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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 funcién 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.

El presente manual de procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por
procedimientos de caracter técnico, administrativo y de atencion al plblico debidamente estructurados
para sustentar el funcionamiento y la prestacién 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 formal y permanente de informacién y orientacion sobre la forma de ejecutar

un trabajo determinado.

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

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 orientacidén a una Unidad Administrativa para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion.

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervisiéon 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 servirdn de guia para el desarrollo de las funciones en el ambito de la Subdireccion
Comercial 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 plblicos 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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Il.  PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la recepcién, analisis de documentacién y emision del Dictamen de
Factibilidad.

Procedimiento para la recepcion y analisis de garantias de Obras Complementarias.

Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacion y respuesta a solicitudes que
presentan los usuario/as.

Procedimiento para la recepcion y generacion de Reportes.

Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacién y elaboracién de Contratos.
Procedimiento para la expedicion de Constancias de no adeudo y no servicio.
Procedimiento para la recepcion de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento.

Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus
accesorios.

Procedimiento para la determinacion de derechosy sus accesorios por los servicios publicos
que presta el SOSAPACH.

Procedimiento para la toma de lectura de medidor.
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Ill.  PROCEDIMIENTOS

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la recepcidn, anélisis de documentacién y emision del dictamen de factibilidad.
b. Objetivo

Obtener un documento expedido por el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH); en el que se determine la preexistencia de redes de agua
potable y alcantarillado, para poder contratar los servicios publicos hidrosanitarios en el inmueble
solicitado.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones I, Il y IV, 115 fraccién I, 11l inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 1, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccion 1V, 22, 23 fracciones V, VIII, XXV,
XXVII, XXVII, XXXVI, 26, 27, 28, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41 y 104 primer parrafo, fraccion |, de la Ley del Agua
para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer
parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion | y 200 de la Ley Orgénica Municipal; Plan de Desarrollo
Urbano Sustentable del Municipio de San Pedro Cholula vigente; Articulo PRIMERO, SEGUNDO primer
parrafo, fracciones II, IV, IX y XVI, DECIMO primer parrafo, fracciones Il y XIV del Decreto de Creacién del
SOSAPACH; Articulo 30 fraccidn VI, 32 fracciones X, XI, XIl y Xl del Reglamento Interior de Trabajo del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.
Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Lafactibilidad de agua es un documento que se emite a peticién del usuario/a, previa supervision
de la zona donde se desea realizar un contrato de agua para saber si esta llega hasta el domicilio,
el usuario/a realiza la solicitud, se verifica la factibilidad y si esto es positivo, se le hace entrega de
los requisitos necesarios para poder realizar su contrato.

e Se deberd emitir un dictamen técnico documental de las condiciones de la infraestructura
hidrosanitaria para un predio, para personas fisicas y morales que requieran los servicios
hidrosanitarios, previa solicitud e ingreso de los requisitos establecidos.
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e La Subdireccion Operativa determinard si es factible otorgar el servicio de agua potable, drenaje
sanitario al inmueble. Conocer las condiciones de la infraestructura hidrosanitaria, asi como sus
requerimientos para otorgar los servicios. Garantizar para el predio las condiciones técnicas

hidrosanitarias que establezca

el Organismo Operador.

e Este documento servira para la contratacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en el bien inmueble.

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

15 dias habiles.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacion y emision del dictamen de factibilidad

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Habitante de San Pedro 1 [Acudealmédulo de atencidn a usuarios/as. N/A N/A
Cholula
Ly . Informa los requisitos al habitante de San
Atencidn a Usuarios/as 2 Pedro Cholula. N/A N/A
Prepara y presenta la documentacion
requerida:
1. Solicitud por escrito.
2. ldentificaciéon oficial.
3. Documento que acredite la propiedad del
bien inmueble. Documentos
Habitante de San Pedro 3 4. Alineamiento y nimero oficial. del habitante 1
Cholula 5. Boleta predial. de San Pedro
6. Proyecto general de obra. Cholula
7. Proyecto de construcciony plano de
ubicacion de la infraestructura hidrica al
interior del bien inmueble que
corresponda.
8. Uso de suelo.




N

Clave: COM/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022
@ §g§mﬁgﬁsﬂ Manual de Procedimientos de la Subdireccién Comercial Fecha de actualizacién: 30/06/2022
GOBIERNG DE SAN PEDRO CHOLULA. del SOSAPACH NGm. De actualizacién: 01
Tk pfernite
Subdireccién Comercial
Autorizacién de division o subdivisién del bien
inmueble.
Documentos
L . Revisa que la documentacion esté| del habitante
Atencidn a usuarios/as 4 1
completa. de San Pedro
Cholula
Habitante de San Pedro 5 Elabora y presenta escrito libre en el cual Escrito libre 1
Cholula solicita el Dictamen de Factibilidad.
Recibe escrito libre en el cual solicita el
Atencion a Usuarios/as 6 |dictamen de factibilidad e integra| Expediente 1
expediente.
Selecciona el tramite de dictamen de
7 N/A N/A
factibilidad en el sistema comercial. / /
G l t | sist
8 enera' el presupuesto en el sistema N/A N/A
comercial.
9 |Informa el presupuesto. N/A N/A
Habitante de San Pedro Recibe informacion del costo del dictamen
10 - N/A N/A
Cholula de factibilidad. / /
Realiza el pago del dictamen de
11 . N/A N/A
factibilidad. / /
Cajero/a 12 |Cobra el dictamen de factibilidad. N/A N/A
Recibo de
13 |Entrega el comprobante de pago. 1
pago
Habitante de San Pedro . Recibo de
14 | Recibe comprobante de pago. 1
Cholula pago
Ly . Saca copia al recibo de pago del dictamen| Recibo de
Atencidn a Usuarios/as 15 . p.l. | Pag ! ! 1
de factibilidad. pago
Integra la copia del recibo de pago al
16 [expediente con la documentacién y la| Expediente 1
solicitud.
Informa al habitante de San Pedro Cholula
17 [que deberd regresar en 15 dias habiles por N/A N/A
su dictamen de factibilidad
Turna expediente al departamento de .
18 - . Expediente 1
factibilidad el expediente. Xped
Revisa el expediente y busca en el sistema
Jefe/a del Departamento comercial que en el domicilio donde se :
19 Expedient 1
de Factibilidad solicita la factibilidad no exista contrato Xpediente
previo. Si ya tiene contrato contintia con la
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actividad No. 20, en caso contrario procede
enlaNo. 22.
Informa a atencidén a usuarios/as que ya
20 |cuenta con un contrato y se le regresa el| Expediente 1
expediente.
Informa al habitante que ya cuenta con un
Atencion a Usuarios/as 21 |[contrato y finaliza el tramite. Termina N/A N/A
Procedimiento.
Jefe/a del Departamento 99 Elabora memorandum solicitando visto Memor4ndum 1
de Factibilidad bueno de la factibilidad.
Titular de la Subdireccion , ,
. 23 [Recibe memorandum. Memorandum 1
Operativa
24 |Realiza inspeccion al predio. N/A N/A
E ra memorandum r n ,
25 labora memo ? du '(,1e espuesta co Memor4ndum 1
resultados de la inspeccidn.
Recibe memorandum con la respuesta de si
Jefe/a del Departamento . ., . .
. 26 |es posible o no la conexidn de los servicios| Memorandum 1
de Factibilidad .
y que se requiere.
. - Dictamen de
27 |Elabora dictamen de factibilidad. s 1
Factibilidad
Turna dictamen de factibilidad para su| Dictamende
28 . S . 1
revision y rdbrica. factibilidad
Titular de la Subdi i6 Dict d
tiarde fa u. recaion 29 |Recibe dictamen de factibilidad. I a}m.e'n N 1
Comercial factibilidad
30 |Rubricayturna ala Direccién General Dictamen de 1
y ' factibilidad
. - . Dictamen de
31 |Turnadictamen de factibilidad para firma. . 1
factibilidad
. . . g Dictamen de
Director/a General 32 |[Recibe dictamen de factibilidad. e 1
factibilidad
Dictamen de
33 |Firma dictamen de factibilidad. s 1
factibilidad
Dictamen de
34 |Turnadictamen de factibilidad. s 1
factibilidad
Jefe/a del Departamento . . g . Dictamen de
o 35 [Recibe el dictamen de factibilidad firmado. s 1
de Factibilidad factibilidad
. . . Dictamen de
36 |Turna dictamen de factibilidad firmado. s 1
factibilidad
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., . . . - ) Dictamen de
Atencion a Usuarios/as 37 [Recibe dictamen de factibilidad firmado. .
factibilidad
38 Saca copia del dictamen de factibilidad| Dictamende
firmado. factibilidad
39 Entrega la copia para firma de recibido el| Dictamen de
dictamen de factibilidad. factibilidad
Habitante de San Pedro 40 Recibe copia para firmar de recibido el| Acusede
Cholula dictamen de factibilidad. recibo
41 |Regresa acuse de recibo. Acus'e de
recibo
., . . . Acuse de
Atencidn a Usuarios/as 42 |Recibe acuse de recibo. .
recibo
. - Dictamen de
43 |Entrega dictamen de factibilidad. factibilidad
Habitante de San Pedro 44 | Recibe dictamen de factibilidad. D|ct§m§n de
Cholula factibilidad
Termina Procedimiento.

10
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Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacién y emision del dictamen de factibilidad

Habitante de San pedro

factibilidad

Atencidn a Usuarios/as Cajero/a
Cholula
Incio
1 2
Acude al médulo de Informa los »
atencién a usuarios requisitos
i 3 4
Prepara y presenta Revisa que la
documentacién documentacién
requerida esté completa
Documentos Documentos
del habitante del habitante
5
Elaboray presenta . No
escrito librede Si e co.n’la —
o documentacién?
solicitud
Escrito libre
\\_/\[ 6
Recibe escrito libre
> de solicitud e
integra expediente
Expediente
7
Selecciona el
tramite de dictamen
de factibilidad
8
Genera presupuesto
10 9
Recibe informacién | Informa
del costo presupuesto
11 12
Real[za el FEED el Cobra el dictamen
dictamen de >

de factibilidad

11
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Procedimiento para la recepcién, analisis de documentacién y emision del dictamen de factibilidad

Habitante de San Pedro

Atencidn a Usuarios/as

Jefe/a del Departamento

Cajero/a oy
! Cholula de Factibilidad
13 14
Entrega Recibe
comprobante de »| comprobante de
pago pago

Recibo de pago

Recibo de pago

Saca copia del
recibo de pago

A

Integra copia del
recibo de pago al
expediente

Recibo de pago

==

Le informa al
habitante de San
Pedro Cholula que
regrese en 15 dias

N 18

Expediente

—

Turna al
Departamento de
Factibilidad el
expediente

19

Revisa el expediente
y busca en el

sistema comercial

21

que ya tiene
contrato

Informa al habitante

¢El domicilio ya
iene contrato?

Informa a Atencién

FIN

a Usuarios y
regresa expediente

22

Elabora
memorandum, para
visto bueno dela
Factibilidad

w
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Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacién y emision del dictamen de factibilidad

Titular de la Subdireccion | Jefe/a del Departamento | Titular de la Subdireccién Director/a General
Operativa de Factibilidad Comercial
23
Recibe
memorandum

24

Realiza inspeccién

Memorandum

.

