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I. INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

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

e Presentar unavision integral de cbmo opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucion del quehacer piblico independientemente de que cambien los
responsables.

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

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervision del trabajo, verificando el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.
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Por lo anterior y conforme a los Lineamientos generales para la elaboracion, revision y registro de los
documentos normativos que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH se describen los
procedimientos que servirdn de guia para el desarrollo de las funciones en el dmbito de la Unidad de
Asuntos Juridicos y Diligenciacion del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de San Pedro Cholula, en estricto cumplimiento de la normatividad vigente que regula sus
atribuciones y facultades enfocandose a la prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, motivando la satisfaccién 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
fundamentacion 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

e Procedimiento de atencidny resolucion a peticiones de usuarios, particulares o autoridades.
e Procedimiento de imposicion de sanciones.
e Procedimiento de verificacion de volimenes.

e Procedimiento para el tramite del recurso administrativo de revision.
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I1l.  PROCEDIMIENTOS

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento de atencidn y resolucidn a peticiones de usuarios, particulares o autoridades.
b. Objetivo

Brindar atencion y certeza juridica al usuario o particular en el ejercicio del derecho de peticién o
cuestionamientos planteados, asi como para el cumplimiento de los requerimientos formulados por
diversas Autoridades Judiciales o Administrativas.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 108, 109 fracciones II, Il y IV, 115 fraccidn 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; 10 fraccién IV, articulo 23 fraccién XXV, y
articulo 27 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, fraccidn I, 199 primer parrafo, fraccion I'y 200 Ley Organica Municipal;
articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fraccidn IX, DECIMO primer pérrafo, fracciones | y XIV, del
Decreto de Creacion del SOSAPACH; 44 fraccidn VI, XV 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 Todo ciudadano debe contar con la oportunidad de ser atendido por la autoridad en torno a sus
peticiones por escrito, asi como de tener certeza de recibir respuesta igualmente por escrito, por lo
que, este medio es el conducto para que el usuario y/o ciudadano haga valer su derecho
Constitucional de peticion.

e El procedimiento en cuestién, debera cumplir necesariamente con los requisitos exigidos para su
procedencia y desahogo, prescritos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
en los casos concretos que atafian la materia, lo prescrito por Ley del Agua para el Estado de Puebla
y sus leyes supletorias.
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e Se busca generar ademas de certeza legal, celeridad en la atencién de las peticiones o
cuestionamientos formulados por el usuario, ciudadano y/o autoridades, dando respuesta en
términos breves.

e Adicionalmente a la respuesta, el usuario puede gozar de una orientacion complementaria que
abundara en la peticidn o cuestionamiento planteado.

e La respuesta correspondiente debera ser autorizada 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, articulo 23 fraccion XXV y articulo 27 de la Ley del Agua para
el Estado de Puebla.

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

3y hasta 5 dias habiles.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento de atencion y resolucion a peticiones de Usuarios, Particulares o Autoridades

. . F t
Responsable No. Actividad ormato o Tantos
Documento
Usuario/a, Particulares o C .
/2, . 1 [Presenta solicitud impresa. Escrito 1
Autoridades
Secretaria/o de Direccion 5 Recibe del usuario, particular o autoridad la Escrito 1
General solicitud impresay lo turna.
3 [Turna escrito de solicitud para su atencion. Escrito 1

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y 4 |Recibe la solicitud impresa. Escrito 1
Diligenciacion

