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1.- INTRCDUCCION.

El presente Manual de Procedimientos del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

mentc de apoyo y consulta para los servidores

wn

et

dei Municipio de Cuautian o {S.0.5.AP.AC), es un docum
publicos del S.0.S. AP.A.C., tiene como objeto dar a conocer de manera accesible los procedimientos de

carécter técnico, administrativo y de atencion al publico, describe el método y orden secuencial de las actividades

~1e se siguen para desarrollar una funcién, permite mejorar la calidad de los servicios mediante el incremento de

R e s } e & rEehii
iCieinCia Ge iGs pnuut":SGo, ia reduccion de ics tismpes e feg

El Manual contiene el fundamento legal que norma la actuacién del Organismo, el objetivo de las actividades que

se realizan, las politicas de operacion para cada procedimiento, la descripcion del procedimiento con su

respectivo diagrama de flujo y formatos en su ¢aso, asi como el tiempo de gestion de cada una de las actividades

de las areas que forman parte del organismo
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2.- DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA

Revision fisica por Departamento para la actualizacion de las caracteristicas
y el estado de uso de los bienes muebles asignados.

e

e Ley Orgénica Municipal para el Estado de Puebla.

« Los bienes adquiridos seran registrados en el i eneral de
bienes muebles y el sistema de control patrimonial, para lo cual, se
debera crear un expediente que acredite la propiedad del bien
mueble como parte del Organismo, para realizar la actualizacion en
el inventario y emitir el resguardo correspondiente.

< Sera responsabilidad de los servidores publicos que firmen los
formatos de resguardo de bienes muebles bajo su custodia,
conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras
aclaraciones.

« Todos los bienes propiedad del Organismo, seran utilizados
exclusivamente para cumplir con las funciones que le competan al
servidor publico.

e Los titulares de los departamentos, vigilaran la custodia y buen uso
de los bienes muebles asignados al personal adscrito al area.

. Mensualmente, se realizaran revisiones fisicas del inventario y
resguardos, informando previamente a los departamentos adscritos.

« Cada bien mueble registrado, debera contener sus caracteristicas
de identificacién.

. Con base en las verificaciones, si se detectan irregularidades, la
Contraloria elaborara los cambios pertinentes al inventario general

de los bienes muebles.

40 dias habiles.
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Nensuaimente, notifica revisidn  po
Contraloria 1 Departamentos, especificando fecha y Documento 2
horario para tal efecto.

— e

Supervisa fisicamente los  hienes
resguardados por Departamentos, segun Formato 1
las fechas establecidas.

(9]
(o)
3
(=~
b |
(L
o]
=
[AV]
N

Reporta traspasos de bienes muebles a

Departamento sujeto - . i " I N
dighss 3 otro resguardainte o aitas en el Documentc 2
a revision
Departamento.
. Actualiza formato e rdo po
Contraloria 4 ormato de resguardo por Formato 1
Departamento.
; Envia la actualizacién al De artamento
Contraloria 5 P Formato 1
contable.
[ S S S———
Actualiza los resguardos en el sistema de
Contabilidad 6 control patrimonial y lo envia a la Formato 1

contraloria.
S I EEEES—

Imprime formato y recaba las firmas de

Contraloria 7 los responsables (Jefe de Departamento, Formato 2
Resguardantes, Direccién y Contralor).
Entrega formato de resguardo
Contraloria 8 actualizado al Jefe de Departamento, Formato 2
Resguardantes y Direccion.
[ [

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 8



i

SOSAP

s ) it e o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

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

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Ntmero de Revisidn: Julio 2018

2.1

viensualmente, notifica
revicidn nor
Departamentos,
especificando fecha y
horario paratal efecto.

Documento 1

.

Supervisa fisicamente los
bienes resguardados por
Departamentos segun las
fechas establecidas.

Reporta traspasos de
bienes muebles a ctro

Formato C2

Actualiza formato de
resguardoy envia al drea
contable.

resguardante o altas
en el Departamento.

Formato C2

A4

Envia la actualizacién al
Departamento contable.

I

Actualiza los resguardos
en el sistema de control

Imprime formato y recaba
las firmas de los
responsables (Jefe de
Departamento,
Resguardantes, Direccion
y Contralor).

patrimonial y lo envia a la
Contraloria.

Entrega formato de
resguardo actualizado al
Jefe de Departamento,
Resguardantesy
Direccidn.
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. Registrar la baja de un bien mueble del Inventario General de Bienes Muebles del

Organismo.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Puebla.

« FEl Jefe de Departamento, debera notificar y solicitar mediante un oficio a la
Contraloria, la baja del bien mueble.

« Se debera anexar copia del acta de hechos para soportar la solicitud de la
baja en dénde se expresen los pormenores del extravié 6 robo.

e El Departamento de Contraloria, realizara acta de baja en respuesta a la
solicitud de baja, con las caracteristicas del bien y la factura o
documentacién que sustente el resguardo del bien bajo el Organismo.

« ElDepartamento de Contraloria, debera notificar y solicitar la aprobacion de
la baja del bien mueble al Consejo de Administracion del S.0.S.APAC,
quienes en sesién de consejo determinaran su aprobacion.

15 - 20 dias habiles.
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Departamento en
donde ocurrio el
robo o extravio.

=

M Atifime F cmlimits -
Notifica y solicita a la

Contraleris,
mediante un oficio y una copia del Acta de
Hechos ante el M.P. o el organismo que
compete, la baja del bien mueble que fue
sustraido.

Documento

Contraloria

Realiza un oficio de respuesta a la
solicitud de baja, especificande las
caracteristicas del bien, la Tactura y
documentacion que sustente el resguardo

de! bien bajo el Organismo.

Documento

Contraloria

Solicita a Direccién convoque a Sesién de
Consejo para someter a baja el bien
mueble.

Documento

N

Direccién

Convoca a Sesion de Consejo para
solicitar la baja del bien, especificando
lugar, fecha y hora.

Deocumento

N

Conseio

...... 3

Se relne, realiza el Acta de Consejo y
aprueba la baja del bien.

Documento

Contraloria

Registra y modifica el formato del
resguardo en dénde se aprob¢ la baja del
bien y envia la actualizacion al
departamento contable.

Formato

Contable

Actualiza les resguardos en el sistema y
lo envia de regreso a contraloria.

Formato

Contraloria

Imprime formato y recaba las firmas de
los responsables (Jefe del departamento,
Resguardante, Director y Contralor ).

Formato

Contraloria

Entrega formato de resguardo
actualizado al Jefe de Departamento,

Resguardante y Direccion.

Formato

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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.
S.OSAPA.

Mar,lane gue el wns

2.2.1

Notifica y solicita a la
Contraloria,
mediante un oficio y
una copia del Acta de
Hechosante el M.P.u

organismo que
compete, la baja del 2
bien que fue
sustraida.

Oficio

Realiza un oficio de
respuesta a la solicitud de
baja, especificando las
caracteristicas del bien, la
facturay documentacién
que sustente el resguardo

del bien bajoel
Organismo.
v 3

Solicita a direccién
convoque a sesidn de

consejo para someter a
bajael bien.

Oficio

Convoca a Sesidn
de Consejo para
solicitar la baja del
bien,
especificando
lugar, fechay

hora. - 5
: Serelne, realiza el
Oficio Acta Consejoy

aprueba la baja del
bien.

Oficio

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 13
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(o))
/_._.

e

\

Registra y modifica el

formato del resguardo en
ddnde se aprobdla baja 4 i
del bien yenvia la
actualizacién al —l

G sEpERTE :
epartamento contable.

Formato
Actualiza los
resguardosenel
sistemay enviaa
Contraleria.

Formato

Imprime formato y
recaba las firmas de los
responsables (Jefe del
departamento,
Resguardante, Directory
Contralor }.

Formato

) 4
Entrega formato de
resguardo actualizado al
Jefe de Departamento,
Resguardantey Direccién.

Formato

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018
SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

DE CUAUTLANCINGO Numero de Revisién: Julio 2018

Fecha de Eiaboracién: Julio 2018

OLITICAS D

: Dar seguimiento y cumplimiento a las demandas ciudadanas respetando
i la legalidad de los procedimientos a cargo de las Jefaturas que integran
= la estructura del Sistema Operador de los Servicios de Acua Potable v

' Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo, conforimie a sus objetives y

directrices.

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los
Servicics de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo”.

¢ Los oficios que se reciban deberan dirigirse al Director General de
este Organismo.

e Los oficios deberan ser recepcionados Unicamente en el area de
Oficialia de Partes de este Organismo Descentralizado.

e El horario en el que se recibiran los oficios sera el horario laboral
establecido.

¢ Los oficios deberan traer original y acuse, para su correcto registro.

e El Auxiliar Administrativo encargado del area de oficialia de partes
debera sellar, foliar, anotar hora, nombre y firma de quien recibe el
documento.

¢ Se realizara registro en la base de datos.

e Seraresponsabilidad del o la encargada entregar correspondencia
al Departamento de Secretaria Técnica.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SISTEMA OPERADOR DE LOS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

DE CUAUTLANCINGO

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Numero de Revisidn: Julio 2018

Usuario i Entrega cficio en cficislia de partes Documento 2
Recibe oficio y acuse, sella, folia, anota
hora, nombre y firma, de quien recibeel | , __ . -
e - o e o L " Archivo Digital 5
Oficialia de Partes Z documento. Regisira en ia cilacora Ge T 2
recepcion de oficios y entrega oficio T
recibido a Secietaiia 1 echnica.
b ) Recibe documento para acuerdo en
Secretaria Técnica 3 : e P Documento 1
Direccion General.
Direccion 4 Determina si procede o no la solicitud.
o En caso de no proceder, se elabora
Secretaria Técnica 5 . p gl . Documento 2
oficio para notificar a usuario negativa.
Direccién 6 Firma oficio de negativa. Documento 2
Secretaria Técnica 7 Notifica oficio de negativa al usuario. Documento 2
Usuario 8 Recibe oficio y firma acuse. Documento 2
En de proceder, se elabora
Secretaria Técnica 9 memorandum con instrucciones de Documento 2
Direccion General.
Direccion General 10 Firma memorandum Documento 2
e otifica memorandum al Departamento
Secretaria Técnica 11 Notifica me - Documento 2
encargado de atender la solicitud.
Departamento a i : i ion
p 12 Recnpe mfa'morandum con instrucciones T 2
cargo de Direccién General.
Usuario 13 Recibe servicio.
Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 17
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SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL '
|

|

g’ DE CUAUTLANCINGO |

i

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018 f

| Fecha de Elaboracién: Julio 2018

i
1

!
| |

l| Numero de Revisidn: Julio 2018 [
|

Entrega cficio en

Recibe oficio y
acuse, selia, foiia,
anota hora, nombre
v Firema Aa miiian

y firms, de guien
recibe el
documento.

oficialia de partes

-

L=

Kegistra en la
bitécora de
recepcion de oficios
y entrega oficio
recibido a Secretaria
Técnica.

Documento

Recibe oficio y
firma acuse.

4
Recibe documento Determina si
para acuerdo en procederoncla
Direccién General. solicitud.
Documento
Elabora oficio para No
notificar a usuaric |« Procede?
negativa. )
Si
LEJocumento
L 1
L4 6
Firma oficio
Documento

Notifica al usuario
oficio de negativa.

Documento

Finy

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 18



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
3 ‘g\@ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
i Q’.‘)‘?i(,‘ DE CUAUTLANCINGO Ndmero de Revisidn: Julio 2018

Elabora
memorandum con
instrucciones de
Direccién General.

Documento

Firma
memorandum

T

r 11

Notifica al
departamento
encargado de

atender la
solicitud.
12

Recibe
memerandum con
instrucciones de

direccion.

12
Documento

Recibe servicio. <

Fiy

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 19
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | C12ve: SOSAPAC-MP-02-2018

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

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Numero de Revisién: Julio 2018

Brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz en las cajas del area de
recaudacién del Departamento Comercial, mediante métodos y procedimientos

nos im ementar nuestros ingresos y llevar un

de trabajo que nos impulse para incr
correcto control de los ingresos recaudados en el area de cajas.

sYe ¥ ¢

« Ley del Agua para el Estado de Puebla.

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”.

Acuerdo del Honorable Consejo de Administracién del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasas y tarifas
que deberén cobrarse por los servicios prestados por el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariliado del Municipio

de Cuautlancingo, vigente.

« Los cobros de los servicios del S.0.SAAP.A.C. deberan realizarse
Gnicamente en modulos autorizados.

¢ Se dara atencién en horario establecido segtn el médulo.

« La atencion y servicio al cliente, seran acciones de alta prioridad.

s La atencién al usuario seré amable.

« Elpersonal que labore en los modulos de cobro, debera estar capacitado
para atender con respeto al usuario.

« Todas las areas que brinden atencion a los usuarios, deberan atender en
forma agil y oportuna.

« El Departamento Comercial debera buscar el continuo mejoramiento del
servicio al usuario desarrollando estrategias que optimicen la atencién,
la eficiencia y la satisfaccion de nuestros usuarios.

« El control de la informacién y documentacién de nuestros usuarios sera
confidencial y deben contar con todos los aspectos de seguridad, para
salvaguardar la informacién confidencial.

15 minutos.
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Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA OPERADOR DE LOS

| SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y Fecha de Elaboracién: Julio 2018 |
i ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revisidn: Julio 2018

S|

Realizar pago por el servicio de agua
potable, drenaje, saneamiento y por los
conceptos de cobro constituidos vy

| Usuario i Xaprobadcs en e Acuerdo Tarifaric del
| lSistema Operador de ios Servicios de ‘ (
| ‘ngua_ ~olabie  y  Alcanterifade  def ' '
I | Municipio de Cuautlancingo. l
L | | |
‘ Comacaial J Realiza cobro y entrega comprobante ' '
[ (Cajero) 2 / pago y/o contrato firmado por el Dlrector Documento 2 ’
segun corresponda
( Genera reporte del ingreso recaudado en
el dia, anexando los comprobantes de
Comercial 3 pago en efectivo, pago con tarjeta, Formato y 2
(Cajero) cheque, transferencia, reporte de terminal documentos
de punto de venta y registro de cobro del
SIM.
f |
Diariamente lleva a cabo arqueo de caja
Comercial 4 antes de finalizar la jornada laboral, S 2
(Auxiliar Administrativo) compara informacién en el SIM.
] Firma formato de arqueo aprobado.
Entrega el efectivo cobrado al Auxiliar
Comgrcial 5 Adminisftrativq del Departamento Eotmats 2
(Cajero) Comercial, firman de entrega en el

formato de arqueo.