25 2
Elabora Recibe
memorandum de memorandum de
respuesta con respuesta con
resultados resultados

Memorandum
y 27

Elabora dictamen
de factibilidad

Dictamen de
Factibilidad

2 29

J:;Z:ti?ali;?(;?zm::a Recibe dictamen de
z factibilidad

revision y rabrica

Dictamen de Dictamen de
Factibilidad Factibilidad

30

Rubrica dictamen
de factibilidad

Dictamen de
Factibilidad

31 32
Tl;;:;;!;%:?e:r:e Recibe el dictamen
R de factibilidad
firma
Dictamen de Dictamen de
Factibilidad Factibilidad
A
4

13



Clave: COM/MP/001/2022

At S e S Manual de Procedimientos de la Subdireccién Comercial Fecha de actualizacién: 30/06/2022

(; © § SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022
@ GOBIERN DE SAN PEDRO CHOLULA del SOSAPACH NGm. De actualizacién: 01

Subdireccion Comercial

Procedimiento para la recepcién, analisis de documentacién y emision del dictamen de factibilidad

Jefe/a del Departamento Habitante de San Pedro
Director/a General o Atencién a Usuarios/as
/ de Factibilidad / Cholula
33
Firma el dictamen
de factibilidad
Dictamen de
Factibilidad
N 34 35
Turna el dictamen Recibe el dictamen
de factibilidad de factibilidad
firmado firmado
Dictamen de Dictamen de
Factibilidad Factibilidad
N 36 37
Turna dictamen de Recibe dictamen
factibilidad firmado " firmado y saca copia
Dictamen de
Factibilidad
3
Saca copia del
dictamen de
factibilidad
Dictamen de
Factibilidad
N 3 40
Entrega copia del Recibe copia para
dictamen de firmar de recibido el
factibilidad para g dictamen de
firma de recibido factibilidad
Dictamen de .
Factibilidad M
4
Regresa acuse de
recibo
42
Acuse de recibo
Recibe acuse de
recibo

Acuse de recibo

4

N 4
Entrega dictamen Recibe dictamen de
de factibilidad factibilidad
Dictamen de Dictamen de
Factibilidad Factibilidad

Fl

i

4
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Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion y andlisis de garantias de obras complementarias.
b. Objetivo

Garantizar que las obras complementarias realizadas por el desarrollador garantia de vicios ocultos.
¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccién I, Il inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblal, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccion IV, 22, 23 fracciones V, VIII, XXV,
XXVII, XXVII, XXXVI, 26, 27, 28, 34, 39, 41, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 52 fraccion IV, 53
Fraccionll, 77 Ley de Obra Pdblicay Servicio Relacionada con la Misma para el Estado de Puebla; 1, 4 primer
parrafo, inciso 141, 118 ultimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo fraccion Il, 199 primer parrafo
fraccion I'y 200 de la Ley Orgénica Municipal; Plan de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de San
Pedro Cholula vigente; Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer pérrafo, fracciones I, IV, IX y XVI, DECIMO
primer parrafo, fracciones Ill y XIV del Decreto de Creacion del SOSAPACH; Articulo 32 primer parrafo,
fracciones XV, XVI, XVIIl y XIX del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Con la finalidad de garantizar la calidad de los trabajos ejecutados por el contratista o
desarrollador, se solicitara garantia en la formalidad de FIANZA, tal como lo establece la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Puebla.

e Altérmino de los trabajos encomendados a la persona fisica o moral, en la construccion de redes
de agua potable y alcantarillado se debe garantizar que en caso de haber vicios ocultos el
contratista o desarrollador cumpla la obligacion de reparar o componer los trabajos deteriorados
causados por ineficiencia.

e Cabe sefialar, que la vigencia de la fianza que debe otorgar el contratista o desarrollador, sera por
un afo, contado a partir de la entrega recepcion de los trabajos, se debera constituir por el 10% del
importe de contrato al finalizar la obra.

e LaFianzao garantiadebera contener los requisitos establecidos por los formatos que para el efecto
determine el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula.
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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

En el momento de la elaboracién del acta de entrega recepcion de la obra.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion y analisis de garantias de obras complementarias

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Desarrollador/a 1 |Concluye las obras complementarias. N/A N/A
Revisa las obras complementarias, para
verificar  que  cumplan con las
. . - especificaciones técnicas requeridas por el
Titular de la Subdireccion . .
1t 0 eral’iival ! 2 | SOSAPACH. Si las obras si cumplen con los N/A N/A
P requerimientos técnicos continta con la
actividad No. 5. En caso contrario procede
con la actividad No. 3.
3 Indica lf)’s incumplimientos y le requiere la N/A N/A
correccion.
Desarrollador/a 4 | Realiza las correcciones. N/A N/A
Titular de la Subdireccion
Operativa, Jefe/a del Inicia el acto de entrega recepcion junto
Departamento de 5 Jcon el Jefe/a del Departamento de N/A N/A
Factibilidad y Director Factibilidad y el/la Director/a General.
General
. . . Péliza de
Presenta la poliza de garantia de calidad y z ,
. o garantia de
Desarrollador/a 6 |vicios ocultos por un afo de la obra que| % . 1
) calidad y vicios
esta entregando.
ocultos
Péliza de
Jefe/a del Departamento - Recibe la pdliza de garantia de calidad y| garantiade 1
de Factibilidad vicios ocultos. calidad y vicios
ocultos
3 Analiza y revisa que corresponda a la obra|  Péliza de 1

entregada y que sea el importe correcto. Si

garantia de
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//?{%K Subdireccién Comercial
la pdliza es correcta continla con lafcalidady vicios
actividad No. 11. En caso contrario en la No. ocultos
9.
Péliza de
. " . . arantia de
Desarrollador/a 9 [Recibela pdliza de garantia para sucambio. g. . 1
calidad y vicios
ocultos
Péliza de
10 Presenta nueva poliza. Regresa a la| garantiade 1
actividad No. 7. calidad y vicios
ocultos
Formaliza el acta de entrega recepcién Acta de
Jefe/a del Departamento . & L) P
- 11 |incluyendo los datos de la Pdliza de entrega 1
de Factibilidad , . . -,
garantia de calidad y vicios ocultos. recepcion
Acta de
12 | Firma acta de entrega recepcion. entrega 1
recepcion
. S Acta de
Titular de la Subdireccion . .
. 13 [Firma acta de entrega recepcion. entrega 1
Operativa -
recepcion
Acta de
Director/a General 14 | Firma acta de entrega recepcion. entrega 1
recepcion
Jefe/a del Departamento Integra el acta de entrega recepcidn al .
o 15 . - Expediente 1
de Factibilidad expediente de factibilidad. P
_ . , Péliza de
Saca copia de la pdliza de garantia de ,
. - . garantia de
16 |calidad y vicios ocultos para integrarla al| . . 1
. . calidad y vicios
expediente de factibilidad.
ocultos
Memorandum 1
Elabora memorandum para hacer entrega| vy Pdliza de
17 |de la pdliza de garantia a la Subdireccién| garantiade
Administrativa. calidad y vicios
ocultos
Memorandum 1
y Péliza de
18 |Entrega memorandumy péliza de garantia.| garantiade
calidad y vicios
ocultos
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W£ Subdirecciéon Comercial
Memorandum
. ) ., Recibe memorandum y pdliza de garantia Péliza de
Titular de la Subdireccion e | amy poiz 8 | y ot
. . 19 |de calidad y vicios ocultos para su| garantiade 1
Administrativa . .
resguardo. calidad y vicios
ocultos
. . , Acuse de
20 |Firma el acuse de recibo del memorandum. . 1
recibo
, . , Acuse de
21 |[Envia acuse de recibo del memorandum. . 1
recibo
Jefe/a del Departamento Recibe el acuse de recibo e integra al .
L 22 ] e Expediente 1
de Factibilidad expediente de factibilidad. P
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcidn y analisis de garantias de obras complementarias

Desarrollador/a

Titular de la Subdireccion
Operativa

de Factibilidad

Jefe/a del Departamento

Incio

1

Concluye las obras

Revisa las obras

complementarias

complementarias

Realiza

Y

especificaciones

No Si

v

Indica
incumplimientos y

correcciones

Presenta pdliza de

requiere las
correcciones

P

Inicia el acto de

garantia de calidad
y vicios ocultos

Péliza de
Garantia

entrega recepcion

v 7

Recibe Péliza de

9

Recibe la Péliza para |

su cambio
Pdliza de
Garantia
N 1

Presenta nueva
Pédliza

Pdliza de

Garantia

P garantia de calidad
y vicios ocultos

A 8
Analiza y revisa que
corresponda a la
obra entregada y
esté correcta.

Pdliza de
Garantia

Garantia es
correcta?

v 11

Pédliza de
Garantia

Formaliza el Acta
entrega recepcion

v
2

Acta entrega
recepcion

19




SOSAPACH

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

<>

@

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Comercial
del SOSAPACH

Clave: COM/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Subdireccion Comercial

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para la recepcidén y analisis de garantias de obras complementarias

Jefe/a del Departamento
de Factibilidad

Titular de la Subdireccién
Operativa

Director/a General

Titular de la Subdireccion
Administrativa

12

Firma el acta

Firma el acta

14

Firma el acta

entrega recepcion

entrega recepcion

entrega recepcion

Acta entrega
rececpcién
\_/\

15

Integra al

Acta entrega
rececpciéon

Acta entrega
rececpcion

expediente de
Factibilidad

16

Saca copia de la

Péliza de garantia

Péliza de
garantia

17

Elabora
memorandum para
entregar la Péliza de

garantia

Memorandum

Entrega

19

Recibe
»  memordndum y

memorandum con
la Pdliza de garantia

lemorandum
con Pdliza de

garanti

22

Recibe acuse de
recibo e integra al

Pdliza de garantia

Viemorandum
con Pdliza de
Garantia

20

Firma el acuse de
recibo del
memorandum

Acuse de recibo

1

Entrega el acuse de

expediente de
Factibilidad

Expediente

FIN

recibo firmado
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Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacion y respuesta a solicitudes que presentan los
usuarios/as.

b. Objetivo

Brindar atencion a los usuarios/as y dar respuesta a las solicitudes que presenten por escrito en el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula
(SOSAPACH).

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccién I, 11l inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblal, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccién IV, 22, 23 fracciones V, 26, 27, 28,
104,105, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 Gltimo parrafo, 120,
128,197,198 primer parrafo, fraccidén 11,199 primer parrafo, fraccion Iy 200 Ley Orgéanica Municipal; Articulos
PRIMERO, SEGUNDO primer pérrafo, fracciones II, IV, IX y XVI, DECIMO primer parrafo, fracciones Il y XIV del
Decreto de Creacidn del SOSAPACH; Articulos 30 faccidn Il 'y 31 fraccion Il del Reglamento Interior de
Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula; Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Facilitar soluciones a las necesidades de los usuarios/as del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH).

e Brindar la atencién a los usuarios/as y habitantes de San Pedro Cholula de forma oportuna,
eficientey transparente.

e Brindar atencion prontay expedita a los usuarios/as solicitantes en el menor tiempo posible y que
cumplan con los requisitos solicitados.

e Loscostos de los tramites y servicios seran los establecidos en el Acuerdo Tarifario para el ejercicio
fiscal vigente.

e Elhorario de atencién a los usuarios/as para recepcion y sera de lunes a viernes de 9:00 am a 3:30
pmy sabados de 9:00 a 13:00 pm.
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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

