

Titulares de las Visualiza, analiza el estado actual del
Coordinaciones de la moédulo de recepcion con el fin de
3 Gerencia de establecer el plan de trabajo y priorizar
Operacion las acciones pendientes.
Gestiona el seguimiento de queja
Titglare_s de las mediante la creacion de folios vinculados
4 Coor‘glnacmneg de la para coordinar la programacion de
g;g:gé?éne trabajos y la emisién de vale de
materiales.
Solicitar semanalmente a los Titulares de

5 Recepcionista las Coordinaciones el estatus del
reporte.

Después de consultar el estatus cierra el

5] Recepcionista folio de queja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato o
documento

Base de
datos para
registro
El sistema
marca el
estado
como
pendiente o
asignado

Base de
datos para
registro

Base de
datos para
registro

Formato
Excel

N/A

Tiempo aproximado de ejecucion: De 24 horas a 8 dias, excepto para Ampliacién de red
hidraulica, ya que ésta ultima sera de 15 dias, una vez que se tenga el proyecto.
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Diagrama de flujo

PERSONAS TITULARES DE LAS

RECEPCIONISTA COORDINACIONES DE LA GERENCIA
DE OPERACION

INICIO

l

Auende y recibe la queja de la persona
usuaria. (personal, escrito, telefonico o
digital).

.

Visualiza, analiza el estado actual del
mobdulo de recepeidn con el fin de
establecer el plan de trabajo y priorizar
las acciones pendientes.

Base de datos para
registro

Crea una nueva entrada en la vista
"Registro”.

Recaba datos del usuario, se detalla la
queja el problema y genera un folio
tnico de reporte el cual se entrega al
usuario.

Base de datos para
registro

Gestiona el seguimiento de queja
mediante la creacion de folios
vinculados para coordinar la
programacién de trabajos y la emision
de vale de materiales.

El sistema marca el
stado como pendiente o
asignado

Base de datos para
registro

’ 1

Solicitar semanalmente a los Titulares
de las Coordinaciones el estatus del
reporte.

Formato Excel

Después de consultar el estatus cierra el
folio de queja.

l

FIN

Figura 1. Diagrama de Gestion, canalizacion y solucion de quejas de las personas
usuarias
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Formato de Base de datos para registro.

X Record Form ] Cancel ]
o

RequestID*

AGUA-000011328

Process

QUEJA SOLICITUD CONTRATO

Status

Data*

02/03/2026

Name

Phone




Sistema Operador de los Servicios de Agua
@ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina S

Cuautlancingo

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/0011/06/MP0O12026

Manual de Procedimientos de la Elaboracién: mayo 2026

Gerencia de Operacion

NUm. de revision:1

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA, OBRAS Y PROYECTOS.

Procedimiento de Elaboracion de Proyectos de Infraestructura de Agua
Potable, Pluvial y Alcantarillado.

Planificacién de obras que satisfaga las necesidades hidricas y sanitarias
.. de los usuarios, proyectadas hacia el crecimiento poblacional del
Objetivo L
municipio.
Descripcion Toma de muestra de agua potable que llega a los domicilios para registrar
del indice de cloro residual en la bitacora semanal.
procedimiento
1. Fortalecer y ampliar la infraestructura hidrica del Municipio de
Cuautlancingo Puebla.
Politicas de
Operacion 2. Ordenamiento de infraestructura hidraulica que den suministrd vy
beneficio a nuevos proyectos del Municipio de Cuautlancingo Puebla.

INICIO PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de actividades Formato o
documento
Titular de Ia Remn:(_a los pr‘oyect_o_s auto_r*llzados por el Oficio
1 . ., Consejo de Administracion para su .
Direccion General . memorandum
elaboracion.
Titular de la Gerencia Remb.e solicitudes  de .Prq;//ectos y Oficio
2 de Operacion canaliza a Coordinacion de memorandum
Infraestructura, Obras y Proyectos
Titular de la
Coordinacién de . . . Oficio
3 Recibe solicitud y programa actividades ,
Infraestructura, memorandum
Obras y Proyectos
Titular de la . .
. - Realiza reconocimiento de campo vy
Coordinacion de ;
4 procede hacer levantamiento N/A
Infraestructura, Topoarafico
Obras y Proyectos Pog '
Titular de la
Coordinacién de Planea el proyecto y hace evaluacion de
5 . N/A
Infraestructura, elementos a considerar
Obras y Proyectos
Titular de la
6 Coordinacion de ' g4 dibujo de ingenierfa civi N/A

Infraestructura,
Obras y Proyectos
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Titular de la

7 Coordinacian de Integra un expediente con un Expediente
Infraestructura, presupuesto base para su evaluacian. de Proyecto

Obras y Proyectos
g Titular de la Gerencia ¢Recibe y autoriza de proyecto? Expediente

de Operacian de Proyecto

NO. Regresa a paso 4

Sl. Continua paso 9

Envia el proyecto a la Secretaria de

Titular de la Gerencia " - Oficio
9 o, Infraestructura Movilidad y Servicios ,
de Operacion o memorandum
Publicos.
Coordina y canaliza a Coordinacion
10 Titular de la Gerencia técnica para su atencidn y ejecucion. Oficio
de Operacion FIN PROCEDIMIENTO memorandum

Tiempo aproximado de ejecucion 4 semanas.
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION| PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA

GENERAL

PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA, OBRAS Y
PROYECTOS

DE OPERACION

INICIO

L‘

Remite los proyectos autorizados
por el Consejo de Administracion
para su elaboracién.

Oficio de

memorandum

de Infraestructura Movilidad y

Coordinacion técnica para su

I’

Recibe solicitud y programa
actividades

Recibe solicitudes de Proyectos y
canaliza a Coordinacion de
Infraestructura, Obras y Proyectos

Oficio de Oficio
memorandum memorindum

Realiza reconocimiento de
campo y procede hacer
L levantamiento Topogrifico.

.

Planea el proyecto y hace
evaluacién de elementos a
considerar

| 1

sRecibe y autoriza
de proyecto?

Si ] Elabora dibujo de ingenieria
‘ civil
Envia el proyecto a la Secretaria ]i

Integra un expediente con un
presupuesto base para su
evaluacion.

No -
Expediente de
Proyecto

Servicios Piiblicos.

Oficio de
memorandum

Coordina y canaliza a

atencién y e¢jecucion l

Realiza reconocimiento de campo
y procede hacer levantamiento
Topogrifico.

Oficio de

memorandum

FIN

Figura 1. Diagrama de Elaboracion de Proyectos de Infraestructura de Agua Potable,

Pluvial y Alcantarillado.
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Procedimiento de Inspeccion a desarrollos habitacionales, comerciales e
industriales para la determinacion de factibilidad

Verificar que los nuevos desarrollos cuenten con la infraestructura
necesaria para poder abastecer de los servicios de agua potable, pluvial
y alcantarillado.
Fortalecer y ampliar la infraestructura hidrica, asi como el ordenamiento
de infraestructura hidrdulica que den suministrd y beneficio a nuevos
proyectos del Municipio de Cuautlancingo Puebla.
Descripcion  Mediante la solicitud de direccién general, gerencia de operaciones o
del factibilidad se realiza la validacién de nuevos desarrollos tanto en campo
procedimiento como en los planos de ingenieria para su verificacion.
1. Cumplimiento normativo: todo desarrollo nuevo debera cumplir con la
normatividad municipal, estatal y federal en materia de agua potable,
drenaje saneamiento y aguas pluviales. Se deberdn respetar los

lineamientos de planeacién urbana y ordenamiento territorial vigentes.

Objetivo

Politicas de o [ypediente Completo: No se programard ninguna inspeccién si el

Operacidn solicitante no ha entregado el expediente técnico completo
3. Evidencia Documental: Toda inspeccién debe quedar registrada
mediante:
v' Planos topogréaficos
v" Puntos de riesgo
INICIO PROCEDIMIENTO
.. Formato o
No. Responsable Actividad
documento

_ Oficio de
Titular de la Realiza solicitud para que se coordine Solicitud
! Coordinacion de visita fisica del proyecto Proyecto

Factibilidad proyecto. royec
ejecutivo
. - _ Oficio de
Recibe solicitud de Proyectos y canaliza Solicitud

2 Ger‘entg ,de a Coordinacion de Infraestructura,

Operacién Proyecto

Obras y Proyectos. . .
ejecutivo
Titular de la Oficio de
3 Coordinacidn de Recibe solicitud vy verifica proyecto Solicitud
Infraestructura, ejecutivo para su estudio y validacion. Proyecto

Obras y Proyectos ejecutivo
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Titular de la Solicita mediante memorandum,

i i6 rogramar visita fisica entre ,
Coordinacion de prog : 3 11t . Memorandum
Infraestructura, Coordinacion técnica, y factibilidad vy
Obras y Proyectos  notifica a la Coordinacién de factibilidad.

Titular de la Coordina la visita fisica y notifica a
Coordinacién de Coordinaciéon de Infraestructura, Obras N/A

Factibilidad y Proyectos.

Titular de la Visita en campo para validar los puntos
Coordinacidn de detectados en los planos y descartar N/A
Infraestructura, riesgos tanto para el desarrollo como

Obras y Proyectos  para la comunidad.

Titu!ar‘ de la Elabora respuesta de validacién para
Coordinacion de hacer de conocimiento a Gerencia de Dictamen
Infraestructura, 0 .,

Obras y Proyectos peracion.
Titular de la Gerencia Valida respuesta y entrega a gerencia .
., . Dictamen
de Operacion comercial.
Titular de la G ) Recibe y notifica a coordinacion de
itular de la Gerencia .
Factibilidad. N/A

Comercial

FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 semanas
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION
DE INFRAESTRUCTURA, OBRAS Y
PROYECTOS

PERSONA TITULARDE LA PERSONA TITULAR DE LA GERENCIA DE

COORDINACION DE FACTIBILIDAD OPERACION

PERSONA TITULARDE LA
GERENCIA COMERCIAL

INICIO

Recibe solicitud de Proyectos y canaliza

Realiza SQ:.IE:]tle p:rla que s‘etcocndme a Coordinacion de Infraestructura,
Visita f1sica dcl proyecto. Ohms v PIUYCCtOS.

Recibe solicitud y verifica proyecto
ejecutivo para su estudio y validacién.

Proyecto cjecutiv Proyecto jecutivo

l Solicita mediante memorindum,
programar visita fisica entre
Coordinacién técnica, y factibilidad y
notifica a la Coordinacién de
factibilidad.

Coordina la visita fisica y notifica a
Coordinacién de Infraestructura, Obras
y Proyectos.

l

Visita en campo para validar los puntos
detectados en los planos y descartar
riesgos tanto para el desarrollo como
para la comunidad.

v

Elabora respuesta de validacién para

hacer de conocimiento a Gerencia de

( Operacién.
' ]
Valida respuesta y entrega a gerencia | b\l

comercial.

Dictamen

Recibe y notifica a
coordinacion de
Facabilidad.

FIN

Figura 1. Diagrama de Inspeccion a desarrollos habitacionales, comerciales e

industriales para la determinacion de factibilidad
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COORDINACION TECNICA.
Procedimiento para la conexion de servicios de agua potable y drenaje.

Objetivo Abastecer de agua potable a los usuarios conforme a su contrato.

Descripcion  Conectar una toma nueva a la red hidraulica para el abastecimiento de
del agua potable del usuario.
procedimiento

1. Se procede con la conexidn solo si la vialidad tiene mas de:3 afios
para adoquin 5 anos para asfalto y concreto hidraulico.

2. Para fraccionamiento y conjuntos habitacionales se procede con la
conexion solo si cuenta con el 80% de construccion total de las
viviendas.

Politicas de 3. La Coordinacion Técnica es responsable exclusivamente de la

Operacion ejecucién técnica del procedimiento, no compete a esta &rea la
validacion, revision o auditoria de la informacién externa recibida
como montos, vigencia, datos fiscales o personales de las personas
usuarias.