Revisa la informacién en registros vy
archivos. Si la informacién no es suficiente
5 |para elaborar proyecto de atencién vy Escrito 1
respuesta, continla con la actividad No. 6.
En caso contrario procede en la No. 11.
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Solicita informacion a las Unidades ,
6 . . Memorandum 1
Administrativas que corresponda.
7 | Envia por correo electrénico o fisicamente. [ Memorandum 1
Titular de la Unidad . L, - .
. . 8 |[Prepara lainformacién solicitada. Memorandum 1
Administrativa
Envia informacién por correo electrénico o ,
9 .. P Memorandum 1
fisicamente.
Titular de la Unidad de L ., .
- Recibe informacion por correo electrénico ,
Asuntos Juridicos y 10 . Memorandum 1
. . o fisicamente.
Diligenciacion
11 |Elabora proyecto de atenciony respuesta. Oficio 1
Envia propuesta de oficio de respuesta para -
12 |, viapropu I Pu P Oficio 1
firma.
. Recibe propuesta de oficio de atencion -
Director/a General 13 Prop ) y Oficio 1
respuesta para firma.
14 | Firma oficio de respuesta. Oficio 1
15 |Regresa oficio firmado para su entrega. Oficio 1
Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y 16 |Recibe oficio firmado para su notificacion. Oficio 1
Diligenciacion
Oficio,
Citatorio de
. L 1de cada
17 | Notifica oficio firmado. esperay
, formato
Cédula de
notificacion
Oficio,
. . Citatorio de
Usuario/a, Particulares o . . 1decada
. 18 |Recibe oficio. esperay
Autoridades , formato
Cédulade
notificacion
Termina Procedimiento.
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Procedimiento de atencidn y resolucidon a peticiones de usuarios, particulares o

autoridades

Usuario/a, Particulares o
Autoridades

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y
Diligenciaciéon

Secretaria/o de Direccidn
General

Titular de la Unidad
Administrativa

Inicio

Presenta solicitud

impresa

2
.| Recibe solicitud
impresa
Escrito
3 4

Turna escrito de 3 oh
Recibe la solicitud

solicitud para su > Y
o impresa
atencion.
L_ﬁ_\[ Escrito
5

Revisa y verifica la
informacién en
registros y archivos

¢Es suficiente
informacion?

Noﬁ

Solicita informacion
alas Unidades
Administrativas que
corresponda

Si
6

Memordndum

N 7

Envia por correo
electrénico o

fisicamente

P Prepara informacién

Memordndum

1
Recibe informaciéon
por correo

9

Envia informacion
por correo

electrénico o
fisicamente

electrénico o
fisicamente
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Procedimiento de atencion y resolucion a peticiones de usuarios, particulares o
autoridades.

Titular de la Unidad de

iy : u io/a, particul
Asuntos Juridicosy Director/a General SR REINAELE IR o
e o o autoridades
Diligenciacién
11

Elabora proyecto
deatenciény
respuesta

Oficio

)

A

Envia propuesta de
oficio de respuesta
parafirma

Recibe propuesta

deoficio de
respuesta para
firma

Oficio

14

Firma oficiode
respuesta

Oficio

15

Regresa oficio
firmado parasu
entrega

I IL;J

Recibe oficio
firnado parasu
notificacién
Oficio
17 1
Notifica oficio ol Recibe oficio
firmado
‘ Oficio ’ ‘ Oficio ’
Citatorio Citatorio
Cédulade Cédulade
notificacién notificacién

S

10
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a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento de imposicién de sanciones.
b. Objetivo

Determinary requerir el pago de los derechos generados por las infracciones cometidas por el usuario y/o
ciudadano y/o por particular fisico o moral, que amerite multa econdmica por afectacidn de los servicios,
redes a cargo de este Organismo o que derive de las facultades de la Ley del Agua para el Estado de Puebla.

c¢. 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; 10 fraccién IV, 23, 27, 128, 130, 133, 135, 136,
137,138y 139 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, fraccidn I, 199 primer parrafo, fraccion I'y 200 Ley Organica Municipal;
articulos PRIMERO, SEGUNDO primer pérrafo, fraccién IX, DECIMO primer pérrafo, fracciones | y XIV, del
Decreto de Creacion del SOSAPACH; 24 fraccion XXII, 44 fracciones, XXIV, XXV, XXXVI, XXVII, del Reglamento
Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Ante la comision de las conductas (infracciones), a que se refiere el articulo 128 Ley del Agua para
el Estado de Puebla, sera procedente cuantificar y requerir el pago de multa econémica.

e Deberan observarse los requisitos y términos para respetar el derecho y/o garantia de audiencia
del usuario, acorde a los preceptos constitucionales y reglamentarios aplicables.

e Se busca desalentar las conductas que constituyen infraccion en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, mediante sancion econdémica (multa), mediante el uso coercitivo de
las facultades atribuidas por ley al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula (Organismo Operador).