Diariamente una vez contabilizado vy

verificado el ingreso, registra en el control

de ingresos por dia y modulo, elabora

Comercial fichas de depésito del total de ingresos, Eorriats 1

(Auxiliar Administrativo) coloca el efectivo junto con las fichas de

depdsito en bolsa de seguridad para el

traslado de wvalores sellandola y
depositando en el cofre de seguridad.

()]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

1

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

Fecha de Eiaboracién: Julio 2018

DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revision: Julio 2018

Comercial
(Auxiliar Administra‘ivo)

Elabora y firma ficha de depésito para el
traslado de efectivo, y entrega al personal
del transporte de valores.

Formato

Transporte de Valores.

Recibe ficha, firma, exirae efectivo del
cofre de seguridad y traslada al banco, los

dias especificados.

Formato

Comercial
(Auxiliar Administrativo)

w

Elabora lista de resguardo y entrega al
Departamento Contable; incluye: Arqueo
de cazja, comprobantes de pago en
efectivo, pago con tarjeta, cheque,
transferencia, reporte de terminai de
punto de venta y registro de cobro del SIM

Formaio y
documentacion

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA FOTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
DE CUAUTLANCINGO

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

Fecha de Eiaboracién: Julio 2018

Numero de Revision: Julio 2018

4.1.1

Inicio )

s

. =

Realizar pago por el servicio
de agua potable, drenaje,
saneamiento y por los
conceptos de cobro

el Acuerdo Tarifaric del
Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio
de Cuautlancingo.

constituidos y aprobados en

Realiza cobroy entrega
comprobante de pago y/o
contrato firmado por el
director, segin
corresponda.

Documento

Genera reporte del
ingresorecaudado en el
dia, anexando los
comprcbantes de pago en
efectivo, pago con tarjeta,
cheque, transferencia,
imprime registro de cobro

A

del SIM.
Formatoy
Documento

Diariamente lleva a cabo
arqueo de cajaantes de
finalizar la jornadalaboral,
comparainformacion en el

Entrega el efectivo
cobrado al Auxiliar
Administrativo del
departamento comercial,
firman de entrega.

SIM.Y firma formato de
arqueo de autorizacion.
Formato

Formato

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 24




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

ST SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
g ﬁ%m\ﬁ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S()éﬂPﬂC DE CUAUTLANCINGO NGmero de Revisién: Julio 2018

Mak o Lo gue el wpia”

Diariamente una vez
contahilizado y verinicado e
ingreso, registra en el control
deingresos por diay
modulo, efabora fichas de
depdsito del total de

nnnnnn loca el efectivo

)

e

‘V
=
[us]
@
U
C
Y
e
C
€
c
o
©

junto con las fichas de
depdsito en bolsa de
seguridad parael traslado de
valares sellandola y
depositando en el cofre de
seguridad.

Formato

Elaboray firma ficha de
depdsito para el treslade de
efectivo, y entrega al
personal del transporte de
valores.

Formato

Recibe ficha, firma,
extrae efectivo del
cofre de seguridad y
traslada al banco, los
dias especificados.

9 Formato

Elabora lista de resguardoy
entrega al departamento
contable; incluye: Arqueo de
caja, registro de cobro del
Sistema de Ingresos
Municipales, reporte de
terminal de punto de venta

Formato

Filny
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DFL
; SISTEMA OPERADOR DE LOS i ;
"’ SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ! Fecha de Elaboracién: Julio 2018 ;
. v i ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO '
~5’O-S-ﬂ'?;/‘{1-,(« ’1 DE CUAUTLANCINGO Ndmero de Revisidn: Julio 2018

U o g e

] r
| Clave: SOSAPAC-MP-02-2018 1
| :

4.1.2 FORMATO ARQUEO DE CAJAS

SISTEMA CPERADOR OE LOS SERVICOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

ARQUEQ PARCIAL DE CAJA DEL .. DE DEL 2018

&
B
SO5APAC

e S
/ o

fL BILLETES | CANTIDAD TOTAL

TOTAL ENTREGADO i

-
1
|
]

SO

l
!
|
|
f
i

i
L}
i
|

(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)

CAJERO JEFE DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO COMERCIAL

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 26



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

| SISTEMA OPERADOR DE LOS |
. SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
f
|

Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

|
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO ’
DE CUAUTLANCINGO ‘ Nimero de Revision: Julio 2018

5.- DEPARTAMENTO CONTABLE

Establecer los criterios generales que reglran 'a contabmdad gubernamental y la
emision de informacion finariciera, con ei iin de iograr su adecuada armoniza
para facilitar el registro y la fiscalizacién de los ingresos.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Puebla

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

« Acuerdo por el que se Armoniza la Estructura de la Cuenta Publica emitida
por el CONAC, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de

Diciembre del 2013

e Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad verificar que los
arqueos de caja en efectivo, coincidan contra los depdsitos realizados en
los estados de cuenta.
e Elregistro en el Sistema Contable Gubernamental, se realizara de acuerdo
a la fecha de expedicién de la factura fiscal, procurando incluir todas las
operaciones en el mes correspondiente.
e Presentacién de documento fuente para la elaboracién de la conciliacion
bancaria.
e Respaldar la conciliacién bancaria que consiste en:
o Estado de cuenta bancario del mes a conciliar.
o Fichas de depédsito y baucher.
o Auxiliar bancos del sistema SACG net.

e 5.-La conciliacién debera estar debidamente requisitada

% 30 dias

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 E 27
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revisidon: Julio 2018

Documentos

Entrega diariamente los cortes de las 3 srigifal
Comercial i diferentes cajas de cobro para el| de arqueode cogpia y
resguardo y captura de la informacion. caja y facturas. '
— . — S
( | Revisa que informacion esté completa y
‘ | correcta. En caso de qgue la informacién | ~_ S—
. UOCUIMENes o
| Ceontabilidad 2 es:c'e. incompleta se regresa al pasa 1 arqueo de caja 1°”9'f‘a'y
| solicita para su integracién. Si esta ’ copia
X A y facturas
‘ completa sigue el procedimiento al paso
3
Diariamente registra los ingresos en una Documento
Contabilidad 3 hoja de trabajo para un mejor control y Hoja de 1 original
comprobacion de lo recaudado trabajo digital.
Diariamente clasifica los depdsitos en | Documentos
CoriEblidaE 4 efc’ecgvo, pagos con tarjeta débito o Boucher de 1 original
credito, pago con cheque y pagoy
transferencias. transferencias.
| Registra contablemente en el sistema
- . )
Contabilidad 5 ! Y . Sistema 1 original
Gubernamental) realizando los diferentes
. (SACG)
momentos contablies estimado,
modificado, devengado y recaudado.
s os ot 3o aomieckn | Docurmento
Contabilidad 6 e o P Estados de 1 original
identificacion y revisiéon de los depdsitos
: cuenta.
realizados durante el mes.
Y Formato de
Mensualmente genera la conciliacién sonaifiEasH
Contabilidad . 7 bancaria para integrarla en los estados banEaiE 1 original

financieros.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y Fecha de Elaboracién: Julio 2018

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO |

|
{‘ SISTEMA OPERADOR DE LOS
’ DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Ju.;0 2018

Aok Lo e 81,
W lers e of e

S

511

DIAGRAMA DE FLUIOT

l INICID ’
| ) 2

Hif——

| 1
/ [ —, I , Revisa la informacicn si estg j I
| I Diariamente entrega los ! ; completa v corrocta En cosoda i i
! cortes de las diferentes ) , J que la informacién este I

cajas de cobro para el = incompleta se regresaal paso 1

resguardoy captura de |a solicita para su integracion. Si

informacion. estd completa sigue el

,:roced"“‘ nto al paso 3

Documentos

—_—
Documentos

Completay
correcta?

Diariamente registra los ingresos

‘ en una hoja de trabajo para un
mejor control y comprobacién de
lo recaudado

Documentes

Diariamente clasifica los
depdsitos en efectivo, pagos con
tarjeta débito o crédito, pago con
chequey transferencias.

Documentos

Registra contablemente en el
sistema SACG (Sistema
Automatizado de Administracién
y Contabilidad Gubernamental)
realizando los diferentes

momentos contables estimado,

modificado, devengado y
recaudado.

Documentos

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 29
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL [ b i

SISTEMA OPERADOR DE LOS

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

J:: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

» v l ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO | |
S (,)"S'./(_I’Q‘)Z/z]ic DE CUAUTLANCINGO | Nimero de Revisién: Julio 2018 f
3y ibto yor ef g I f [

5.1.3 FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA.

SSTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

RAL IR muomsm s Siiaiivi A i
reranmi_em il U CUAUTIARGNGS

R s CONCILIACION BARNCARIA

T
‘
v

SOSAPAC

Wt o

PR

JOOONNX
£0.00
MAS: DEPOSITOS NG REGISTRADOS FOR EL BANCO: $0.00
FECHA: CONCEPTO
MENOS:  CARGOS BANCARIOS NO CONTABILIZADOS:
FECHA: CONCEPTO $0.00
CHEQUES EXPEDIDOS NO COBRADOS (EN TRANSITO): $0.00
CONCEPTO
MENOS:
FECHA:
SALDO SEGUN CONTABILIDAD: $0.00
( \ h
AUTORIZO i
REVISO NOMBRE Y FIRMA ;
NOMBRE Y FIRMA {
C.P. (NOMBRE) (NOMBRE) j,
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SMIANUAL DE PROCEFDIMIENTOS DEL
SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTARLEY
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

DE CUAU FLANCINGO Numero de Revision: jidio 2018

Fecha de Blaboracidn: Juio 2018

| Elabora un oficio  solicitando a log
l | Departamantos  del  SUSAPAC &

Departamento e ante{mwecto c‘e' Dresuuutsm de Egrescs Pt
5 . i 1 ? Kl ke Ofisio 1
Contabilidad in en consideracion
a5 de ozeracién de cada

54

Cficio i

Ds“puriampmm del 5 con
SOSAPAL - anteproyecto ¢e upuas de Egre%a
del gjsroicio corrasp ma‘xm% !

Entregan al Departameanto de | !

3 Contabilidad & anteproyecto  del | Anteproyecic 1 !
Presupuasto de EQresos para su revision. : |

! i

acibe el anteproyecto del Presupuesto
de Egresos, de ios L amentos det
Departamento de se 5 Hgpart 2t I
e s 4 \;CS/-VJ-\‘W, paia  su  integracidn  y | AR
Contabilidad N ; ) !
somparacion con el Presupussto de
Ingresos S B

e ar

'SOSAPA'LI y a[ Thular  de la

Departamanto de 5 Contraloria  para &l analisis del
Contabiiidad ’ anteproyecto del Fresupuesto de Bgr

y realizar los ajusleés necesanos oon

relacion al Presunuesto de ingresos

Arnteproyvecto 1

Realiza un ofice  dirigido a los

Departamentos  del SOSAPAC  para

Papadsmenta de | S cenvosar @ reﬁunidh;r} da“trabaj'o con la R |

Contabilidad 8 finalidad de entregar el anteproysclo Gficio | 1

» ajustado y aclaracion de dudas, despu |

de revisado por el Director General y &l

| Contralor del SOSAPAC,

Recihen el oficio y acuden a Iz reunmw de

trabajo para ravisar @l anteproyecto del

ritas sl . Fresupuesic d EGresons, aja}s}ta(z’u de - f

APAC 7 acuerdo con &l Presupuesto de\‘mgresoa. Anteproyecie 1

exponiendo sus dudas y m ificando en ]

conjunto sus importes propuestos en 2l
punto 2







| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

ALCANTARILLADO DI MLUNICIPTO
DI CUAUTLANCINGO Ndmero de Revisidn: Julio 2018

i
1
\
i
|
]
1
l
i

ewn

Entrega a la Secretaria Técnica el
Presupuesto  de  Egresos, una  vez o
Formato
Departamento de revisado por todos los Departarmentos del
o 8 o 2 Presupuesto 1
Contabilidad SOSAPAC, para su prasentacion en la
T . i Pl de E£gresos.
sesion correspondiente dei Consegjo de
Administracion.
Recibe y presenta al Consejo de Formato
Secretaria Técnica S Administracion el . Presupuesto  de | Presupuesto 1
Egresos para sil revision y aprebacion. de Egresos.
Recibe el Presupussto de Egrescs ara =
o i < . Formato
Consejo de - su ravisitn, si ne tiene observaciones | o __ . M
nls Sl 10 o ) FleSUpdx:SLu i
Administracicn. realiza su aprobacion. N S ——
Si liene sbsarvaciones regresa af punio 5 9resms,
_ , , o Formato de
Entrega al Departamento d2 Contabilidad | Presupuesto
o el Presupuesio de Egresos aprobado de Egrescs
Secretaria Técnica 11 A =g 2 -APIobato .y > =0 y 1
copia certificada cdel acta de sesién | el Documento
correspondiente. ’ del Acta de
Sesidn.
Recibe el Presupussto de Egreses Formato
Departamento de i gl Supnesio ©e B3 ,
g 12 aprobado para su difusion, registro en el | Presupuesto 1
contabilidad. : , . i
sistema y contrel presupuestal. de Egresos.
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Inicio

1 2
Elabora un oficio de .
.. Reciben el cficio y
solicitud de anteproyecto
o preparan el anteproyecto
de Presupuesto de Egresos
L de Presupuesto de
del ejercicio paralos
Egresos de acuerdo con su
Departamentos del oerama d =
SOSAPAC programa de operacion.
Oficio Oficio
4 l 3
Recibe el anteproyecto de Entregan al Departamento
Presupuesto de Egresos de Contabilidad el
parasu integracion y < anteproyecto de
comparacién con el Presupuesto de Egrescs
Presupuesto de Ingresos. para su revision.

Documento

5

¥
Convoca a reunién con el
Director General y el
Titular dela contraloria
para andlisis y ajusteen
relacién con el
Presupuesto de Ingresos.