Variable de acuerdo al tramite o servicio que requiera el usuario/a.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcidn, analisis de documentacion y respuesta a solicitudes que

presentan los usuarios

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Usuario/a 1 |Acude al médulo de atencidn a usuarios/as. N/A N/A
2 | Presenta solicitud por escrito. Solicitud 1
Titular de la Subdireccion . . . -
. 3 | Recibe solicitud por escrito. Solicitud 1
Comercial
4 | Revisa la documentacion anexa. Expediente 1
5 |Determina el tramite o servicio que solicita. N/A N/A
Turna a la Jefatura de Departamento .
6 . p Expediente 1
correspondiente para su atencién.
Recibe expediente (solicitud y en su caso .
Jefe/a del Departamento | 7 P ( , y Expediente 1
documentos que anexod).
Revisa expediente solicitud .
8 p . ( y Expediente 1
documentacion que anexd).
Elabora propuesta de oficio con los pasos a
9 |seguiry requisitos para el tramite o servicio Oficio 1
que solicita.
Turna pr fici r
10 | a. propuesta de oficio de respuesta Oficio 1
para firma.
Titular de la Subdireccion . . -
. 11 |Recibe propuesta de oficio de respuesta. Oficio 1
Comercial
12 |Firma oficio de respuesta. Oficio 1
13 |Turna el oficio para su entrega al usuario/a. Oficio 1
Atencion a Usuarios/as 14 [Recibe el oficio para su entrega. Oficio 1
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15 |Entrega el oficio al usuario/a. Oficio 1
Recibe el oficio de respuesta con los pasos
Usuario/a 16 |a seguir y requisitos para el tramite o Oficio 1
servicio que solicita.
, . Acuse de
17 |Firma acuse de recibo. . 1
Recibo
., , . 0 e Acuse de
Atencion a Usuarios/as 18 |Recibe acuse de recibo firmado. . 1
Recibo
. - Acuse de
19 |Turna acuse de recibo del oficio entregado. . 1
Recibo
Recibe el acuse de recibo del oficio| Acusede
Jefe/a del Departamento | 20 . 1
entregado. Recibo
21 |Integra el acuse derecibo al expediente. Expediente 1
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacion y respuesta a solicitudes que

presentan los usuarios
, Titular de la Subdireccién Jefe/a del
Usuario/a .
Comercial Departamento
Incio
4 1
Acude al médulo de
atencién a usuarios
A 2 3
Presenta solicitud Recibe solicitud por
porescrito escrito
4
Revisa
documentacién
anexa
5

Determina el
trdmite o servicio
quessolicita el
usuario

N 6

Turnaa la Jefatura
del Departamento
correspondiente
parasu atencién

Recibe expediente
(solicitud y
documentos que
anexé el usuario)

Revisa expediente
(solicitud y
documentacién que
anex6 el usuario)

9

Elabora propuesta
de oficio conlos
pasos aseguiry

requisitos
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Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacion y respuesta a solicitudes que

presentan los usuarios

2

Recibe el acuse de
recibo

Jefe/a del Titular de la = . .
: ) ; Atencién a Usuarios/as Usuario/a
Departamento Subdireccion Comercial
1 1
uw rn? !a propu'esta Recibe oficio
de oficio para firma
Lﬁ_\[ Oficio
N 12
Firma el oficio
Oficio
A 13 14
TG Ate.ncién 2 > Recibe oficio
Usuarios
15 1
Recibe el oficio con
Entrega el oficio P los pasos a seguiry

Ofici

L

18

Recibe el acuse de

requisitos
\\_()ﬁ;_\[
17

Firma el acuse de

recibo

recibo

Acuse de recibo

19

Turna el acuse de

recibo

i

A

Acuse de recibo

i

Integra el
recibo al ex

acuse de

pediente

FIN

Expediente

i

Acuse de recibo

i
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Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la recepcion y generacion de reportes.
b. Objetivo

Recibir del usuario/a o habitante de San Pedro Cholula el reporte de los servicios prestados por el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH)
y registrarlo en el sistema comercial para su atencién.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccién I, 1l inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccién Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 1, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccion 1V, 22, 23 fracciones V, XXV, XXXVI,
26, 27,28, 104, 105 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 ultimo
parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion II, 199 primer parrafo, fraccion |'y 200 Ley Organica
Municipal; Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fracciones II, IV, IX y XVI, DECIMO primer pérrafo,
fracciones Il y XIV del Decreto de Creacién del SOSAPACH; Articulos 30 faccién 11l y 31 fraccion Il del
Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Sedebera establecer los mecanismos para facilitar a los usuarios/as la presentacion de reportes, a
través de diferentes vias remotas o de forma presencial, asi como darle atencion oportuna, eficiente
y transparente.

e Losreportes que se podran atender, son referentes a: fugas de agua, baja presion de agua, falta de

bacheo por trabajos de agua y drenaje, falta o robo de medidor, recibo no enviado, reconexiones,
pagos no aplicados.

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

Variable de acuerdo al tipo de reporte.
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Subdireccion Comercial

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion y generacion de reportes

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Realiza el reporte de forma presencial, via
telefonica o en las redes sociales. Si el
1 [reporte lo presenta en redes sociales N/A N/A
continda con la actividad No. 2. En caso
contrario procede en la No. 4.

Usuario/a o habitante de
San Pedro Cholula

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social y 2 | Recibe el reporte por las redes sociales. N/A N/A
Cultura del Agua

3 |Turnaelreporte para su atencion. N/A N/A
., . Recibe el reporte directamente del
Atencidn a usuarios/as 4 e P | dre . N/A N/A
usuario/a o de comunicacion social.
Analiza la situacion reportada por el
5 |usuario/a o habitante de San Pedro N/A N/A

Cholula.

Determina si ingresa el reporte al sistema
comercial con el ndmero de cuenta. Si
6 |ingresa el nUmero de cuenta continda con N/A N/A
la actividad No. 10. En caso contrario
procede con laNo. 7.

7 |Selecciona el tipo de reporte. N/A N/A

Ingresa los datos de ubicacién donde se

8 , . N/A N/A
atendera el reporte realizado. / /
Ingresa el nombre de quien realiza el

9 |6 o an N/A N/A
reporte y continda en la actividad No. 12.

Ingresa el nimero de cuenta en el sistema

10 | eresa N/A N/A
comercial.

En istema comercia ccion i

1 el sistema comercial selecciona el tipo N/A N/A
de reporte.

1 En el sistema comercial ingresa la N/A N/A

descripcion del reporte.
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//?V#f Subdireccién Comercial

Ingresa las observaciones adicionales que

13 |haya realizado el usuario/a o el habitante N/A N/A
de San Pedro Cholula.
Ingresa el nimero telefénico de contacto

14 |nresa € nu - eron! N/A N/A
en el sistema comercial.

. — finali

15 S'elecaona la 'OpCIOI’l de finalizar y el N/A N/A
sistema comercial genera el reporte.
Selecciona aceptar y el sistema comercial

16 . N/A N/A
detona la orden de trabajo. / /
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcion y generacion de reportes.

Usuario/a o Habitante de
San Pedro Cholula

Titular de la Unidad de
Comunicacién Social

Atencidén a Usuarios/as

Realiza el reporte

¢El reporte e
por redes
No sociales?

Recibe el reporte
por redes sociales
Si

A 3

Turna el reporte

para su atencién

Recibe el reporte

A 5

Analiza la situacién
reportada

!

Determina si lo
ingresa al sistema
comercial con
nimero de cuenta

élngresa
el nimero de
cuenta?

No

v

Selecciona el tipo de
reporte

v

Ingresa datos de
ubicacién donde se
atendera el reporte

N 9

Ingresa nombre de
quien reporta

\/
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Procedimiento para la recepcién y generacion de reportes.

Atencioén a Usuarios/
as

10

Ingresa el nUmero
de cuenta en el
sistema comercial

A 11

Selecciona el tipo de
reporte

Ingresa la
descripcién del
reporte

N 13

Ingresa
observaciones
adicionales

A 14

Ingresa nimero
telefénico de
contacto

A 15
Selecciona la opcién
de finalizar y el
sistema genera el
reporte

A 16

Selecciona aceptary
el sistema detona la
orden de trabajo

FIN
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Tk pfernite

Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la recepcion, anélisis de documentacién y elaboracién de contratos.
b. Objetivo

Realizar la contratacion de los servicios publicos hidrosanitarios con el Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH).

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccién I, Il inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion 11, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblal, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccion IV, 22, 23 fracciones 1, 10 fraccion
11, 22, 23 fracciones V, XXV, XXXVI, 26, 27, 28, 43, 44, 45, 46, 47 y 104 de la Ley del Agua para el Estado de
Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 Gltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion 11, 199
primer parrafo, fraccion | y 200 Ley Organica Municipal; Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo,
fracciones I, IV, IXy XVI, DECIMO primer parrafo, fracciones Il y XIV del Decreto de Creacién del SOSAPACH;
30 fraccidn, 32 fracciones Il y VI del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e El usuario/a que solicite la contratacion para el suministro de los servicios de agua potable, asi
como de drenaje sanitario, debera cumplir con los requisitos que para el efecto sefiale el Sistema
Operados de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

e Asimismo, el usuario/a debera cubrir los costos que resulten por la contratacion de los servicios de
agua potable y drenaje, en términos del Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula vigente.

e Elsolicitante deberd asistir a las oficinas centrales del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula para realizacién de la contratacion,
presentando todos los requisitos y la contratacion estara sujeta a la revision y factibilidad de los
servicios.

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

10 dias hébiles.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacion y elaboracion de contratos

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Usuario/a o habitante de , ., .
1 |Acudeal médulo de atencidn a usuarios/as. N/A N/A
San Pedro Cholula / / /
, Informan los requisitos al habitante de San
Atencion a Usuarios/as 2 N/A N/A
/ Pedro Cholula. / /
Presenta documentacién requerida:
1. Solicitud por escrito.
2. ldentificacién oficial.
Habitante de San Pedro 3. D.ocu'mento que acredite la propiedad del .
3 bien inmueble. Expediente 1
Cholula . . , -
4. Alineamiento y ndmero oficial.
5. Boleta predial.
6. Plano o croquis de ubicacién del bien
inmueble.
7. Dictamen de factibilidad.
Revisa que la documentacién esté
L, . completa. Si la documentacion esta .
Atencion a usuarios/as 4 P ., . Expediente 1
completa continda con actividad No. 5. En
caso contrario regresa a la actividad No.3.
. Presenta escrito libre en el cual solicita el Solicitud
Usuario/a 5 . o 1
contrato de los servicios. (escrito libre)
., . Recibe escrito libre en el cual solicita el Solicitud
Atencidn a usuarios/as 6 L. o 1
contrato de los servicios. (escrito libre)
Selecciona en el sistema comercial la
7 oc! | ' N/A N/A
opcion de contrato.
Registra la informaciéon del nombre
g |.ceistra fa ' y N/A N/A
domicilio.
Selecciona el tipo de servicio a contratar, el
9 'ona e1tip Vel N/A N/A
usoy el nivel.
10 |Asigna laruta que le corresponde. N/A N/A
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Subdireccién Comercial
Genera el nimero de contrato (cuenta de
11 |usuario/a), después de haber ingresado la N/A N/A
informacion.
Ingresa el nUmero de contrato (cuenta de
12 |usuario/a) en el apartado de consultas del N/A N/A
sistema comercial.
Selecciona el tipo de contrato en el
13 ' 'P N/A N/A
apartado de procesos.
14 |Genera el presupuesto. N/A N/A
15 |Informa el presupuesto de su contrato. N/A N/A
Habitante de San Pedro o Ly
16 |Recibe informacion del costo del contrato. N/A N/A
Cholula
Cajero/a 17 |Realiza el pago en las cajas del SOSAPACH N/A N/A
. Recibo de
18 |Entregarecibo de pago del contrato 1
pago
. . Recibo de
Usuario/a 19 |Muestra recibo de pago del contrato bago 1
., . . . Recibo de
Atencion a usuarios/as 20 |[Sacacopia alrecibo de pago bago 1
Seleccionar la temporalidad del contrato
21 P N/A N/A
en el apartado de procesos.
Genera de manera automatica la orden de
22 . o anroma = N/A N/A
trabajo para la instalacion de los servicios.
Titular de la Subdireccion 2 Atiende la orden de trabajo para la| Ordende 1
Operativa instalacion de los servicios y atiende. Trabajo
Integra expediente con la documentacion,
Atencidn a usuarios/as 24 |la solicitud y la copia del comprobante de| Expediente 1
pago.
Informa al usuario/a que en 3 dias le
25 |instalaran los servicios y en 10 dias habiles N/A N/A
debera regresar para firmar su contrato.
Entrega  expediente al Jefe de .
26 5 P Ly . Expediente 1
departamento de Atencidn a Usuarios/as.
Jefe/a del Departamento . . .
/ ., P . 27 |Recibe expediente. Expediente 1
a Atencion a Usuarios/as
28 |Revisa que el expediente esté completo. Expediente 1
29 |Elabora contrato (2 originales). Contrato 2
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Titular de la Subdireccion Turna el contrato para rubrica a la
. 30 . ., . . Contrato 2
Comercial Subdireccién Comercial (2 originales).
31 |Recibe contrato para rubrica (2 originales). Contrato 2
32 |Rubrica contrato (2 originales). Contrato 2
Turna a la Direccion General para firma del
33 .. P Contrato 2
contrato (2 originales).
Director/a General 34 | Recibe contrato para firma (2 originales). Contrato 2
35 |Firma el contrato (2 originales). Contrato 2
36 |Turna contrato firmado (2 originales). Contrato 2
Jefe/a del Departamento . .
/ L P : 37 |Recibe contrato firmadoy guarda. Contrato 2
a Atencion a Usuarios/as
Atencidén a usuarios/as 38 [Busca el contrato para firma del usuario/a. Contrato 2
Usuario/a 39 |Firma el contrato (2 originales) Contrato 2
Recibe un contrato de los firmados (un
40 .. ( Contrato 1
original).
Atencidn a usuarios/as 41 |Archiva el contrato firmado (un original). Contrato 1
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcion, andlisis de documentacion y elaboracion de contratos

Habitante de San Pedro
Cholula

Atencién a Usuarios/as

Titular de la
Subdireccién Operativa

Incio

A 1

Acude al médulo de

Informa los

v

atencién a usuarios

requisitos.

