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I. INTRODUCCION

La necesidad de actualizar los instrumentos normativos surge al modificarse la normatividad aplicable y/o
las tareas al interior de las Unidades Administrativas que signifiquen cambios en sus atribucionesy en su
estructura, asi como en los procedimientos sustantivos de cada area.

En ese sentido, los titulares de las Unidades Administrativas deberan actualizar oportunamente sus
documentos normativos, con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo
de esta manera con la funcidn informativa para la cual fueron elaborados.

Es responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa, vigilar que se elaboren y actualicen
permanentemente los formatos para la gestion de tramites, de control y de servicios internos.

Elpresente manual de procedimientos esun documento de apoyoy consulta integrado por procedimientos
de caracter técnico, administrativo y de atencién al piblico debidamente estructurados para sustentar el
funcionamientoy la prestacion de los servicios asignados a las distintas Unidades Administrativas, con base
en la normatividad y metodologia autorizada.

Las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos y un Manual Operativo son las siguientes:

e Constituir una fuente formaly permanente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar
un trabajo determinado.

e Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visiéon general de sus
funcionesy responsabilidades al ofrecer una descripcién del sistema operativo en su conjunto, asi
como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realizacion de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacion a través de un flujo eficiente de informacién.

e Presentar unavision integral de cbmo opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucién del quehacer publico independientemente de que cambien los
responsables.

e Servir como mecanismo de induccién y orientacién a una Unidad Administrativa para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion.

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervision del trabajo, verificando el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.
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Por lo anterior y conforme a los Lineamientos generales para la elaboracion, revision y registro de los
documentos normativos que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH se describen los
procedimientos que serviran de guia para el desarrollo de las funciones en el @mbito de la Direccion General
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula,
en estricto cumplimiento de la normatividad vigente que regula sus atribuciones y facultades enfocandose
a la prestacion de los servicios pUblicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, motivando la
satisfaccion de las necesidades de la ciudadania con responsabilidad, transparencia, honestidad y
eficiencia.

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 u 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 las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgdnica, 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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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento para presentar al Consejo de Administracion, los informes sobre el desempefioy los

estados financieros.

e Procedimiento para proponer al Consejo de Administracién los manuales de organizacion y de
procedimientos y demas que sean necesarios para el correcto funcionamiento del SOSAPACH.

e Procedimiento para ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion del

SOSAPACH.
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I1l.  PROCEDIMIENTOS

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para presentar al Consejo de Administracion informes de desempefio y estados financieros.
b. Objetivo

Informar al Consejo de Administracion las actividades realizadas por las Unidades Administrativas y los
estados financieros generados del SOSAPACH de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
para su conocimiento y toma de decisiones.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6,108, 109 fracciones Il, [l y IV, 115 fraccion |, Il inciso a), llI
antependltimo parrafo, IV; 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103
inciso a), 104, 113, 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 6, 7,16, 44 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 5 fraccion Ill, 6, 7, 24, 25, 26, 27 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 61, 48, 46 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; 1, 2, 5 fraccion Il, 6 fraccién VII,
9 Fraccién U, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIl Articulo I, X, XI, XII, 11,12 fraccién IV, V, 23 Fraccidn V, 24, 25, 27 Fraccién
Il de la Ley De Planeacion Para el Desarrollo del Estado de Puebla; 284, 285, 286 Fraccion |1, Gltimo parrafo,
287,288, 290, 294, 296, 298, 299, 300, 301, 302, 303 del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de
Puebla; 105 fraccion VI, 118 de la Ley Organica Municipal; 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 142 al 168 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla; 10 fraccién IV, articulo 23 fraccidn
XXV, 26, 27 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; Primero, Segundo, Décimo del Decreto de creacion
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; 7
fraccion VIII, XVI, 24 fraccion VI, 25 fraccion XIV, 26 fraccion XCVIIL, 29 fraccidn XXV, 30 fraccidn XX, 35 fraccion
XXXVII, 41 fraccion I, 45 fraccion XVIII, 47 fraccion XIV del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e ElConsejo de Administracion estd constituido como el ente que tiene la autoridad de administrar
la gestidn publica del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro de forma concreta el ejercicio del presupuesto, el Estado Financieroy los
resultados en las sesiones del Consejo de Administracion el Director General, presentara los
informes mensuales respecto al avance de las metas y objetivos de las distintas areas del
SOSAPACH, para lo cual los Titulares de las Unidades, enviaran sus respectivos informes.
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e Asimismo, presentard al Consejo de Administracion de forma concreta el ejercicio del Presupuesto,
los Estados Financiero y los resultados obtenidos en determinado periodo, para su interpretacion
y toma de decisiones.