4. Jefe (a) de cuadrillas sera el encargado de la ejecucion, revision vy
supervisién de los trabajos ejecutados

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

No. Responsable Descripcion de actividades
documento

- Recibe contrato, por parte del area
Auxiliar

. T Contrato de
1 comercial y habitacional para agendar la

administrativo (a) ) ., usuario
inspeccian
Auxiliar Programa actividad para la conexién de
2 . . . N/A
administrativo (a) toma nueva del usuario
Inspeccién de la zona de trabajo para la
Supervisor (a) conexion de la toma a efecto de
3 . N o N/A
General determinar la viabilidad y que coincida la

evidencia fotografica con su contrato
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4 Auxiliar
administrativo (a)

5 Jefe (a) de cuadrillas

B Fontaneros

v Auxiliar

administrativo (a)

Asignacion de cuadrilla para la realizacion
de la conexion y vales de salida de
material.

Acuden por el material y maquinarias
necesarias al almacen (Recursos
Materiales),

Realizan la conexiéon de servicios del
usuario a la red de agua y drenaje para su
abastecimiento, tomando evidencias
(fotografias y ubicacién) y se repara el
suelo  (concreto, asfalto, adoquin,
terraceria, etc.).

Acervo  fotografico (evidencias) vy
archivamiento.

FIN PROCEDIMIENTO

Vales de
salida de
material

N/A

Vales de
salida de
material

N/A

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 - 15 dias, una vez que se ha determinado la
viabilidad de la conexion.
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Diagrama de flujo

AUXILIARES ADMINISTRATIVO (A) SUPERVISOR (A) GENERAL JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS

INICIO

v

Recibe contrato, por parte del drea
comercial y habitacional para agendar

la inspeccion
Contrato de
usuario

Programa actividad para la conexidn de
toma nueva del usuario

Inspeccion de la zona de trabajo

para la conexion de la toma a efecto

de determinar la viabilidad y que

coincida la evidencia fotogrifica con

su contrato

'

Asignacion de cuadrilla para la
realizacion de la conexién y vales de
salida de material.

Vales de salida
de material

Acuden por el material y
maquinarias necesarias al
almacén (Recursos Materiales),

Realizan la conexion de
servicios del usuario a la red
de agua y drenaje para su
abastecimicento, tomando

evidencias (fotografias y

ubicacion) y se repara el suelo

(concreto, asfalto, adoquin,
terracera, etc.).

\]

Acervo fotogrifico (evidencias)
y archivamiento.

|

FIN

Figura 1. Diagrama de conexion de

Vales de salida
de material

servicios de agua potable y drenaje.
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Formato de Vale de salida

t e e FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader

Orde R0

Regues 460

CustomerMa f

OrderD;

ProjectMal Do

Adre ue.
Usel

OrderDetails

OrderDet |CllrderID |Desl:ri|:lliur| |F'roductID|Ouanh'L‘
aillD v

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento Reparacion de fuga.

. Reparar las fugas de agua en tuberias, valvulas, etc., para evitar el
Objetivo .
desperdicio del agua.
Descripcion
del Realizar la reparacion de fugas en via publica
procedimiento

1. Las fugas se atienden en un lapso no mayor a 24 horas y de 1 a 4 dias
para concluir la reparacion asfalto, adoquin, concreto hidraulico.

2. Se procede solo si la tuberia le pertenece a SOSAPAC y esta sobre la
via publica.

3. La Coordinacién Técnica es responsable exclusivamente de la ejecucion

Politicas de técnica del procedimiento, no compete a esta &rea la validacion,

Operacion revisién o auditoria de la informacién externa recibida como montos,
vigencia, datos fiscales o personales de las personas usuarias

4. .Procederéd cuando se presente mediante solicitud por parte de un
ciudadano del Municipio de Cuautlancingo, o cuando el personal
operativo debidamente adscrito al SOSAPAC que se encuentre en
ejercicio de funciones en campo, reporte anomalias en el sistema de
red hidraulica.

INICIO PROCEDIMIENTO

L, .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Presenta solicitud o reporte de la fuga de
1 Solicitante P . N/A
agua.
Folio del
- Recibe la solicitud y programa la actividad sistema,
Auxiliar . y -
2 L . en coordinacion con el rebombeador de la Solicitud
Administrativo(a)l o
zona para el abastecimiento de agua. reporte de
RRSS
3 Supervisor (a) Inspeccién de la zona y red hidréaulica. N/A
General
Asignacion de cuadrilla para realizar la
iy . Vales de
Auxiliar reparacion y poder otorgar vales de salida .
4 o . . . L salida de
Administrativo(a) de material, herramientas o maquinarias ,
material

requeridas por los fontaneros.
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5 Jefe (a) de cuadrillas
B6 Fontaneros
v Auxiliar

Administrativo(a)

Acuden por el material, herramientas y Vales de
magquinarias necesarias al almacén salida de

(Recursos Materiales), material
Realiza reparacion de la fuga y reparar el
suelo  (concreto, asfalto, adoquin, N/A

terraceria, etc.).
Acervo  fotogréfico (evidencias) vy
archivamiento.

¢El procedimiento dio inicio por solicitud?

Si: Se le notifica al solicitante la contestacion a su solicitud.

No: FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: Para reparacion de fuga 24 horas y de 1 a 4 dias para
concluir la reparacién asfalto, adoquin, concreto hidraulico.
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Diagrama de flujo

PERSONA SOLICITANTE| AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) sufg:;if R JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS

INICIO

H Recibe la solicitud y programa la
actividad en coordinacién con el

rebombeador de la zona para el
abastecimiento de agua.

Presenta solicitud o
reporte de la fuga de
agua.

L

Folio del sistema,

. Inspeccion de la zonay
Solicitud

red hidriulica.

y

Asignacion de cuadrilla para realizar la l

reparacién y poder otorgar vales de .
salida de material, herramientas o ACUd?n porel mat§r1alf
herramientas y maquinarias

maquinarias requeridas por los : .
necesarias al almacén (Recursos

fontaneros. :
Materiales),
Vales de salida
de material

'

Acervo fotogrifico (evidencias)
v archivamiento.

Realiza reparacion de
la fuga y repara el
suelo (concreto,
asfalto, adoquin,
terracera, etc.).

Se le notifica
contestacion a su
solicitud.

Figura 1. Diagrama de Reparacion de fuga.
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

Request|D:

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectName:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD Vi

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento Cambio de valvula.

Objetivo

Descripcion

Hacer los cambios de valvulas para abastecer las diferentes lineas
hidraulicas de agua potable.

del Hacer el cambio de véalvula para el suministro de agua potable.

procedimiento

1. Procede solo si la tuberia dafiada le pertenece a SOSAPAC y esta
sobre la via publica.

2. En caso de fuga en la valvula se atiende en un lapso no mayor a 24
horas sin inspeccion.

Politicas de

3. La Coordinacién Técnica es responsable exclusivamente de la ejecucion
técnica del procedimiento, no compete a esta area la validacion,
revisién o auditoria de la informacién externa recibida como montos,
vigencia, datos fiscales o personales de las personas usuarias

rebombeador es responsable de

la red hidrdulica, asi

garantizar el
como de ejecutar la

supervisién operativa y la verificacién técnica de las valvulas bajo su

Operacion
4. El personal
abastecimiento de
custodia.
No. Responsable
1 Rebombeador
o Auxiliar

Administrativo(a)

3 Auxiliar
Administrativol(a)
4 Jefe (a) de cuadrillas

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Solicita el cambio de vélvula, mediante
reporte.

Recibe y programa el trabajo en
coordinacién con rebombeador.

Asigna cuadrilla para el cambio de la
valvula y vales de salida del material,
magquinas o herramientas requeridas por
los fontaneros.

Acude al almacén (Recursos Materiales)
por el material, herramientas vy
magquinarias necesarias para realizar el

Formato o
documento

N/A

N/A

Vales de
salida de
material

Vales de
salida
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cambio de valvula, tomando evidencias
(fotografias y ubicacion).

5 Fontaneros Se realiza la instalacion de la valvula N/A
» Resguarda acervo fotografico
Auxiliar . . . .
6 (evidencias) y archivamiento. N/A

Administrativol(a) FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 4 dias (dependiendo si se cuenta con el material
necesario en el almaceén).
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Diagrama de flujo

PERSONA REBOMBEADOR | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS

INICIO

Recibe y programa el trabajo en

Solicita el cambio de coordinacién con rebombeador.

vilvula, mediante reporte.

L

Asigna cuadrilla para el cambio de la
vilvula y vales de salida del material,
maquinas o herramientas requeridas

por los fontancros.

Acude al almacén (Recursos
Materiales) por el material,
herramientas y maquinarias
necesarias para realizar el cambio de
vilvula, tomando evidencias

(fotografias y ubicacion).
Vales de salida de
material

: '

Se realiza la
instalacion de la
vilvula

| J

Vales de salida
de material

Resguarda acervo fotogrifico
(evidencias) y archivamiento.

Figura 1. Cambio de valvula.
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

Request|D:

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectName:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD Y

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento de Reparacion de drenaje.

Dar mantenimiento a todas las redes sanitarias de las areas de atencién

Objetive | sosAPAC,

Descripcion
del
procedimiento

Reparacion de drenaje en caso de colapso.

1. Solo se reparan las redes dentro del area de atencion del SOSAPAC.

2. La Coordinacian Técnica es responsable exclusivamente de la ejecucion
técnica del procedimiento, no compete a esta area la validacion,
revision o auditoria de la informacion externa recibida como montos,

Politicas de

vigencia, datos fiscales o personales de las personas usuarias

3. Procederé cuando se presente mediante solicitud por parte de un
ciudadano del Municipio de Cuautlancingo, o cuando el personal
operativo debidamente adscrito al SOSAPAC que se encuentre en
ejercicio de funciones en campo, reporte anomalias en el sistema de

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Presenta solicitud o reporte para la
reparacién de drenaje.

Recibe solicitud y programa trabajo,

Operacion
red hidraulica.
No. Responsable
1 Solicitante
o Auxiliar

Administrativo (a)

Supervisor (a)
General

Auxiliar
Administrativo(a)

puede ser mediante oficio

Inspecciona la zona afectada y red
sanitaria.
Asigna cuadrilla para la realizar Ia

reparacion del drenaje con su respectivo
vale de salida.

Formato o
documento

N/A

Folio del
sistema,
Solicitud
reporte de
RRSS

N/A

Vale de
salida de
material




Sistema Operador de los Servicios de Agua
@ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . Potable y Alcantarillado del Municipio de Pagina 28

Cuautlancingo

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/0011/06/MP0O12026

Manual de Procedimientos de la Elaboracién: mayo 2026

Gerencia de Operacion

NUm. de revision:1

Acude al almacén (Recursos Materiales)

. . Vales de
) por el material, herramientas vy .
5 Jefe (a) de cuadrillas - . . salida de
maguinaria necesaria para realizar la .
., material
reparacion.
Realiza la reparacién tomando evidencias
(fotografias y ubicacién). Verifica su
6 Fontaneros correcta instalacion y repara el suelo N/A
(concreto, asfalto, adoquin, terraceria,
etc.).
Auxiliar Acervo fotografico (evidencias) y
7 O . : . N/A
Administrativo(a) archivamiento.

¢El procedimiento dio inicio por solicitud?
Si: Se le notifica al solicitante la contestacién a su solicitud.
No: FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecuciadn: 1 a 7 dias (dependiendo si se cuenta con el material
necesario).
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Diagrama de flujo

PERVISOR (A
SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) oY GENE::«L( ) JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS
INICIO

Recibe solicitud y programa trabajo,
puede ser mediante oficio

Presenta solicitud o
reporte para la
reparacion de drenaje.

L

Folio del sistema,
Solicitud reporte de
RRSS

Inspecciona la zona
afectada y red

sanitaria.

