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Unidad de Planeacién

I.INTRODUCCION

El manual de organizacion de la Unidad de Planeacion es un instrumento de consulta basica para lasy los
servidores publicos de nuevo ingreso, que refleja el marco juridico con el cual fundamenta su actuar, la
mision y visién del SOSAPACH, estructura orgénica, objetivo general, descripcion de perfiles y puestos, con
la finalidad de delimitar las funciones de la Unidad y orientar incluso, a autoridades de los tres ordenes de
gobierno.

El principal de nuestros objetivos es, el contribuir al desarrollo del Municipio mediante el seguimiento de
Planes y Programas generados en el Organismo, siempre en busca de la innovacién, modernizacién y
optimizacion de los procesos.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacioén y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de Unidades Administrativas
que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgénica, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 28 de mayo de 2021

e LeydePlaneacién
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 16 de febrero de 2018

e LeydeFiscalizaciony Rendicidon de Cuentas de la Federacion
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021

e Leyde Coordinacion Fiscal
Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 1978

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de enero de 2018

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Diario Oficial de la Federacion, 27 de abril de 2016
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Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de enero de 2018

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de noviembre de 2021

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021

e LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27 de febrero de 2022

e Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024
Diario Oficial de la Federacién, 30 de abril de 2019

Sin reformas

e Lineamientos Generales para la evaluacion de los Programas Federales de la Administracion
Publica Federal

Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2007

Sin reformas
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Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917

Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 15 de diciembre de 2021

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 14 de enero de 2020

Sin reformas

Plan Estatal de Desarrollo 2019 - 2024
Periédico Oficial del Estado, 27 de noviembre de 2019

Sin reformas

Municipal

Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001

Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 05 de noviembre de 2021

Plan Municipal de Desarrollo de San Pedro Cholula 2021-2024

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001
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Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 05 de noviembre de 2021

e Decreto del H. Congreso del Estado, que CREA el Organismo Publico Descentralizado “Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula”.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 08 de julio de 1994
Sin reformas

e Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Periédico Oficial del Estado de Puebla

Sin reformas

e Cddigo de Etica del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Aprobado por el Consejo de Administracion del SOSAPACH el 23 de febrero de 2022

e Codigo de Conducta del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Autorizado el 09 de marzo de 2022
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I11. MISION Y VISION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA

MISION

La mision del SOSAPACH es atender las necesidades de las y los usuarios de los servicios de agua potabley
alcantarillado, con atencién plural e incluyente, con servicios de calidad, orden, perspectiva global que
promueva el desarrollo sostenible; aplicando los recursos con racionalidad y transparencia, en estricto
apego a lo contenido en la normatividad.

VISION

La visién del SOSAPACH es ser un organismo de resultados, resiliente, préspero, sostenible, en la que cada
uno de sus usuarios goce de servicios de calidad teniendo como punto de partida el trabajo eficiente y la
consigna de generar valor publico traducido en el bienestar de las y los cholultecas.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel

Unidad de Planeacion

Num. de Plaza

v Unidad de Planeacidn

VI Analista A
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Unidad de Asuntos
Juridicos y
Diligenciacion

Unidad de
Comunicacion Social|s
y Cultura del Agua

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Consejo de
Administracion

Director General

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Planeacion

Unidad de Archivo
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VI. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE PLANEACION

Titular de la Unidad de
Planeacion (1)

Analista "A" (1)

12




<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE

@S
«Q) SOSAPACH

Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién del

Clave: UPL/M0O/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

GOBIERNG DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH NGm. de actualizacidn 001
Tobgop ol
/?‘Qﬂ Unidad de Planeacién

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo de un Organismo ordenado y eficiente, mediante la formulacién, control y
evaluacion de planes y programas que abonen a una cultura organizacional y directiva, creando acciones
de planeacion estrategica, a través de herramientas que permitan establecer el quehacer del SOSAPACH
para asi poder alcanzar las metas previstas en cada Unidad Administrativa; promover la eficacia y la
eficiencia en la ejecucion de los procesos operativos y administrativos fortaleciendo los conocimientos de
la Gestion para Resultados (GpR); coadyuvando en el marco estratégico del Plan Municipal de Desarrollo
con el cumplimiento de los objetivos del SOSAPACH.