e Lafinalidad de presentar los informes de desempefioy los Estados Financieros es dar transparencia
a las operaciones, cumplir con la rendicion de cuentas, facilitar la fiscalizacion y evaluar las
actividades de cada drea con fundamento en indicadores establecidos.

e La Unidad Administrativa en colaboracién con el Area de Contabilidad, deberén elaborar y
presentar los Estados del Ejercicio del Presupuesto de Egresos en las clasificaciones administrativa
y econdémica de acuerdo con los periodos contables establecidos por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente Manual de Procedimientos por estar en
proceso de registro.

Tiempo Promedio de Gestion

3 dias héabiles.

e. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para presentar al Consejo de Administracion informes de desempefio y estados
financieros
r Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Preparan informacion del desempefio de
actividades, del cumplimiento de acuerdos
de consejo que les compete a su Unidad
Titulares de las Unidades Administrativa. El/la Titular de |la
. . 1 . Ly . . . Informe 1
Administrativas Subdireccién Administrativa continlda con
la siguiente actividad. El/la titular de la
Subdireccién Operativa continlda con la
actividad No. 3.
Titular de la Subdireccion ) . Estados
. . 2 |Prepara los estados financieros. i . 1
Administrativa financieros
Titular de la Subdireccion 3 Prepara la informacién del avance de los| Avancede 1
Operativa programas de operaciones y cumplimiento Obra
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de los programas de obras y sus
erogaciones.
Informe,
. . Estados
Titulares de las Unidades . L, . Ly : .
. . 4 [Envian informacion para su integracion. Financierosy 1
Administrativas
Avance de
Obra
Informe,
. . . . Ly . Estados
Titular de la Unidad de Recibe la informacion de las diferentes| . .
L 5 . L . Financierosy 1
Planeacion Unidades Administrativas.
Avance de
Obra
6 Integra informacién de las diferentes Informe 1
Unidades Administrativas. integrado
Revisa la informacién recibida. Si requiere
informacion complementaria contintia con
7 me P . N/A N/A
la siguiente actividad. En caso contrario
continda con la actividad No. 12.
Solicita a la Unidad Administrativa
8 |correspondiente, la informacion N/A N/A
complementaria por correo electrénico.
Titulares de las Unidades . . :
. . 9 |Complementan informacion requerida. Informe 1
Administrativas
10 | Envian informacién complementaria. Informe 1
Titular de la Unidad de Recibe informacidon  complementaria.
L, 1 . Informe 1
Planeacion Regresa a la actividad No. 6.
1 Envia informacién integrada solicitando su Informe 1
apoyo para disefio. integrado
Titular de la Unidad de Informe
Comunicacion Social y 13 | Recibe informacion integrada para disefio. . 1
integrado
Cultura del Agua
14 Trabaja disefio para la presentacion del| Presentacion 1
informe. de informe
15 Envia presentacion de informe con disefio| Presentacion 1
institucional. de informe
Titular de la Unidad de 16 Recibe presentacion de informe con disefio| Presentacion 1
Planeacion institucional. de informe
17 Presenta informe con disefio institucional| Presentacion 1

para validacion.

deinforme
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Presentacidn

Director/a General 18 |Validainforme. . 1
de informe
Presenta informe al Consejo de
Administracion con el resultado del
19 cumplimiento de los acuerdos, estados| Presentacion 1

financieros, avance de los programas de
operaciones, cumplimiento de los
programas de obrasy sus erogaciones.

de informe

Termina Procedimiento.