Documento

Convoca mediante oficio a
reunién de trabajo para

Documento

Reciben el oficic y acuden
a reunién pararevisién
del anteproyecto

entrega de anteproyecto
ajustadoy aclaracién de
dudas.

Oficio

ajustado, aclaracion de
dudas y medificacién de
importes

Documento

10

|

I s

Entrega a la Secretaria
Técnica el Presupuesto de
Egresos para su

Recibe y presenta ante el
Consejo de Administracion
el Presupuesto de Egresos
para su revision.

Recibe el Presupuesto
de Egresocs parasu
revisién.

presentacién ante el
Consejo de
Administracién.

Formato

Formato

Formato
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Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

Numero de Revisién: Julio 2018

Si
Observaciones?

N~

No

Aprueba el Presupuesto
de Egresos y lo entrega a
la Secretaria Técnica con el

Acta de la Sesidn
Correspondiente.
Formato y Documento.
/——“
13 12
Recibe el Presupuesto de
Recibe el Presupuesto de Egresos aprobadoylo
Egresos aprobadoparasu | entrega al Departamento
difusién, registro y control de Contabilidad con copia
presupuestal. certificada del Acta de
Sesion correspondiente.
Formato Formatoy Documento
Eiiny
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@z Z4 SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
e | ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

SOSAPALC DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018

* s L e o g

5.2.2. FORMATO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO

PR
CLAVE: recka o ammasacion]
ENTIDAD FISCALIZADA: 4 s
AND: S .. }

£
wlatntalafofnlafslafelolnfalntolnr]als

elafsioloiojelolalofainlatainin

DIRECTOR GEHERAL JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTARLE CORTRALUR

RESPONSABLE 1 KLYFORSABLE & KELPONRARLE 3

Eas6 HOCImONtio Seberh SBY ENLEGE IO ) RIS Bigial ¢ fpiesd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y Fecha de Elaboracién: Julio 2018

g&x
st M ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

S CV)‘S-)?.Q):)?-‘(? DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018

Analizar, definir, integrar y presentar el presupuesto de ingresos para el ejercicio

correspondiente, que sirva para cubrir 0s servicios que presta ei SOSAPAC en
beneficio de los ciudadanacs.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia.

« Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Puebia.

¢ Plan de Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

« Decreto del H. Congreso dei Estado por el que crea el Organisiiio Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”.

« Para la presentacion de la propuesta del Presupuesto de Ingresos se tomara
en consideracion lo siguiente:
a) Eltotal de ingresos generado en el ejercicio inmediato anterior.
b) El porcentaje de inflacion anual del ejercicio.
c¢) El promedio estimado de ingresos al cierre del ejercicio.
d) La propuesta del porcentaje de incremento a jas cuotas vigenies.
e) Los Lineamientos a programas de estimulos de pago que se pudieran
aplicar a los ciudadanos.

o El Departamento de Contabilidad es el responsable de integrar el
Presupuesto de Ingresos del ejercicio correspondiente.

e El Departamento de Contabilidad revisara con el Director General del
SOSAPAC y el Titular de la Contraloria el Presupuesto de Ingresos
realizando los ajustes necesarios.

e La propuesta del Presupuesto de ingresos se presentara ante el Consejo
Directivo para su aprobacion.

« Una vez aprobado el Departamento de Contabilidad procedera a su registro
dentro del sistema contable.

| 30 dias.
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solicitando  al
Departamento Comercial el anteproyecto
del Presupuesto de Ingresos del gjercicio.

Elabora un oficio

Oficio

Departamento
Comercial.

N

Recibe oficio v prepara, de acuerdo con el
comportamiento anual, el anteproyecto del

ll
roocnmn
POSY

¥

nreennliooh\ Ao inm
MICOUNUTOIU Ul iy

u

Documento

Departamento
Comercial

Entrega al Departamente de Contabilidad
el anteproyecto de presupuesto de
ingresos para su revision.

Documento

Departamento de
Contabilidad

Recibe el anteproyecto del presupuesto de
ingresos para su revisién, convoca a
reunion al  Director General del
S.0.S.A.P.A.C.y al Titular de la Contraloria
para su analisis. Si presenta observaciones
regresa al punto nimero 2. Si no presenta
observaciones continda con el
procedimiento.

Documento

Entrega a la Secretaria Técnica el formato
o | Dissesi iosg teved, Aa lom o~ ~ara o
Qei rresupuesio ae ngrescs para su
presentacion en la sesién correspondiente

del Consejo de Administracién.

Formato

Secretaria Técnica.

Recibe y Presenta al Consejo de
Administracion el formato de Presupuesto
de Ingresos para su aprobacion.

Formato

Consejo de
Administracion

Recibe el formato de Presupuesto de
Ingresos para su revisién, si no tiene
observaciones realiza su aprobacién y
entrega a la Secretaria Técnica.

En caso de tener observaciones regresa al
punto 4.

Formato y
Documento.

Secretaria Técnica.

Recibe el Formato de Presupuesto de
Ingresos aprobado 'y Entrega al
Departamento de Contabilidad con copia
certificada del acta de  Sesion
correspondiente.

Formato y
Documento.

Departamento de
contabilidad.

Recibe el Formato de Presupuesto de
ingresos aprobado para su difusion,
registro en el sistema y control
presupuestal.

Formato
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b ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S.OSAP,

Numero de Revisidn: Julio 2018

Mt s Gone gize

A.C DE CUAUTLANCINGO

Elabora un oficio
solicitando al
Departamento Comercial

Recibe el oficio y

; —1%1 anteproyecto del
el anteproyecte del
resupuesto de
Presupuesto de Egresos £ i
o 5 Ingresos del ejercicio.
del Ejercicio
Oficio Documento
4
Recibe el anteproyecto del
5 . dp : Y Entrega al Departamento
resupuesto de Ingresos - -
P o 8 de Contabilidad el
para su revisigny convoca
y i l&—— anteproyecto del
a reunion al Director )
Presupuesto de Ingresos
General y al Contralor oy
o para su revision.
para su analisis.

Documento

Observaciones?

No
l 5

Entrega a la Secretaria
Técnica el formato del
Presupuesto de Ingresos

Documento

para su presentacionen la
sesién correspondiente
del Consejode
Administracién.

Formato

10

Recibe el formato de
Presupuesto de Ingresos

Recibe y presenta al
Consejo de Administracién
el formato del
Presupuesto de Ingresos
para su aprobacion.

Recibe el formato de
Presupuesto de Ingresos
para su revision.

Formato

Formato

Observaciones?

v 8

aprobado para su difusién, <
registroy control
presupuestal.

Formato

Finy

Recibe el formato de
Presupuestc de Ingresosy
lo entrega al
Departamento de
Contabilidad con copia del
Acta de la Sesién
correspondiente.

Aprueba el formate de
Presupuesto de Ingresos
yloentregaala
Secretaria Técnica, con el
Acta de la Sesion
correspondiente.

Formato

Documento
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&N 8.2/ SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
g T ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S.0.8ALPAC DE CUAUTLANCINGO Numero de Revisién: Julio 2018

Contar con el Instrumento Administrativo que permita controlar la programacién de
8 actividades de acuerdo con los recursos financieros y materiales requeridos de
| cada Departamento, con la finalidad de cumplir con las metas del SOSAPAC.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e |Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Scberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

¢« Plan de Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”.

e Se elaboraran los Programas Presupuestarios que requieran los
Departamentos tomando en consideracién los lineamientos del Plan de
Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

s Los Departamentos del SOSAPAC deberan apegarse a los formatos de
Programas Presupuestarios emitidos por la Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

¢« EI Departamento de Contabilidad en coordinacién con la Contraloria
proporcionara apoyo técnico a los Departamentos para la elaboracion de
los Programas Presupuestarios.

e La elaboracién de los Programas Presupuestarios, asi como su aplicacion
seran responsabilidad de los Departamentos del SOSAPAC.

e Los Departamentos deberan orientar sus Programas Presupuestales a la
obtencion de resultados y deberan especificar de forma clara los objetivos
y componentes de cada uno.

e ElI Departamento de Contabilidad serd el responsable de vigilar el
cumplimiento de los Programas Presupuestarios de cada Departamento.

e Los Programas Presupuestarios deberan ser presentados de forma
oportuna ante el Consejo de Administracién para su revisién y aprobacion.

« Una vez aprobados, los Programas Presupuestarios, el Departamento de
Contabilidad procedera a su difusién y evaluacion.

45 dias.
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e s lime e of ik

[ N Y b E A Farmmmtan Ao lAn
nReCaba Yy ainaiiza 10S T10rmatos ae€ 108

Programas Presupuestarios
. actualizados, los cuales son emitidos por
Contabllidag. L La Auditoria Superior del Estado de DS 1

Puebla, y los integra para proporcionarios
' a los Departamentos del S.0.S.A.P.A.C.

Realiza un oficioc dirigido a los
Departamentos del S.O0.S.A.P.A.C. para
T vocar nion de ftrabaj n | -
Contabilidad 2 SOanC& Aa Feumnia i elta?ajo <+3o Ha Oficio 1
finalidad de suministrar los formates de

los Programas Presupuestarios, asi como
la gufa para su elaboracion.

Reciben el oficio y acuden a la reunién de
trabajo donde revisan los formatos e
Departamentos del 3 integran de forma conjunta con el | Calendario de 1
S.O.SAPAC. Departamento de Contabilidad un | actividades.
calendario para la elaboracién de los
Programas por Departamento.

Acude a cada Departamento del

S.0.S.AP.AC., de acuerdo con ei Formato
e calendario de actividades, para la Programas
Certabilizad 4 integracion de las actividades vy | Presupuestario 1
componentes de los  Programas ]
Presupuestarios.
Integra los Programas Presupuestarios ST
de los Departamentos y Convoca a P
. - . rogramas
Contabilidad 5 reunion al Director General del Presupuestario 1
S.O.SAPAC. y al Titular de Ia P
Contraloria para su analisis.
Recaba las firmas para los Programas Formato
s Presupuestarios  del  director  del Programas
Contabllidad 6 S.0.S.A.P.A.C., titular de La Contraloriay | Presupuestario 1

S

Contador General.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 53



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Sl2ves SOSAPAC-MP-02-2018
: 72 SISTEMA OPERADOGR DE LOS i :
éﬁ%\\,\ SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y Fecha de Elaboracién: Julio 2018
! t@‘&%“@ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
§OSﬁ(PﬂC DE CUAUTLANCINGO Namero de Revisién: Julio 2018
Entrega a la Secretaria Técnica los Parmats
Formatos de Programas Programas
Contabilidad 7 Presupuestarios, para su presentacion en g )
. ) = Presupuestario
la sesién correspondiente del Consejo de s
Administracion,
Presenta al Consejo de Administracion Formato
Sasretaria Taahica 8 los Fo[mgtos de Pro_g.r’amas Programas
Presupuestarios para su revisién vy | Presupuestaro
aprobacion. s
D = = : aE
CEhae] ge 9 gbservaciones realiza ysu aprobacién Programas
Administracion ; . P 10N, Y| presupuestario
continua en el siguiente punto. s
Si tiene observaciones regresa al punto 5.
Formato
Recibe los Programas Presupuestarios Programas_
v . , aprobados y los entrega al Departamento Prasupuestario
| Secretaria Tecnica. 10 - . i s y Documento
de Contabilidad con copia certificada del Copia
acta de la sesién correspondiente. cerlificada de
acta de sesion.
Formato
Contabilidad. 12 Recibe Iqs E’rogramas P_rpsupugstanos Programas_
para su difusién y evaluacién continua. Presupuestario
S.
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5.4.

Recaba y analiza los
furmatos de los Prograimas
Presupuestarios
actualizados, integrandaolos
para ser proporcionados a
los Departamentos del
SOSAPAC,

Realiza un oficio para
convocar areunién de
trabajo a los Departamentos

Reciben el oficio y acuden
a reunién pararevisar los
formatos de los
Programas

y calendarizar la elaboracién
de los Programas de forma
individual. —

Presupuestarios y

formulan un calendario
paraelaboracion M
individual.

4

Acude a cada Departamento
del SOSAPAC. Parala
integracién de actividades y

Documento

companentes de los <
Programas Presupuestarios
de acuerdo con el
calendario de actividades.

Formato

Integralos Programas
Presupuestarios de los
Departamentos y convoca a
reunion al Birector General

para su analisis

y al Titular de la Contraloria -J

Formato.
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Recaba las firmas paralos
formatos de los Programas
Presupuestarios del Director
General, el titular de |3
Contraloria y el Contador —’
General.

Formato

i 7

Y
Entrega a la Secretaria

Técnica Los formatos de Los
programas Presupuestarios

i

parasu presentacion al

Consejo de Administracion

en la Sesion

correspondiente. —‘
Formato

Presentaal Consejc de
Administracion los
Formatos de los

Programas
Presupuestarics para su
revisién y aprobacién.

Recibe los formatos de
los Programas
Presupuestarios para su
revision. L

L Formato

Formato

Observaciones3

12
Recibe los formatos de
Programas Presupuestarios
aprobados para su difusion, 1«

registroen el sistemay
evaluacion continua.

Formato

1 10

Recibe los formatos de

Aprueba los Formatos de
Programas

. los Programas

Presupuestarios "

Presupuestarios,
aprobadosy los entrega al i

<- entregandolos a la

Departamento de
Contabilidad con copia
Certificada del Acta de
Sesién.

Secretaria Técnica con el
Acta de Sesién
correspondiente.

L’ Documento

Daocumenta
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SOSABA

| Fd Lo e o g

; ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
L DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018

Lievar a cabo el registro contable de las operaciones y transacciones que efectta el
SOSAPAC, con el objetivo de emitir informes mensuales, para la Administracién
Municipal vy Auditoria del Estado de Puebla.