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.

11
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e. Tiempo Promedio de Gestion

Hasta 47 dias.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento de imposicion de Sanciones

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Subdireccion . S .
. 1 [ldentifica posible infraccion. N/A N/A
Comercial
5 Levanta acta de inspeccidn con el soporte Actade 1
documental correspondiente. inspeccion
Elabora memorandum ara  turnar ,
3 . ., P Memorandum 1
informacién.
. , . ., | Memorandum
Envia memorandum con acta de inspeccion ldecada
4 y actade
y soporte. . 9 formato
inspeccién
Titular de la Unidad de . . o ., | Memorandum
- Recibe constancias de la posible infraccion ldecada
Asuntos Juridicos y 5 L. y acta de
. . para su tramite. . ., formato
Diligenciacion inspeccién
Notifica al posible infractor o a su| Acuerdode
6 |representante legal el inicio de inicio de 1
procedimiento. procedimiento
Acuerdo para
Z Cita a audiencia para el desahogo de| audienciade 1
pruebasy alegatos. pruebasy
alegatos
8 Elabora proyecto de resolucion para su Oficio de 1
firma. resolucién
Ly . Oficio de
9 |Turna proyecto de resolucién para su firma. . 1
resolucion
. Recibe proyecto de resolucién para su Oficio de
Director/a General 10 |, proy P ., 1
firma. resolucion
11 Autoriza con su firma el proyecto de Oficio de 1
resolucion. resolucién
12 Regresa oficio de resoluciéon para su Oficio de 1
notificacion. resolucion

12
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Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y
Diligenciacion

13

Recibe oficio de resolucién firmado para su
notificacion.

Oficio de
resolucion

14

Notifica al infractor el oficio de resolucion.

Oficio de
resolucion,

Citatoriode |1de cada
esperay formato

Cédula de
notificacion

Infractor/a

15

Recibe oficio de resolucién.

Oficio de
resolucion,

Citatoriode |1decada
esperay formato

Cédula de
notificacion

Termina Procedimiento.
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Procedimiento de imposicion de sanciones

Titular de la Subdireccién
Comercial

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y
Diligenciacion

Inicio

Identifica posible
infraccién

2

Levantaacta de
inspeccién con
soporte
documental

Acta de
inspeccion

3

Elabora
memorandum para
turnar informacién

4

Envia
memorandum con

5

Recibe
« | memorandum con

acta de inspeccién

actadeinspeccién

y soporte y soporte
Memorandum Memordndum
Acta de Acta de
inspeccién inspeccion
R —
A 6

Notifica el inicio de
procedimiento

Acuerdo de inicio
de procedimiento

Cita aaudiencia
paradesahogo de
pruebasy alegatos

Acuerdo de
audiencia

A 8

Elabora proyecto
deresolucién para
su firma

Oficio de
resolucién

y

2

14
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Procedimiento de imposicion de sanciones

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y
Diligenciacién

Director/a General

Infractor/a

9

Turna proyecto de
resolucién para

10

Recibe proyecto de
»  resolucién para

firma firma
Oficio de Oficio de
resolucién resolucién
\ 4 11

Autoriza consu
firma el proyecto de
resolucion

Oficio de
resolucién

v 12

Regresa oficio de
resolucion para su
notificacién

L 13

Recibe oficio de
resolucién para su
notificacién

Oficio de
resolucién

A 14

Notifica al infractor

[l oficio de
resolucién

15

oficio de resolucién

Oficio de
resolucion

Citatorio de
espera

Cédulade
notificacién

A

Recibe oficio de

resolucion
Oficio de
resolucién
Citatorio de
espera
Cédulade
notificacién
A
Fin
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Unidad de Asuntos Juridicos y Diligenciacién