Clave: DG/MP/001/2022

(; @ § SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022
U Manual de Procedimientos de la Direccién General del Fecha de actualizacién: 30/06/2022

<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE

GOBIERNO DE SAN PEDRG CHOLOLA SOSAPACH NUm. De actualizacién: 01

Ty il
MM Direccién General

Procedimiento para presentar al Consejo de Administracién informes de desempefio y
estados financieros

Titulares de las Unidades | Titular de la Subdireccién | Titular de la Subdireccién Titular de la Unida de
Administrativas Administrativa Operativa Planeacién
Inicio
A 1
Preparan
informacién

éQue Unidad
Administrativa?

Subdireccién
Administrativa

2 3
Subdirecciéon Prepara avance de
Operativa Prepara los estados . | programa operativo
financieros y avance de
programa de obras
Estados
Financieros
L 4 5
Envian informacién Recibe informacién
P

para su integracién para su integraciéon

Informe Informe
Estados Estados
financieros financieros

Avance de obra Avance de obra

f ¥/\

6

Integra informacion
de las Unidades
Administrativas

Informe
integrado

7

Revisa informacion

recibida.
Informe
integrado
A
2

10
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Procedimiento para presentar al Consejo de Administracion informes de desempefio y

estados financieros

Titular de la Unidad de
Planeacién

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social y

Cultura del Agua

éRequiere
informacién?

Solicita la

No@

9

Complementan la
informacién

informacion
complementaria

requerida

1

Envian informacién
complementaria

!

Recibe informacién
complementaria

12
Envia informacién
integrada

1

Recibe informacién

solicitando apoyo
para disefio.

Informe
integrado

integrada para
disefio.

N 1

Informe
integrado

Trabaja disefio para
la presentacién del
informe

Informe
integrado

11
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Procedimiento para presentar al Consejo de Administracion informes de desempefio y

estados financieros

Titular de la Unidad de
Comunicaciéon Social y
Cultura del Agua

Titular de la Unidad de

oy Director/a General
Planeacion

1

Envia presentacion

1

Recibe presentacién
de informe con

de informe con
disefio institucional

disefio institucional

Presentacién de
Informe

Presentacién de
Informe

17 1

Presenta informe
con disefio
institucional para
validacion

Presentacién de
Informe

> Valida informe

Presentacién de
Informe

19

Presenta informe al
Consejo de
Administracién

Presentacién de
Informe

Fin

12
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a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para proponer al Consejo de Administracion los manuales de organizacién y de
procedimientos y demas que sean necesarios.

b. Objetivo

Obtener del Consejo de Administracion la aprobacién de los manuales necesarios para el correcto
funcionamiento del SOSAPACH.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6,108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccién |, Il inciso a), Il
antependltimo parrafo, IV; 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103
inciso a), 104, 113, 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 6, 7, 16, 44 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 105 fraccidn VI, 118 de la Ley Orgénica Municipal; 10
fraccion IV, 26, 27 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; Primero, Segundo, Décimo del Decreto de
creacion Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula;, 7 fraccién XIll, 24 fraccion 111, 25 fracciones V y VIII, 39 fraccidn VII, del Reglamento Interior de
Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Entérminosde las facultades conferidas a las diferentes unidades y departamentos que conforman
el Sistema Operados de Agua Potable de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula, el Director/a General presentara al Consejo de Administracion, los
Manuales de funcionamiento y de operaciones, los cuales, servirdn como guia a los funcionarios
publicos adscritos a las diferentes areas.

e Los Manuales deben sujetarse en estricto apego a la normatividad aplicable en la materia, en base
a los lineamientos y normas establecidas con el Organo Interno de Control, contiene informacién
detallada, ordenada, sistemdtica e integral sobre las actividades y responsabilidades que se
realizan en cada area que conforman el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

e Los Manuales deben presentar las funciones y los procedimientos especificos, siendo elaborados
en forma clara, con un lenguaje sencillo, deben contener informacion acerca de las bases juridicas,
atribuciones, estructura orgdnica, objetivos, politicas, responsabilidad, funciones y actividades de
la misma.