13
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Planeacion

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Planeacion

Area de Adscripcién:

Direccidn General

A quién reporta:

Director General

A quién supervisa:

Analista A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en contabilidad, economia, administracion
publica, derecho y/o afines.

Conocimientos:

Administracion publica, gestion de la calidad, Sistema de Evaluacion
del Desempefio, formulacién y evaluacién de politicas publicas,
planeacion estratégica y proyectos, conocimiento del marco
normativo vigente, manejo de paqueteria Office y/o Linux.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, capacidad de analisis, aplicacion de
herramientas cualitativas y cuantitativas, solucién de conflictos,
objetividad, toma de decisiones y negociacion, manejo de técnicas de
planeacion de programas y proyectos, capacidad de organizacién y
direccién, proactividad.

14
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

=

Dirigir la politicay funciones de la Unidad de Planeacién de conformidad con los planes, programas,

estrategias y prioridades del SOSAPACH.

Proponer al Director General la politica, normatividad y lineamientos metodolégicos en materia de

planeaciény evaluacion de desempefio del SOSAPACH.

Establecer esquemas de coordinacion con las instancias competentes para que los instrumentos de
planeacion del SOSAPACH sean congruentes con los planes y programas de desarrollo que emita la

Federacion, el Estado y el Municipio.

Promover entre las Unidades Administrativas del SOSAPACH, la formulacién de planes, programas
e iniciativas institucionales que incidan en el cumplimiento de las politicas, objetivos y prioridades

establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y en los programas que de él deriven.

Promover la planeacién del desarrollo en el SOSAPACH, de conformidad con las politicas, objetivos
y prioridades establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y en los programas que de él deriven,

en coordinacion con los sectores publico, privado y social.

Proporcionar al Director General, el apoyo necesario en la realizacion de las acciones que en materia

de planeacion correspondan al SOSAPACH, asi como aquellas que se deriven de la ley de la materia.

Coordinarse con las Unidades Administrativas del SOSAPACH, en la elaboraciéon del anteproyecto

del Programa Presupuestario.

Elaborar y proponer al Director General, el programa anual de capacitacion en materia de

Metodologia del Marco Légico, Integracidn y seguimiento del Programa Presupuestario, Sistema de

15
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Evaluacidon del Desempefio, asi como de aquellos temas que impulsen la mejora continua del

SOSAPACH.

Proponer al Director General, el anteproyecto del Programa Presupuestario, el Programa Anual de

Evaluacion y el Marco Integrado de Control Interno del SOSAPACH.

Verificar que las Unidades Administrativas cumplan con los objetivos y/o metas contenidos en los
planes, programas y subprogramas del SOSAPACH, asi como aquellos que deriven del Sistema

Municipal de Planeacion Democrética.

Remitir trimestralmente a la Contraloria Interna, el reporte que derive de la verificacion y/o
comprobacién del cumplimiento de las metas y objetivos de los planes, programasy subprogramas

del SOSAPACH, asi como aquellos que deriven del Sistema Municipal de Planeaciéon Democrética.

Establecer los requisitos que deberan cumplir los organismos evaluadores externos, de

conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Dar cuenta al Director General, de los resultados del cumplimiento de los objetivos y metas de los
planes, programas y subprogramas del SOSAPACH, asi como aquellos que deriven del Sistema

Municipal de Planeaciéon Democratica.

Autorizar los procedimientos relacionados con las acciones de evaluacion del desempefio que se

lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Elaborar y aprobar, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa, los sistemas y
procedimientos que permitan realizar la evaluacién del desempefio y su relacién con las

asignaciones presupuestarias del Gasto Publico.