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento de verificacion de volimenes.
b. Objetivo

Determinar la procedencia o no, de la rectificacién del célculo de las contribuciones efectivamente
adeudadas por el usuario de los servicios en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, de
acuerdo al drea de cobertura.

c¢. 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 Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10 fraccion IV, 23y 27, 154 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 Il, 199 primer parrafo, fraccion | 'y 200 Ley Orgdnica Municipal; articulos PRIMERO,
SEGUNDO primer pérrafo, fraccién IX, DECIMO primer pérrafo, fracciones | y XIV, del Decreto de Creacién
del SOSAPACH; 30 fraccion XVI, 31 fraccion X, 44 fracciones VII, XV, XVI, 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 partir de los servicios suministrados al domicilio, teniendo como
parametro el volumen que registra el medidor de agua, durante un periodo de tiempo maximo de
sesenta dias, 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
procedenciay desahogo, prescritos por la Ley del Agua para el Estado de Pueblay leyes supletorias.

e Laresolucidon que conceda o niegue la rectificacion de las contribuciones adeudadas por el usuario,
serd 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
fraccion IV, 23y 27 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla.

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 hasta 65 dias naturales.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento de verificacion de volimenes.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presenta inconformidad por el volumen de
Usuario/a 1 [agua que se pretende cobrar, ya sea verbal Escrito 1
o0 escrita.
Recibe inconformidad por el volumen de
Atencion a Usuarios/as 2 |agua que se pretende cobrar, ya sea verbal Escrito 1
o escrita.
Elab dendet j i i6
? ora orden de trabajo pgra lalnsp.ecuon Orden de
3 |alinmueble donde se localiza el medidor de . 1
trabajo
agua.
Recibe orden de trabajo para la inspeccion
: . . Orden de
Inspector/a 4 |alinmueble en que se localiza el medidor de . 1
trabajo
agua.
Orden de
Elabora reporte dentro de la orden de .
5 . , trabajoy 1
trabajo y toma fotografias. ,
fotografias
. Ordend
Titular de la Subdireccion . . , ] er? €
. 6 |Recibe orden de trabajo y fotografias. trabajoy 1
Comercial ,
fotografias
Elabora memorandum de solicitud de ,
7 e s ., Memorandum 1
analisis juridico y resolucidn.
Memorandum
g Envia memorandum de solicitud de analisis| y Orden de 1
juridico. trabajo con
fotografias
. . Memorandum
Titular de la Unidad de . , .
- Recibe memorandum de solicitud de| yordende
Asuntos Juridicosy 9 R, Ly . 1
. . analisis juridico y resolucidn. trabajo con
Diligenciacion ,
fotografias
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Revisa la informacién. Si requiere alguna
. - q g . Orden de
fotografia adicional del medidor continua .

10 o . . trabajo con 1
con la siguiente actividad. En caso contrario fotoerafias
contintia con la actividad No. 12. &

11 [Toma fotografia del medidor. fotografia 1

1 Elabora proyecto de oficio resolucién sobre Oficio de 1
las contribuciones adeudadas. resolucion
Envia proyecto de oficio de resolucion|  Oficio de

13 . . .y 1
sobre las contribuciones adeudadas. resoluciéon
Recibe para su autorizacion el proyecto de Oficio de

Direccion General 14 |oficio de  resolucion  sobre las L, 1
L resoluciéon
contribuciones adeudadas.