13
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e Los Manuales de funcionamiento detallard la estructura del SOSAPACH, estableciendo las
funciones especificas para cada area que la conforman.

e Los Manuales de Procedimientos definen la secuencia de pasos para que area consiga realizar sus
funciones y logre sus metas objetivos, en términos de las atribuciones conferidas por la
normatividad vigente aplicable.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente Manual de Procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

1 mes desde la presentacion de los manuales por las Unidades Administrativas, hasta la aprobacién en
sesion ordinaria del Consejo de Administracion.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para proponer al Consejo de Administracion los manuales de organizaciony de
procedimientos y demas que sean necesarios

r Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Elaboran y/o validan la actualizacién de los
manuales de organizacion 'y de
1 [procedimientos y demds que sean Manuales 1
necesarios para el correcto funcionamiento
del SOSAPACH.

Envian los manuales de sus Unidades
2 L . L Manuales 1
Administrativas para revision.

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Contraloria Recibe los manuales de sus Unidades
3 . . L Manuales 1
Interna Administrativas para revision.

Revisa los manuales de sus Unidades
Administrativas. ~ Si  tiene  alguna
4 |observacién, continta con la siguiente| Manuales 1
actividad. En caso contrario continta con la
actividad No. 9.

Remite las observaciones por correo
electrénico a la Unidad Administrativa que
corresponda, para la modificacion o
complemento de sus Manuales.

N/A N/A

14
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Titulares de las Unidades

Reciben para su modificacion o

. . 6 Manuales 1
Administrativas complemento.
7 | Realizan modificacion o complemento. Manuales 1
Presentan los manuales con la
8 e Manuales 1
modificacion o complemento.
Titular de la Contraloria
9 |Aprueba los manuales. Manuales 1
Interna
10 [Turna los manuales para autorizacion. Manuales 1
Director/a General 11 |Recibe los manuales para autorizacion. Manuales 1
12 |Autoriza los manuales. Manuales 1
. , Prepara unto de acuerdo ara
Titular de la Contraloria P .’p . . p' . Punto de
13 |presentacion al Consejo de Administracion 1
Interna ., acuerdo
y su aprobacién.
Titular de la Unidad de , ,
. 14 [Integraen la orden del dia. Orden del dia 1
Planeacion
Consejo de . . o . Acta de sesion
1>l L 15 |Realiza sesion ordinaria de Consejo. : 1
Administracion de consejo
Revisa los manuales propuestos. Si tiene
alguna observacion continda con la
16 .g . . ) Manuales 1
siguiente actividad. En caso contrario
continda con la actividad No. 18
Titular de la Contraloria .
17 |Solventa observaciones. N/A N/A
Interna
Consejo de Acuerdo de
. ) ., 18 |Aprueba los manuales. . 1
Administracion consejo
. Instruye la publicacion, difusion ,
Director/a General 19 y P y Memorandum 1

cumplimiento de los manuales.

Termina Procedimiento.