SulLeLUN P UnRUCa Uz 1IUS T olalUs

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

s Ley que crea el Consejo de Armonizacién Contable

e |leyde Egresos del Municipio de Puebla

e Leyde Ingresos de Municipio de Puebla

e Leyde Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas para el
Estado de Puebla

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

s Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Crganismo Pdbiico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de ios Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

e Las que se establecen en los siguientes documentos:
¢ Manual de contabilidad gubernamental (registro y documentacion

comprobatoria

e Normas y metodologia para determinar los momentos contables (registro
de ingresos y egresos)

e Reglas especificas de patrimonio (registro de los bienes muebles e
inmuebles)

¢ Marco conceptual de contabilidad gubernamental

» Clasificador por objeto del gasto
e Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

Diario
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4 SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
/"_'t. 0 ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
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My oo g e o

Remite la documentacién comprobatoria
una vez efectuado el pago, para su
Contabilidad analisis y revision, con el objeto de ;7
- 1 . L ; Documentacioén 1
Pagos verificar que lo pagado esie amparado
con la documentacién, asimismo validar
los datos del proveedor y factura

Revisa 'y recibe  documentacion

. comprobatoria y procede a codificar las
Contabilidad ; . L
2 partidas de los gastos, servicios, compras | Documentacion 1

Egresos y obra publica de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto.

En caso de que no esté completa o
Contabilidad 3 correcta, solicita documentacion faltante
Egresos o complementaria.

Efectla el registro contable diariamente,
armonizado de las operaciones Yy
transacciones  efectuadas por el

Cogtarggl(c)jsad 4 SOSAPAC, correspondiente al mes, en el Documento 1
g Sistema Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental
(SAACG.NET).
Emiten Estados Financieros
Contabilidad 5 men;qalme_qte, solicitados por la Documento 1
Egresos administracion, para su presentacion a la

auditoria Superior del Estado.
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55.1

. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA: RECEPCION DE
- COMPROBATORIA - : 7 e

INICIO
1
2
Remite la documentacidn
' Rout -
comprobateria  una  vez nevisa ”y recibe
documentacion

efectuado el pago, para su
analisis y revisidn, con el
objeto de verificar que lo
pagado este amparado con
la documentacién, asimismo

comprobatoria y procede a
codificar las partidas de los
gastos, servicios, compras y
cbra publica de acuerdo al
clasificador por objeto del

validar los datos del
proveedory factura

gasto

Documento

Documento

correctay
completa?

Se solicita y
documentacién faltante
o complementaria.

Efectta el registro contable
diariamente, armonizado de

las operacicnes y
transacciones efectuadas
por el SOSAPAC,

correspondiente al mes, en
el Sistema Automatizado de
Administracion y
Contabilidad Gubernamental
5 | (SAACG.NET).

Documento

Emiten Estados Financieros
mensualmente, sclicitados
por la administracién, para
su  presentacion a la
auditoria  Superior  del
Estado.

Documento

MBI
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Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

Ejercer y llevar el control del presupuesto y el ejercicio del gasto del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantariiado del Municipio de

Cuautlancingo.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Folitica dei Estado Libre y Soberano de Fuebia.

e Ley Generzai de Centabilidad Gubernamental

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Puebla.

e Plan de Desarrollo Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo”

- + linén
s« Cumplir, con el control internc de los recursos publicos gue ejerza el

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo, con las normas, procedimientos, métodos y
sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la Auditeria
Superior del Estado de Puebla.

e Para llevar a cabo el pago a contratistas es requisito indispensable que:
La orden de pago este firmada y sellada por el Director General del

SOSAPAC
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(orden de pago,
requisicién, con factura y documentacion

. comprobatoria y justificativa),
Recursos Materiales 1 considerando si es pago de anticipo y/o Formato L

estimacién-finiquito 2l departamento
contable.

Remite formato

Revisa que la documentacién este

p completa, para poder realizar el pago y
agos 2 .

sigue al paso 3. En caso de que falte

’ alguin requisito, se regresa al paso 1. I I '

Formato 1

Da de alta al contratista en la banca

electrénica. Si el contratista ya se
Fegps 4 éncuentra dado de alta se omite paso 3 y Bl sk 1

sigue al paso 4.

Pagos Realiza la transferencia y genera Documents
comprobante de pago.
, Remite transferencia con documentacién
: t 1
[ Fagos comprobatoria al encargado de egresos. DagHmanto /
l
Egresos recibe transferencia con
Egresos documentacién  comprobatoria para Documento 1
registrar su contabilidad.
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5.6:1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PA!

INICIO

Y

Remite formato
(ordende pago, con
facturay
documentacion
cemprobatoriay
justificativa),
considerando si es
page de anticipo y/c
estimacién-finiquito al
departamento
contable.

N

Revisa que la
documentacion este

comnlota nara nadsr
Comipiets, para poder

realizar el pagoy sigue al

Formato

paso 3. En caso de que
falte algin requisito, se
regresaal paso 1.

Formato

Si 3

Da de alta al contratista
en la banca electrénica. Si
el contratista ya se
encuentra dado de alta se
omite paso 3 y sigue al
paso 4.
Documento

A 4

Realiza la transferencia y
genera comprobante de

pago.

Documento

I

Remite transferencia con
documentacion

Egresos recibe
transferencia con
documentacion

A 4

comprobatoria al
encargado de egresos.

Documento

comprobatoria para
registrar su contabilidad.

Documento
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5.6.2. FORMATO DE ORDEN DE PAGO

[ | ORDEN DE PAGO ]

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable v
Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo

FECRA:
AlCph, {NGM‘SRE}'
JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

SIRVASE PAGAR CON CARGO A LA PARTIDA CORRESPONDIENTE DEL PRESUPUESTO D€
EGRESOS, EN VIGOR DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSGS PROPIOS,

{DESCRIPCION DEL PAGO A REALIZAR),

RAZON SOCIAL:

FECHA DE FACTURACION:

CONCERTO:

CANTIDAD:  (EN NUMERQ Y LETRA}
QUE SERA PAGADA EN

EFECTIVO CHEQUE TRANSFERENCIA

DEBEDIENDO RECABAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA CORRECTA
INTEGRACION DE LA COMPROBACION.

(NOMBRE}
DIRECTOR GENERAL DEL 5.0.5.A.P.A.C.
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W
2

§.0.8.A.P.A.C

5.6.3. FORMATO DE REQUISICION

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
v Alcantarillado de Cuautlancingo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

N¢ 1761

P
AUTORIZA
; i
L
f | )
( SOLICITA [ ENTREGA \ { RECIEE
| ] {
‘ j %
! j |
i !
| . -
JEFE DE DEPARTAMENTD ! ] i LEPARTAMENRTO
j ) { HOMBRE ¥ EIRMA

& NOMBRE Y FIRMA

n(f:;‘: i ' 74l s E “ ,,,/v’ v
Cuicar ol - pua, e aseqarar Cicte

an Larenzo bo, B4
GRITA
g 285 48 55
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Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la Ley del
| Impuesto al Valor Agregado, y a la Ley Federal de Derechos.

e los Estados Unidos Mexicanos
el Estado Libre y Soberano de Puebla
2

] o al Valor
e Ley Federal de Derechos
« Ley de Ingresos del Estado de Puebla
« Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

o Cumplir, con las obligaciones fiscales, federales y estatales del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo.

« Para llevar a cabo el pago de impuestos es requisito indispensable que:
o La orden de pago este firmada por el director General del SOSAPAC

o Tenga el acuse de la declaracion emitida por el SAT.

1 dia.
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S.0SAPAC DE CUAUTLANCINGO

“ My ifare yoar of wgma

l I Remite acuse de la declaracién emitica
Ingresos / 1 por el SAT y orden de pago al| Documento 1

departamento contable.

I Realiza el pago a través del portal
Pagos 2 bancario y genera el comprobante de | Documento

r pago.

Remite comprobante de pago con el
Pagos 3 acuse de la declaracién y orden de pago, Documento 1
al encargado de egresos.

Egresos recibe comprobante de pago con
Egresos 4 acuse de la declaracién y orden de pago Documento 1
para registrar su contabilidad.
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5.7.1.

Remite acuse de la
declaracién emitida
por el SATy orden
de pago al
departamento
contable.

Documento

2

Realiza el pagoa través
del portal bancario y
genera el comprobante
de pago.

uocumento

T 3
Remite comprobante

de pago con el acuse de

la declaracién y orden

Egresosrecibe
comprobante de pago
.| conacusede la

de pago, al encargado
de egresos. (

Documento

declaracién y orden de
pago pararegistrar su
contabilidad.

Documento
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¥ Ejercer y llevar el control del presupuesto y el ejercicio del gasto del Sistema
Operador de ios Servicios de Agua Potabie y Alcantarillado del Municipio de
§ Cuautlancingo.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo
Piblico Descentraiizado denominado: “Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo”

e Cumplir, con el control interno de los recursos publicos que ejerza el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
icipio de Cuautlancingo, con las normas, procedimientos, métodos y

rh\'ﬂlu Il\/!'.ll

sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca la Auditoria
Superior del Estado de Puebla

» Parallevar a cabo el pago de la némina es requisito indispensable que:
o La orden de pago este firmada por el director General del

SOSAPAC
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Recursos Humanos

Remite la némina con las incidencias
correspondientes, asi como altas 'y bajas
del personal al departamento contable.

Documento

Pagos

Revisa gue la némina esté correcta, con
las altas y bajas correspondientes, para
poder reaiizar a dispersion de la misma y
sigue al paso 3. En caso de que la
informacion este incorrecta se regresa al

paso 1.

Documento

Pagos

Se dan de alta los trabajadores de nuevo
ingreso en la banca electrénica. Sino hay
trabajadores de nuevo ingreso se omite
paso 3 y sigue al pasc 4.

Documento

Pagos

Realiza la dispersion de la némina y
genera el comprobante de pago.

Yot el e

Documento

Pagos

~

Remite comprobante de pago de la
némina al encargado de egresos.

Documento

Egresos

Egresos recibe pago de la némina para
registrar su contabilidad.

Documento
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2

Revisa que la ndmina este
correcta, con las altas y bajas

; - S corresponaientes, para poder
Rer.mt? la nc.)mma e ] _| realizarla dispersién de la
les mmdencz'as i misma y sigue al paso 3. En
correspondlent_es, =2l caso de que la informacion
como altas y bajas del este incorrecta se regresaal
paso 1.

personal al
departamento
contable.

Documento

Documento
’ =

Se dan de alta los —’
trabajadores de nuevo
ingreso en la banca
electrénica. Si no hay
trabajadores de nuevo
ingreso se omite paso 3y
sigue al paso 4.

Si

Documento

Realiza la dispersiénde la
némina y genera el
comprobante de pago.

Documento

i Remite comprobante de
’ pago de la némina al

encargado de egresos.

Remite comprobante de
pago de la némina al
encargado de egresos.

Documento

Documento
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I

Nimero-de Revisién: Julio 2018 ]

. bEscripcion - [

Ejercer v llevar el contrel del presupuesto y el gjercicio de! gasto del Sistema

wooly

i Operador de los Servicics de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
j Cuautlancingo.

Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal para el Estado de Puebla

Fian de Desarroiio Municipai de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.
Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1

Cumpiir, con el control interno de los recursos publicos que ejerza el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuautlancingo, con las normas, procedimientos, métodos y
sislemas contabies y de auditoria que al efecto establezca Ia Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Para llevar a cabo el pago al proveedor es requisito indispensable que:
o La orden de pago este firmada por el Director General del SOSAPAC

o Ladocumentaciéon comprobatoria este completa
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* My e i of e

I S.O0SAPA

I Remite formato (crden de pago,
Recur i requisicion, con factura Y dp_cun_'lentaci(’)n :
ceurses Materiales ! comprobatoria y  justificativa) al FeTmaE L

departamento contable.

= ’ Revisa que la documentacién este
compieta, para poder reziizar el pago y

‘ Pagos 2 sigue al paso 3. En caso de que falte Ferate 1
L algun requisito, se regresa al paso 1.

Da de alta al proveedor en la banca

electrénica. Si el proveedor ya se
Pagos 3 encuentra dado de alta omite paso 3 y Deeymento L

sigue al paso 4.

Realiza la transferencia enera
Pagos 4 ¢ y g Documento 1
comprobante de pago.
Pagos 5 Remite trans_ferencia con documentacion o Ae—— 1
comprobatoria al encargado de egresos.

( Egresos recibe transferencia con
Egresos 6 documentaciéon  comprobatoria  para Documento 1
‘ registrar su contabilidad.
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5.9.1.

Remite la némina con

las incidencias
correspondientes, asf
—» como altas y bajas del
personal al
departamento
contable..

Revisa que la némina este
corrects, con las 2ltas y bu,w
correspondientes, para pod
realizar la dispersidn dela

Formato

mismay sigue al pasc 3. Fn

caso de que la informacion
este incorrecta se regresa al

paso 1.

Formato

No

Correcta?

Si

Dade alta al proveedoren la
banca electrénica. Si el
proveedor ya se encuentra
dado de alta omite paso3vy
sigue al paso 4.

Documento

b 4 4

Realiza la transferenciay
genera comprabante de
pago

Il ;

Remite transferencia con
documentacion
comprobatoria al encargado
de egresos.

T Documento

Egresos recibe transferencia
con documentacién
comprobatoria para
registrar su contabilidad.

Documento
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|
|

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

5 S
§()Sjl@/'1(‘ DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018 ]
5.9.2. FORMATO DE ORDEN DE PAGO
[ | ﬁ ORDEN DE PAGO

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable v
Alcantarillado del Municipic de Cuautlancingo

FECHA;

AIC.P, (NOASBRE}

EFE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

SIRVASE PAGAR CON CARGO A LA PARTIDA CORRESPONDIENTE DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS, EN VIGOR DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO RECURSOS PRQOPIOS,

(DESCRIPCION DEL PAGO A REA LIZAR).

RAZON SOCIAL:
FECHA DE FACTURACION:

CONCEPTO:

CANTIDAD:  (EN NUMERO Y LETRA}

[] [ ] []

EFECTIVO CHEQUE TRANSFERENCIA

QUE SERA PAGADA EN

DEBEDIENDO RECABAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA CORRECTA
INTEGRACION DE LA COMPROBACION.

(NOMBRE}
DIRECTOR GENERAL DEL5.0.5.A.P.A.C.
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* e shars oo o s

5.9.3. FORMATO DE REQUISICION

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

0 E0%
33} Ne 1761

g
$.0.5.A.PA.C DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO CONTABLE

 OBSERVACIONES

L ‘: AUTORIZA
i 1
i | i
i i
e |
i
SOLICITA h ENTRECA 3 i’ RECIBE
i
f |
H {
JEFE DE DEPARTAMENTO | i RESPONSABLE DEPARTAMENTO
NOMBRE Y FIRNAR J i NOMBRE Y FIRMA (( }\ NQOMBRE ¥ FIRMA

gu. Pue. CP 72700
3781/ Fas 28548 55

MKA‘:‘ 5 { ) 7 ) ) n Y );/"" i
Cuticdar o - gua. e asequrer b ),%,
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SOSARIC

M et g of ‘

[ a2

§.- RECURSOS HUMANOS

Aplicar los descuentos salariales que corresponden al trabajador por acumulacién
de faltas, retardos o sanciones, para su afectacién en el sistema de némina.

= Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Puebia

¢ Ley Federal del Trabajo

* Reglamento Interno de los Trabajadores del S.0.S.A.P.A.C

* Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

* Los Reportes de Incidencias del personal debera validarse con las
solicitudes de permisos presentados en la quincena para determinar ia
aplicacién de descuentos salariales, en el caso de acumulacién de faltas y
retardos que impliquen una sancién econdmica.

e Los descuentos por acumulacion de faltas y retardos del que representen
sancién econdémica, deberan aplicarse en el Sistema de Némina dentro de
la quincena en que hubieren ocurrido.

* El control de las incidencias deberd apegarse a lo estipulado en el
Reglamento Interno de los Trabajadores del S.0.S.A.P.A.C

3 Dias 7
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DE CUAUTLANCINGO

Personal del
S.O.S APAC.

Registra su hora de entrada y salida, en
el biométrico (reloj checador).

Personal del
S.O0.S.APAC.

En caso de ser necesario faltar a sus
labores, deberd solicitar el permiso
correspondiente, sujetdndose a las
siguientes regias:

1. Permiso de horas, se solicita
directamente con el Jefe del
Departamento.

2. Permiso por un dia, se solicita
autorizaciéon al departamento de
Recursos Humanos con previo
conocimiento  del Jefe del
Departamento.

3. Permiso por mas de un dia, se
requiere autorizaciéon del Director
General.

Recursos Humanos

Genera reporte de asistencia, faltas,
retardos, salidas anticipadas y permisos,
de acuerdo a la informacién del
biométrico, dos dias previos a la
quincena.

Documento

Recursos Humanos

Contabiliza incidencias y, de acuerdo al
reglamento interno determina la sancion

correspondiente.

Recursos Humanos

Remite relacién de incidencias al
departamento contable con indicacion de
los descuentos para aplicar.

Contable
(Pagos)

Genera pago de nomina aplicando
descuento al personal que presente falta
0 el numero de retardos determinados.
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81



Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SISTEMA OPERADOR DE LGS '
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

Fecha de Elaboracion: Julio 2018

Sk

“ - ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
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6.1.1

Inicle

' Ragistra su hora de
, entrada y salida, en el
biométrico (reioj

checador).
3
r.

Genera reporte de asistencia,
faltas, retardos, salidas

y 2
anticipadas y permisos, de
En caso de ser necesario faltar a sus acuerdo a la informacién del
labores, deberd solicitar el permiso biométrice, dos dias previos a
correspondiente, sujetdndose a las la quincena.

siguientes reglas:

1. Permisode horas, se salicita
directamente con el Jefe del
Departamento.

2. Permiso por un dia, se solicita 4
autorizacién al departamento
de Recursos Humanos con Genera reporte de asistencia,
previo conocimiento del lefe faltas, retardos, salidas
del Departamento. anticipadas y permisos, de

3. Permisopor mas de un dia, se acuerdoa la informacién del
requiere autorizacién del biométrico, dos dias previos a
Director General. la quincena.

5

Remite relacién de incidencias
al departamento contable con
indicacién de los descuentos
paraaplicar.

Fonmag Genera pago de
nomina aplicando
descuento al personal
que presente falta o el
numero de retardos
determinados.
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7.- OBRAS, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Emitir un documento con opinién técnica y experta sobre los servicios de agua
potable y drenaje sanitario existentes en el municipic y asi proporcionar los
servicios de calidad a los nuevos asentamientos.

Aassimmman
VICAILGIIUD

Unidos R
ibre y Soberano de Puebla
Ley del Agua para el Estado de Puebla.
Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas para el Estado de Puebla.
Ley de obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas para el
Estado de Puebla
Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”
Acuerdo del Honorable Consejo de Administracién del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasas y tarifas
que deberan cobrarse por los servicics prestados por el Sistema Cperador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, vigente.

El otorgamiento de la factibilidad esta condicicnada al cumplimiento por
parte del solicitante de los requisitos previstos en la legislacién aplicable.

En caso de que el Organismo resuelva la negativa a la factibilidad de la
prestacion de servicios, se debera fundar y motivar la misma.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 83




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA GPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revisidn: Julio 2018

CNICO PARA FAGTIBI

Remite expediente para revisién de

Factibilidad . expediente 1
proyecto P
Depto. Obras, Revisa proyecio para verificar si es
Operacion y factible brindar los servicios de agua expediente 1
iViantenimiento potable y drenaje
Depto. Obras, Programa inspeccién con la finalidad de formato de
Operacion y comprobar si es factible otorgar los . . 1
( M o £ > inspeccién
antenimiento servicios solicitados
D . Obra - poomx . g oy
C()epéoracién S Emite dictamen técnico de ia revision de Do HEHG 2
peracion y proyecto al departamento de Factibilidad. -
Mantenimiento
Factibilidad Recibe expediente con dictamen técnico,
para informar [a resolucién al solicitante.
|
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’ . © ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
‘SOSﬂ(PﬂC DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018

Ml Lw.(u 1[«-:.«‘

7.1.1

Remite expediente

XPEGIC

pararevision de

proyecto

Expediente

Revisa proyecto para
verificar si es factible
brindar los servicics de
agua potable y drenaje

l Expediente

A

Programainspeccion con
la finalidad de comprobar

si es factibhle otorgarlos

actnie oiorga

servicios solicitados

Formato

Emitir dictamen técnico
de la revisién de proyecto
al departamento de
Factibilidad.

B Oficio

Recibe expediente con
dictamen técnico,
parainformarla <
resclucién al
solicitante.

y
FIN
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cOsaPpar
B T ST

7.1.2 FORMATO DE INSPECCION

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

ACTA DE VISITA
DEPARTAMENTC OBRAS, OPERACION Y MANTENIMIENTO
FECHA DE I
VISITA: ENEEES) lago 1
L VISITA ACTA ENTREGA A RECEPCION
[RED AGUA POTABLE: | [RED DRENAJE: | [RED PLUVIAL:
TUBERIA DF LINEA DE AGUA: | TUBERIA DE LINEA DE DRENAJE: " POZO DE ABSORCION:
CUADRO DE MEDIDOR: POZOS DE VISITA NO. PROFUNDIDAD:
LLAVE DE BOTA: | TAPA ML
CISTERNAS: M3 BROCAL REIILLAS:
VALVULAS NO.: ESCALONES
CAJA DE VAVULA MEDIAS CARAS
TAPA DE FOFO INSTALACION
OBSERVIACIONES:
PROXIMA] .
PROCEDE ACTA -ENTREGA A RECEPCION l VISITA: DIA[ MESI IANO
INSPECCIONO:  S.0.S.A.P.A.C
NOMBRE: FIRMA:
CARGO:
NOMBRE:
CARGO:
CONSTRUCTORA:
NOMBRE: FIRNA
CARGO:
NOMBRE:
CARGO:
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|
|

DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revisidn: Julio 2018 ]

Instalar la conexion autorizada de la red primaria o secundaria para brindar el
servicio de agua potable a un inmueble, debidamente con el personal capacitado
y parametros establecidos por el S.0.S.A.P.A.C.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia

Ley del Agua para el Estado de Puebla.

Pian de Desarrolio Municipal de Cuautlancingo, Puebla 2014-2018.
Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico

Descentralizado denominade: “Sistema Operador de los Servicics de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

Acuerdo del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasas y tarifas
que deberan cobrarse por los servicios prestados por el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillade del Municipio de

Cuautlancingo, vigente.

Para instalar toma nueva es requisito indispensable que previamente el
usuario ceiebre contrato con el prestacion de servicios publicos, debiendo

cumpilir fos requisitos y condiciones que establece Ia Ley.

Debe instalarse una toma independiente por cada inmueble.

La conexion de toma de agua se realizara previa verificacién y aprobacion
de la solicitud de toma de agua y su correspondiente pago de derechos.

15 dias
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revisidn: Julio 2018

|
|
|

Comercial 1 Recibe y realiza contrato | Documento 1
| Depto. Obras,
Operacién y 2 Remite orden de servicio y/o trabajo Formato 1
Viantenimiento.
I —
| Depto. Obras,
Operacioén y , ,
" y 1 é
Mantenimiento. |3 | e o, |  Formato 1
(Coordinador de :
fontaneria)
Verifica si hay la herramienta necesaria,
Recursos Materiales 4 en caso de hacer falta herramienta
(Almaceén) informa al encargado de Recursos
Materiales para solicitar el faltante.
Depto. Obras . .
Opé?ac(:)ién ' Al tener toda la herramienta necesaria,
peracion y 5 acuden al lugar para realizar trabajo
Mantenimiento. .
; solicitado.
(Fontaneria)
En caso de hacer faita herramienta o
Recursos Materiales 6 material, solicita y proporciona al
adquirirlos.
Doepto. 82;33’ Al tener toda la herramienta necesaria,
pafacion y 7 acuden al lugar para realizar trabajo
Mantenimiento. i
; solicitado.
(Fontaneria)
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Tbbas e g o agas i

7.2.1

AGUA'POTABLE.

INICIO
+ 1

Remite orden de servicio
y/o trabajo

T
Expediente
3

Acude al almacén por
herramienta para realizar

Realiza contrato >

S|

instalacion de la nueva
toma.
Formato
L 4
Verifica si  hay Ila
herramienta necesaria y
entrega. En caso de hacer
falta herramienta informa
al encargado de Recursos
Materiales para solicitar el
faltante.
Herramienta?
5 6
Al tener toda la En caso de hacer falta
herramienta  necesaria, <7> herramienta o material,
acuden al lugar para solicita y proporciona al
realizar trabajo solicitado. adquirirlos.

FIN
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M oy g o gaa i

SISTEMA GPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGLIA "OTABLE
Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO

i_DOOM:OS |

DEPARTAMENTO DE OBRAS, OPERACION Y MANTENIMIENTO

CALLE SAN LORENZO 84- A No. § CP 72700 TEL. 2-26-57-61 EXT. 5506

SIRVASE A REALIZAR EL SIGUIENTE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

MATERIAL EMPLEADO:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PREGUNTAR A: O CON LA INSPECCION No.
| DATOS |

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
CALLE NO. EXTERIOR No. INTERIOR COLONIA

UBICACION:

TELEFONO: FRACCIONAMIENTO:

CUIDAR EL AGUA , ES ASEGURAR LA VIDA
CUAUTLANCINGO PUE.,___ DE DE
ACEPTO EJECUTOR
FIRMA DEL USUARIO RESPONSABLE A CARGO
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|
|
|
|
.’

Fecha de Elaboracion: Julio 2018

8.- DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD

Valorar y determinar los recursos con los que se cuenta por parte del Sistema
Operador para brindar a los usuarios los servicios de Agua Potable y Drenaje.

e Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia

e Ley del Agua para el Estado de Puebla.

¢ Ley de Fraccionamientos v Acciones Urbanisticas para el Esta
Puebla.

e Leyde obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas para el
Estado de Puebla

¢ Acuerdo del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasas y
tarifas que deberan cobrarse por los servicios prestados por el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuautlancingo, vigente.

e El otorgamiento de la factibilidad esta condicionada al cumplimiento por
parte del solicitante de los requisitos previstos en la legislacion aplicable.

¢« En caso de que el Organismo resuelva la negativa a la factibilidad de Ia
prestacién de servicios, se debera fundar y motivar la misma.
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Fecha de Elaboracion: Julio 2018

!
; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

Solicita requisitos para ei tramite de
Usuario 1 Factibilidad de Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Drenaje.

- . Formato
to d i s
Factibilidad 2 Entrega formato de requisites (F1/F2/F3/Fa) 1
e : Formato
Usuario 3 _E_rltreg(;:aola S;czr?::talgfn requerida del (F1F2/F3/F4) 1
pISyEEID faka & = y documentos

Recibe la documentacién para su
identificacion y revision del proyecto, se ie

Factibilidad i asigna un numero de follo para formar un Expediente
expediente. Y remite planos a el

Departamento de Obras Operaciéon vy
Mantenimiento.

—

Recibe, revisa e identifica los planos con
la finalidad de establecer los puntos de
Obras Operacion y 5 conexion y capacidad de suministro, para Expediente(F7) 1

Mantenimiento el otorgamiento de los servicios
solicitados, emitiendo dictamen técnico al

Departamento de Factibilidad.

En caso de no ser factible el otorgamiento
de servicios de . Agua Potable,
Factibilidad 6 Alcantarillado y Drenaje o de no tener la | Documento
capacidad de suministro, se le informa
por escrito al usuario.

En caso de ser factible, emite dictamen

Obras Op_eramon y 7 tecnqu, que servira como base‘para la HEGRERE 1
Mantenimiento cuantificacion de la prestacién de

servicios.
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Clave: SOSAPAC-MP-02-2018 l
Fecha de Elaboracién: Julio 2018 ?

S ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
’i SO‘S'FIKPWC DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018 1
,1 "0 e gun ol ngus
Factibilidad/Obras Programa inspeccion para establecer S
Operacién y 8 cuantificacién de la prestacion de F5-A/F5—B 1
Mantenimiento Servicios.
l Realiza cuantificacién en base en el 7
Factibilidad 9 proyecto, dictamen y técnico e | Formato (F8) 1
inspeccion.
; - ~ Autoriza la cuantificacién de factibilidad
Direccién General 10| 4o soerviCIos.wm““i cidn de factibilided | oo (F8) 1
Factibilidad 11 |Emite al usuario orden de pago| po0 e 1
: Realiza el pago en cajas del
Wsuarig = Departamento Comercial
Comercial 13 Entrega recibo de pago al usuario Documento 1
. Entrega recibo de pago en el
4 e S
Hauaria 14 Departamento de Factibilidad R En L
Factibilidad 15 Entrega Factibilidad de Servicios Formato (F9) 1
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Fecha de Elaboracion: Julio 2018

GRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIIIENTO PARA e
OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD.DE SERVICIOS DE AGUAPOTABLE, ALCANTARILIADD Y DRENAJE.»