15 Autoriza con su firma el proyecto de oficio Oficio de 1
de resolucion. resolucion

16 Turna el oficio de resolucién firmado para Oficio de 1
su notificacion. resolucion

Titular de la Unidad de . - g -
- Recibe el oficio de resolucion firmado para Oficio de
Asuntos Juridicos y 17 e iy 1
. ., su notificacion. resolucion
Diligenciacion
Oficio de
resolucion,
18 |Notifica el oficio de resolucidn. Citatorio de 1
espera, Cédula
de notificacion
Oficio de
resolucion,
Usuario/a 19 |Recibe el oficio de resolucién. Citatorio de 1
espera, Cédula
de notificacion
Titular de la Unidad de -
. . . - ., Oficio de
Asuntos Juridicosy 20 |Remite copia del oficio de resolucion. . 1
. . resolucién
Diligenciacion
Titular de la Subdireccion . . - . Oficio de
. 21 |Recibe copia del oficio de resolucion. 9 1
Comercial resolucion
Realiza rectificacion de consumo de ser

22 N/A 1
procedente.

Termina Procedimiento.
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Procedimiento de verificacién de volimenes

Titularde la

inconformidad por
el volumen cobrado

inconformidad del
usuariopor el
volumen cobrado

Escrito

Elaboraorden de

Recibe orden de

Usuario/a Atencidn a Usuarios/as Inspector/a A o ,
/ / P / Subdireccion Comercial
{ Inicio
N 1 2
Presenta Recibe

trabajo para trabajo para la
inspeccion al inspeccién al
inmueble inmueble
Orden de Orden de
trabajo trabajo
N

Elaborareporte
dentro delaorden
detrabajoy toma

fotografias

Recibe orden de

" trabajo y fotografias

Orden de Orden de
trabajo trabajo
Fotografias Fotografias
¥/\ ¥/\

A 7

Elabora
memorandum de
solicitud de andlisis
y resolucién

Envia
memorandumy
ordende trabajo

A

Memorandum

Orden de
trabajo
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Procedimiento de verificacidon de volimenes

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y
Diligenciacion

Director/a General

Recibe
memorandumy
ordende trabajo

Memorandum

Orden de
trabajo
\_/\
10

Revisa la
informacién

Orden de
trabajo
¢Requiere
No

fotografia
Fotografia

adicional?

) l 1

Toma fotografia

1

Elabora proyecto
de oficio de
resolucion

Oficio de
resolucion

13

Envia proyecto de
oficio de resolucién

para autorizacién

Oficio de
resolucién

| .

Recibe para
autorizacién
proyecto de oficio
deresoluciéon

Oficio de
resolucion
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Procedimiento de verificacidon de volimenes

Titular de la Unidad de . . oo
, n o . Titular de la Subdireccion
Director/a General Asuntos Juridicos 'y Usuario/a -
s o Comercial
Diligenciacién
15
Autoriza consu
firma proyecto de
oficio de resolucién
Oficio de
resolucion
A 16
Turna el oficio de
resolucién firmado
17
Oficio de - "
resolucion Reube'e:l of]mo de
resolucion firmado
Oficio de
resolucién
N 1 19
Notifica el oficiode .| Recibeel oficio de
resolucién resolucion
Oficio de Oficio de
resolucion resolucién
Citatorio de Citatorio de
espera espera
Cédulade Cédulade
notificacién notificacién

v 2

Remite copiadel

oficio de resolucién

Oficio de
resolucion

Recibe copiadel
oficio deresolucién

Oficio de
resolucion

2

Realiza rectificacion
de consumo de ser
procedente

Fin
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Unidad de Asuntos Juridicos y Diligenciacién

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para el tramite del recurso administrativo de revision.
b. Objetivo