A &

Asigna cuadrilla para la realizar la Acude gllalmacenl(Recux.-:(l)s
reparacién del drenaje con su respectivo Materiales) por el material,
vale de salida herramientas y maquinaria

necesaria para realizar la
Vales de salida reparacion.
de material
Vales de salida
de material

Realiza la reparacion
tomando evidencias

[

(fotografias y
Y ubicacién). Verifica su
; X . correcta instalacion
Acervo fotografico (evidencias) 1 suel v
y archivamiento. fepara e sue’o

(concreto, asfalto,

si adoquin, terraceria,
1
l etc.).

Se le notifica
contestacion a su
solicitud.

GEl

procedimiento dio inicio por

solicitud?

Figura 1. Diagrama de Reparacion de drenaje.
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Formato de Vale de salida

CURUTLANCINGD 2054 - 70077

FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderteader

OrderlD: AT-NV-01629

RequestiD: AGUA-000011460

CustomerMName: TEC-0017

OrderDate: 3/5/2026

ProjectMName: 1 LAMPARAA RESGUARDO

Adress: San Lorenzo 84-A, Centro, 72700 San Juan Cuautlancingo, Pue.
UserlD: USERO0004

OrderDetails
OrderDet |[OrderlD |Description ProductiD|Quantit]
aillD ¥
Fafe?71 [AT-NV- [LAMPARAS LEEDS DE TRABAJO ALM1-  [1
01629 4609
SOLICITA SANTIAGO PALETA

JUAREZ
COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento de Reparacion de tapa (brocal de concreto, polipropileno,
rejillas, fierro colado).

Mantener en 6ptimas condiciones todas las tapas en el area de atencién

Objetive . /'sosAPAC

Descripcion
del Reparacion de tapa por dafo o colapso.
procedimiento

1. Solo se reparan las tapas dentro del area de atencién del SOSAPAC

2. La Coordinacién Técnica es responsable exclusivamente de la ejecucion
técnica del procedimiento, no compete a esta area la validacion,
revision o auditoria de la informacién externa recibida como montos,

Politicas de vigencia, datos fiscales o personales de las personas usuarias

Operacion
3. Procedera cuando se presente mediante solicitud por parte de un
ciudadano del Municipio de Cuautlancingo, o cuando el personal
operativo debidamente adscrito al SOSAPAC que se encuentre en
ejercicio de funciones en campo, reporte anomalias en el sistema de
red hidraulica.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

No. Responsable Descripcion de actividades
documento

Presenta solicitud o reporte de dano en

. N/A
1 Solicitante tapas de drenaje. /

Folio del
, . sistema,
Auxiliar Recibe y programa solicitudes por .
2 . . . Solicitud
Administrativo (a) reparacion de tapas.
reporte de
RRSS
3 Supervisor (a) Inspecciona de la zona afectada N/A
General
. . . Vale de
Auxiliar Asigna cuadrilla para la realizar |la .
4 . . . salida de
Administrativo (a) reparacion de la tapa.

material
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Acude al almacén (Recursos Materiales)

. . Vales de
, por el material, herramientas vy .
5 Jefe (a) de cuadrillas N . . salida de
magquinaria necesaria para realizar la .
. material
reparacion.
Realiza la reparacion tomando evidencias
(fotografias y ubicacion). Al final se
6 Fontaneros e . y N/A
verifica su correcta instalacion o
reparacién segun sea el caso.
- Acervo  fotografico  (evidencias) vy
Auxiliar

/ Administrativo (a) archivamiento. N/A
FIN PROCEDIMIENTO

¢El procedimiento dio inicio por solicitud?
Si: Se le notifica al solicitante la contestacién a su solicitud.

No: FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 7 dias hébiles.
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Diagrama de flujo

SUPERVISOR (A
SOLICITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) GENERAL( ) JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS
P

INICIO

!

Presenta solicitud o
reporte de dafio cn
tapas de drenaje.

L

Se le notifica
contestacion a su
solicitud.

Recibe y programa solicitudes por
reparacion de tapas. '
Inspecciona de la
zona afectada

Folio del sistema,
Sohcitud reporte de
RRSS

& Acude al almacén (Recursos

Materiales) por el material,

herramientas y maquinaria
necesaria para realizar la

reparacion.
Vules de sulida
de material

Asigna cuadrilla para la realizar la
reparacion de la tapa.

Vales de salida
de material

Realiza la reparacién,
toma evidencias y
verifica su correcta
mstalacion o
reparacion segin sea el

Caso.

Acervo fotogrifico (evidencias)
y archivamiento. J

Kl

Figura 1. Diagrama de Reparacion de tapa (brocal de concreto, polipropileno, rejillas,

fierro colado).
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

Request|D:

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectName:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD y

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento de Reubicacion de toma.

Objetivo

Descripcion

Reubicacién de la toma del usuario para su perfecto abastecimiento.

Realizar el servicio de la reubicacién y reconexién de la toma del usuario.

procedimiento

Politicas de

1. Procede una vez que el usuario haya hecho su respectivo pago para la
reubicacion de su toma.

2. Cuando ya se realizd el procedimiento de sondeo y alin no tiene presion

0 suministro de agua.

Operacion
3. La Coordinacién Técnica es responsable exclusivamente de la ejecucion
técnica del procedimiento, no compete a esta area la validacion,
revision o auditoria de la informacion externa recibida como montos,
vigencia, datos fiscales o personales de las personas usuarias
INICIO PROCEDIMIENTO
L .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Recibe las solicitudes y programa la Copia de
Auxiliar reubicacion de toma una vez teniendo el P
1 L . comprobante
Administrativo (a) pago de derechos, se procede a agendar de pago
la actividad por reubicacién.
Supervisor (a) . .
2 P Inspecciona de la zona de trabajo. N/A
General
. . L, Vales de
3 Auxiliar Asigna cuadrilla para la realizacion de la salida de
Administrativo (a) conexion y vales de salida de material. .
material
Acude por el material y maquinarias Vales de
4 Jefe (a) de cuadrillas  necesarias al almacen (Recursos salida de

Materiales),

material
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Realizan la reubicacién de la toma del
usuario a la red de agua para su
abastecimiento, tomando evidencias

5 Fontaneros ’ L N/A
(fotografias y ubicacian) y repara el suelo
(concreto, asfalto, adoquin, terraceria,

etc.).
. Acervo  fotografico  (evidencias) vy
Auxiliar

& Administrativo (a) archivamiento. N/A
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 15 dias habiles.
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Diagrama de flujo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A} SUPERVISOR (A) GENERAL JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS

INICIO

l

Recibe las solicitudes y programa la
reubicacién de toma una vez teniendo el
pago de derechos, se procede a agendar
la actividad por reubicacién.

Copia de
comprobante de
pago

—

Y

Inspecciona de la zona de trabajo.

[
A

Asigna cuadrilla para la realizacion de la
conexion y vales de salida de material.

Vales de salida
de material

[

Y

Acervo fotogrifico (evidencias)
y archivamiento.

I

FIN

l

Acude por el material y
maqull’lﬂlﬂs necesarias 31
almacén (Recursos Materiales),

Vales de salida

Realizan la reubicacién de la
de material

toma del usuario a la red de
agua para su abastecimicnto,
tomando evidencias
(fotografias y ubicacion) y
repara el suelo (concreto,
asfalto, adoquin, terraceria,
etc.).

Figura 1. Diagrama de Reubicacion de toma.
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

Request|D:

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectName:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD Vi

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento Sondeo con fontaneros.

Objetivo Eliminar obstrucciones de la toma de agua del usuario.

Descripcion
del

procedimiento limpieza.

Realizar Pruebas para determinar la falta de presion de la toma y su

1. Se procede una vez gue el usuario presente obstrucciones en la

red de suministro.

2. Falta de presidn de la toma del usuario.

Politicas de
Operacion 3.

La Coordinacion Técnica es responsable exclusivamente de la

ejecucidn técnica del procedimiento, no compete a esta area la
validacion, revision o auditoria de la informacion externa recibida
como montos, vigencia, datos fiscales o personales de las

personas usuarias
INICIO PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de actividades

Realiza la solicitud de la problematica por
1 Usuario la obstruccion o falta de presion en su
toma.

- Recibe las solicitudes y programa el
2 _A_uxmarf trabajo a la cuadrilla para el sondeo, asi
Administrativo (a) _ .
como los vales de salida de material.

) Inspecciona la toma del usuario y presion
Supervisor (a)

3 de la fuerza que ejerce el agua mediante
General ]
las tuberias.
4 Auxiliar Asigna cuadrilla para realizar el sondeo y

Administrativo (a) vales de salida de material.

Formato o
documento

N/A

Vales de
salida de
material

N/A

Vales de
salida de
material
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Acude por el material y maquinarias Vales de
5 Jefe (a) de cuadrillas necesarias al almaceén (Recursos salida de
Materiales), material

Realizan pruebas en la conexion del
6 Fontaneros usuario para eliminar residuos en la N/A
tuberia, tomando evidencias (fotografias).

- Acervo  fotografico  (evidencias) vy
Auxiliar . .
7 Administrativo (a) archivamiento. N/A
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 15 dias habiles.
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Diagrama de flujo

PERSONA USUARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) SUPERVISOR (A) GENERAL JEFE(A) DE CUADRILLAS FONTANEROS

INICIO
i Recibe las solicitudes y programa el

- : trabajo a la cuadrilla para el sondeo, asi
Realize l solicicud de como los vales de salida de material.

la problemdtica por la
obstruccién o falta de
presién en su toma.

L

Inspecciona la toma del usuario y
presion de la fuerza que gjerce cl
agua mediante las tuberias.

m

Asigna cuadrilla para realizar el sondeo
y vales de salida de material.

Vales de salida

de material Acude por el material y

maquinarias necesarias al
almacén (Recursos Materiales),

Vales de salida
de material

:

Acervo fotogrifico (evidencias)
v archivamicnto.

|

Y
FIN

J '

Realizan pruebas en la
conexidn del usuario
para climinar residuos
en la tuberia, tomando
evidencias

(fotografias).

Figura 1. Diagrama de Sondeo con fontaneros.
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

RequestlD:.

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectMame:

Adress: ~

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD Vi

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento de cloracion.

Objetivo Monitorear los niveles de cloracion del agua para su reabastecimiento.

Descripcion
del
procedimiento

Lograr tener control en el monitoreo y niveles de cloro existentes para el
cuidado en la calidad del agua.

1.  Reabastecer los niveles de cloro en el agua de manera mensual o
guincenal de acuerdo el tamafo del pozo.
Politicas de
Operacion 2. Los niveles de cloro residual deberan mantenerse dentro de los
rangos establecidos por la NOM-127-SSA1-2021, que regula la
calidad del agua para uso y consumo humano en México.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

No. Responsable Descripcion de actividades
documento

Revisan los niveles de cloro de acuerdo a
1 Rebombeador su monitoreo de cloro en los pozos de la N/A
Zona a su cargo.

Verifican que el nivel este en los rangos
2 Rebombeador permitidos, en caso de que no solicitan N/A
hipoclorito

¢El pozo encuentra en el rango de cloro?
Sl. Regresa paso 1
No. Continua al 3

- Recibe y generan vales de salida de Vales de

3 .A.uxmah hipoclorito para que el rebombeador salida de
Administrativo (a) , . .

acuda al almaceén (Recursos Materiales) material
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Acuden al almaceén (Recursos Materiales) Vales de
por el hipoclorito. Se abastece de salida de
hipoclorito de sodio dentro de un  (aterial y

4 Jefe (a) de cuadrillas i o
Conpenedor de agua, la cua_l_es filcrada bit4coras
mediante una bomba dosificadora de de
cloro. .,

cloracion.
Se procede a medir los niveles de
cloracian en el agua haciendo pruebas con

5 Rebombeador . g P N/A
un nivel y con el agua que abastece el
pozo.

Se hace el registro en una bitacora de
cloracion y toma evidencias del \ionitoreo

6 Rebombeador reabastecimiento. Este trabajo es
ciclico; mensual o quincenal dependiendo
del tamano del pozo

de cloracion

- Acervo  fotografico (evidencias) vy
Auxiliar . .
7 Administrativo (a) archivamiento. N/A
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 2 dias habiles.
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Diagrama de flujo

PERSONAL REBOMBEADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) JEFE(A) DE CUADRILLAS

INICIO

!