15



Pt i e e Bt Manual de Procedimientos de la Direccién General del

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH

@)
«Q) SOSAPACH

Clave: DG/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacion: 30/06/2022

Direccién General

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para proponer al Consejo de Administraciéon los manuales de organizaciéon y

procedimientos y demas que sean necesarios

Titulares de las Unidades

— A Contraloria Interna
Administrativas

Inicio

1

Elaboran y/o validan
la actualizaciéon de
manuales

Manuales

2 3

Envian los manuales
de sus Unidades »
Administrativas

4

Revisa los manuales

Manuales

éTiene
observaciones 2

Recibe los manuales
para su revisién

Remite las
observaciones por
correo electronico

v 6

Reciben para su
modificacién o
complemento

7

Realizan
modificaciones o
complemento

A

Manuales

I

Presentan los
manuales con la
modificacién o
complemento

Manuales

16




<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@)
«Q) SOSAPACH

Manual de Procedimientos de la Direccién General del
SOSAPACH

Clave: DG/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacion: 30/06/2022
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Procedimiento para proponer al Consejo de Administracion los manuales de organizaciony
procedimientos y demas que sean necesarios

Contraloria Interna

Director/a General

Titular de la Unidad de

Planeacién

Consejo de
Administracion

Aprueba los
manuales

10

Turna los manuales

11

Recibe los

paraautorizacién

manuales para
autorizacion

Manuales

12

Autoriza los
manuales

.

Prepara punto de
acuerdo para la

14

aprobacién del
Consejo para

Punto de
acuerdo

Integra en laorden

15

Realiza sesi6n

del dia el punto de
acuerdo

Orden del dia

» ordinaria de
consejo

Orden del dia

16

Revisa los manuales
propuestos para
aprobacién

Orden del dia

Solventa las

observaciones

&

St
i 17
N
i 18
Aprueba los
manuales
19
Instruye la Acuerdq de
publicacién, Consejo
difusiény
cumplimiento
Memordndum
Manuales
aprobados
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Direccién General

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion del SOSAPACH.
b. Objetivo

Garantizar el cumplimiento y seguimiento de todos los acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion
del SOSAPACH.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6,108, 109 fracciones Il, [l y IV, 115 fraccion |, Il inciso a), Il
antependltimo parrafo, IV; 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103
inciso a), 104, 113, 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 118 de la Ley
Orgénica Municipal; 1, 10 fraccidn 1V, 22, 26, 27, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; Primero,
Segundo, Décimo del Decreto de creacidén Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; 24 fraccidn I, 25, 45 fracciones XXI y XXIl, del Reglamento
Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e EL Consejo de Administracidn es el maximo instrumento de autoridad que administra el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

e Lassesionesdel Consejo de Administracion tienen la finalidad de establecer las bases, lineamientos
y normativas sobre las cuales actuard el SOSAPACH vy sus servidores publicos respecto a sus
objetivos y fines, por lo cual ante esta instancia se toman decisiones que afectan a todos los
departamentos y areas que conforman el Sistema Operador y se marcan las directrices de
funcionamiento del mismo.

e Porlocual,losacuerdos del Consejo de Administracion del SOSAPACH, seran validos y obligatorios
cuando sean aprobados por la mayoria de sus miembros que asistan a la sesion correspondiente,
donde se haya reunido quérum legal.

e Porlo cual, posterior a las sesiones, el Director/a General instruird a las Unidades Administrativas,
el debido cumplimiento de los acuerdos del Consejo de Administracién, debiendo solicitarles
informes de avances o cumplimiento de acuerdos.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente Manual de Procedimientos por estar en
proceso de registro.
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e. Tiempo Promedio de Gestion