Lo

Presenta

Revisa la

documentacién
requerida

documentacion

éla

documentacién
ta comple

y 5

Presenta escrito

Recibe escrito de

libre solicitando
contrato

Solicitud de
contrato

solicitud de
contrato

Solicitud de
contrato

A 7

Seleccionaen el
sistema comercial la
opcidn de contrato

A 8

Registra nombre y
domicilio

A 9

Selecciona el tipo de
servicio a contratar,
el usoy el nivel

10

Asigna la ruta
correspondiente
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Procedimiento para la recepcion, andlisis de documentacién y elaboracién de contratos

Atencién a Usuarios/as

Habitante de San
Pedro Cholula

Cajero/a

Titular de la
Subdireccion

1

Genera el nimero
de contrato (cuenta
del usuario)

A 12
Ingresa el numero
de contrato en el
apartado de
consultas

4 1
Selecciona el tipo de
contrato en el
apartado de
procesos

14

Genera el
presupuesto

vy 15

Informa al usuario

16

el presupuesto

Saca copia del

Recibe informacién
del costo de
contrato
(presupuesto)

1

19

Realiza el pago del
contrato

Operativa

recibo de pago

21

Selecciona la

temporalidad en el

apartado de
procesos

A 22

Genera la orden de
trabajo para la

Muestra recibo de
pago del contrato

7 1

Recibo de pago

Entrega recibo de
pago del contrato

Recibo de pago

Recibo de pago

23
Atiende orden de

instalacion

A 24

Integra la copia del
recibo de pago al
expediente

of trabajo para la
instalacion de los
servicios y atiende
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Procedimiento para la recepcién, analisis de documentacion y elaboracion de contratos

Atencidn a Usuarios/as

Jefe/a del Departamento

Titular de la Subdireccién

Director/a General

de Atencidn a Usuarios/as Comercial
25
Informa alusuario
tiempo de
instalacién y para
firma de contrato
26 27
; Recibe el
Entrega expediente > expediente
28
Revisa que el
expediente esté
completo
29
Elabora contrato
Contrato
(2 originales)
3
Turna contrato para
rdbrica 31

Contrato L

(2 originales)

Recibe contrato

Contrato
(2 originales)

32

Rubrica contrato

Contrato
(2 originales)
33 3
Turnacontrato para Recibe contrato
firma parafirma
Contrato Contrato

(2 originales)

(2 originales)

A

)
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Procedimiento para la recepcion, analisis de documentacién y elaboracién de contratos

Director/a General

Jefe/a del Departamento
de Atencidn a Usuarios/as

Atencidn a Usuarios/as

Usuario/a

\/

Firma contrato

Contrato
(2 originales)

Contrato
(2 originales)

(2 originales)

(2 originales)

36 37 3 39
T“"Ta ENITELS » Reube G Busca el contrato »  Firma contrato
firmado firmado y guarda
Contrato Contrato Contrato

(2 originales)

4

Recibe un contrato
original firmado

Contrato
(1 original)

4

Archiva contrato del
SOSAPACH

Fin

Contrato
(1 original)
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Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la expedicién de Constancias de No Adeudo y No Servicio.
b. Objetivo

Obtener un documento expedido por el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH) en el que conste que la cuenta del usuario/a solicitante
no presenta adeudo o que en el bien inmueble no se cuenta con los servicios publicos prestados por
SOSAPACH.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones I, Il y IV, 115 fraccién I, Il inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 1, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccion IV, 22, 23 fracciones V, XXV, XXVI,
26, 27 y 104 fraccidn XXIX, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118
altimo parrafo, 120,128,197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccién | y 200 Ley Organica
Municipal; Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fracciones Il, IV, IX y XVI, DECIMO primer parrafo,
fracciones Ill y XIV del Decreto de Creacidén del SOSAPACH; 30 fraccidn XII, 31 fraccion VIlI, del Reglamento
Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Facilitar soluciones a las necesidades de los usuarios/as del Sistema Operador de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH).

e Brindar la atencion a los usuarios/as y habitantes de San Pedro Cholula de forma oportuna,
eficientey transparente.

e Darle certeza juridica al contribuyente respecto a los pagos que haya realizado con puntualidad,
que generalmente sirve para acreditar encontrarse al corriente del pago de las contribuciones, en
el caso de que ya cuente con los servicios contratados, o bien darle certeza juridica al habitante de
San Pedro Cholula de que el inmueble no cuenta con los servicios conectados.

e Loscostosde lostramitesy servicios, serdn los establecidos en el Acuerdo Tarifario para el ejercicio
fiscal vigente.
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e Elhorario de atencion sera de lunes a viernes de 9:00 am a 3:30 pm y sdbados de 9:00 a 13:00 pm.

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

5dias habiles.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la expedicion de constancias de no adeudo y no servicio
- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Usuario/a o habitante de , ., .
1 |Acudeal modulo de atencidn a usuarios/as. N/A N/A
San Pedro Cholula / / /
Atencion a Usuarios/as 2 |ldentifica cual es el trdmite que requiere. N/A N/A
Informa los requisitos, dependiendo del
3 | quisitos, depend N/A N/A
tramite.
Usuario/a o Habitante de ., .
4 | Prepara documentacion requerida. N/A N/A
San Pedro Cholula P q / /
., . Documentos .
5 | Presenta documentacion requerida. . Variable
del usuario/a
. . . ., Documentos .
Atencion a Usuarios/as 6 |Revisala documentacion presentada. . Variable
del usuario/a
Revisa que la documentacion esté
completa, si no estd completa regresa a la
actividad No. 5. Si estd completa y es
7 . pieta N/A N/A
constancia de no adeudo continua con la
actividad No. 8. y si es constancia de no
servicio procede en la No. 59.
Revisa en el sistema comercial si la cuenta
del usuario/a presente algin adeudo. Si
8 |.. ., . N/A N/A
tiene adeudo continda con la actividad No. / /
9; en caso contrario procede en la No. 16.
9 |Informa elimporte del adeudo. N/A N/A
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//?{%K Subdireccién Comercial
indi p )
10 ndica que debe‘ra realizar el pago del N/A N/A
adeudo para continuar.
Usuario/a 11 |Recibe informacién del adeudo N/A N/A
. ., Recibo de
12 |Realiza el pago del adeudo continda. ! 1
pago
Cajero/a 13 |Cobrael adeudo N/A N/A
Recibo d
14 | Entrega el comprobante de pago. ecibo de 1
pago
Ly : . Recibo de
Atencién a Usuarios/as 15 |Recibe comprobante de pago. plago 1
. - Solicitud de
. Requisita el formato de solicitud de CITe
Usuario/a 16 . constancia de 1
constancia de no adeudo.
no adeudo
. . Solicitud de
Entrega solicitud de constancia de no eItue
17 constancia de 1
adeudo.
no adeudo
. - . Solicitud de
Ly . Recibe solicitud de constancia de no ||u'
Atencion a Usuarios/as 18 constancia de 1
adeudo.
no adeudo
19 Selecciona el ’Frémite de con.stancia de no N/A N/A
adeudo en el sistema comercial.
20 Genera el presupuesto de la constancia de N/A N/A
no adeudo.
21 Informa presupuesto de la constanciade no N/A N/A
adeudo.
. Recibe inf ion  del to de |
Usuario/a ., |Recibe |.n ormacién del costo de la N/A N/A
constancia de no adeudo.
Reali .
2 ealiza el pago de la constancia de no N/A N/A
adeudo.
Cajero/a 24 |[Cobra la constancia de no adeudo. N/A N/A
Recibo d
25 |[Entrega el comprobante de pago. ecibo ae 1
pago
. . Recib bante d de | Recibo d
Atencidn a Usuarios/as 26 ecibe Fompro ante de pago de 1a ecibo de 1
constancia de no adeudo. pago
. Recibo de
27 |[Saca copia del comprobante de pago. bago 1
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Integra expediente con la documentacién
28 |del usuario/a, la solicitud y la copia del| Expediente 1
recibo de pago
Revisa si la informacion general de la
cuenta estd actualizada. Si requiere ser
29 . .. . .q N/A N/A
actualizada continla con actividad No. 30.
En caso contrario procede en la No. 36.
Solicita la documentacién soporte para
30 . elon soporte p N/A N/A
poder realizar la actualizacion.
. Presenta documentacién soporte| Documentos .
Usuario/a 31 . . . variable
requerida para la actualizacion. del usuario/a
., . . ., Documentos .
Atencién a Usuarios/as 32 [Recibe la documentacién presentada. . variable
del usuario/a
Revisa la documentacién soporte para| Documentos .
33 . . X variable
determinar si es procedente del usuario/a
Determina si es procedente la actualizacion
de la informacidn en el sistema comercial.
34 |Si no es procedente continia con la N/A N/A
actividad No. 30. En caso contrario procede
con la No. 35.
Realiza la actualizacién de la informacién
35 N/A N/A
de la cuenta.
Turna expediente para la elaboracion de la .
36 p P Expediente 1
constancia.
Jefe de la Unidad de Recibe expediente para la elaboracion de la )
37 'p P Expediente 1
Cobranza constancia.
38 |Elabora la constancia. Constancia 1
Turna para rubrica al Titular de la .
39 . P ., . Constancia 1
Subdireccién Comercial.
Titular de la Subdireccién . ) .
. 40 |[Recibe la constancia. Constancia 1
Comercial
41 |Rubrica la constancia. Constancia 1
42 |Turna para firma la constancia. Constancia 1
Director General 43 | Recibe constancia. Constancia 1
44 | Firma la constancia. Constancia 1
45 |Turna la constancia firmada. Constancia 1
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Jefe de la Unidad de Recibe  constancia firmada para .
46 .. Constancia 1
Cobranza seguimiento.
47 |Turna la constancia firmada. Constancia 1
Atencién a Usuarios/as 48 |Recibe constancia firmada. Constancia 1
Saca copia de la constancia paraelacusede .
49 . P P Constancia 1
recibo.
Guarda constancia firmada para cuando .
50 ! 'a il P ! Constancia 1
regresen por ella.
) Acude al modulo de atencidn a usuarios/as .
Usuario/a 51 . / Constancia 1
por su constancia.
Atencion a Usuarios/as 52 [Busca constancia para entregarla Constancia 1
Entrega constancia y copia para firma de .
53 . .g y copia p Constancia 2
recibido.
Usuario/a 54 [Recibe original de constancia y con copia. Constancia 2
55 |Firma la copia de recibida la constancia. Constancia 1
Regresa copia de la constancia firmada de .
56 g . P Constancia 1
recibido.
Atencidn a Usuarios/as 57 [Recibe la copia firmada de recibido Constancia 1
Anexa al expediente el acuse de recibo de la .
58 . P . . Expediente 1
constancia. Termina Procedimiento.
Habitante de San Pedro 59 Requisita el formato de solicitud de| Solicitud de 1
Cholula constancia de no servicio. constancia
60 Entrega solicitud de constancia de no| Solicitud de 1
servicio. constancia
., . Recibe solicitud de constancia de no| Solicitud de
Atencidn a Usuarios/as 61 . . 1
servicio. constancia
Selecciona el tramite de constancia de no
62 .. N/A N/A
servicio.
Genera el presupuesto de la constancia de
63 .. P p. . N/A N/A
no servicio en el sistema comercial.
Informa el presupuesto de la constancia de
64 .. P P N/A N/A
no servicio.
Habitante de San Pedro Recibe informacién del costo de la
65 . .. N/A N/A
Cholula constancia de no servicio.
Realiza el pago de la constancia de no
66 120 €1 pag N/A N/A
servicio.
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Cajero/a 67 |Cobra la constancia de no servicio. N/A N/A
68 Entrega comprobante de pago de la] Recibode 1
constancia de no servicio. pago
Habitante de San Pedro . Recibo de
69 |Recibe comprobante de pago. 1
Cholula. pago
., , . Recibo de
Atencién a Usuarios/as 70 |Saca copia del comprobante de pago. bago 1
Integra expediente con la documentacion,
71 |la solicitud y la copia del comprobante de| Expediente 1
pago.
72 | Turna el expediente para seguimiento. Expediente 1
Jefe/a del Departamento . . - :
L 73 |Recibe el expediente para seguimiento. Expediente 1
de Factibilidad D€ € Expeciente para segUim! xped
Realiza inspeccion fisica al bien inmueble
para verificar que no exista conexion a los
74 |servicios. Si existe conexion continua con la N/A N/A
actividad No. 76; en caso contrario procede
con la actividad No. 75.
Turna expediente para la elaboracion de
75 |[constancia y continla con la actividad No.| Expediente 1
37.
Emite constancia de no servicio
76 |informando que no hay red frente del N/A N/A
inmueble solicitado.
Atencion a Usuarios/as 77 |Recibe la constancia de no servicio. N/A N/A
78 |Entrega la constancia de no servicio. N/A N/A
Habitante de San Pedro . . -
79 |Recibe la constancia de no servicio. N/A N/A
Cholula
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la expediciéon de constancias de no adeudo y no servicio