Revisan los niveles de cloro de acuerdo a
su monitoreo de cloro en los pozos de la
ZOna a su cargo.

]

Verifican que el nivel este en los rangos
permitidos, en caso de que no solicitan

hipoclorito

-

:El pozo encuentra en
el rango de cloro?

Recibe y generan vales de salida de
hipoclorito para que el rebombeador
acuda al almacén (Recursos Materiales)

Vales de salida de

material

i

Se procede a medir los niveles de
cloracién en el agua haciendo pruebas
con un nivel y con el agua que abastece
el pozo.

l

Se hace el registro en una biticora de
cloracion y toma evidencias del
reabastecimiento. Este trabajo es
ciclico; mensual o quincenal
dcp(:ndlcndo dCl tamano dt'l pOZO

Monitoreo de
cloracion

Acuden al almacén (Recursos
Materiales) por el hipoclorito. Se
abastece de hipoclorito de sodio
dentro de un contenedor de agua, la
cual es filtrada mediante una bomba
dosiflcad()ra dC Cl()r().
Vales de salida de

material y

biticoras de
cloracion.

Acervo fotogrifico (evidencias) y
archivamiento.

:

FIN

Figura 1. Diagrama de Cloracion.
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

Request|D:

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectName:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD y

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA




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

Pagina 47

Clave: GMCO01/CM/OPD/SOSAPAC/0011/06/MP0O12026

Manual de Procedimientos de la Elaboracién: mayo 2026

Gerencia de Operacion

NUm. de revision:1

Formato de Monitoreo de cloro.

(> FORMATO DE MONITORED DE CLORD RESIDUAL LIERE

DIRECCION DE PROTECCION COMNTRA RIESGOS SANITARIOS

CARAFTL AL

FORMATO DE MONITOREO DE CLORO RESICUAL LIBRE

1.-realizar &l monftoren de cloro residual ibre en agua de |a red de distribucian

2 -sien el momento dal manitores no hay suministro de agua mediante ks red, realizar &l monitaren en agus contenida en tanque de
abastecimienta, distribucion, rebambea, cisterna a tinaca,

3.~ ¢l resultado del manitores de cdoro residual libre @5 < 0.2 ppm tomar una muestra de agua para su andlisis micrabiolégico.

[ FECHA: | NOMBRE DEL POZD
MUNICIFIO: [
NOMBRE: HORA;
DORICILID:
LOCALIDAD, COLOMIA O CLORD
BARRIC:
SISTEMA QUE ABASTECE RESIDUAL
OBSERVACIONES: [PERA]
NOMBRE: HORA;
DORICILID:
LOCALIDAD, COLOMIA O CLORD
BARRID:
SISTEMA QUL ABASTECE RESIDUAL
OBSERVACIONES: (PR
NOMBRE: HORA;
DORICILIO:
LOCALIDAD, COLOMIA O CLORD
BARRID:
SISTEMA OUE ABASTECE RESIDUAL
CBSERVACIONES: [PENA]
NOMBRE: HORA;
DORICILID:
LOCALIDAD, COLOMIA O CLORD
BARRID:
SISTEMA QUE ABASTECE RESIDUAL
OBSERVACIONES: [PERA]
NOMBRE: HORA;
DORICILID:
LOCALIDAD, COLOMIA O CLORD
BARRID:
SISTEMA QUL ABASTECE RESIDUAL
OBSERVACIONES: (PR

Ppra=partes por milldn
ippm=1mg/l

NOMEBRE ¥ FIRMA SELLO DEL AYUNTAMIENTO
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Procedimiento de Mantenimiento general a pozos

Dar mantenimiento a todos los pozos a nuestro cargo para su correcto

Objetivo . . . o
! funcionamiento y abastecimiento a las redes hidraulicas.

Descripcion
del
procedimiento

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los componentes y
mecanismos del pozo

1. Se procede el mantenimiento toda vez que el personal rebombeador
reporte alguna falla del pozo.

2. Se realiza el mantenimiento preventivo y correctivo a los
componentes y  mecanismos optimizando su correcto
funcionamiento.

Politicas de o _ _
Operacién 3. El mantenimiento correctivo va a ser realizado cuando surgen fallas

por debido a problemas en bombas centrifugas de aguas, en
tableros eléctricos (cambio de tablero, fusibles, breakers,
descargas eléctricas), para este mantenimiento se debera
efectuar mediante requisicion para ejecutarse a través de
proveedores.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

No. Responsable Descripcion de actividades
documento

Supervisan los pozos que estdn sobre su
1 Rebombeador zona y detectan inconvenientes, se N/A
reporta tomando evidencias

Recibe y programa el plan de trabajo en

. ., Vales de
coordinacion con el rebombeador, )
. salida de
Titular de la Supervisor (a) General, Jefe (a) de material
2 Coordinacion de cuadrilla, la Coordinacian de Adquisiciones .,
P L, . Requisicion
Técnica y la Coordinacién de Recursos Materiales de
dependiendo del tipo de mantenimiento y .
materiales

los componentes en cuestion.
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Asigna cuadrilla para realizar el

o , , Vales de
3 Auxiliar mantenimiento segun sea el problema, asi calida de
. . ) 5 i
Administrativo (a) como la asignacién para los vales de .
material

salida de material.
¢Seria un Mantenimiento Preventivo?
No. Se tiene un alcance que no se permite ejecutar mantenimientos correctivos de
acuerdo a las politicas de Operacion.
Sl. Es un mantenimiento preventivo continua paso 4
Acude por el material y maguinarias Vales de
4 Jefe (a) de cuadrillas necesarias al almacén (Recursos salida de
Materiales). material
Llevan a cabo el mantenimiento
5 Fontaneros pr‘évehtlvo de acuerdo a la problemqtlca, N/A
asi mismo que documental por medio de
evidencias fotograficas.
. Acervo  fotografico  (evidencias) vy
6 _A.UXI|IaI’.‘ (a) archivamiento. N/A
Administrativo (8] g\ ppocEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 7 dias habiles.
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Diagrama de flujo

PERSONAL REBOMBEADCR EERSONA TITUL?E::;:COORDINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) JEFE(A) DE CUADRILLAS

INICIO

!

Supervisan los pozos que estin sobre su )
zonay detecran inconvenentes, se
reporta tomando exidencias

|

Recibe v programa el plan de trabajo en
caardinacion con el rebembeador, Supervisor
(a) General, Jefe () de cuadrilla, la
Coordinacién de Adquisiciones y la
Coordinacion de Recursos Materiales
1 liendo del tipo de iento y los

COMPONENtEs en cuesion.
Vales

e salida de.
mazial

A
Astgnz cuadrilla para realizar <]
mantenimicnto segin sea el problema,
asi como Ja astgnacion para los vales de
salida de material.

Vales de shda de

naerial

sSerfa un
Mantenimiento
Preventivo?

Se tiene un aleance que ne se
permite gjecutar
MANEENINIeNos COMectves b
de acuerdo a las politicas de
Operacion

Acude por el material y maguinarias
necesarias al alinacén [Recursos
Materiales),

Al

Llevan a cabo ¢l inantemimiento
prevencvo de scucrdo a la
problemdtiea, as{ rmismo que
documental por medio de
evidencias forogrificas

)

Acervo fotogrifico {evidencias) y
archivarmento

K]
@..,_ FIN

Figura 1. Diagrama de Mantenimiento general a pozos,
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Formato de Vale de salida

t e Jodes FECHA Y HORA DE REINGRESO

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

Request|D:

CustomerMName:

OrderDate:

ProjectName:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

OrderDet |0rderID |Descripliun |F'rodu::.tID|0uanHL|
aillD y

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento de Tandeo o suministro de agua

Objetivo

Descripcion
del

procedimiento

Politicas de
Operacion

Abastecer de agua potable a las diferentes lineas hidraulicas para el
consumo de los usuarios.

Lograr abastecer de agua potable a las lineas del suministro de agua
potable para el consumo de los usuarios del Municipio de Cuautlancingo

1.

Puebla.

Se considera como una operacion ciclica que depende del calendario
del rebombeador.

2. Falta de suministro de agua potable.

3. La Coordinacion Técnica es responsable exclusivamente de la
ejecucién técnica del procedimiento, no compete a esta &rea la
validacién, revisién o auditoria de la informacién externa recibida
como montos, vigencia, datos fiscales o personales de las personas
usuarias

4. La operacién de apertura de valvulas se realiza conforme al Plan de
distribucion, basado en la sectorizacion hidréulica del municipio de
Cuautlancingo.

5. El personal de campo deberd reportar las fallas o anomalias
detectadas en los pozos y valvulas bajo su responsabilidad; el tipo de
reporte se definird en funcién de la naturaleza del problema.

INICIO PROCEDIMIENTO
Ly - Formato o
Responsable Descripcion de actividades
documento
Revisa su plan de distribucién de acuerdo
Rebombeador N/A
a su zona a cargo.
Abastece las diferentes redes hidraulicas
Rebombeador a su cargo, manipulando las diferentes N/A
valvulas de paso y los pozos.
Verifica que los pozos estén en las
Rebombeador condiciones optimas de operacién, en N/A

caso de encontrar alguna anomalia, la
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Supervisor de
Rebombeadores

reporta con el Supervisor de
Rebombeadores.

Supervisa las anomalias o fallas
reportadas por los Rebombeadores, en
caso de requerir mantenimiento.

¢Existen fallas o anomalias?

No. Continua paso 5.

Sl. Se hace el reporte de la falla para su posterior atencion de acuerdo a las politicas de

Auxiliar
Administrativo (a)

operacion.
Acervo  fotogréfico (evidencias) vy
archivamiento. N/A
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
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Diagrama de flujo

PERSONA SUPERVISOR DE
PERSONAL REBOMBEADOR REBOMBEADORES AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

INICIO

'

Revisa su plan de distribucion de
acuerdo a su zona a cargo.

Y

Abastece las diferentes redes hidrdulicas a
su cargo, manipulando las diferentes

vilvulas de paso y los pozos.

Supervisa las anomalfas o fallas reportadas por
los Rebombeadores, en caso de requerir
mantenimiento.

Y

Verifica que los pozos estén en las
condiciones optimas de operacion, en
caso de encontrar alguna anomalia, la
reporta con ¢l Supervisor de
Rebombeadores.

L

Si l

Acervo fotogrifico (evidencias) y
archivamiento.

-
t O

SL Se hace el reporte de la
falla para su posterior
atencion de acuerdo a las

politicas de operacion.

;Existen fallas o
anomalias?

Figura 1. Diagrama de Tandeo o suministro de agua
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Objetivo

Descripcion

del

procedimiento

Politicas de

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES.
Procedimiento de Levantamiento de Inventarios “ciclico semanal”

Establecer la metodologia para el control de existencias mediante

conteos fisicos regulares y semestrales, garantizando la exactitud de la
base de datos y la correcta emision de reportes.

Planificacion, ejecucion y supervision de revisiones fisicos de existencias
en el almacén a través de las revisiones ciclicos, asi como inventarios

generales semestrales. El objetivo principal es validar la integridad de la
informacion registrada en la base de datos para lograr identificar
discrepancias entre el stock fisico y el sistémico.

1. El 4rea de almacén debera mantener en todo momento el control y
la informacién pormenorizada del flujo y los volimenes de operacion

Operacion

de los materiales que se encuentren bajo su resguardo.

El 4area de almacén serd responsable de actualizar la base de datos
por medio del registro oportuno de entradas y salidas de materiales.

Responsable

Titular de la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Titular de la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Auxiliar
administrativo (a)

Almacenista

Responsable de
Almaceén

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o

Descripcion de actividades
documento

Determina si el procedimiento a realizar ~ Programa

corresponde al inventario ciclico (1 vez de
por semana) inventarios
Determina la clasificacion de los
. i Base de
materiales de acuerdo con su frecuencia
., datos
de rotacion.
Determina las salidas de la semana
. . Base de
con la cantidad de material entrante. datos
(Cuanto material salid)
Cuenta las piezas dependiendo la Lista de
diferencia identificada. Materiales

Elabora el reporte de la cantidad de
materiales Reporte
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 a 7 horas
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION PERSONA RESPONSABLE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) | PERSONA ALMACENISTA

INICIO

p

Determinasi el procedimiento a realizar
corresponde al inventario ciclico (1 vez
por semana)

Programa de

Inventarios

Determina la clasificacion de los
materiales de acuerdo con su frecuencia
de rotacion.