Variable dependiendo del acuerdo de que se trate.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion del
SOSAPACH
aE Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Instruye a las Unidades administrativas el Memorandum
Director/a General 1 [cumplimiento de los acuerdos del Consejo| yacuerdo de 1
de Administracion. Consejo
. . . L ., | Memorandum
Titulares de las Unidades Reciben acuerdo de consejo e instruccion
. . 2 . L, y acuerdo de 1
Administrativas para su ejecucion. .
Consejo
Realizan las actividades o ejecutan
3 |instrucciones establecidas en los acuerdos N/A N/A
de Consejo.
Instruye resguardar y dar seguimiento a la| Memorandum
Director/a General 4 |ejecucion de los acuerdos del Consejo de| yacuerdos de 1
Administracion. Consejo
. . , , Memorandum
Titular de la Unidad de Recibe memorandum y acuerdos de
L 5 . y acuerdos de 1
Planeacion Consejo. .
Consejo
Titulares de las Unidades Elaboran reporte de avances o
. . 6 . Reporte 1
Administrativas cumplimiento de acuerdos.
Envian reporte de avances o cumplimiento
7 P P Reporte 1
de acuerdos.
Titular de la Unidad de Recibe reporte de avances o cumplimiento
L 8 Reporte 1
Planeacion de acuerdos.
Revisa reporte de avances o cumplimiento
de acuerdos. Tiene alguna observacién,
9 . . . Reporte 1
continua con la siguiente actividad. En caso
contrario contintia con la actividad No. 13.
Solicita a la Unidad Administrativa que
10 |corresponda aclarar observaciones y/o N/A N/A
complementar la informacién.
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Titulares de las Unidades 1 Revisan observaciones y/o complementa la N/A N/A
Administrativas informacién.
Remite nuevamente el reporte con la
aclaracion de las observaciones y/o la
12 y/ Reporte 1

informacion complementaria. Regresa a la
actividad No. 8.

Integra reporte de los avances y/o
13 |cumplimiento de los acuerdos de las Reporte 1
Unidades Administrativas.

Titular de la Unidad de
Planeacién

Presenta reporte de los avances y/o
14 |cumplimiento de los acuerdos de las Reporte 1
Unidades Administrativas.

Valida reporte de los avances y/o
Director/a General 15 |cumplimiento de los acuerdos de las Reporte 1
Unidades Administrativas.

16 | Presenta al Consejo de Administracion. Reporte 1

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo de Administracion

. Titulares de las Unidades Titular de la Unidad de
Director/a General e . iy
Administrativas Planeacién
Inicio
1 2
Instruye el Reciben acuerdo de
cumplimiento de los consejo e
acuerdos del " instruccién para su
Consejo ejecucion
Memorandum Memorandum
Acuerdo de Acuerdo de
Consejo Consejo
] ]
N 3
Realizan las
actividades o
ejecutan las
instrucciones
¢ 4 5
Instruye rgsg_uardar Recibe
y dar seguimiento a ;
. o » memorandumy
la ejecucion de los
acuerdo
acuerdos
Memorandum Memorandum
v
Acuerdo de Elaboran reporte de Acuerdo de
Consejo avances o Consejo
cumplimiento de
acuerdos
Reporte
7 8
Envian reporte de Recibe reporte de
avances o o avances o
cumplimiento de cumplimiento de
acuerdos acuerdos
Reporte Reporte
9
Revisa reporte de
avances o
cumplimiento de
acuerdos
Reporte
éTiene alguna
R N
observacién?
Si 10
Solicita aclarar
observaciones y/o
completar la
informacién
2
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Procedimiento para ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo de Administraciéon

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad de
Planeacion

Director/a General

11

Revisan
observaciones y/o
complementa la
informacién

v 12
Remiten elreporte
con la aclaraciény/
o informacién
complementaria

13
Integra reporte de
los avances y/o
cumplimiento de
los acuerdos

N 14
Presenta reporte de
avances y/o

1

Validareporte de
avances y/o

cumplimiento de
acuerdos

cumplimiento de
acuerdos

Repo

1

Presenta alConsejo
de Administracién

Reporte

B

Fi
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo de Consejo: es la formalizacion de la determinacion que toman los integrantes del Consejo de

Administracion, es la decision final después de un proceso de negociacion.

Consejo: Honorable Consejo de Administracion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, Puebla.

Sesion de Consejo: Reunién de los miembros del Consejo de Administracion convocada regularmente para
revisar, discutiry aprobar determinados asuntos en relacién al Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

SOSAPACH: siglas que abrevian el nombre completo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

Unidades Administrativas: areas dependientes del SOSAPACH, enunciadas en Reglamento Interior, a las
que se les confieren atribuciones especificas.
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