Usuario/a o Habitante

A o .
Ny S N S tencidn a Usuarios/as

Incio

Acude al médulo de

2

atencién a usuarios

Identifica el tramite
que requiere el

usaurio
4 A
Prepara
P . Informa los
documentacion o
. requisitos
requerida
5 6
Presenta Recibe
documentaciéon documentacién del
requerida usuario
Documentos Documentos
del usuario del usuario
7
Revisa la

Constancia de
no servicio

documentacién
para verificar si esta
completa.

Documentos
del usuario

eguimiento de
tramite

Constancia de
no adeudo

Revisa la cuenta
para saber si tiene
adeudo
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Atencidn a Usuarios/as

Usuario/a Cajero/a

éTiene adeudo?

Si
} 9
Informa el importe
del adeudo
y 1

Indica que debera
realizar el pago del

adeudo para
continuar

1

Recibe solicitud de

1
. | Recibe informacion
del adeudo
N 1 13
Realiza el pago del Gty el aetauidls
adeudo
15 14
Recibe Entrega
comprobante de comprobante de
pago pago

Requisita formato
de solicitud de
Constancia de No
Adeudo

Solicitud de
Constancia

17

Entrega solicitud de

la Constancia de No
Adeudo

Constancia de No
Adeudo

19

Selecciona el
tramite de
Constancia de No
Adeudo

Solicitud de
Constancia

Solicitud de
Constancia

Recibo de pago Recibo de pago
1
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Procedimiento para la expedicion de constancias de no adeudo y no servicio

Recibo de pago
A 28

Integra expediente
con la
documentacién,
solicitud y recibo

29

Revisa si la
informacién de la
cuenta esta
actualizada

¢Requiere
actualizacion?

Si.

Recibo de pago

Atencidn a Usuarios/as Usuario/a Cajero/a
20
Genera presupuesto
21 2
Recibe informaciéon
Informa del costo de la
presupuesto Constancia de No
Adeudo
23 24
RG] Eago deli2 Cobra la Constancia
Constancia de No de No Adeudo
Adeudo
27 2 2
Saca copia del Recibe Entrega
comprobante de comprobante de |« comprobante de
pago pago pago

‘ 30 3
Solicita Presenta
documentacién documentacién
soporte soporte
Documentos
del usuario
v
4

Recibo de pago
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Procedimiento para la expedicién de constancias de no adeudo y no servicio

Atencidén a Usuarios/as

Jefe/a de la Unidad de
Cobranza

Titular de la Subdirecciéon
Comercial

Usuario/a

32

Recibe
documentacién

Documentos
del usuario

N 33
Revisa la
documentacién
soporte
3

Determina si es
procedente la
actualizacién de la
informacién

éProcede
actualizacion?

Si
; 35

Se realiza la
actualizacion en el
sistema comercial

A 3

Turna expediente

37

Recibe expediente

para elaboracién de
la constancia

3

Elabora Constancia

Constancia

i

N 39

4

Recibe constancia

Turna para rublica

para rubrica

M

M

A

5
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Procedimiento para la expedicidon de constancias de no adeudoy no servicio

Turna Constancia

Recibe Constancia

firmada

firmada

47

Turna Constancia
firmada

Titular de la Subdireccion , . Jefe/a de la Unidad de S :
. Director/a Comercial Atencion a Usuarios/as
Comercial Cobranza
4
Rubrica Constancia
v 4 43
Turna Constancia Recibe Constancia
parafirma parafirma
44
Firma Constancia
45 46

4

Recibe Constancia
firmada

49

Saca copia de la
Constancia para el
acuse derecibo

A

Constancia

i

Guarda constancia
firmada para
cuando el usuario
acuda por ella
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Procedimiento para la expedicién de constancias de no adeudoy no servicio

Usuario/a

Atencion a Usuarios/as

51

Acude al médulo de
atencion a usuarios

52

| Busca Constanciay

porsu constancia

54

Recibe Constancia y

copia

Constancia

m&
w

A

Entrega Constancia

copia de
Constancia

y copia para firma
derecibido

55

Firma derecibido la
Constancia

Constancia

!

A 56

Regresa copia

Constancia

1

57

Recibe copiacon

firmada de recibido

firma de recibido

Constancia

A 58

Anexa al expediente

N
Fin
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Procedimiento para la expedicién de constancias de no adeudoy no servicio

Habitante de San pedro

Cholula

Atencién a Usuarios/as

Cajero/a

59
Requisita formato
desolicitud de
Constancia de No
Servicio

Solicitud de
Constancia

A 6

Entrega solicitud de

61

Constancia de No

Recibe solicitud de
la Constancia de No

Servicio Servicio
Solicitud de Solicitud de
Constancia Constancia
62
Seleccionael
tramite de
Constancia de No
Servicio
A 63
Genera
presupuesto
65 64
Recibe informacién
del costodela | Informa
Constancia de No presupuesto
Servicio
v 66 67
Realiza el pago de .
la Constancia de No > Coz;al\ii(;c::\;tcaigaa
Servicio
69 A 68
Recibe Entrega
comprobante de |« comprobante de
pago pago
70

Recibode pago

Saca copia del

» comprobante de

pago

Recibode pago

y

8

Recibode pago
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Procedimiento para la expedicién de constancias de no adeudo y no servicio

Atencidn a Usuarios/as

Jefe/a del Departamento
de Factibilidad

Habitante de San Pedro
Cholula

7
Integra expediente
con la
documentaciodn,
solicitud y recibo

7

Turna expediente

73

.| Recibe expediente

para seguimiento

para seguimiento

Expediente

1

77

Recibe Constancia

74

Realiza inspeccion
fisica al inmueble
para verificar que
no exista conexion

¢Existe
conexion?

Si-
; 75

Turna expediente
para la elaboracién
de Constancia

de No Servicio

78

Entrega Constancia

No
76
Emite Constancia de
No Servicio
i <+
informando que no
existe red

7

Recibe Constancia

de No Servicio

Y

de No servicio
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Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la recepcion de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento.
b. Objetivo

Atender las inconformidades de los usuarios/as mediante la aclaracion o correccién del consumo de agua
determinado en el estado de cuenta de los usuarios/as.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccién I, Il inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion 11, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 1, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccidn 1V, 22, 23 fracciones V, XXV, XXVII,
XXXV, 26, 27, 28 y 104 primer parrafo fraccion XXVI de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer
parrafo, inciso 141, 118 ultimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccién Il, 199 primer parrafo,
fraccion |'y 200 Ley Organica Municipal; Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fracciones I, IV, IX y
XVI, DECIMO primer pdrrafo, fracciones Il y XIV del Decreto de Creacién del SOSAPACH; 30 fraccidn XVIy 31
fraccion XlIl del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e La verificacidon de los volimenes de agua potable constituye una herramienta para la defensa de
los derechos del usuario/a, a partir de los servicios efectivamente utilizados en su domicilio,
teniendo como parametro el volumen que registra el medidor de agua, durante un periodo de
tiempo determinado, el cual puede concluir con la rectificacion de las contribuciones adeudadas.

e El procedimiento en cuestion, debera cumplir necesariamente con los requisitos exigidos para su
procedencia y desahogo establecidos en la Ley del Agua para el Estado de Puebla y leyes
supletorias.

e La resolucion que conceda o niegue la rectificacién de las contribuciones adeudadas por el
usuario/a, sera autorizada Unicamente por el Titular del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, de acuerdo a lo dispuesto por el
articulo 10 fraccién IV, 23y 27 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla.
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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