5
INICID
v 1 .
2
Solicitarequisitos
para tramite de Ly Entrega formato
factibifidad. derequisitos.
" Formato -l
(F1/F2/F30F
|
A 3
Entrega la
documentacion
requerida det 5" 4
royecto para su
s Recibe la
revision -
documentacion para

su identificaciény

revision del
N e
proyecto, se le v 5

asigna un numero

Documentos y
Formato
{F1/F2/F3 0 F4)

4 | Recibe, revisa e

defolis p.ara formar identifica los planos
=R e.xpediente. ¥ con ia finalidad de
remites planosa el establecer los puntos
departamento de de conexién y

Obras Operacion y capacidad de

Mantenimiento. suministro, para el
Expediente otorgamiento de los

servicios solicitados,

emitiendo dictamen
técnico al

Departamento de
Factibilidad.
Expediente

Es
Factible?

; 6
En caso de no ser
factible el
proyecto, se ie
informa por
escrito al
solicitante.

Documento
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(6. FUR SO TN

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

B

v
En caso de ser
factible, emite
dictamen técnico,
que servird como
base para la
cuantificacion de
la prestacion de

Servicios.
8 8
Programa Programa
inspeccion para inspeccion para
establecer establecer
cuantificacion de cuantificacion de
la prestacion de la prestacion de
servicios, §i servicios. I
l Formato (F5-A) I Formatci(FiB_)__J
- 9
Realiza
cuantificaciénen
base en el
[—b proyecto, <
dictameny
técnicoe
inspeccion..
Formato (F8 10
[ Autoriza la
cuantificacion
|
No Es
correcta?
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Realiza el

pago en cajas.

|

Emite al
usuario orden

de pago

autorizada.
Formato (F8

l, 13

14 15
Entrega relubo de Entrega
sagorinrgento documento de
S factibilidad.

de factibilidad.
Documento

Formato (F9

Entrega recibo
de pago al

usuario.
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Fecha de Elaboracién: Julio 2018

8.1.2 FORMATO DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE
QED”E"EOQ =k ‘ Hl OLA \: \ EKGDH

IV

los Servicios de Agua Potable
;i viunicipio de Cuautiancingo

Al
S.8SAPAC

20142048

REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD
DE SERVICIOS EN UNA SOLA VIVIENDA

*  Solicitud de servicios dinigida al Lic. Esteban Aila Teconalapa, Director
General del $.0.8.A.P.A.C. mencionando el tipo de vivienda a desarrollar
el uso de esta, y los m’ de construccién.

e Copia de escritura H

= Copia de identificacion oficial del propietario y si fuera el caso carta poder
y copia de Identificacion oficial del representante legal.
¢  Copia de alineamicnto y nimero oficial.

L .
C USO G sUudiO.

e Plano arquitectonico e hidrosanitario de la vivienda

¢ Copia de boieta de pago predial actualizada.

Nombre:
Direccién:

Numero Telefénico:

Correo Electrénico:

“CUIDAR EL AGUA £S ASEGURAR LA VIDA"

" § Cuautiancingo. Pue. C.P. 72700

Calie San Lovenzo NO. 84
Tel 22697 61/ Fax 26548 55

“Cuidar ‘El sza' o asequrar Cictea

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla (.P. 72700 97
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SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
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Fecha de Elaboracion: Julio 2018

8.1.3 FORMATO DE REQUISITOS PARA TORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE

SERVICIOS EN CONJUNTO HABITACIONAL.

A Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
@‘““ y Aicantariliado dei Municipio de Cuautiancingo
S8.88APAC

REQUISITOS PARA CTORCGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE
DE SERVICIOS EN COJUNTO HARITACIONAL

¢ Soliatud de servicios dirigida al Lic. Esteban Aila Teconalapa, Director General
del S.O.SA.PA.C. mencionando el tipo de vivienda a desarroliar, ¢l uso de esta y
los m'de construccidn.

¢ Copia de escritura y carta poder.

¢ Copia de idemificacién oficial del representante legal.

e Copia de alincamiento y ntimnero oficial,

¢ Copia de licencia de suclo.

¢ Copia de licencia de lotificacion.

e Plano arquitectGnico.
i

¢ Copia de pago de boleta predial actualizada.

» Plano de sembrado, proyecto de red interna de agua potable, drenaje sanitario y
pluvial (ea of drenaje pluvial se deberd considerar Ia construeaién de pozo de
absorcién).

¢ Memoria de cilculo y descriptiva de agua potable, drenaje sanitario y pluvial
firmado por el Ingeniero o Arquitecto con cedula profesional.

e Proyecto hidrosanitario por vivienda (incluyendo memonia de cilculo, deseriptiva
planos isométricos con despiece de matenales hidraulicos y sanitarios.

s Proyecto del fraccionamiento con planos arquitecténicos.

®  Planta traladora.

Nombre:

Direcci6n:

Numero Telef6nico:

Caorreo Electrénico: J

~CUIDAR EL AGUA ES ASEGURAR LA VIDA™

Calle San Lorenzo NO. 84
Cuautiancingo, Pue. C.R. 72700

L Z = /r":} 7" ,:; {/«/’ #
%j’[{'(/({)( %’/ Q..\/iZC/JZ(?' ] (Itj(fy/(/'(f)’ /(7 ( )//(’/(E’ I Tel. 2 26 97 61 / Fax 2 85 48 55
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WW§% ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
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1 it guef g

8.1.4 FORMATO DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE
SERVICIOS PARA LOTIFICACION.

ot

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable

tarilia Aol MA i N 5
QE.E y Alcantariflado del Municipio de Cuautiancingo
BN
S.0.8.APAC
0ie - 2018
£3

REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE
DE SERVICIOS PARA LOTIFICACION

e Solicitud de servicios dirigida al Lic. Esteban Aila Teconalapa, Director I
General del §.0.5.A.P.A.C. mencionando el tipo de vivienda a desarrollar,
el uso de esta y los m'de construceion,

Copia de escritura.

Copia de identificacion oficial del propictario.

Copia de alineamiento y nimero oficial.

Copia de licencia de suclo.

Copia de licencia de lotificacion

Planio arquitectnico.

Copia de boleta de pago predial actualizada

En caso de ser fraccionamiento y/o tener 4reas verdes, presentar proyecto
de riego con agua tratada.

®iejoiolefe ea|e

Nombre:

Direccién:

Numero Telefonico:

Correo Electrénico:

“CUIDAR EL AGUA ES ASEGURAR LA YIDA”

""" 4s | Calis San Lorenza NO. 84
Cuautiancingo, Pue. C.P. 72700
Tel. 22687 61/ Fax 28548 55

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 99
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Fecha de Elaboracion: Julio 2018

8.1.5 FORMATO DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE

SERVICIOS PARA INDUSTRIA Y COMERCIC.

s Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantariilado del Municipio de Cuautlancingo
i |
S$.0.8.APAC
2014 - 2016
| F |
e

REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE FACTIBILIDAD DE
DE SERVICIOS PARA INDUSTRIA Y COMERCIO

e Solicitud de servicios dirigida al Lic. Esteban Aila | ‘econalapa, Dircctor |
General del 8.0.5.A.P.A.C. mencionando el tipo de industria o comercio,

| nimero de trabajadores y m" de construccion. :

Copia de escritura o contrato de arrendamiento.

Carta poder y copia de identificacién oficial del representante legal.

Copia de alineamiento y niimero oficial.

Copia de licencia de uso de suelo.

Copia de licencia de lotificacion.

Planos arquitecténicos.

Planos de sembrado o fraccionamiento.

Proyecto de red interna de agua potable, drenaje sanitario y pluvial.

e e | o0 |0 eie

Nombre:

Direccion:

Numero Telefénico:

Correo Electrénico: |

~CUIDAR EL AGUA ES ASEGURAR L& VIDA”

Calte San Lorenzo NO, 84
Cuautiancingo, Pue. C.P. 72700
Tel. 226 87 61/ Fax 2 854855

5 = iy /"g o - ',/‘_ ”
“%}ti(/d * %6/ > /}/’/W(? 1 ((ff{?/(}’(/f’((rf' l /) i
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8.1.6 FORMATO DE RESULTADOS DE INSPECCION PARA ESTABLECIMIENTOS

INDUSTRIAL Y COMERCIAL.

[ AN V¥ =

A Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
ﬂ y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo
S.08.APAL ;’"‘_‘“":

20142018 { "5 f

DADRRL &7 e P O .
FORMATO DE RESULTADOS DE INSPECCION PARA

ESTABLACIMIENTO INDUSTRIAL Y COMERCIAL

Nombre de la empresa:

Giro del establecimiento:

Domicilio:

Numero de empleados:

M?2del establecimiento:

¢éSe tiene acceso a los bafios por parte de los clientes? Sl NO

¢Promedio de clientes que acceden a los mismos por dia?

. | Calle San Lorenzo NO. 84
Cuautlansingo, Pue. C.P. 72700

P = OV
@”‘(1{{( G ((({5/ '(/_% /e €5 ({'/}{’7//}’(/»}’ /(/ ()('(!47 Tol. 226 97 61/ Fax 2 85 48 55
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ] Claver SEAPACNP-02-2013

SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

Fecha de Elaboracidn: Julio 2018

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
DE CUAUTLANCINGO

Numero de Revisidn: Julio 2018

8.1.10 FORMATO PARA RESPUESTA A SOLICITUD DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS

A
R

8.0.8.A.PA.C

201420386

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

PRESENTE:

Par este medio y en respuesta a su solicitud de Factibilidad de Agua Potable
y Alcantarillado Sanitario, para la Construccion - San Juan
Cuautlancingo, Pueblz, al respecto le informo que es Factible proporcionar dichos
servicios, para lo cual aplican los lineamientos del dictamen técnico correspondiente.
Deberad ademds de cumplir con las abras de agua potable y alcantarillado sanitario
correspondientes para conectar sus viviendas a la infraestructura hidraulica ¥
sanitaria como se estipula en o establecido en los articulos 38 y 39 de la Ley del Agua
pera el Estado de Puebla, Ademas de cubrir los derechos que marca el scuerdo
tarifario vigente del S O.S.APAC.

T CUANTIFICACION

et B o i 1 e
(AGUAPOTABLE " ART.IFRACCIV S
DRENAJE SANITARIO U ART 4 FRACC. i H
U SANEARMIENTO CART.3 3 [N
| AUTORIZACION DE ART, 6 FRACC. VI i $
i CISTERNA i
[ MANTENIMIENTO ! ART. 6 FRACC. V $
| INFRAESTRUCTURA i
! HIORAULICA |
| APROBACION DE PROYECTO | ART. 6 FRACC. I s i
e | &
['supervicionY ART. 6 FRACC. I s
| AURIZACION OE OBRA :
L RUPTURA DEPAVIMENTO . ART.4FRACCV = 38
; TOTAL s

s

£l presente oficio establece la factibilidad de los servicios solicitados y el costo de las
derechos tiene vigencia en tanto no se modifigue fa estructura tarifaria; £l cual sera
determinado una vez que exista requerimiento de pago del S.0.5.AP.AC. Hacia la
empresa, si no se formaliza dicha factibilidad con el pago correspondiente y/o &l
cumplimienta pleno del convenio de pagos y dictamen técnico, esta factibilidad serd
cancelada automaticamente por el S,05AP.AC,

.

Calle San Lorenzo NO. 84
Cuautiancingo, Pua. C.P, 72700

“EB = G , N7
6}(6(??&‘)" %/ :% e ) (Z:}tf’yllfff?/’ /{‘ 4 () (¢ /(7 Tel. 2 26 97 61 / Fax 2 B5 48 55
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y Fecha de Elaboracién: Julio 2018

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

S"OS,’I(P/?I(‘ DE CUAUTLANCINGO Ndmero de Revisidn: Julio 2018

oy ofer g el g

Pt =Tl Pt e . Qo e
s Sistema Cperador de los Servicio

i0s d
y “ y Alcantarillado del Municipio de C

ML

g Agua Potable
uautlancingo

S.0.8.A.PAC

2014 - 2018
Sin necesidad de resolucion judicial alguna. Asi mismo se le informa que de existir
diferencias en la informacion presentada, se hardn las estimacicnes y ajustes
correspondientes con cargo a su cuenta. Asi mismo debera cumplir con los siguientes

lineamientes:

1.- £l cuadio pare toma damiciliaria deberd estar a fa vista ol inmuebia.

2.- Deberad presentar proyecto para justificar ef uso y construccidn de cisternas, &

cual debe estar apegado a los lineamientos que dictarnine el sistema operador.

Toda vez que ha cumpiido can la documentacion solicitada en tiempo y forma debera

terminar su Acta entrega recepcion al término de los trabajos Hidrosanitarios,

ecepcio

presentado la siguiente documentacion.

1.- Oficio de solicitud dirigido al Lic, Esteban in!a Teconalapa, Directer General del
S.O.S.APAC. ;

2.- Manual de Operaciones.

3.- Presupuesto de Redes Hidrasanitarias.

4.- Actz de visitz del Departamento de Obras, Operacidn y Mantenimiento.

5.- Fianza del 10% del valor de Iz obra como Garantia de calidad y vicios ocultos por
un ano, de acuerdo con lo establecido en los Articulos 77 Uitimo Parrafo de la Ley de
Obra Publica y Servicios relacionsdos con la misma para el Estado de Puebla, y 41 de
la Ley de Agua para nuestro Estado: 88 Parrafo Segundo de la Ley de Fraccisnamiento
y Acciones Urbanisticas del Estada Libre y Soberano de Puebla. Las constructoras gue
realicen obras de infraestructura hidrdulica y sanitaria deberdn informar este
QOrganismo Operader, Iz fecha de inicio de obra con una semana de anticipacion,
calendario de ejecucion nombre de la empresa responsable que llevara a cabo la

obra.

El presente documento tiene validez de un afio a partir de [3 fecha en |3 que se expide

Sin mas por el momento le reitero la seguridad de mi mas distinguida consideracidn

ATENTAMENTE

“CUIDAR EL AGUA ES ASEGURAR LA VIDA*
CUAUTLANCINGO A DE DEL 2018

(NOMBRE)
DIRECTOR GENERAL DEL 5.0.5.A.P.A.C.