Determina las salidas de la semana
con la cantidad de material entrante.
(Cuanto material salid) Cuenta las piczas dependiendo la

diferencia identificada.

Lista de
Materiales
Elabora el reporte de la

cantidad de materiales

FIN

Base de datos

Basc de datos

Figura 1. Diagrama de Levantamiento de Inventarios “ciclico semanal”
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Procedimiento

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Politicas de

de Levantamiento de Inventarios fisico “semestral’.

Establecer la metodologia para el control de existencias mediante
conteos fisicos regulares y semestrales, garantizando la exactitud de la
base de datos y la correcta emision de reportes.

Planificacion, ejecucion y supervision de revisiones fisicos de existencias
en el almacén a través de las revisiones ciclicos, asi como inventarios
generales semestrales. El objetivo principal es validar la integridad de la
informacion registrada en la base de datos para lograr identificar
discrepancias entre el stock fisico y el sistémico.

1. El 4rea de almacén deberd mantener en todo momento el control y la
informacion pormenorizada del flujo y los volimenes de operacion de
los materiales que se encuentren bajo su resguardo.

Operacion 2. El area de almaceén sera responsable de actualizar la base de datos
por medio del registro oportuno de entradas y salidas de materiales.
INICIO PROCEDIMIENTO
L .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
i Determina si el procedimiento a realizar
Tltul.ar‘ de la P . i o Programa de
1 Coordinacioén de corresponde al inventario fisico

inventarios

Recursos Materiales semestral (2 veces por afo).

Titular de la Determina la fecha para el levantamiento Agenda /

2 Coordinacian de . o :
. del inventario fisico. (general) Aviso
Recursos Materiales
Titular de la Da instrucciones al personal e informa a
3 Coordinacién de Coordinacién Técnica que no se elaboren  Memorandum

Recursos Materiales vales de salida durante el inventario.

4 Titular de la Recibe el aviso y suspende la emision de Comunicado
Coordinaciéon Tenica  vales de salida de materiales. Interno
5 Responsable de Revisa la base de datos de los Base de
Almacén materiales. datos
] Hace el conteo de acuerdo con las listas Listado de
6 Almacenista

de materiales. materiales
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Al terminar el conteo se avisa a .
) . ., L Comunicado
7 Almacenista Coordinacion Tecnica para reanudar Interno

operaciones.

Se resguarda la informacion generada en

8 Almacenista Archivo
el conteo.
9 Responsable de Se actualiza la base de datos. Base de
Almacen FIN PROCEDIMIENTO datos

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION PERSONA TITULAR DE LA PERSONA RESPONSABLE DE
DE RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE TECNICA ALMACEN PERSONA ALMACENISTA

INICIO

p

Determina si el procedimiento a realizar
corresponde al inventario fisico semestral
(2 veces por afio).

o

Recibe el aviso y su

Programa de
Inventarios

Deternina la fecha para el levantamiento
del inventario fisico. (general)

Agenda [ Aviso

Da instrucciones al personal e
informa a Coordinacién Téenica que
no se elaboren vales de salida durante

el inventario.

emorindum

de vales de salida de materiales

Hace ¢l conteo de acuerdo
con las listas de materiales.

Revisa la base de datos de los

materiales.
Base de
datas

spende la emision

Listado de’

materiales

Al terminar el conteo se
avisa a Coordinacion
Técnica para reanudar
operaciones.

Comunicado
Interno

Se resguarda a informacion
generada en el conteo.

Y

'

Se actualiza la base de datos.

I
!

Uhi{

Base de
datos

Figura 1. Diagrama de Levantamiento de Inventarios fisico — semestral.
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Procedimiento de Gestion de requisicion y salidas de materiales del almacén.

Garantizar el flujo continuo de materiales mediante la solicitud oportuna
de insumos, su correcta recepcion, y el despacho controlado a las

Objetivo distintas &reas operativas, asegurando el registro y la transparencia de
los inventarios institucionales.

Garantizar que el flujo y salida de materiales del almacén se realice de
Descripcion  forma autorizada, documentada, oportuna y trazable, asegurando la
del disponibilidad de los recursos para las operaciones, la integridad del

procedimiento inventario y el cumplimiento de los controles financieros y normativos.

1. El area de almacén deberd mantener en todo momento el control y la
informacion pormenorizada del flujo y los volimenes de operacién de

Politicas de los materiales que se encuentren bajo su resguardo.
Operacion _
2. El drea de almacén sera responsable de actualizar la base de datos
por medio del registro oportuno de entradas y salidas de materiales.

INICIO PROCEDIMIENTO

L, .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Recibe el vale de salida por parte de
las Coordinaciones y corrobora su
1 Responsable de correcto llenado, que contenga Vale salida de
Almacen descripcién, cantidad, nombre de la materiales.

Coordinacion, firmas y sellos
correspondientes.

¢El llenado es correcto?

Sl: Continua en paso 2

NQO: FIN (Se informa el motivo de la falta de llenado)

De ser correcto el llenado del
2 Almacenista documento, entrega los materiales
solicitados al personal.

Vale salida de
materiales.
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Toma evidencia fotografica de los
3 Almacenista insumos entregados para respaldo
institucional.

Evidencia
fotografica.

Resguarda el vale fisicamente en el

Responsable de Vale salida de

4 ) archivo del almacén para control .
Almaceén materiales.
documental.
Actualiza la base de datos en el
sistema registrando las entradas vy
Responsable de . Base de datos /
5 las salidas para mantener el

Almacén Sistema.

inventario al dia.
FIN PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 - 35 minutos
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Diagrama de flujo

PERSONA RESPONSABLE DE ALMACEN PERSONA ALMACENISTA

INICIO

'

Recibe el vale de salida por parte de las
Coordinaciones y corrobora su correcto

llenado, que contenga descripcion,
cantidad, nombre de la Coordinacién, S(i
firmas y sellos correspondientes.

Vale salida de
materiales.

¢Elllenado es
correcto?
No

:

NO: (Se informa el
motivo de la faltade ——

v

De ser correcto el llenado del
documento, entrega los materiales
solicitados al personal.

Vale salida de

materiales.

Toma evidencia fotogrifica de los
insumos entregados para respaldo
institucional.

Evidencia

fotografica.

llenado)

Resguarda el vale fisicamente en el
archivo del almacén para control

documental.
Evidencia
fotogrifica.

Actualiza la base de datos en el sistema
registrando las entradas y las salidas para
mantener el inventario al dia.

Sistema.
FIN —»@

Figura 1. Diagrama de Gestion de requisicion y salidas de materiales del almacén.
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Formato de requisicion de materiales/servicios.

COORDINACION DE ADQUISICIONES
REQUISICION

SERVICIO
MATERIAL X

COORDINACION Fecha Mo. Requisicidn
S05APAC-GO-CRM-
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES A I Ben
Unidad de Cantidad Cantldad Cantldad
Na- Descripciin medida solicitada autorizada | entregada
1

]

Motivo de compra: Para el correcto uso y despacho de materiales en el drea.

Solicita

C. José Miguel Mavarro

. Rodrigs 0. Aguilar
Meding

C. Mary Carmen Toben
Osante

Torres

Er
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Formatos de Vale de materiales

(> CURUTLANCINGD 2034 - 5007

Vale - voucher

OrderiD: AGL A M nda s
c- a

8]

Departame
Proj "
Adress: S5AN
UserlD- " '=EF

VoucherDetails
[OrderDetaillD  [OrderlD Description Product!D Quantity
lc5e64d2b AGUA-NOW- CINTAROJA  [ALM7-9019 1
0117 FPELIGRO
[40f30b 943 AGUA-NOWV- CINTA [ALMS5-0873 1
44T BOEMAAL ISR

e e
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Formato de Vale de salida de materiales

FECHA ¥ HORA DE REINGRESO

DURUTLAMCINGD 2154 - 2007

Vale de Salida orderHeader
OrderlD:

RequestlD:

CustomerMName:

OrderDate: .

ProjectMame:

Adress:

UserlD:

OrderDetails

|'l.':!llr:d_erDet |'Drder||:l |Descri|:lliun F'roductlDlGuanrjq

SOLICITA

COORDINACION
TECNICA
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Procedimiento de recepcion de materiales en almacén.

Llevar a cabo la correcta recepcion y almacenamiento de los materiales

Objetivo o Ltiliza el SOSAPAG.

Descripcion
del Llevar a cabo un control en la recepcion de material entrante al almacén.
procedimiento

1. Todo suministro de materiales sera solicitado por las Unidades
Administrativas a la Coordinaciéon de Adquisiciones con el formato
debidamente requisitado.

Politicas de 2. La Coordinacién de Adquisiciones enviara a la Coordinacion de
Operacion Recursos Materiales copias de las requisiciones autorizadas.

3. No se recibird material danado.

4. No se recibirda material distinto al sefialado en la requisicion.
INICIO PROCEDIMIENTO

L .. Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Factura o
Acude al almacén y entrega materiales Remision
1 Proveedor . L
correspondientes a las requisiciones del
proveedor
. . . Factura o
Recibe el material abastecido por los i<ion del
i . . remisién de
T'tUI,aP d,e, la proveedores, verificando que coincida con
2 Coordinacion de . . proveedor
: lo solicitado y revisando su
Recursos Materiales _, Vale de
documentacion. ,
materiales

¢El material presenta dano?

Sl: No se recibe y se informa al proveedor para que presente el material de acuerdo a las
condiciones de contratacian.

NO: Continla en paso 3

Si el material no presenta dafo y coincide

Responsable de . ., Factura del
3 X ; con lo solicitado en la requisicion sella la
Almacén ., proveedor
remision o factura
Responsable de . . - Evidencia
4 P Toma evidencia fotografica de la entrega

Almaceén fotogréfica
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Cuenta y clasifica los materiales segun su
5 Almacenista rotacién, para el acomodo en las N/A
estanterias correspondientes

Actualiza la base de datos con las Base de
6 RBSRanzsze de entradas registradas. datos/
FIN PROCEDIMIENTO Sistema

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
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Diagrama de flujo

PROVEEDOR

INICIO

H

Acude al almacén y entrega
materiales correspondientes a las
r(‘qui:‘lcmnti

Factura o
Remisién del
proveedor

PERSONA TITULAR DE LA

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

'

Recibe el material abastecido por los
proveedores, verificando que coincida
con lo solicitado y revisando su
documentacion.

:El material

Si presenta dafio?

SI: No se recibe y se

informa al proveedor
para que presente el

material de acuerdo a

las condiciones de
contratacion.

Factura o remisién
del proveedor
Vale de materiales

\@

PERSONA RESPONSABLE DE
ALMACEN

No l

St el material no presenta dano y
coincide con lo solicitado en la
requisicion sella la remisién o
factura

Factura del

proveedor

Toma evidencia fotogrifica de la
entrega

Evidencia
fotogrifica

-}

l—W—

Actualiza 1 base de datos con las
entradas registradas

Base de datos/
Sistema

| FIN

PERSONA ALMACENISTA

Cuenta ¥ clasifica los materiales

segiin su rotacion, para el acomodo

en las estanterias curresp(md.icntes

Figura 1. Diagrama de recepcion de materiales en almacén.
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Formato de Vale de materiales

CustomerM

ProjectMame:

CURUTLANCINGD 2074 - 7027

Vale - voucher

OrderlD: AGUA-NOV-0117

OrderDate: civwewe
Departamenthame

Adress: SAN LORENZ

s

N E INSPECCION

UserlD: USERM
OrderCetailld  |OrderlD Description ProductlD
cSetddZb AGUA-NOV-  [CINTARDJA  |ALMT-8019
0117 PELIGRO | |
[40f3b343 AGUA-NOV-  [CINTA |ALM5-9673 [1
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Procedimiento de Desincorporacion, baja operativa y destino final de bienes
muebles propiedad del SOSAPAC.