72 horas.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Acude al mddulo de atencién a usuarios
Usuario/a 1 |porque estd inconforme por el consumo N/A N/A
registrado en su estado de cuenta.
Proporciona su nimero de cuenta (niUmero
5 porci una u (nd N/A N/A
de contrato).
., . Revisa la cuenta (contrato) del usuario/a en
Atencion a Usuarios/as 3 . ( . ) / N/A N/A
el sistema comercial.
Determina si es necesario realizar una
inspeccion fisica en el bien inmueble. Si no
4 |es necesaria la inspeccion fisica, continla N/A N/A
con la actividad No. 34; en caso contrario
procede en la No. 5.
Selecciona en el sistema comercial el
5 |26 e ' N/A N/A
tramite de verificaciéon de lectura.
Genera el resupuesto el sistema
6 . presupu ! N/A N/A
comercial.
Informa el presupuestoy turna al usuario/a
7 na el presupuestoy turnaalusuario/ N/A N/A
las cajas para su pago.
. Recibe informaciéon del costo de la
Usuario/a 8 o . N/A N/A
verificacion de lectura.
9 |Realiza el pago de la verificacion de lectura. N/A N/A
Cajero/a 10 |Cobra la verificacion de lectura. N/A N/A
1 Entrega comprobante de pago de la| Recibode 1
verificacién de lectura. pago
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. Recibe el comprobante de pago de la| Recibode
Usuario/a 12 e P Pag 1
verificacidn de lectura. pago
13 Presenta recibo de pago de la verificacién| Recibo de 1
de lectura. pago
., ) Saca copia al recibo de pago de la Recibo de
Atencion a Usuarios/as 14 . p Pag 1
verificacidn de lectura. pago
15 |Integra expediente. Expediente 1
Formato
Imprime el formato de verificaciéon de e,
16 P verificacion de 1
lectura.
lectura
e . Formato
Turna el formato de verificacion de lectura e
17 L verificacion de 1
para su seguimiento.
lectura
Formato
Jefe/a del Departamento . e e
/ ., P . 18 [Recibe el formato de verificacidon de lectura.| verificacion de 1
de Atencidn a Usuarios/as
lectura
e e Formato
Turna formato de verificacion de lectura e
19 .. ., verificacion de 1
solicitando su atencion.
lectura
Jefe/a del Departamento . e Formato
/ P ., Recibe formato de verificacion de lectura e
de Facturaciony 20 ., verificacién de 1
para darle atencion.
Cobranza lectura
21 |Programa la verificacion de lectura. N/A N/A
. Formato
Entrega formato de verificacion de lectura e g
22 . ., verificacion de 1
para su ejecucion.
lectura
. e . Formato
Recibe formato de verificacion de lectura e
Inspector 23 . ., verificacién de 1
para su ejecucion.
lectura
24 [Acude al domicilio. N/A N/A
Formato de
25 |[Toma la lectura del medidor. verificacion de 1
lectura
26 |Toma fotografias y/o video del medidor. | Fotos y/o video 1
.. e s Formato de
Requisita el formato de verificacion de P
27 . ., verificacion de 1
lectura con la informacién observada.
lectura
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//?{%K Subdireccion Comercial
Formato de
28 Entrega formato de verificacion de lectura,| verificacién de | 1/variabl
fotografias y/o video. lectura, fotos e
y/o video
Formato de
Jefe/a del Departamento . e e .
., Recibe formato de verificacién de lectura,| verificacion de| 1/variabl
de Facturaciony 29 .
fotosy /o videos. lectura, fotos e
Cobranza X
y/o video
Integra expediente con formato de .
30 g . P . Expediente 1
verificacidn de lectura, fotos y/o video.
Turna la informacion generada para su .
31 e & P Expediente 1
analisis.
Jefe/a del Departamento e ., .
/ . P . 32 |Recibe informacion generada. Expediente 1
de Atencidn a Usuarios/as
Analiza informacién generada. Expediente 1
Determina si es procedente la modificacion
de la lectura. Sino es procedente continua
34 ura. Sinoesp nu N/A N/A
con la actividad No. 41; en caso contrario
procede en la No. 35.
35 |Solicita la refacturacion de la cuenta. N/A N/A
Jefe/a del Departamento . .,
/ P ., Realiza la refacturaciédn de la cuenta
de Facturaciony 36 L N/A N/A
solicitada.
Cobranza
Comunica importe a pagar una vez
37 P pag N/A N/A
refacturada la cuenta.
Atencion a Usuarios/as 38 |[Recibe importe a pagar de la cuenta. N/A N/A
39 |Informaimporte a pagar. N/A N/A
. Recibe el importe a pagar de acuerdo a la
Usuario/a 40 mp Pag o N/A N/A
refacturacion. Termina Procedimiento.
Determina si es necesario una revision y
Jefe/a del Departamento resoluciéon juridica. Si no es necesario
., . 41 ., . N/A N/A
de Atencidn a Usuarios/as contindia con la actividad No. 56; en caso
contrario procede en la No. 42.
Elabora memorandum solicitando revisién ,
49 la ”e‘ ,a‘du solicitando revisid Memor4ndum 1
y resolucién juridica.
43 |Turna para revisiony firma. Memorandum 1
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Titular de la Subdireccion . , ) ,
. 44 | Recibe memorandum para firma. Memorandum 1
Comercial
45 |Firma memorandum. Memorandum 1
Regresa memorandum para turnarlo a la
46 |Unidad de Asuntos Juridicos y| Memorandum 1
Diligenciacion.
Jefe/a del Departamento . , ) .
/ ., P . 47 |Recibe memorandum firmado. Memorandum 1
de Atencidn a Usuarios/as
Turna memorandum vy expediente via
48 |correo electrénico para revision y| Memorandum 1
resolucion.
Jefe/a dela Unidad de Recibe memorandum y expediente para
Asuntos Juridicos y 49 - . y exp Memorandum 1
. . revision y resolucién.
Diligenciacion
50 |Elabora resolutivo. Resolutivo 1
Turna copia de resolutivo via correo .
51 .. P Resolutivo 1
electronico.
Titular de la Subdireccion . . . .
. 52 [Recibe copia de resolutivo. Resolutivo 1
Comercial
Turna copia de resolutivo para seguimiento .
53 |, P .. P 8 Resolutivo 1
via correo electrénico.
Jefe/a del Departamento 54 Recibe copia de resolutivo para Resolutivo 1
de Atencion a Usuarios/as seguimiento via correo electrdnico.
Revisa si en el resolutivo indica procedente
la refacturacion. Si es procedente regresa a .
55 . P 8 . Resolutivo 1
la actividad No. 35; en caso contrario
procede en la No. 56.
Comunica a Atencidén a Usuarios/as para
56 ) . /as p N/A N/A
que informe al usuario/a.
., . Le informa que el consumo cobrado es
Atencidn a Usuarios/as 57 g N/A N/A
correcto.
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcidén de solicitudes de verificaciéon de volumen y seguimiento

Usuario/a

Atencion a Usuarios/as

Cajero/a

Incio

1

Acude el usuario
inconforme porsu
consumo

Proporciona su
nimero de cuenta

Revisa nimero de

para revisién

Recibe informacién
del costo de la

cuenta

Determina si es
necesario realizar
inspeccion fisica

¢Es necesario
inspeccion?

Selecciona el
tramite de
verificacion de
lectura

Genera presupuesto

verificacién de
lectura

v

Realiza el pago de la
verificacion de

Informa
presupuesto

10

lectura

Cobra la verificacion
de lectura

Entrega
comprobante de
pago

Recibo de pago
A

2
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Procedimiento para la recepcion de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento

Recibode pago
13

Presentarecibode

v

14

Sacacopia del

pago

recibo de pago

Recibode pago

i
i

Recibode pago

al

15

Integra expediente

Expediente

I

A 16

Imprime formato de
verificacién de

lectura

Verificacidn de
lectura

i

A 17

Turna elformato de
verificacién de

: o : Jefe/a del Departamento de | Jefe/a del Departamento de
Usuario/a Atencion a Usuarios/as i : "
Atencion a Usuarios/as Facturaciony Cobranza
12
Recibe
comprobante de
pago

1

lectura

Verificacién de
lectura

i

Recibe el formato
de verificacién de
lectura

19

Verificacién de
lectura

Turnaelformato de
verificacién de

20

Recibe formato de

lecturasolicitando
su atencién

Verificacién de
lectura

verificacién de
lectura

Verificacién de
lectura

A 2

Programa
verificacién de
lectura
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Procedimiento para la recepcién de solicitudes de verificacién de volumen y seguimiento

Jefe/a del Departamento
de Facturacién y Cobranza

Inspector/a

22

Entrega formato de
verificacién de

»  verificacion de

23

Recibe formato de

lectura

Verificacion de
lectura

29

lectura
Verificacién de
lectura
24

Acude al domicilio
del usuario

25

Toma lectura del
medidor

Verificacién de
lectura

26

Toma fotografias y/
o videodelmedidor

Fotografiasy/o
video

27

Requisita formato
de verificacién de

lectura
Verificacién de
lectura
28

Recibe formato de
verificacién de

Entrega formato de
verificacién de

lectura, fotografias
y/o video

lectura, fotografias
y/o video

Verificacién de
lectura

Fotos y/o video

\_/\

N 3

Integra expediente

Verificacién de
lectura

Fotos y/o video

\_/\
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Procedimiento para la recepcién de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento

Jefe/a del Departamento de | Jefe/a del Departamento i . :
s o ;s Atencion a Usuarios/as Usuario/a
Facturacion y Cobranza de Atencién a Usuarios/as
31 32
. 0 I:n’a 2 Recibe informacién
informacién para su
e generada
andlisis
A 33
Analiza informacién
¥ 34
Determina si es
procedente la
modificacién de la
lectura
No- éProcede la
modificacion?
Si
36 35
Reallza. a Solicita
refacturacion < o
P refacturacion
solicitada
N 37 3
Comunica importe a | Recibeimporte a
pagar pagar
39 4
N Recibe importe a
Informa importe a Y
ot pagar derivado de la
PEES refacturacion
N
Fin
5
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Procedimiento para la recepciéon de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento

Jefe/a del Departamento

Titular de la Subdireccion

Jefe/a de la Unidad de Asuntos

vl . . e P o Usuario/a
de Atencién a Usuarios/as Comercial Juridicos y Diligenciacion /
4
Determina si es
necesario una
revision y resolucion
juridica
No e‘,fe F:'rna?a
uridico? si
4
Elabora
memorandum
43 44
T'u A Recibe
memorandum para » .
2 memorandum
firma
4
Firma
Memorandum

Memorandum

!

Turna para revision
y resolucién

Memorandum

Expediente

'¥/\

47
Recibe Regresa
memorandum | memorandum
firmado
48
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Procedimiento para la recepciéon de solicitudes de verificacion de volumen y seguimiento

Jefe/a de la Unidad de
Asuntos Juridicos y
Diligenciacion

Titular de la Subdirecciéon
Comercial

Jefe/a del Departamento de

Atencion a Usuarios/as

Atencidn a Usuarios/as

49

Recibe
memorandum via
correo electrénico

Memorandum

Expediente

v 50

Elabora resolutivo

4 5

Turna copia de
resolutivo via correo

A

\_/\

52

Recibe copia de

electrénico

resolutivo via correo
electrénico

\\Reﬁi\[

M
53

Turna copia de
resolutivo para

54

Recibe copia de

seguimiento

Resolutivo

I

resolutivo via correo
electrénico

Revisa sien el
resolutivo indica
procedente la
refacturaciéon

Resolutivo

LS/J

Resolutivo

¢Es procedente
efacturacion?

56
Comunica a
Atencién a Usuarios

I

-

Informa al Usuario

57

» .
para que informe al
usuario

que el consumo
cobrado es correcto

Fin
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Tk pfernite

Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios
b. Objetivo

Recibir los pagos que realizan los usuarios y las usuarias del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula (SOSAPACH) por concepto de derechos de
agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccién I, Il inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla |, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccidn IV, 22, 23 fracciones V, IX y XXXVI,
26,27,28,111,de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 Gltimo parrafo,
120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccién 11, 199 primer parrafo, fraccién I'y 200 Ley Organica Municipal;
Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fracciones Il 'y IV, del Decreto de Creacién del SOSAPACH; 33
primer parrafo, fraccion V, 34 fraccién IV, del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula
vigente.

d. Politicas de Operacion

e Recaudar los recursos necesarios y cotejarlos contra lo programado para verificar su debido
cumplimiento.

e Sedeberan establecer los mecanismos que permitan atender con veracidad y prontitud, los pagos
que realicen los usuarios/as, respecto de los servicios de agua potable y alcantarillado, en términos
de la normatividad aplicable.

e Se otorgaran los recibos que acrediten los pagos realizados por el usuario/a, asi mismo se
asentaran en el sistema comercial.

e Los formatos vigentes deberan 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