Calle San Lorenzo NO. 84
Cuautlancingo, Pue. C.P. 72700

,,'C\_,_, \_“:"‘ /J} ‘2 ‘; A S K2
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Fecha de Eiaboracion: Julio 2018

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
% T2 ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S Oéﬁ‘PﬂC DE CUAUTLANCINGO Numero de Revisién: Julio 2018

9.- DEPARTAMENTO JURIDICO

EL
PROCEDIMIENTO:

Representar juridicamente al “Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo” (S.0.S.A.P.A.C) en los
procedimientos administrativos de ejecucién que determine el S.O.S.A.P.A.C.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Constitucién Poilitica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e (Cbdigo Fiscal ge la Federacién

e Ley del Agua para el Estado Libre y Soberano de Puebla

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sisterna Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”.

e Acuerdo del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasas y tarifas
que deberan cobrarse por los servicios prestados por el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantariliado del Municipio de
Cuautlancingo, vigente.

Los procedimientos Administrativos de ejecucién se llevaran a cabo en estricto
apego a la legislacion aplicable.

i 90 dias

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 107
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Recibe v notifica la existencia de un
Departamento , crédito fiscal exigible al Departamento Oficio y
Comercial Juridico para iniciar Procedimiento Expediente

Administrativo de Ejecucién.

Departamento 2

oo £ o 'S P Ay ) pra -~ -
Juridico crécito fiscal exigibie, mas Cficic

- Comprueba haber realizado el pago del
; 3 crédito fiscal, y concluye procedimiento

or o : . o
administrativo de ejecucién.

Usuario 4 En caso de que no pruebe haber pagado
deudor el crédito fiscal procede el paso 5

Si el Usuario Deudor no comprueba
haber pagado el crédito fiscal exigible,
continda el Procedimiento Administrativo
de Ejecucidon (PAE), se procede a trabar
embargo  precautorio de  bienes
suficientes para en su caso rematarlos,
enajenarlos fuera de subasta o
Departamento 5 adjudicarlos en favor del Sistema, Acta 2
Juridico debiendo levantar acta circunstanciada | circunstanciada
mediante la cual se levantara en la que
se precise las razones por las cuales
realiza el embargo, misma que se
notificara al usuario deudor en este acto,
concediendo el término que establece el
Codigo Fiscal de la Federacion para
desvirtuar el crédito fiscal notificado.

bepartamento | ¢ | 1 es que so| . Adta
Juridico U q circunstanciada
hubiesen embargado.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 108
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u »..-v,m s

Desvirttia crédito fiscal incoado en términos

Usuario Deudor 7 de ley vy concluye Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

No logra desvirtuar crédito fiscal incoado.

Usuario Deudor 8 v
Continua al paso 9.
Solicitara avalué pericial de bienes de
Departamento
uridico 9 conformidad con lo que estahlezca el Cadigo Documento
jur Fiscal de la Federacién.

Una vez que queda firme el avalué pericial se
procede a remate, el producto obtenido del
remate, enajenacion o adjudicacién de los
Departlafnento 10 bi(?nfes a.l Sistema, se aplicard a cubrir el Documento

Juridico crédito fiscal en el orden que establece el
articulo 20 del Codigo Fiscal de la Federacion
y finaliza Procedimiento Administrativo de
Ejecucidn.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 109
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INICIO

Notifica la existencia
de un crédito fiscal
exigible al
Departamento
juridico para iniciar
Procedimiento
Administrativo de

Recihe v notifica al usuario deudor

(1]
requerimiento de pago de crédito

\ 4

Gficio y Expediente

fiscal exigible, mds gastos de
ejecucion y sus accesorios.

. = ]

Si el Usuario Deudor ne comprueba haber
pagado el crédito fiscal exigible, continia el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion
(PAE), se procede a trabar embargo
precautorio de bienes suficientes para en su
casorematarios, enajenarios fuera de subasta

o adjudicarlos en favor del Sistema, debiendo

Comprueba?

No

v 4

Si

A 4

¥/ N

levantar acta circunstanciada mediante la cual
se levantara en la que se precise las razanes
por las cuales realiza el embargo, misma que
se notificara al usuario deudor en este acto,
concediendo el término que establece el
Cdédigo Fiscal de la Federacion para desvirtuar
el crédito fiscal notificado.

Acta circunstanciada

Procedera a dejar bajo la guarda

En caso de que no
pruebe haber
pagado el crédito
fiscal procede el
paso 5.

Comprueba haber
realizado el pago
del crédito fiscal,
y concluye
procedimiento
administrativo de
ejecucion.

del o de los depositarios los bienes
que se hubiesen embargado.

Acta circunstanciada

FINy

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

110




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

Fecha de Elaboracidn: Julio 2G18

SN SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
;% ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S.0SAPALC DE CUAUTLANCINGO Nimero de Revisién: Julio 2018

*Mas .Ln;.{..‘ o wpua®

Desvirtla crédito
Solicitara avalué pericial No logra fiscal incoado en
de bienes de conformidad desvirtuar crédito términos de ley y
con lo que establezcael % fiscal incoado. concluye
Cédigo Fiscal de la Continua al paso Pracedimiento
Federacién. 9, Administrativo de

Ejecucion.
Documento

Una vez que queda firme el avalud pericial
se procede a remate, el producto
obtenide del remate, enajenacién o
adjudicacién de los bienes al Sistema, se
aplicara a cubrir el crédito fiscal en el
arden que establece el articulo 20 del
Codigo Fiscal de la Federacion y finaliza
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

Documento
4
(BN )
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10.- SERVICIOS GENERALES

Garantizar el acceso de Agua Potable a los usuarios, de forma oportuna a las
8 personas cuyos domicilios se encuentren fuera del area de cobertura de las redes
primarias y secundarias de agua potable o en caso de suspensién temporal del
servicio de agua potable.

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Scberano de Puebla.

e Leydel Agua para el Estado Libre y Soberano de Puebla

¢ Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantariliado del Municipio de Cuautlancingo”.

El servicio de agua potable en vehiculo cisterna se proporcionara exclusivamente
a las personas cuyos domicilios se encuentren fuera del area de cobertura de las
redes primarias y secundarias de agua potable 0 en caso de suspensién temporal
del servicio de agua potable.

2 dias.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 112




| 4 P ! o
| sosawAc

Mo, one e elgns™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS

DE CUAUTLANCINGO

Liecha de Elaboracion: Julio 2018

Nimero de Revisidon: Julio 2018

Usuario

Reporta falta de agus por la red
hidraulica, a través de cualquier medio de
comunicacion via telefénica, o personal
solicitando el apoyo del liquido a través
del vehiculo cisterna

Recibe los reportes de falta de agua y

Servicios Generales 2 o A
soiicitud
Verifica el sistema de ingrescs para
Servicios Generales 3 cerciorarse que el usuario se encuentre al
corriente de sus pagos.
Proporciona datos del usuario al operador
Servicios Generales 4 para que se proporcione el apoyo de agua
en vehiculo cisterna.
- Proporciona el servicio de agua en
Servicios Generales £ hP 5 : g
5 vehiculo cisterna conforme la ruta a Formato 1
(Operador) p
cubrir.
; Recibe el servicio y firma reporte de
Usuario 6 L ; : Formato 1
servicio de agua en vehiculo cisterna.
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10.1.1

1 2
Reporta falta de agua por la red
hidraulica, a través de cualquier
medio de comunicacién, via | Recibe jos reportes de
telefénica o de forma personal falta de aguay solicitud.
solicitando el apoyo del liquide a
través dei vehicuio cisterna.
Expediente
3
Verifica el sistema de
ingresos para cerciorarse
que el usuario se
encuentre al corriente de
SUS pagos.
! 4

Proporciona datos  del
usuario al operador para
que se proporcione el
apoyo de agua en
vehiculo cisterna.

6 E -
) . Proporciona el servicio de
Retlbe el servicioy agua en vehiculo cisterna
firma reporte de < conformela ruta a cubrir
servicio de agua en y pide al usuario firme
vehiculo cisterna. reporte.

Formato

Formato
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10.1.2FORMATO SERVICIO DE AGUA POTABLE EN VEHICULO CISTERNA

S

A

i

REPORTE DE SERVICIO DE AGUA EN PIPA NG

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

FOLIO
6002

—~

0.8.A.PAC ( REPORTENS. ...
2074 - 201K
| FECPA. I £ 201
L e
P
/ SOLICITA ) N° DE CONTRATO: g
i Y —_—
" NOMERE: “ LOCALIDAD: [ ] CABECERA MUNICIPAL ]
| DIRECCION: {7 JUNTAAUXILIAR ;
TeLsCASK { [ ) FRACCIONAMIENTO |
i {
o | st
[ CORRIENTE 1 BN, S |OTROS i
. } E
L L] REZAGADOD Ji
Y o
{/ i SE IDENTIFICA CON. IFE E-:{ LICENCIAD 1
if CANTIDADEN LTS S’ASAPDF\"TEE] CARTILLA U TTROS J

¥

>,
e
/

p
(/ OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZO

g

|

1
L NOMBRE Y FIRMA
RECIBI ORDEN DE SERVICIQ

N

Calle San Lorenzo No. 84

NOMBRE Y FIRMA
RECIBI SERVICIO

Cuautlancingo, Pue. C.F. 72700
Tel. 226 97 61/ Fax 285 48 55

Cicar o /"7/’(;/(( o asegirar t Clidn”

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 115




s clore o of gy

! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL / Clave: SOSAPAG-MP-02-2018

|

|

: ! SISTEMA OPERADOR DE LOS
IAS 1B SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y [Fecha de Elaboracién: Julio 2018
t-%g@@g% ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
S.OSAPACL DE CUAUTLANCINGO Ndmero de Revisién: Julio 2018

FUNDAMENTO
EGAL

11.- RECURSOS MATERIALES

Aplicar dentro del marco normativo, organizativo y racional, el anélisis,
validacion, control, autorizacidn y tramites necesarios dentro del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, Puebla, para la compra de bienes, contratacién de servicios
¢ arrendamientos, que son necesarios para los departamentos que
conforman el Sistema Operador, mediante la requisicién de maieriaies a
cargo del Departamento de Recursos Materiales, con la cual se soiventan ias

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Puebla.

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

e Leyde Egresos del Estado de Puebla, para el gjercicio fiscal vigente.

e Ley Organica Municipal.

* Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la
Administracién Publica del Municipio de Puebla, en la aplicacion de la
Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

» Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo”.

Corresponde al Departamento de Recursos Materiales solicitar a los
diversos Departamentos que integran al Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, le notifiquen sus necesidades de adquisicién de bienes,
contratacién de servicios o arrendamientos, a través del Formato de
Requisicion, con la finalidad, de evaluar la factibilidad de las compras,
asi como generar un estudio de mercado de los precios de las compras
a realizar y con ello, otorgar certeza al Comité de Adjudicaciones del
S.0.S.A.P.A.C., sobre los Procedimientos que debe realizar para llevar
a cabo dichas adquisiciones o contrataciones.

7 dias.
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JAMIENTOS.

Solicita por memorandum a los diverso
departamentos del SOSAPAC,
(Departamento  General, Contraloria,
Juridico, Sistemas, Obras, Operacién Y
Mantenimiento, Comercial, Cultura dei ,

vidiil

Departamento de ’ Agua, Recursos Humanos, Contabie), BEAT s ’ 1
S nctifiquen ias necesidades  de

adjudicacion de bienes, servicios o

arrendamientos, que se pretenden para

el buen funcionamiento de los

respectivos departamentos, a través del

formato de Requisicion.

=
m
-8
M
=,
L
L]
(]

Degartariantos del adquisiciones de bienes, servicios o
pSOSAPAC 2 arrendamientos, mediante el Formato
de Requisicion al Departamento de

Recurso Materizles. ' ’

Elaboran y notifican sus necesidades de
Formato 2

Evalua las Requisiciones notificadas, a
Departanento de efecto de considerar su factibilidad, en
P 3 razon de lo pedido por cada Formato 1

Recursos Materiales I
departamento. Las Requisiciones son
aceptadas o desechadas.

Depart t0 d Si es rechazada la Requisicion se
=PANRImED g 4 solicita al Departamento responsable lag Documento

Recursos Materiales ~ :
reelaboracién de la misma.
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Departamento de
Recursos Materiales

Aceptada la Requisicion de los
Departamentos  del S.OSAPAC,
realiza un estudio de mercado de los
bienes, servicios o arrendamientos,
disponibles, con la finalidad de obtener
un indicador de precio.

Departamento ce
Recursos Materiales

Notifica el concentrado de indicadores
de precios al Comité de Adjudicaciones
del S.0.S.A.P.A.C.

Comité de
Adjudicaciones del
S.0.SAPA.C

Recibe el concentrado de indicadores
de precios, para que en sus términos
realice el Procedimiento de
Adjudicacion que deba por ministerio de
Ley.

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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10.1.1

( Inico )

,_So!icma pormemorandum a los diversos
departamentos del SOSAPAC,
(Departamenio General, Contraioria,
Juridico, Sistemas, Obras, Operaciény
Mantenimiento, Comercial, Cuttura del
Agua, Recursos Humanaos, Contable),
notifiquen las necesidades de
adjudicacion de bienes, semvicios o
arrendamientos, que se pretenden para
Lel buen funcionamiento de los

respectvos departamentos, a través del
formato de Requisicién

Documento

\ 4 2
Efaborany noffican sus
necesidades de adquisiciones de
bienes, sevicios o arrendamientos,

' ,

l Fvaliia lag Requisiciones nofificadas, a '

efecto de considerarsu factbilidad, en
razon de lo pedido por cada
departamento.

Aceptadas?

Requisicion de los Departamentos del
S.0.8APAC, realiza un estudio de
mercado de los bienes, servicios o
arrendamientos, disponibles, con la
finalidad de obtener un indicador de

precio
| 6

Notfica el concentrado de indicadores
de precios al Comité de Adjudicaciones
del SOSAPAC.