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Politicas de

Establecer las acciones secuenciales para desincorporar y dar de baja de
los registros fisicos y contables del SOSAPAC aquellos bienes muebles
gue han dejado de ser Utiles para el servicio por causas como término de
vida util, dano irreparable, obsolescencia, robo o extravio; determinando
su destino final de manera transparente y en estricto apego a la
normatividad vigente

Dar de baja de los registros fisicos y contables del SOSAPAC los bienes
muebles que han dejado de ser Utiles para el servicio por causas como
término de vida util, dafno irreparable, obsolescencia, robo o extravio;
determinando su destino final

1. Dictamen obligatorio: Ningun bien podrd ser dado de baja sin un
"Dictamen Técnico" emitido por la Coordinacién de Recursos
Materiales (o el area de Sistemas, si es equipo de codmputo) que
justifique la inviabilidad de su uso o reparacion.

2. Casos de robo o extravio: Es estrictamente obligatorio que el
usuario resguardante levante la denuncia correspondiente vy
notifique al Or'gano Interno de Control antes de solicitar la baja.
Resguardo fisico: La Coordinacién de Recursos Materiales sera la

Operacidon o .
responsable de resguardar fisicamente los bienes catalogados para
baja en un &rea designada del Almacén, hasta que se ejecute su
destino final (destruccién, donacién o enajenacién/vental.

4. Afectacién contable: Unicamente la Coordinacion de Contabilidad
esté facultada para realizar la baja en el sistema contable y depurar
el padran general de bienes del SOSAPAC, una vez que el expediente
esté completo.

5. Para efectos de el resguardante se refiere al personal debidamente
adscrito al SOSAPAC

INICIO PROCEDIMIENTO
s - Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
Detecta que un bien bajo su resguardo -
. q. . .J . ,g Oficio de
requiere baja (por fin de vida util, dano, fallo .
1 Resguardante . , Solicitud de
en el mecanismo, robo o extravio). Elabora Baja

memorandum de solicitud de baja dirigido a
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Recursos Materiales, anexando el bien fisico
(si aplica) o la denuncia (en caso de robo).

: Recibe la solicitud el bien. Realiza la .
Titular de la > y o Dictamen
Coordinacidén de evaluacion para corroborar el estado fisico. L
2 . . L ) técnico de
Recursos Emite un dictamen justificando que el bien bai
; el ., aja.
Materiales ya no es Util ni costeable para reparacion.

Integra el "Expediente de Baja" que incluye:
Solicitud original, Dictamen Técnico, copia
Responsable de del resguardo (vale de salida iniciall y Expediente

3 Almaceén fotografias del estado del bien. Remite el de baja
expediente mediante oficio a la Coordinacién
de Contabilidad.
Recibe y analiza el expediente. Coteja los Padran
4 Responsable de datos del bien (nimero de inventario, general de
Almaceén descripcidn) contra el padrén general y el bienes
sistema contable. muebles
Titular de Determina el valor en libros del bien y aplica  Cédula de
5 Coordinacion de la desincorporacion y baja de los registros baja
Contabilidad contables. Emite el formato de baja oficial. contable
Recibe expedientes de baja de bienes para
Titular de la ser sometido a autorizaciéon por medio del N/A
Direccion General = Consejo de administracion para formalizar la
baja de los hienes,
Titl._llar.c,le Recibe acta de consejo en donde autorizan Acta de
6 Coor‘dlnat_zl_on de la baja de bienes. autorizacion
Contabilidad
Recibe el Acta de Destino Final. Ejecuta la Reporte
Titular de la disposicién fisica del bien (lo destruye, lo fotogréafico
7 Coardinacitn de entrega al comprador de chatarra, etc.). de
Recursos g
Materiales destruccion

FIN PROCEDIMIENTO 0 entrega

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 o 6 dias habiles, efectuando la Sesién de Consejo
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DE LA
RESGUARDANTE COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES
INICIO
Y

Detecta que un bien bajo su resguardo
requiere baga [por fin de wda i, dario,
fallo en el mecantsme, robo o extravio).
Flabora memordndum  de solicitud de

Toaa dirigido 2 Recursos Matesials,
anexando o bien fxico (s aplieal o la
demincia fen caso de roba).

Recibe la solicitud y el bien. Realiza la
evaluacion para corrabenar ¢l estado
fsice. Enute un dictamen justificando
que el bien ya no s il i costeable para

reparacion

Oficio de
Solicitud de Baja

Dictamen técnico,
.

PERSONA RESPONSABLE DE ALMACEN

'

v

Recibe el Acta de Destino Final.
Ejecuta ha disposicion flsica del bien
{lo destruye, Jo entrega al comprador

e chatarra, etc ).

PERSONA TITULARDE LA

COORDINACION DE CONTAEILIDAD

'
Determina el valor en libros del bien
yaplica la desincorporacidn y haja de

los registros contables. Ermte of
formato de baja oficial

Integra el "Expediente de Baja® que
sneluye: Solicirud original, Dicramen
Téenico, copia del resguardo (vale de

salida mictal) y fotogratias de estado del
bien. Remite el expediente mediante
oficio a la Coordinacién de
Contabilidad.

PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCON GENERAL

T
Recibe expediences de baja de bienes
para ser sometido  autorizacién por
medio del Consejo de administracién
para formalizar la baja de los bienes,

Recibe y analiza el expedicnte. Cotcja
los datos del bien (nimero de tnvencario,
descripcion) contra el padrén generaly el

sistema contable,
Reeibe acta de conscio en donde
qutorizan la baja de bienes

Padrdn general de
bienes mucbles

Actade|
Autorizacion|

Reporte fotogriico
de destruccion o
entrega

FIN

Figura 1. Diagrama de Desincorporacion, baja operativa y destino final de bienes
muebles propiedad del SOSAPAC.
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Formato de Vale de materiales

CURLITLANCINGD 2034 - 5007

Vale - voucher

OrderlD: AGUA-NOV-0117

CustomerMName: RAFAEL PEREZ CRUZ

OrderDate: 3/5/2026

DepartamentMame: AREA DE NOTIFICACION E INSPECCION
ProjectName: SEGURIDAD

Adress: SAN LORENZO 84 - A

UserlD: USERODO08

VoucherDetails

OrderDetaillD [OrderlD  [Description  [ProductlD  [Quantily

SOLICITA

GERENCIA DE
OPERACION
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COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES.

Procedimiento de Suministro y abastecimiento del servicio de agua potable
por medio de vehiculo cisterna (pipas).

Suministrar agua mediante vehiculo cisterna cuando la continuidad

Objetivo

Descripcion del

procedimiento
se entrega.

del servicio se ve afectada.

La persona usuaria se presenta en las instalaciones del SOSAPAC
o se recibe reporte de gueja, se solicitan requisitos, se programay

1. De primera vez, realizar la solicitud del servicio de forma

presencial

en el SOSAPAC, entregando

la documentacion

requerida; al ser de segunda vez y posteriores, la solicitud puede
ser via telefénica.

2. Requisitos indispensables para realizar el tramite:

a) Copia del INE.

Politicas de

b) Ultimo estado de cuenta o comprobante de pago (para
confirmar direccidn de entrega).

3. Programar la entrega del servicio, respetando la asignacion del
dia, de acuerdo con la cantidad de solicitudes previas.

4. Llenar y entregar formato “solitud de pipa” al operador, una vez
gue el servicio ha sido entregado.

INICIO PROCEDIMIENTO

Operacion
No. Responsable
1 Auxiliar
Administrativo (a)
o Auxiliar
Administrativo (a)
3 Auxiliar
Administrativo (a)
4 Auxiliar

Administrativo (a)

Descripcion de actividades

Recibe  solicitud o folio de
reporte/documento folio o solicitud.

Canaliza, gestiona la solicitud para
dar atencién a la persona usuaria.

Recibe y recopila la documentacion
requisitada.

Registra y sube a la base de datos la
solicitud.

Formato o
documento

Solicitud

N/A

Copia del
INE, estados
de cuenta

N/A
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Titular de la Programa solicitudes para del

5 Coordinacioén de servicio de acuerdo con la demanda. N/A
Servicios Generales

Elabora programacién y entrega al

5 Auxiliar operador de Pipa el programa

Administrativo (a) correspondiente al dia. N/A
Se comunica con la persona usuaria N/A
7 Operador(a) para realizar la entrega del servicio
de agua.
¢Contesta la persona solicitante?
NO: Regresa a paso 5
Sl: Continta en el paso 8
Realiza el suministro de agua en el N/A
8 Operador(a) .
lugar solicitado.
Realiza el llenado de formato de Formato
9 Persona Usuaria entrega de pipa proporcionado por el entrega de
Operador. pipa
Remite formato de entrega de pipa a
10 Operador(a) . . . . PIP N/A
auxiliar administrativo.
Base de
N Recibe, captura y archiva el formato @ datos digital
FIN PROCEDIMIENTO recopiladores
de archivo.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 a 10 dias habiles, bajo demanda.
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Diagrama de flujo

TITULARDE LA
COORDINACION DE
SERVICIOS GENERALES.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

INICIO

&

Recibe solicitud o folio de
reporte/documento folio o
solicitud.

|

Canaliza, gestiona la solicitud
para dar atencién a la persona
usuaria.

Solicitud

Recibe y recopilar la
documentacién proporcionada
por el usuario
Programa solicitudes para del
servicio de acuerdo con la
demanda.

Copia de identificacién
oficial (INE;

Estado de Cuenta.

Base de datos
digital.

Registra y sube a la base de
datos la solicitud.

Base do datos digital.

Y

Elabora programacién y
entrega al operador de Pipa
el programa
correspondiente al dia

Programa diario.

OPERADOR(A)

Se comunica con la persona
usuaria para realizar la entrega
del servicio de agua.

v

¢Contesta la persona
solicitante?

Realiza el suministro de agua en
el lugar solicitado

L

PERSONAL USUARIO (A)

[

Realiza el llenade de formato de entrega de
pipa proporcionade por el Operador y lo
regresa al (la) Operador(a) de Vehiculos
Cisterna.

Formato de entrega

de pipa

l

Remite formato de entrega de
pipa a auxiliar administrativo.

v

Recibe, captura y archiva el formaro de
entrega de pipa

Base de datos digital
y recopiladores de
archivo

FIN

Figura 1. Diagrama de Suministro y abastecimiento del servicio de agua potable por
medio de vehiculo cisterna (pipas).
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Formato de Entrega de pipa

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUAPOTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

®

SOLICITUD DE PIPAS

FECHA DE PROGRAMACION FOLIO
FECHA DE EIECUCION NUM CONTRATO
INTEGRANTES POR FAMILIA

NOMBRE DEL USUARIO
DIRECCION

CELULAR

COLONIA

CANTIDAD DE LITROS

PRIVADA [DMISTANCIA
ENTRE CALLE Y PRIVADA)

CALLE
CISTERMA
ROTOPLAS

P é g I n a oﬁiln {ESPECIFICAR):

OBSERVACIOMNES

MOMBRE Y FRIMA DE QUIEN RECIBE EL NOMBRE Y FRIMA DEL
SERWICIO OPERADOR

SELLO DEPARTAMENTAL

CUBLITLAMCINGE 2524
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Formato de Base de datos (Programa diario)

O

OURIITLANCIRGD 3074 - 703

Nombre del operador

Fecha de entrega

Nombre/Contacto

Telefone

Lts a surtir

Direccion

Fraccionamiento

Interior
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Procedimiento de Servicio de desazolve en la red sanitaria municipal.

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Politicas de

Mantener en condiciones optimas la red sanitaria en el area de atencién
de SOSAPAC

La persona usuaria se presenta en las instalaciones del SOSAPAC o se
recibe reporte de queja, se solicitan requisitos, se programa y se
entrega.