Admitir, sustanciar, y resolver los recursos y/o medio de defensa interpuesto en contra de actos o
resoluciones competencia del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula, resolviendo sobre la suspensién de los actos recurridos, cuando conforme
a esta Ley asi proceda.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 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 fraccidn Il, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,6, 7,
16, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 10 fraccion IV, 23 fraccién XIll, 27, 140, 141, 142,
142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150, 151, 152, 153 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 Il, 199 primer
parrafo, fraccion |'y 200 Ley Organica Municipal; articulos PRIMERO, SEGUNDO primer parrafo, fracciones
IX y XV, DECIMO primer pérrafo, fracciones | y XIV, del Decreto de Creacién del SOSAPACH;44 fracciones XV,
XXVI, Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; Acuerdo Tarifario del SOSAPACH vigente durante el
ejercicio fiscal.

d. Politicas de Operacion

e Elrecurso administrativo de revision constituye un medio ordinario de defensa, que preserva los
derechos de audiencia del usuario y con el objeto de equilibrar la relacién gobierno-gobernado,
cuyo objeto es permitir combatir los actos unilaterales de autoridad o resoluciones en la materia
que el usuario estima desfavorables.

e El procedimiento en cuestion, debera cumplir necesariamente con los requisitos exigidos para su
procedenciay desahogo, prescritos por la Ley del Agua para el Estado de Pueblay leyes supletorias.

e Laresolucidn podra desechar el recurso porimprocedente; confirmar la legalidad y validez del acto
o resolucion impugnado; declarar la nulidad del acto o resoluciéon impugnado; declarar la nulidad
del acto o resolucion impugnado para determinados efectos; ordenar la reposicion del
procedimiento administrativo; sobreseer el recurso; y/o modificar el acto impugnado u ordenar se
dicte uno nuevo que lo sustituya, cuando el recurso interpuesto sea total o parcialmente resuelto
a favor del recurrente.
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e La resolucién en cuestién sera dictada 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 fraccion IV, 23 fraccidén XIll, 27 y 141 de la Ley del Agua para el Estado de

Puebla.

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

20 hasta 48 dias naturales.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para el tramite del recurso administrativo de revisién

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Secretaria/o de la Recibe impreso el recurso administrativo .
. - 1 Ly Escrito 1
Direccion General de revision.
2 | Turna el recurso administrativo de revision. Escrito 1
Titular de la Unidad de . - .
- Recibe el recurso administrativo de .
Asuntos Juridicosy 3 ., Escrito 1
" . revision.
Diligenciacion
Revisa los requisitos del recurso
administrativo de revision. Si no cumple los
4 |requisitos continla con la siguiente Escrito 1
actividad. Si cumple con los requisitos
continda con la actividad No. 6.
5 Requiere al recurrente subsane laomisiéno| Acuerdo de 1
aclare su escrito. prevencién
Elabora proyecto de acuerdo que admite
proy . Y| Acuerdo de
6 |ordena desahogo de pruebas o que ., 1
admision
desecha el recurso.
Turna proyecto de acuerdo que admite y| Acuerdo de 1 de cada
7 |ordena desahogo de pruebas o que[ admisiony
. formato
desecha el recurso. Expediente
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Traba amilia
//?Z%({ Unidad de Asuntos Juridicos y Diligenciacion
Recibe proyecto de acuerdo que admite y| Acuerdo de 1 de cada
Director/a General 8 |ordena desahogo de pruebas o que[ admisiony
. formato
desecha el recurso. Expediente
Firma acuerdo que admite ordena
d Y Acuerdo de
9 |desahogo de pruebas o que desecha el .,
admision
recurso.
Turna acuerdo firmado que admite
9 Y| Acuerdo de
10 |ordena desahogo de pruebas o que .,
admision
desecha el recurso.
Titular de la Unidad de Recibe acuerdo firmado que admite vy Acuerdo de
Asuntos Juridicos y 11 |ordena desahogo de pruebas o que .
. oy admision
Diligenciacion desecha el recurso.
Acuerdo de
admision,
o . Citatoriode |[1decada
12 |Notifica acuerdo de admision.
espera y formato
Cédulade
notificacion
Elabora proyecto de acuerdo que cierra|] Acuerdode
13 |etapa de pruebas y confiere término de cierre de
alegatos. pruebas
Acuerdo de
" Turna proyecto de acuerdo que cierra etapa cierrede |1ldecada
de pruebasy confiere término de alegatos. pruebasy | formato
Expediente
. . Acuerdo de
Recibe proyecto de acuerdo que cierra )
. . e cierrede |1ldecada
Director/a General 15 |etapa de pruebas y confiere término de
pruebasy | formato
alegatos. .
Expediente
: . Acuerdo de
Firma acuerdo que cierra etapa de pruebas .
16 : N cierre de
y confiere término de alegatos.
pruebas
) . Acuerdo de
17 Turna acuerdo firmado que cierra etapa de cierre de
pruebasy confiere término de alegatos.
pruebas
Titular de la Unidad de Recibe acuerdo firmado que cierra etapade| Acuerdo de
Asuntos Juridicos y 18 |pruebas y confiere término de alegatos, cierrede
Diligenciacion para su notificacion. pruebas
e . Acuerdode |1ldecada
19 |Notifica acuerdo de cierre de pruebas.