5 minutos.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Usuario/a 1 [Acude alas cajas del SOSAPACH. N/A N/A
Cajero/a 2 |Recibe al usuario/a. N/A N/A
Determina modalidad de pago. Siel pago se
realizard en ese momento en la caja
contintia con la actividad No. 4. Siel pago se
3 |realizé en linea procede en la No. 34. En N/A N/A
caso de que el pago se realizd por
transferencia bancaria continta con la
actividad No. 39.
Selecciona nueva transaccion en el sistema
comercial en la pantalla de cobros. Si
4 |[presenta estado de cuenta continla con la N/A N/A
actividad No. 5. En caso contrario procede
en la No. 31.
5 Escanea cédigo de barras del estado de| Estadode 1
cuenta. cuenta
6 |Indica la cantidad a pagar. N/A N/A
7 | Pregunta al usuario/a el método de pago. N/A N/A
Usuario/a 8 |Indica método de pago. N/A N/A
Selecciona el método de pago en la
pantalla de cobro. Sies en efectivo continua
. con la siguiente actividad. Si es con tarjeta
C 9 /1 - ., N/A N/A
ajero/a de crédito o débito continda con la / /
actividad No. 19. Si es con cheque continta
con la actividad No. 27.
Usuario/a 10 |Entregaeldinero del pago. N/A N/A
Cajero/a 11 |Recibe dinero del pago. N/A N/A
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12 |Ingresa la cantidad recibida. N/A N/A
13 [Realiza el cobro en el sistema. N/A N/A
14 | Entrega el cambio correspondiente. N/A N/A
Usuario/a 15 |Recibe el cambio correspondiente. N/A N/A
Cajero/a 16 Imprime comprobante de pago del sistema| Comprobante 5
y sella. de pago
. C bant
17 |Entrega comprobante de pago del sistema. omprobante 1
de pago
Usuario/a 18 ReC|b'e comprot?an.te de pago del sistema.| Comprobante 1
Termina procedimiento. de pago
. Viene de la actividad No. 9. Entrega tarjeta
Usuario/a 19 de crédito o débito. N/A N/A
Cajero/a 20 Reci.be tarjeta de crédito o débito para N/A N/A
realizar el cobro.
21 [Realiza el cobro en la terminal bancaria. N/A N/A
99 Imprlm'e el recibo de pago de la terminal Voucher 1
bancaria.
23 Reali.za el cobro en el sistemaingresando la N/A N/A
cantidad pagada.
o4 Imprime el comprobante de pago del| Recibode 1
sistemay sella. pago
25 Entrega compr.obante de pago de la Voucher 1
terminal bancaria.
Recibe el comprobante de pago de la
Usuario/a 26 |[terminal bancaria. Regresa a la actividad Voucher 1
No. 16.
27 |Entrega cheque certificado. Cheque 1
Cajero/a 28 |Recibe cheque certificado. Cheque 1
Revi h p >
29 eylsa que el cheque este' certificado y que Cheque 1
elimportey los datos estén correctos.
Realiza el cobro en el sistema ingresando la
30 [cantidad pagada. Regresa a la actividad No. N/A N/A
16.
Usuario/a 31 Viene de lfa actividad No. 4. Propgrciona N/A N/A
nombre, nimero de cuenta o domicilio.
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Tubgepforeile
Subdireccion Comercial
Realiza busqueda en la pantalla de
Cajero/a 32 |consultas por nombre, nimero de cuenta o N/A N/A
domicilio.
Ingresa el nimero de factura para cobro,
33 [identificado en la pantalla de consultas. N/A N/A
Regresa a la actividad No. 6.
Coordinador/a de 34 Viene de la actividad No. 3. Entrega listado| Listado de 1
Sistemas y Tecnologias de los pagos en linea para su aplicacion. pagos en linea
. Recibe listado de pagos en linea para su|l Listado de
Cajero/a 35 L, Pag P , 1
aplicacion. pagos en linea
Realiza busqueda en la pantalla de
36 |consultas por nombre, nimero de cuenta o N/A N/A
domicilio.
Ingresa el nimero de factura para cobro
37 | NBrese P ’ N/A N/A
identificado en la pantalla de consultas.
Realiza el cobro en el sistema. Retorna a la
38 N/A N/A
actividad No.16 / /
Viene de la actividad No. 3. Solicita
39 e ) . N/A N/A
validacion de la transferencia bancaria.
Jefe/a de Departamento Revisa que la transferencia bancaria esté
de Contabilidad y 40 . . . N/A N/A
reflejada en la cuenta bancaria.
Presupuesto
41 [Valida transferencia bancaria. N/A N/A
. Realiza busqueda en la pantalla de
Cajero/a 42 g P N/A N/A
consultas.
Ingresa el nimero de factura para cobro
43 | Brese P ’ N/A N/A
identificado en la pantalla de consultas.
Realiza el cobro en el sistema. Regresa a la
44 N/A N/A
actividad No.16 / /
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Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

Usuario/a

Cajero/a

Incio

Acude a las cajas del

Recibe al Usuario

SOSAPACH

Determina
modalidad de pago

Modalidad de
pago

Transferencia
Bancaria

Pago en caja

Selecciona nueva
transacciéon

éPresenta
estado de
cuenta?

Si

Escanea el cédigo
de barras

Estado de
cuenta

6

Indica la cantidad a
pagar

Pregunta al usuario
el método de pago
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Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

Usuario/a

Cajero/a

8

Indica el método de

9

Selecciona método

pago

Efectivo

Entrega el dinero
del pago

de pago en efectivo

¢Cuales e
método de
pago?

Tarjeta

15

Recibe cambio

1

Recibe el dinero

12

Ingresa la cantidad
recibida

13

Realiza el cobro en
el sistema.

14

Entrega el cambio

correspondiente

correspondiente

| .

Imprime
comprobante de
pago del sistemay
sella.

Recibo de pago

Chequegb@

69



<>

@

SOSAPACH

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

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Comercial
del SOSAPACH

Clave: COM/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Subdireccion Comercial

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

Cajero/a Usuario/a
17 1
Entrega Recibe
comprobante de comprobante de
pago del sistema pago

Recibo de pago

20

Recibe tarjetade |

19

crédito o débito

21

Realiza el cobro en
la terminal bancaria

Imprime el
comprobante de
pago de la terminal
bancaria

Entrega tarjeta de
crédito o débito

23

Realiza el cobro en
el sistema
ingresando la
cantidad pagada.

24

Imprime
comprobante de
pago del sistemay
sella

A

4

Recibo de pago

Recibo de pago
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Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

Cajero/a

Usuario/a

Entrega el
comprobante de

Recibe el
comprobante de

pago de la terminal
bancaria

"] pago de la terminal

bancaria

Revisa que este
certificado y que el
importe y datos
estén correctos

Cheque

3
Realiza el cobro en
el sistema
ingresando la
cantidad pagada.

27
Recibe cheque Entrega cheque
Cheque L—Cheﬁe\[
29

Proporciona
nombre, nimero de
cuenta o domicilio
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Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

Cajero/a

Coordinador/a de

Usuario/a : 2
/ Sistemas y Tecnologias

3

Realiza busqueda en
la pantalla de
consultas

3

Ingresa nimero de
factura en la
pantalla de cobro

3

Entrega listado de

Recibe listado de
pagos en linea

Listado de
pagos en linea

36

Realiza busqueda en
pantalla de
consultas

37

Ingresa nimero de
factura en la
pantalla de cobro

38

Realiza el cobro en
sistema

pagos en linea

Listado de
pagos en linea
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Procedimiento para el cobro de derechos de agua, alcantarillado, saneamiento y sus accesorios

Cajero/a

Jefe/a del Departamento
de Contabilidad y
Presupuesto

3

Solicita validacion
de la transferencia

40
Revisa que la
transferencia

bancaria

bancaria esté
reflejada en banco

Ingresa nimero de
factura en la
pantalla de cobro

44

Realiza el cobro en
sistema

42 41
Realiza busqueda en Valida la
pantalla de | transferencia
consultas bancaria
43

73




et e i Manual de Procedimientos de la Subdireccién Comercial Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Clave: COM/MP/001/2022
{; © % SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA. del SOSAPACH NUm. De actualizaci6n: 01

Tk pfernite

Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la determinacion de derechos y sus accesorios por los servicios publicos que presta el
SOSAPACH.

b. Objetivo

Calcular el importe a pagar de los derechos y sus accesorios por los servicios publicos que presta el
SOSAPACH, para cada una de las cuentas (contratos) del padrén de usuarios/as.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccién I, Ill inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 1, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccion IV, 22, 23 fracciones V, VII, IX, 109,
110, 115 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 dltimo parrafo, 120,
128,197,198 primer parrafo, fraccidén 11,199 primer parrafo, fraccion Iy 200 Ley Orgéanica Municipal; Articulos
PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fracciones I, Il, IV y VII, DECIMO fraccién IIl, del Decreto de Creacién
del SOSAPACH; 33 primer parrafo, fraccion IVy X, 34 fraccidn Il y VI, del Reglamento Interior de Trabajo del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula;
Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Sedebera evitar que haya contribuyentes conectados al servicio de agua potable y alcantarillado,
sin haber efectuado los tramites y pagos correspondientes.

e Los usuarios/as con servicio medido, es decir que cuenten con medidor instalado pagaran el
servicio de agua potable, de acuerdo al volumen de uso que se registre en dicho medidor, en un
periodo de tiempo determinado. Por lo cual el SOSAPACH, se basara en la lectura respecto al
consumo que se genere en un bien determinado, en términos de las cuotas autorizadas para tal fin
establecidas en el Acuerdo Tarifario para el ejercicio fiscal vigente.

e Paralos usuarios/as que no cuenten con servicio medido, se aplicaran las cuotas autorizadas para
tal fin establecidas en el Acuerdo Tarifario para el ejercicio fiscal vigente.

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

1 semana.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la determinacion de derechos y sus accesorios por los servicios publicos que

presta el SOSAPACH
. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Jefe/a del Departamento G , Listado para
/ P L Recibe listado de la ruta leida de todos los P
de Facturaciony 1 ) tomade 1
lecturistas.
Cobranza lectura
. . . Listado para
Revisa las cuentas de los bienes inmuebles
2 . L toma de 1
en los que el lecturista no registro lectura.
lectura
Registra consumo, ya sea el promedio de| .
gIstT % ¥ s , Listado para
los ultimos 3 periodos o si la anomalia es
3 . . . toma de 1
medidor opaco, pegado o sin medidor
. 3 lectura
registra 56m°.
Captura las lecturas del listado en el| Listado para
4 |sistema comercial con apoyo de personal toma de 1
(cajeros/as o atencion a usuarios/as). lectura
. - N Listado para
Selecciona la opcién guardar al finalizar la P
5 toma de 1
captura de lecturas.
lectura
Revisa las lecturas cuando el sistema emite
una alerta cuando alguna inconsistencia en
el consumo (cuando el consumo que se
6 |desea guardar es menor o mayor del 50%). N/A N/A
Si detecta inconsistencia continda con la
siguiente actividad. En caso contrario
guarda y procede con la No. 10.
Corrige errores de captura, al detectar que| .
& . , P . g Listado para
en el listado tenia otra lectura registrada
7 . . . tomade 1
diferente a la que se capturd en el sistema
. lectura
comercial.
Revisa el historial de consumo de la cuenta
g : Vi istori u u N/A N/A
si no fue error de captura y acepta guardar
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cuando se identifica que es correcto el
consumo o que los periodos anteriores
estan promediados. Si requiere verificacion
de lectura continla con la actividad
siguiente. En caso contrario procede con la
No. 10.

Genera orden de verificacion de lectura en
los casos que considere necesario
corroborar si la informacion es correcta.

N/A

N/A

10

Modifica lectura o valida la lectura
capturada, posterior al andlisis de la
informacion.

N/A

N/A

11

Selecciona guardar en el sistema comercial.

N/A

N/A

12

Despliega la informacion capturada en el
maddulo de verificacion de consumos para
revision.

N/A

N/A

13

Revisa la informacién de las cuentas que
tienen altos consumos registrados.

N/A

N/A

14

Modifica (técnica de determinacion de
consumo o técnica de promedio) o valida la
lectura capturada.

N/A

N/A

15

Inicia el proceso de facturaciéon de consumo
una vez validadas todas las rutas. (Ultima
semana del mes par) (tarda entro 6 y 8
horas).