1. Entregar solicitud de servicio de desazolve que incluya los siguientes
datos: Nombre del solicitante, nimero telefonico del solicitante,
direccidon donde se realizara el servicio, descripcion del problema,
referencias fotograficas.

2. Programar la realizacion del servicio de acuerdo con el listado de

Operacidon o .
solicitudes previas
3. Llenar y entregar formato “solitud de desazolve” al operador, una vez
gue el servicio ha sido realizado.
INICIO PROCEDIMIENTO
L . Formato o
No. Responsable Descripcion de actividades
documento
1 .A.uxmar.- Recibe solicitud o folio de reporte. Folio/solicitud
Administrativo (a)
T'tUI_aP d_‘? la Canaliza, gestiona la solicitud para dar
2 Coordinacion de L . N/A
. atencion al usuario.
Servicios Generales.
3 Auxiliar Recibe y registra la solicitud a la base de Base de
Administrativo(a) datos datos digital
T'tUI_aP d_‘? la Organiza, programa la solicitud para
4 Coordinacion de - N/A
- atender el servicio de desazolve
Servicios Generales
Titular de la Entrega al operador vactor (equipo para
5 Coordinacién de desazolves) el programa N/A
Servicios Generales  correspondiente al dia
Organiza da atencion al servicio
6 Operador(a) g y N/A

solicitado (Se notifica al usuario)
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Realiza los trabajos de limpieza en el

7 Operador (a) lugar solicitado a fin de atender la N/A
necesidad.
Realiza el llenado de formato de
) . Formato de
8 Persona Usuaria desazolve proporcionado por el
desazolve
Operador.

Remite formato de desazolve a auxiliar

9 Operador(a) administrativo NiA

Base de
. Reibe, captura y archiva el formato de datos digital
Auxiliar
10 Administrativola) entrega de desazolve. y
FIN PROCEDIMIENTO recopiladores
de archivo.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 a 10 dias, bajo demanda.
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PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION DE SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERSONA USUARIA

OPERADOR (A)

INICIO

Recibe solicitud o folio de reporte

Factura o
Remision del
proveedor

Canaliza, gestiona la solicitud para
dar atencion al usuario.

. J

Recibe y registra la solicitud a la base
de datos

Base de datos
digital

Y

Organiza, programa la solicitud para
atender ¢l servicio de desazolve

Entrega al operador vactor (equipo
para desazolves) cl programa
[o¢ )rrcsp()ndl ente d.l d{d

L

!

Retbe, captura y archiva el formato
de entrega de desazolve.

Base de datos
digitalo

]

Y

Organiza y da atencion al servicio
solicitado (Se notifica al usuario)

v

Realiza el llenado de formato de
desazolve proporcionado por el
Operador.

Realiza los trabajos de limpieza en el
lugar solicitado a fin de atender la
necesidad.

[
L

Remite formato de desazolve a
auxiliar administrativo

recopiladores
de archivo.

FIN

Figura 1. Diagrama de Servicio de desazolve en la red sanitaria municipal.
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Formato de Solicitud de Aquatech (Desazolve)

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

O

SOLICITUD DE AQUATECH

FECHA DE PROGRAMACION FOLIO

FECHA DE EJECUCION NUM CONTRATO

NOMBRE DEL USUARID

DIRECCION

CELULAR

COLOMIA

MOTIVG

OBSERVACIONES

METROS LINEALES
SONDEADOS

M3 DE AGUA
UTILIZADA PARA EL
SONDED

M3 DE AGUAS

. ; REASIDUALES
Pag | r‘] a 5ﬁmmtm
PLUVIALES O
SANITARIOS

CARCAMOS ¥/0
ALCANTARILLADNOS

EXCAVACION

NOMEBREY FRIMA DE QUIEN RECIBE EL NOMBREY FRIMA DEL

SERVICIO OPERADOR

SELLO DEPARTAMENTAL

O
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COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR.

Procedimiento de Asignacion de resguardo de vehiculos.

Objetivo

Descripcion
del
procedimiento

Asignar vehiculos propiedad de SOSAPAC o arrendamiento a los
resguardantes de las Unidades Administrativas del SOSAPAC

Se realiza la asignacion de vehiculos de acuerdo con la coordinacién
solicitante por medio de un oficio de solicitud el
responsables de la unidad por el tiempo determinado.

cual se haran

1. Queda bajo su responsabhilidad, guarda y custodia de todos y cada uno
de los vehiculos asignados a este mientras los vehiculos no estén en
resguardo de otro departamento.

Politicas de 2. Procurary vigilar el buen uso y conservacion de los vehiculos propiedad
Operacion del SOSAPAC.

3. El resguardante debera contar con licencia de manejo vigente,
entregara una copia de su identificacion oficial con fotografia vigente

No. Responsable

Coordinacion
solicitante

Auxiliar
administrativo (a)

Titular de la
3 Coordinacion de
Parque Vehicular.

INICIO PROCEDIMIENTO

Descripcion de actividades

Elabora el memorandum de solicitud de
vehiculo, dirigido a la Coordinacién de
parque vehicular marcando copia de
conocimiento al Gerente de Operacion.

Recibe memorandum de Solicitud.

Analiza solicitud y documentacion.

¢Se aprueba solicitud?

NO: Regresa a paso 1 INFORMANDO EL FALTANTE

Sl: Continua al paso 4

Formato o
documento

Memorandum,
Copia simple
de licencia de
conducir,
Copia de
Identificacion
vigente

Memorandum

N/A
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- Elabora memorandum de respuesta, Formato de
Auxiliar : .
4 o . formato de resguardo e inventario y resguardo e
administrativo (a) , . .
pasa a firma. inventario
Formato de
5 Resguardante Suscribe resguardo e inventario resguardo e
inventario
Formato de

Titular de la Gerencia . . .
6 o, Suscribe resguardo e inventario resguardo e
de Operacion , .
inventario

Titular de la
7 Coordinacion del Entrega vehiculo. N/A
Pargue Vehicular
Copia simple
) . de licencia de
Archiva documentacion .
Auxiliar conducir,
administrativo (a) Copia de
FIN PROCEDIMIENTO e L,
|ldentificacion

vigente

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 - 2 dias habiles.
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PERSONA DE LA COORDINACION PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION| PERSONA TITULAR DE LA
SOLICITANTE DE PARQUE VEHICULAR GERENCIA DE OPERACION

INICIO

l

Elabora el memorindum de solicitud de
vehiculo, dingido a la Coordinacion de
parque vehicular marcando copia de
conocimiente al Gerente de Operacion,

Analiza soliciud y dacumentacion

Recibe memarindum de Soliciud

Memorindum

Copia simmple de
licencia de condueir

Capia de denrificacién
vigente

Se aprueha
wliciud?

Elabora memorindum de respuestz, formato
de resguardo e inventario ¥ pasa a firma.

Suscribe resguardo e

1

inventatio

Suscribe resguardo e
inventario

l

J,— Entrega la unidad, al quien serd encargado del

wehiculo.

|
Arcliiva documentacion

Copia simple de
licencia de conducic

Copia de Idencificacion
vigente

Figura 1. Diagrama de Asignacion de resguardo de vehiculos.
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Formato de Resguardo

CERITLARCR

SISTEMIA DPERADOR DE LOS SERVICIDS DE AGUA POTAEBLE ¥ ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPMO DE CUAUTLANCINGD

INVENTARID FISICO DE VEHICULOS OFICIALES
CODRODINACION DE PARDUE VEHICULAR

COORDINACION:

FECHA:

RESPONSABLE:
CARGO:
DATOS DEL VEHICULD
MAACA: WOL OE FACTURA:
TIFD: CARAGIOAD:
MODELD: ALAGAE:
MO OE EEREE: WOL ECONDMICD:
WO. OE MOTCOA CEEERVACIOMEE:
GILINORTS
INVENTARID FISICO DEL VEHICULD
MANLUIAL DE El ) RIRE o
USUARICS ACONOIGIONADD
POLIZA OE El () ESPEJOS DE [Ta]
CARANTIA WVAMIDAD
AEIETENCIAVIAL | 5[ ] ELEVADOR [Ta]
ELECTRIGO DE
CRISTALEE
MALETIN DE El ) TAELERD D
DOCUMENTOE FUNGCIONANDD
TARJETA OE El [ WOL OE TAPETES
GIRGULASION
POLIZA OE El ] WOL OE LLAVES
SEGURD SEMCILLA
CEFTFIGADODE | Sl MO WO. OE LLAVES
WVERFIGAGION CON COMTROL
ENGOMADD DE El (] WCL OE TARONES
WVERIFIGAGION O GENTROS
ESPEID El ) AINES DE (T3]
RETROVISOR ALLIMINGD
VEETIODURAS EN | 5[ [ BIRLCS DE [Ta]
SUEM ESTADD SEGURIOAD
ESTERED El (] ANTERA OE (]
HAmD
I )
222 226 0761

Ww 'Hi'.EGS-EIFI;'-.C.L’ECh.I'I'II
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T LARC WG

MALETIN O El [Fa] TAPOH OE RADIADOR El [Fa)

HERRAMIEMTAS

CASLEE PASA Ell [X) TAPA LZURDO OE Ell [Tx)

CORAIEMTE FREMOE

DESARMADOAES El [Fa] TAPOM DE El [Fa)
ANTICOMGELANTE

FINZAS El [Xx) TAPA DE LIGUIDG Ell [Fx)
PARASRISAS

LLAVEE INELESAS 2l () SAVOMETA OE AGEITE Ell [T)

EXTINTOR El [Fa] BATERA El [Fa)

TRIANGULD El [Xx) GATD Ell [Fx)

ANTISREFLEJANTE

LLANTA OE FEFACTION | S MO MAMERAL DETUEACAS | S ]

MAMNERAL PARA BATD gl [ CALAVERAS TRAEERAE | © ()

TAPETE GAJUELA El [Fa] RED DE CARGA El ND

SISTEMA OE LUGES al ™D FAROS DELAMNTEROS El [Ts)

FUNGIONAHN

FAROS DE MIEELA ol [ MO OE LIMPIADOREE

ESPEID LATERAL El [Fa] ESPEJD LATERAL El [Fa]

DEREGHD ZOUIERDD

EMELEMAS DE MARGA | 3l ™D PARFILLA EM BUEN El [Ts)
ESTADD

TAPCM DE GASOLIMA ol [ TAPA DE ACEME ol NOD

ESTADD GENERAL DEL VEHICULO

LLANTAS SISTEMA ELECTRIGD:

BINTURA KILOMETRAIE:

CARRDCERIA: TRAMSKISION

OTOR: SUSFEMSION:

CACDLIMA VEETIDURAE:

TITULAR DE LA GERENCIA DE DPERACION
DESOSAPAL
C. DAVID RESENDIZ HERNANDD

TITULAR OE LA COOROINACION DE
DE 5.0.5.APAL.
AREA RESPONSAELE

2212 126876

WW 'HJ'.EGE[IFI:'-.C.E-:h.I'I'II

TITULAR DE LA CODRDINACION DE PAROQUE VEHICULAR
DESDSAPAL.
C. NDOE MEMNDIETA FLORES

RESPONSABLE RESGUARDANTE
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Formato de inventario

CERTLARC R0

SISTEMA DPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTAELE Y ALCANTARILLADD
DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGD

GEREMNCIA DE OPERACION
CODDROINACION DE PARDUE VEHICULAR

RESGUARDD DE VEHICLLD OFICIAL

FECHA:

COORDOINACION:

RESPONSABLE:

CARGO:

DATOS OE VEHICULDS

MARCA

TIPD

MODELD

NO. ECO

PLACAS

COLOR

CILINDRDS

POLIZA

NO. DE MOTDR

NO. DE SERIE

CAPACIDAD

TITULAR DE LA GERENCIA DE DPERACION TITULAR DE LA CODROINACION DE PARQUE VEHICULAR
C. DAVID RESEMNDIZ HERNANDD C. NOE MENDIETA FLORES

TITULAR DE LA COORDINACION DE RESPONSABLE RESCGUARDANTE

AREA RESPONSABLE C.