Someter a aprobacion del Director General, las lineas estratégicas de planeacién para el desarrollo

en congruencia con el Sistema Municipal de Planeacién Democratica.

16
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

Proponer al Director General, las politicas y criterios para la formulacidn e integracién de Planes y

Programas Estratégicos que determinen las prioridades del SOSAPACH.

Coordinar, en conjunto con la Unidad de Comunicacion Social y Cultura del Agua, la integracion de

todo tipo de informe que deba rendir peridédica o anualmente el Director General.

Auxiliar al Consejo de Administracion en la organizacion y desahogo de sus asambleas.

Coadyuvar con el Consejo de Administracion, auxiliandose de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Diligenciacion, en la elaboracién de las convocatorias, acuerdos, actas y cualquier otro documento

analogo que se requiera para el desahogo de las asambleas.

Recibir, registrar, resguardar, analizar y dar seguimiento a los acuerdos derivados de las actas de

asamblea del Consejo de Administracion.

Informar y solicitar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo de Administracion, a

las Unidades Administrativas responsables su ejecucion.

Vigilar que en los planes, programas o iniciativas institucionales del SOSAPACH, se consideren
mecanismos o herramientas que incidan y promuevan la igualdad entre mujeres y hombres, y las

politicas en materia de perspectiva de género.

Disefiary ejecutar, con la colaboracion de la Unidad de Comunicacién Social y Cultura del Agua, los
mecanismos para impulsar y ampliar la participacion social en la elaboraciéon de los planes,

programas o iniciativas institucionales del SOSAPACH.

Solicitar, recibir y atender los criterios que en materia de planeacién emita la instancia homologa

de planeacién del H. Ayuntamiento del municipio de San Pedro Cholula.

17
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Unidad de Planeacién

DESCRIPCION DEL PUESTO: ANALISTA A

Nombre del Puesto: Analista A

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Planeacion

Area de Adscripcion: Unidad de Planeacién

A quién reporta: Titular de la Unidad de Planeacion
A quién supervisa: No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en administracion de empresas, administracion
Escolaridad:
publica o areas a fines.

Planeacion estratégica, procesos administrativos, sistema de
Conocimientos: evaluacién del desempefio, construccion de indicadores,

administracion de proyectos, manejo de paqueteria office.

Capacidad analitica, proactividad, trabajo en equipo, manejo de
Habilidades:
conflictos, pulcritud.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Proporcionar al Titular de la Unidad de Planeacidn, el apoyo necesario en la realizacion de las

acciones en temas de planeacion, asi como aquellas que se deriven de la ley de la materia.
2. Apoyar en la verificacion de los objetivos y/o metas contenidos en los planes, programas y

subprogramas de las Unidades Administrativas del SOSAPACH, asi como aquellos que deriven del

Plan Municipal de Desarrollo de San Pedro Cholula.

3. Apoyar en la recepcién, registro, resguardo, analisis y seguimiento de los temas derivados de las

actas de asamblea del Consejo de Administracion.

4. Apoyar al Titular de la Unidad de Planeacion en la integracion del Programa Presupuestario del

SOSAPACH.

5. Apoyar al Titular de la Unidad de Planeacién en el seguimiento y evaluacion del Programa

Presupuestario del SOSAPACH.

6. Proporcionar al Titular de la Unidad de Planeacidn el avance de las metas establecidas en el

Programa Presupuestario.

7. Apoyar al Titular de la Unidad de Planeacion asesorando a los enlaces del programa presupuestario

de las Unidades Administrativas del SOSAPACH, en los temas inherentes al mismo.

8. Desarrollar todas aquellas funciones propias al drea de su competencia.
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Unidad de Planeacién

VIl. DIRECTORIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR CORREO ELECTRONICO TELEFONO
Unidad de Planeacion Fernanda Iveth Ocampo Lara planeacion.sosapach21@gmail.com 2225187838
Analista A Erika Abigail Leyva Chincoya eabigail.sosapach@gmail.com 2212525079
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