N/A

N/A

16

Selecciona el bimestre que se va a facturar.

N/A

N/A

17

Selecciona el mes correspondiente.

N/A

N/A

18

Selecciona la fecha de entrega.

N/A

N/A

19

Selecciona la fecha de vencimiento

N/A

N/A

20

Selecciona la fecha de corte.

N/A

N/A

21

Selecciona el botdn filtrar, el sistema indica
el nimero de cuentas que se van a facturar
tanto de servicio fijo como servicio medido.

N/A

N/A

22

Selecciona aplicar proceso y el sistema
realiza el proceso de facturacion con las
tarifas establecidas en el Acuerdo Tarifario

N/A

N/A
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publicado en el periddico oficial del Estado
de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Selecciona en el médulo de facturacién la

2 impresion de estados de cuenta por ruta,| Estadosde 1 por
cuando ha terminado el proceso de cuenta usuario/a
facturacion.

Entrega los estados de cuenta porruta a los
g' P , Estados de 1 por

24 |Lecturistas para su reparto (2 rutas por dia, .

cuenta usuario/a

por lecturista).

Termina Procedimiento.

77



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

@S
«D,) SOSAPACH

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Comercial
del SOSAPACH

Clave: COM/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Subdireccion Comercial

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para la determinacién de derechos y sus accesorios por los servicios publicos que

presta el SOSAPACH

Facturacién y Cobranza

Jefe/a del Departamento de

Incio

A 1

Recibe listado para
latoma de lectura
de la ruta leida

Listado para la

A 2

Revisa las cuentas
que no tienen
lectura.

toma de lectura

3

Registra consumo

Listado para la
toma de lectura

Listado para la

4

Captura las lecturas
en el sistema
comercial

toma de lectura

Listado para la
toma de lectura

5

Selecciona la opcién
de guardar cuando
finaliza la captura

Revisa cuando el
sistema detecta
inconsistencia

¢Existe alguna
inconsistencia?

Corrige errores de
captura
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presta el SOSAPACH

Procedimiento para la determinacién de derechos y sus accesorios por los servicios publicos que

Jefe/a del Departamento de
Facturacion y Cobranza

8

Revisa historial de
consumo si no es
error de captura

¢Requiere
verificacién de
lectura?

Genera orden de
verificacién de
lectura

Verificacion de
lectura

1

Modifica lectura o
valida lectura
capturada

11

Selecciona guardar

12

Despliega la
informacién
capturada para
revisiéon

13

Revisa la
informacién de las
cuentas con altos

consumos

1

Modifica o valida la
lectura capturada

b

Inicia el proceso de
facturacion de
consumo en el

sistema comercial
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Procedimiento para la determinacion de derechosy sus accesorios por los servicios publicos

que presta el SOSAPACH

Jefe/a del Departamento de
Facturaciény Cobranza

16

Seleccionael
bimestre a facturar

17

Selecciona el mes
que corresponda

18

Seleccionalafecha
deentrega

19

Seleccionalafecha
de vencimiento

20

Seleccionalafecha
decorte

21
Seleccionafiltrary
el sistema indica el
numero de cuentas
que se facturaran

2.

Selecciona aplicar
proceso

23

Selecciona
impresion de
estados de cuenta
al finalizar proceso

Estados de
cuenta

2¢
Entrega estadosde
cuenta por rutaa
los lecturistas para
su reparto

Estadosde
cuenta

Fin
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Subdireccion Comercial

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la toma de lectura de medidor.
b. Objetivo

Recabar la lectura de los medidores instalados en los bienes inmuebles de los usuarios/as del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, para
determinar el consumo bimestral, el cual sera facturado para su cobro.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108, 109 fracciones Il, lll y IV, 115 fraccién I, Ill inciso a);
134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 5,102, 103, 104 primer parrafo inciso
a), 105 primer parrafo fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla |, 6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 10 fraccidn IV, 22, 23 fracciones V, IX, 109
fraccion 1, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; 1, 4 primer parrafo, inciso 141, 118 ultimo parrafo,
120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccién 11, 199 primer parrafo, fraccién I'y 200 Ley Organica Municipal;
Articulos PRIMERO, SEGUNDO primer pérrafo, fracciones I1, 11, IV, IX , DECIMO primer pérrafo, fracciones IlI
y XIV del Decreto de Creacion del SOSAPACH; 33 fraccidn X, 34 VI del Reglamento Interior de Trabajo del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula;
Acuerdo Tarifario del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula vigente.

d. Politicas de Operacion

e Con elservicio medido se pretende concientizar a los usuarios/as para optimizar el uso de agua, su
cuidado, distribucién acorde a sus necesidades.

e ElDepartamento de Facturacion y Cobranza generara las rutas para las lecturas de los medidores
de los usuarios/as del servicio de agua potable.

e El Lecturista se constituird en el domicilio de los usuarios/as con la finalidad de realizar la lectura
correspondiente, respecto al consumo de agua potable en un periodo de tiempo determinado, el
cual servira para generar las cuotas correspondientes.

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

Un dia por ruta del lecturista.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la toma de lectura de medidor

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Genera el listado de toma de lectura por| .
Jefe/a del Departamento . . , P Listado para
., ruta en el sistema comercial en el médulo 1 porruta
de Facturaciony 1 . , tomade
de reportes gerenciales, el dia en que se (86)
Cobranza , lectura
tomara la lectura de esa ruta.
. . Listado para
Se le entrega a cada lecturista un listado P 1 por
2 , . tomade :
por dia (ruta por dia). Lecturista
lectura
Lecturista 3 |Recibe el listado para toma de lectura. N/A N/A
Comienza recorrido de acuerdo a su listado| Listado para
4 |[impreso, el cual estd ordenado por un toma de 1
numero consecutivo por domicilio. lectura
Localiza el domicilio para la toma de| .
, . . ., Listado para
lectura. Si localiza el medidor continda con
5 . . toma de 1
la actividad No. 6. En caso contrario
lectura
procede en la No. 8.
Visualiza el medidor para tomar la lectura.
Si el medidor esta en el exterior continla
6 . o : N/A N/A
con la siguiente actividad. En caso contrario
procede en la No. 10.
Revisa que el nimero del medidor coincida| .
. . , Listado para
- |con su listado. Si coincide el numero de toma de 1
medidor continda con la actividad No. 9. En
. lectura
caso contrario procede en la No. 8.
Anota con lapiz los datos diferentes que no| Listado para
8 |coinciden con el listado para la toma de toma de 1
lectura. lectura
Anota la lectura de los metros cubicos| Listado para
9 |(ndmeros negros) en el listado para la toma tomade 1
de lectura. lectura
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10

Anota con tinta roja el tipo de anomalia que
presenta el medidor de acuerdo al listado
de anomalias.

Listado para
toma de
lecturay 1/1

Listado de
anomalias

11

Avanza al siguiente domicilio marcado en el
listado para toma de lectura. Siya concluyé
su ruta de lectura continlia con la siguiente
actividad. Sino ha concluido la ruta regresa
a la actividad No. 5 repitiendo el proceso a
partir de dicha actividad.

Listado para
toma de 1
lectura

12

Entrega al dia siguiente el listado con la
informacion generada.

Listado para
tomade 1
lectura

Jefe/a del Departamento
de Facturaciony
Cobranza

13

Recibe el listado con la informacién
generada.

Listado para
tomade 1
lectura

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la toma de lectura de medidor

Jefe/a del Departamento de
Facturacién y Cobranza

Lecturista

Inicio

Genera el listado
para toma de
lectura por ruta

Listado para
toma de lectura

Entrega a cada

Recibe listado de

Lecturista un listado
por dia

toma de lectura

Listado para
toma de lectura

Listado para
toma de lectura

4

Comienza recorrido
de acuerdo asu
listado impreso

Listado para
toma de lectura

5

Localiza el domicilio
paralatomade la
lectura

élocalizé el
domicilio?

Visualiza el medidor
para tomar la
lectura?

No

en el exterior?

Revisa que el
numero de medidor
coincida
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Procedimiento para la toma de lectura de medidor

Lecturista

Jefe/a del Departamento de
Facturacién y Cobranza

éCoincide el
medidor?

Anota los datos
diferentes que no
coinciden

Listado para
toma de lectura

A 9

Anota la lectura de
los metros cubicos
en el listado

Listado para
toma de lectura

A 1

Anota tipo de
anomalia del
medidor

Listado para
toma de lectura

Listado de
anomalias

A 11

Avanza al siguiente
domicilio marcado
en el listado

Listado para
toma de lectura

éConcluyd la
uta de lectura?

Si
£ 12

Entrega el listado

13

Recibe el listado con

con la informacién
generada

Listado para
toma de lectura

P la informacién
generada

Listado para
toma de lectura

85




et e i Manual de Procedimientos de la Subdireccion Comercial Fecha de actualizacién: 30/06/2022
B S del SOSAPACH NGm. De actualizacion oL

Clave: COM/MP/001/2022
{; © % SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Tk pfernite

Subdireccion Comercial

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo Tarifario: decision colegiada de los miembros del Honorable Consejo de Administracion del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula,
por virtud del cual se determina, actualiza y aprueba la Estructura Tarifaria en la que se establecen las
cuotas, tasas y tarifas de las contribuciones, aprovechamientos y productos que se cobraran para el
Ejercicio Fiscal vigente, por los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, y todo lo
relacionado con los servicios prestados por el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

Adeudo: cualquier cantidad que no ha sido pagada por la prestacion de algln servicio de los que provee el
SOSAPACH; o bien, cualquier cantidad no pagada por concepto de contribuciones no pagadas incluyendo
sus accesorios, actualizacién, gastos de ejecucion, costos por reconexiones y productos.

Agua potable: el servicio por el que se provee del vital liquido, clorado conforme la norma NOM-127-SSA1-
1994.

Alcantarillado: sistemas de infraestructura propiedad del S.0.S.A.P.A.CH, por virtud del cual se desalojan
o conducen las aguas residuales o pluviales vertidas por los usuarios/as, segin corresponda, o por los
habitantes del Municipio, o bien por terceros dentro del territorio municipal.

Bien inmueble: cualquier predio con construccion o sin ella. Y todos los que el Codigo Civil del Estado de
Puebla asi denomine.

Desarrollador: cualquier persona fisica o juridica, que sea legal propietaria y/o poseedora de un bien
inmueble, y que tenga como objetivo: planear y/o ejecutar y/o terminar algin proyecto, por virtud del cual
se genere un desarrollo habitacional y/o comercial y/o industrial o mixto.

Dictamen de Factibilidad: documento emitido por el SOSAPACH, en el que se certifica si existen redes o
sistemas para los servicios de agua potable y alcantarillado para el bien inmueble de que se trate, con el fin
primordialmente, de permitir la contratacion de los servicios en lo individual o para concretar desarrollos
habitacionales, comerciales, industriales o mixtos.

Medidor: es un aparato que permite contabilizar el volumen de agua que pasa a través de él.
Promedio: resultado de la suma aritmética y division de los consumos registrados en los Gltimos 3
bimestres; a falta de registro de consumos, se aplicara el promedio de consumo del mismo tipo de uso,

registrado por el prestador de servicios publicos en la colonia, fraccionamiento, barrio, unidad
habitacional, zona industrial, zona comercial o cualquier equivalente en donde se ubique el inmueble que
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recibe los servicios publicos. Como consecuencia de que al momento de pasar a tomar la lectura del
aparato medidor no se encuentre el usuario/a; en caso de que el usuario/a esté en desacuerdo por la
medicion promediada, esta obligado a reubicar su aparato medidor a la calle y construir proteccion para
evitar dafios, y/o robo; dicha reubicacion sera a costa del usuario/a.

Servicio: cualquiera de los servicios de agua potable, alcantarillado, saneamiento que presta el 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.

Usuario/a: toda persona, fisica o juridica, que se beneficia de los servicios prestados por el SOSAPACH.
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