1

mediante el Formato de Requisicion

al Departamento de Recurso
Materiales _‘
4

Si es rechazada la Requisicion se
solicta al Departamento responsable
la reelaboracion de la misma.

|

Recibe el concentrado de
indicadores de precios, para que
en sus trminos realice ef
Procedimiento de Adjudicacion
que deba por ministerio de Ley.
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11.1.1 FORMATO DE REQUISICION

Sistema Operador de fos Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado de Cuautlancingo

-
o o

A B\
j NO 1761
Aiey
$.0.5.A.P.A.C DEPARTAMENTO ANRANSTRATIVG DONTARLE

DEPARTAMENTQ QUE SOLICITA FECHA:

| AUTORIZA
|
o ra N s N 7 %
SOLICITA ] ENTREGA i RECIBE
|
N " i s B RS { H
JEFE DE DEPARTAMENTC | RESPONSABLE f DEPARTAMENTO
‘:\ NOMBRE Y FIRKA f L NOMBRE Y FIRRR ¥, { NOMEBERE Y FIRME Y,

No 84
. CR72180
285 48 55

é.f///(’i{’{ » (’/ /’Z wet, ¢ (/y‘-'ffyw rarla ( )'g( A{
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SN L

12.- C’ULTURA’DEHL AGUA

Fomentar el cambio de habitos en el manejo de residuos para generar menos

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién Politica dei Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley del Agua para el Estado de Puebla

e Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

< Sellevara a cabo jornada de limpieza de barrancas, predios o vialidades,
unicamente el territorio perteneciente al Municipio de Cuautlancingo.

 Laciudadania debera participar en las jornadas de limpieza para fomentar
el cuidado del medio ambiente y el agua.

L) D]Tel IS 30 dias naturales
ESTIO
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|

'Solicita requisitos paré jornada de

Usuario ’ 1 limpieza de barrancas, prediocs o ‘ ’
L J vialidades. , ’ ’
Cultura del Agua I 2 Proporciona requisitos. , Formato / 1 ]
| I 1
. Entrega formato dirigido al director de
Usuario , 3 S.O.S?A.P.A.E. giao a SN , Formato 2 '
l
[LCultura del Agua 4 Recibe y dictamina si es procedente o Formals 4
no.
{
Cultura del Agua 5 Sino es procedente informa la negativa Oficio 5
al usuario.
Cultura del Agua 6 Agenda jornada de limpieza. Formato 1
' Cultura del Agua I W _Persong! del departamento realiza Formato 1
( inspeccion.
l
Cultura del Agu 8 Solicit rso teriales y humanos Liicio 2
( ultura del Agua olicita recursos ma y . msmarEndur
Direccion 9 Proporciona recursos materiales. Formato 1
Jefaturas 10 Proporcionan recursos humanos T
Cultura del Agua 11 Lleva a cabo la jornada de limpieza
Usuario 12 Verifica servicio y firma formato Formato 1

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700
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INICID

=

Sclicita requisitos para
realizar jornada de
limpieza en barrancas,
predios o viziidades.

Proporciona
requisites.

Formato

1

|

3
Entrega oficio —i

dirigido al Director
del S.0.S.A.P.AC.
formato

12

Usuario verifica

J .‘?.ecib(—f y 1
T dictamina
v

4
Procede?
si No
6 5
Se agenda Se informa
jornada de improcedencia al
limpieza. usuario.

Serealiza
inspeccién.

FIN

Solicita recursos

materiales y
humanas.

11

‘ tlevaa cabo la

Proporciona
recurscs
materiales.

Proporciona

recursos
humanos.

servicioy firma
formato.

<

jornadade <
1 limpieza. J
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S

Ley del Agua para el Estado de Puebla

Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo”

Acuerdo del Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo, por el que actualiza y determina las cuotas, tasas y tarifas
que deberéan cobrarse por ios servicios prestados por el Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo, vigente.

-

Que sea visible y comprobable el desperdicio.
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|
|
Cultura del agua 1 Detecta desperdicio de agua. I
Cultura del agua 2 Reahza_ inspeccién y toma fotografias | Formatos 1
para evidencia. |
l l
' Cultura del agua 3 ‘ AQenera m_uita de acueH(do a la legislacion Oficio 2
‘ ¥ pasa a firma con el Director.
Direccion 4 Firma muita Oficio 2
Cultura del agua 5 Notifica multa al usuario y copia al Oficio 4
Departamento Comercial.
Recibe notificacion de multa y acude a las
Usuario 6 oficinas del S.O0.S.A.P.A.C. para revisar Oficio 1
pago correspondiente.

Realiza cobro y entrega comprobante de Documento i

/ Comercial 7
pago.
|

Acude al Departamento de Cultura del
Usuario 8 Aguay entrega copia del comprobante de | Documento
pago para dar por concluida la infraccion.

Recibe copia del comprobante del pago
de muta y concluye procedimiento de Documento 1

multa.

Cultura del agua 9

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 126



|
|
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

[ Clave: SOSAPAC-MP-02-2018

SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

Fecha de Elaboracién: Julio 2018

S NN

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

5054 ué/lc

A( L».,w F g™

DE CUAUTLANCING O

Nimero de Revisién: Julio 2018

12.2.1

INICIO

T T
Detecta desperdicio de
agua.

Realiza inspeccion y toma
fotografias para
evidencia.

Formato

h -4

Genera muita de acuerdo
a lalegisiaciony pasa a
firma con el Director.

Oficio

\ 2

Genera muita de acuerdo

S
o

a la legisfaciony pasa a
firma con el Director.

Oficio

Recibe copia del
comprobante del pago

o

Recibe notificacidn de
multay acude a las
oficinas det S.0.S.APA.C.
para revisar pago
correspondiente.

Oficio

Realiza cobroy
entrega
comprobante de

pago.

Documento

de mutay concluye
procedimiento de multa.

Documento

FIN

oficinas del S.0.S.A.P.A.C.
tara revisar pago

Recibe notificacion de
multay acude a las

correspondiente.

!

Documentao
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12.2.2 FORMATO PARA MULTA PCOR DESPERDICIO DE AGUA.

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

SOSAPAC

ML R o of oy m”

NOMERE DEL CONTRIBUYENT!

Y DIRECCION
PRESENTE
CUENTA:
TIPQ DE SERVIC!O:
TiPO DE TOMA:

El “SIST.EMA QPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO",
a bien notfficarle formaimente el estado que guarda su situacisn fiscal con este organismo.

Por Ip anterior le informo que al haber incurrido en la{s) infraccidn(es) consistente(s) en: desperdicio de agua, previstas en el Articulo 128
fraccion | de Ia Ley del Agua para el Estado de Puebla, y Articulo 16 Apartado A, fraccién XVil del Acuerdo por el que se actualiza y determina
las cuotas, tasas y tarifas que deberdn cobrarse por los servicios de agua potable y alcantarillado, asf como aprovechamientos por Ios servicios
prestados por el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautlancingo, Puebla; usted ha sido
acreedor a las siguientes sanciones de acuerdo al Articulo 130 de Iz Ley del Agua para el Estado de Puebla,

ARTICULO 130 DE LA LEY DEL AGUA PARA EL ESTADO DE PUEBLA

Las infracciones establecidas FRACCION DIAS X $80.04 salario minimo diario
en el articulo 128 de Ia Ley del general vigente
Agua para el Estado de ] I | $

puebla, serdn sancionadas de
acuerdo a lo que establece el
Articuio 130 de la Ley del
Agua para el Estado de
Puebla, que establece en
su(s) fraccién(es)
[ { I TOTAL [ s

]

En tal virtud es que se le cita para que acuda a nuestras instalaciones ubicadas en CALLE SAN LORENZO, NOMERO 84- A, COLONIA
CENTRO, CUAUTLANCINGO, PUEBLA & cubrir su adeudo en un término NO MAYOR A CINCO DIAS HABILES.

Se funda la presente en los Articulos 4 parrafo sexto, 27 pérrafo quinto, 31 fraccién IV, 115 fraccién IV incise C, de Ia Constitucion Palitica de
los Estados Unidos Mexicanos; 2,.8, 13 fraccion VI, 33, 35, 41 fraccién IV,V, VIl y XX, 71, 86, 87, 88 y 90 del Cédigo Fiscal del Estado de
Puebla; 205 del Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla; 10 fraccién [, 23 fraccién XVI, 28, 99 fraccion IV, 104 fraccién Ill, XV,
XV, art. 117, 119, 121, 122, 123, 124, 125, 127, 128, 130, 132, 133, 134, 135y 136 de la Ley de Agua para el Estado de Puebla; 2 fraccion
V, del Decreto del H. Congreso del Estado que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado *Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Aleantariliado del Municipio de Cuautlancingo® 16 apartado A, del Acuerdo por el que se actualiza y determina las cuotas,
tasas y tarifas que deberan cobrarse por los servicios de agua potable y alcantarillado, asi como aprovechamientos por los servicios prestados
por el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuautiancingo, Puebla vigente.

“ATENTAMENTE”
CUAUTLANCINGO PUEBLA A__DE DEL

MARISELA VICENTE XICOTENCATL

LIC. ESTEBAN AILA TECONALAPA
JEFA DEL DEPARTAMENTO CULTURA DEL AGUA

DIRECTOR GENERAL DEL 5.0.S.A.P.A.C.

NOTIFICADOR/E] ECUTOR DEUDOR PERSONA CON QUIEN SE ENTENDIO LA DILIGENCIA

Calle San Lorenzo NO. 84

“Coiidar: ‘Sl %M & aegurar lw Odes” 5 Bosnertue P G2 120
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13.- SISTEMAS

Garantizar el correcto funcionamiento de todos los equipos de cémputo
(equipos por usuario y servidores), asi como la red de internet.

¢ Decreto del H. Congreso del Estado por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado: “Sistema Operador de los

LIRS 254 1 L 10 TOUTi

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuautlancingo”.

¢ El usuario solicitara servicios de soporte por medio de correo
institucional a la jefatura de sistemas

» Elmantenimiento correctivo debera realizarse con aprobacioén del
responsable del equipo.

* Elresponsable del equipo debe realizar el respaldo de la informacion
de importancia

« ElDepartamento de Sistemas no se hace responsable por
informacién perdida que no haya sido respalda previamente

* Lainformacion personal (fotos, musica, videos, documentos
personales) que se encuentren en los equipos del S.O.S.A.PA.C. es
responsabilidad del usuario, asi como el dafio que puedan generar a

dicho equipo
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/ ’ Registra incidencia por medio del correo ’ Formato en
Departamentos del 1 electronico institucionai de su digital de 1
S.0.S.APA.C. departamento al correo de registro de
Soporte@sosapac.gob.mx incidente
( Formato en
| Sistemas P ﬁev:;ikel‘caorf?o ?E:? rénico y se encola digitai de 1
€ incicente, se asigna respeonsabie. registro de
’ ! l I mmdnnfn /
 — |
I Sisterras 3 ﬁil:xﬁi‘lliepartamento y realiza primer / !
L Giagnistcso ’
L Sistemas 4 Realiza mantenimiento correctivo /
Al ser corregido el problema se envia Formato en
; correo electronico al departamento que digital de
Sist f R - :
Sielas ¢ genero el reporte, liberando el ticket de registro de :
soporte. incidente
| | | De no ser corregido, notifica al | |
Sistemas 6 departamento de Recursos Materiales
para verificar si el equipo tiene garantia.
l
Recursos Materiales 7 Verifica si el equipo tiene garantia.
Si tiene garantia, se envia a garantia.
Recursos Materiales 8 Notificando al departamento de
Sistemas.
Envia un correo electrénico al Fo_r matO —
! digital de
Sistemas 9 departamento que genero el reporte, registrs de 1
liberando el ticket de soporte. incidente
R Material 10 Si no tiene garantia se envia con el
welizos Materigles proveedor para diagndstico y cotizacion.
Entrega diagnéstico y cotizacion a
Proveedor i Recursos Materiales.
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Recursos Materiales 12 Si es factible reparar se repara

Repara el equipo. ! 7
l

) Proveedor / 13

L | |

De no ser factible reparar, genera baja
Contraloria 14 del equipo en inventario. Notificando al
departamento de Sistemas.

I ) Se envia un correo electrénico al Formato en

/ Sistemas 15 departamento que generd reporte, f'ggff !\Oi 1 ’
. 5 o ITYISLIU UCT
L liberando el ticket de soporte. incidente. ‘

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700 131



A
S‘OS}I Q’ﬂ(‘

Ny ar ’Nimw

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

LClave: SOSAPAC-MP-02-2018 ]

Fecha de Elaboracién: Julio 2018 7

Nimero de Revisién: Julio 2018

| vicio

e

Registra
|nctdenc13 por

l
1=

—_— .

correo
electrénico

institucional de
su
departamento
al correo de

soporte@sosap
ac.gob.mx
Formato digital.

Revisa el correo
electronico y se
encola el incidente, se
asigna responsable.

Formato digital.

Acude al
departamento y
realiza primer
diagndstico

'

Realiza
mantenimiento
correctivo

Si

Corregido?
No

Envia correo

. Notifica al
electrénico al
departamento
departamento
5 el de Recursas
ue generd :
q grt & Materiales
r 3
.epo ©s para verificar A 4
liberando el R .
. si el equipo o i
ticket de Verifica si el equipo

soporte.

tiene garantia. ’ A
tiene garantia

Formato digita

FIN

2

Calle San Lorenzo No. 84-A, Cuautlancingo, Puebla C.P. 72700

132



—————

Clave: SOSAPAC-MP-02-2018 ]

_[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA OPERADOR DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y [ Fecha de Elaboracién: Julio 2018
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO
5. 05/1 ‘P /? C DE CUAUTLANCINGO Numero de Revisién: Julio 2018

Meds ..uv.,u dagna®

=< Garantia?

e

Envia a Envia con el
garantia. proveedor
Notificando al para =
departamento diagndstico y
de Sistemas. cotizacién

Entrega
diagnéstico y
cotizacién a
Recursos
Materiales.

Envia un correo
electrénico al
departamento que
genero el reporte,
liberando el ticket
de scporte.

Si es factible
repararse repara

Formato digita

Envia con el

proveedor
Factible? para

No Si diagndstico y

cotizacion.

Genera baja
del equipo en
inventario.
Notificando al
departamento
de Sistemas.

Envia un correo
electrénico al
departamenta que
genero el reporte,
liberando el ticket
de soporte.

Formato digital.
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