W 'H.l'.EGS-EIFI;'-.I:.f;':t:.I'I'II
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Procedimiento de mantenimiento y conservacion de vehiculos.

Objetivo  cqcnpac

Mantener en optimas condiciones el parque vehicular propiedad del

Descripcion  Para el mantenimiento de algun vehiculo se realiza el requerimiento

del preventivo o correctivo de la unidad para su compostura.

procedimiento

Politicas de
Operacion

No. Responsable Descripcion de actividades

1 Resguardante Parque Vehicular la requisicion de

Los servicios de mantenimiento son responsabilidad tanto de la
Coordinacién de Parque Vehicular como de la Coordinacion donde se
encuentre adscrito el resguardante del vehiculo, conforme:

v' Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje
(entiéndase a aquellos vehiculos asignados a las Coordinaciones
(excepto coordinacién Técnical; unidades de alto kilometraje
(entiéndase por estas a los vehiculos asignados solo a la
Coordinacian Técnica)

v' Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el
desgaste y uso del vehiculo, las cuales no pueden predecirse.

Las unidades de alto y bajo kilometraje contaran dentro del
mantenimiento preventivo con los servicios de afinacion, cambio de
aceite y frenos.

El mantenimiento preventivo lo solicitara cada resguardante a través
de un aviso al Titular de la Coordinacién de adscripcion

Si el vehiculo sufriera algun dafno ocasionado por negligencia del
resguardante al no cumplir con lo programado por la Coordinacién de
Parque Vehicular, el costo por la reparacidn sera cubierta por el
resguardante.

Los mantenimientos correctivos contemplaran entre otros servicios
los siguientes: suspension, direccion, caja de velocidades o de
direccion, llantas, afinaciéon mayor, frenos (rectificacion de discos y
tambores), sistema eléctrico, entre otros.

INICIO PROCEDIMIENTO

Formato o
documento
Elabora y remite al Coordinador de L

Requisicion de

. . mantenimiento
mantenimiento vehicular.
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Titular de la

2 Coordinacion del
Pargue Vehicular
Titular de la
3 Coordinacion del
Pargue Vehicular
4 Auxiliar
administrativo(a)
5 Resguardante
Titular de la
B Coordinacion de
Adquisiciones
Titular de la
7 Coordinacion de
Adquisiciones
Titular de la
8 Coordinacion del
Parque Vehicular
9 Resguardante
10 Auxiliar

administrativo(a)

Recibe requisicion de mantenimiento
para su previo andlisis y autorizacion.

Elabora y remite al auxiliar
administrativo el “vale de asignacion de
taller” para realizar el servicio que
requiera el vehiculo.

Remite, archiva y entrega el “vale de
asignacion de taller” al resguardante.

Recibe “vale de asignacion de taller, por
parte de la Coordinacion de Pargue
Vehicular, para ser remitido al drea de
la Coordinacion de Adquisiciones.
Recibe “vale de asignacion de taller”, y
requisicién de mantenimiento vehicular
para su previa autorizacion.

Remite al Coordinador (a) del Pargue
Vehicular copia de la requisicion
autorizada.

Recibe una copia de la requisicion

autorizada, para la reparacion del
vehiculo.
Envia el vehiculo al taller con su

respectivo vale de asignacion de taller.

Una vez realizado el servicio al vehiculo,
se verifica e inspecciona los trabajos
realizados al mantenimiento elaborado.
FIN PROCEDIMIENTO

N/A

Vale de
asignacion de
taller.

Original y
copia de Vale
de asignacian

de taller

Requisicion de
mantenimiento

N/A

N/A

Copia de
requisicién
para
reparacién
Copia de Vale
de asignacian
de taller

N/A

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 a 3 dias segun sea la falla, pero puede tomar mas
tiempo si el proveedor no cuenta con las piezas necesarias para realizar la compostura

de alguna unidad.
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PERSONA TITULAR DE LA COORDINACIO
SERSCRAIRESCUARDENTE DE PARQUE VEHICULAR VEHICULAR

PERSONA TITULAR DE LA CORRDINACION
XILIAR ADMINISTRATIVO (A) =0 DEUADQUISICIOCI:\I(;S <o

INICIO

I

1

Elabora y remite al Coordinador de

Parque Vehicular la requusicion de
mantenimiento vehicular.

Y

Recibe requisicion de mantenimiento
para su previo andlisis y autorizacion,

P

L}

Elabora y remite al auxiliar administracivo
el “vale de asignacién de taller” para
realizar el servicio que requiera el
wvehiculo,

Vale de
asignacion de
taller|

Recibe “vale de asignacion de taller,
por parte de la Coordinacion de

Y

Remite, archiva y entrega el “vale de
asignacién de taller” al resguardance

Original y copia de

Vale de asignacion
de taller| A\

ecibe “vale de asignacion de taller”, v

Recibe “vale d de taller”, y

requisicidn de mantemmiento vehicular para
su previa autorizacion,

Parque Vehicular, para ser remitido al
drea de la Coordinacion de
Adquisiciones.

Requisicion de
mantenimiento

]

Remite ol Coprdinador (a) del Parque
Vehicular copia de Ia requisicion autorizada

L

Reeibe una copia de la requisicion
autorizada, para la reparacién del

Y vebiculo
Envis ¢l vehiculo al taller con su . C.?Pis;:’g
respectivo vale de asignacion de taller reparacion

Copia de Vale de
asignacion de

taller’

'

Una vez realizado el servicio al vehiculo,
se verifiea ¢ inspecciona los trabajos
realizados al mantenimiento elaborado

FIN

Figura 1. Diagrama de Mantenimiento y conservacion de vehiculos.
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Formato de Vale de asignacion de taller.

VALE DE ASIGNACION DE TALLER PARA SERVICIOS MECANICOS,
REFACCIONES Y ACCESORIOS

VALE NUM. SOSAPAC-| FECHA:

COORDINACION SOLICITANTE: | TECNICO

TIPO DE SERVICIO

MANTENIMIENTO:
SERVICIOS: REFACCIOMNES:

HERRAMIENTA:  ACCESORIOS: OTROS:

UNIDAD:
AUTOMOVIL
COLOR:
PLACA:

MOTIVO:

TALLER AUTORIZADO:
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Procedimiento para otorgamiento, control y conciliacion de combustible
mediante vales de gasolina.

Suministrar combustible al parque vehicular propiedad del SOSAPAC o de
Objetivo arrendamiento, bajo criterios de eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad.

Se realiza la entrega de vales de gasolina para los vehiculos oficiales y
comodatos, asi como el control de insumos de gasolina con respectiva
comprobacion del suministro.

Descripcion
del
procedimiento

1. La dotacidén de combustible al parque vehicular propiedad de
SOSAPAC o de arrendamiento serd mediante vales que deberén ser
canjeados en la gasolinera que se asigne por la Coordinacién de
Pargue Vehicular.

. 2. La dotacién de combustible sera de dos veces por semana a los
Polltlcas_‘.’de vehiculos asignados a la Coordinacion Técnica y notificadores y una
Operacion vez por semana al resto de los vehiculos propiedad de SOSAPAC y
una vez cada quince dias para vehiculos en contrato de comodatos

debidamente requisitados y autorizados.

3. Para el caso de reguerir una asignacion extraordinaria de
combustible, el resguardante debera justificar debidamente por
escrito su necesidad, enviandola a la Gerencia de Operacién.

4. La utilizacién de vale conlleva la ejecucién de recursos publicos los
cuales estan destinados para uso exclusivo para la prestacion de los
servicios que otorga el SOSAPAC, por lo tanto, los resguardantes
gue no cumplan con esta disposicién podréan ser sujetos de sancion
de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia

5. La persona titular de la Gerencia de Operacién podra suspender el
suministro de la dotacion de combustible en los siguientes casos:
a) Baja del usuario.
b) Uso indebido del vale.
c) Por siniestro del vehiculo.

6. Una vez integrado el expediente mensual con factura vy
documentacién comprobatoria (bitdcoras, vales de gasolina vy
tickets) se remite requisicion a la Coordinacion de Adquisiciones
para seguir al procedimiento correspondiente.
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INICIO PROCEDIMIENTO

No Responsable Descripcion de actividades
. ~ Aprueba los vales de gasolina utilizados
1 Ticular de. l? Ger‘e.r)ma para el suministro de combustible al
de Administracion .
parque vehicular.
2 Ticular de. l? Gergrj0|a Suscribe los vales de gasolina
de Administracion
T|tu!ar de la Recibe vales de gasolina, ya autorizados
3 Coordinacion del o o
. por la Gerente de Administracion.
Pargue Vehicular
Titular de la Otorga a los resguardantes los vales de
4 Coordinacién del gasolina de acuerdo con la periodicidad
Parque Vehicular autorizada
Acude a gasolinera canjear el vale por
5 Resguardante combustible, solicita ticket y entrega a
Coordinacién de Parque Vehicular
Titular de la
5] Coordinacion del Recepcion de tickets de gasolina
Parque Vehicular
Revisa que las hitacoras estén
. Auxiliar debidamente requisitadas y recopila de
administrativo (a) manera mensual, bitdcoras de recorrido,
tickets y copias de vales de gasolina.
Titular de la
8 Coordinacion del Solicita factura a proveedor
Pargue Vehicular
9 Proveedor(a) Entrega factura
- Integra expediente y pasa a firma del
10 .A.UX|I|ar.* Titular de la Coordinacién y Titular de la
administrativo (a) . .
Gerencia de Operacion.
Auxiliar L
. . Elabora requisicion
" administrativo (a) g
Titular de la Autoriza y suscribe requisicion.
12 Coordinacion del

Pargue Vehicular

FIN PROCEDIMIENTO

Formato o
documento

Vales de
gasolina

Vales de
gasolina

Vales de
gasolina

Vales de
Gasolina
Formato de

control

Tickets de
gasolina
originales

Tickets de

gasolina

Factura y
Tickets

N/A

Factura

Expediente
mensual

Requisicion

Requisicion

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 — 30 dias habiles.
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Diagrama de flujo

PERSONA TITULAR DELA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE
GERENCIA DE OPERACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A
PARQUE VEHICULAR. @
INICIO ‘
Revibe vales de gasoling, ya autorizados por
el Gerente de Operacion.
T
Suscribe los wales de gasolina
v

Vilesde
gasolina

Ortorgaa los resguardances los vales de gasolina
de acuerdo con la periodicidad autorizada

Vales de Gasolina
Formato de conerol

|

PERSONA RESGUARDANTE PERSONA PROVEEDOR

|

Acude a gasolinera canjear ¢l vale
por combustible, solicita ticket v
cutrega a Coordinacién de
Parque Vehicular

Recepeion de tickets de gasolina
Revisa que las bitdcoras esten debidamente
requisitadas v recopila de manera mensual

Ditdcoras de recorrido, tickets v copias de vales de
gasoling,

¥ : Factura y Tickets
Solicita factura a proveedor

1

Entrega fictura

Integra expedicnte ¥ pasa a lirma del Tiular de Ja

Coordinacion y Titular de 1a Gereneia de
Operaciin

‘ Expediente mensual

Recthe por parte de la Direceidn General, el
expediente firmado por el consumo de
combustible, para su validacién, mismo que serf
remitico al drea de contabilidad.

Expediente Al
original y copia|

Autoriza y suscribe requisicion,

Requisicién
L
L
Elabora requisicion
¥

FIN

Figura 1. Diagrama de Otorgamiento, control y comprobacion de combustible

mediante vales de gasolina.
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Formato de Bitacora de gasolina

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
© ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO
COORDINACION COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR
TIPO DE VEHICULO: BITACORA DE RECORRIDOS
IMARCA: NO. DE INVENTARIO
PLACAS: FECHA:
FECHA HORA COMISION O RUTA KM INICIAL | GASOLINA | KM FINAL | GASOLINA KM
RECORRIDO
r L]
[Anomalias:
TITULAR DE LA COORDINACION
NOMBRE ¥ FIRMA

DEL OPERADOR