cierre de formato
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pruebas,
Citatorio de
espera y
Cédula de
notificacion
Elabora proyecto de acuerdo que cierra| Acuerdode
20 |epata de instruccion y se procede a emitir cierre de 1
resolucion. instruccion
Acuerdo de
21 Turna proyecto de acuerdo que cierra etapa cierrede |1ldecada
de instruccién instrucciény | formato
Expediente
Acuerdo de
. Recibe proyecto de acuerdo que cierra cierre de 1decada
Director/a General 22 p' y ., . . .,
etapa de instruccién instrucciony | formato
Expediente
Firma acuerdo que cierra etapa de Acuerdo de
23 |. . a P cierre de 1
instruccion. . ..,
Instruccion
Turna acuerdo firmado que cierra etapa de Acuerdo de
24 |. ., g P cierre de 1
instruccion. . .,
instruccion
Titular de la Unidad de . . . Acuerdo de
- Recibe acuerdo firmado que cierra etapa de .
Asuntos Juridicosy 25 |. ., cierre de 1
- .y Instruccion. . o,
Diligenciacion instruccion
., Oficio de
26 |Elabora proyecto de resolucién. ., 1
resolucién
Oficio de
., ., 1decada
27 |Turna proyecto de resolucién. resoluciony
. formato
Expediente
Oficio de
. . ., ., 1decada
Director/a General 28 |Recibe proyecto de resolucién. resoluciony formato
Expediente
. . ., Oficio de
29 |Firma oficio de resolucion. ., 1
resolucion
30 Turna oficio de resolucion para su Oficio de 1
notificacion. resolucidon
Titular de la Unidad de Oficio de
Asuntos Juridicos y 31 [Recibe oficio de resolucién firmado. ., 1
resolucién

Diligenciacion
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32

Notifica oficio que contiene resolucion.

Oficio de
resolucion,
Citatorio de

espera y
Cédulade
notificacion

1decada
formato

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para el tramite del recurso de administrativo de revisidn

Secretaria/o de Direccidn

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y

Director/a General

Turna el recurso

General S PR
Diligenciacién
Inicio
N 1
Recibe impreso el
recurso
administrativo de
revision
2 3

Recibe el recurso

administrativo para
su atencién

administrativo para
su atencidn

A 4

Revisa los requisitos
del recurso
administrativo

Escrito

éCumple
requisitos?

Escrito

Requiere subsane la
omisién o aclare su
escrito

Acuerd
preven

6

o de
cion

Elabora proyecto de
acuerdo que admite
o desecha

Acuerd
admis

7

o de
ion

Turna proyecto de
acuerdo que admite
o desecha, con el
expediente.

8
Recibe proyecto de
acuerdo que admite

Acuerdo de
admision

Expediente

f

o desecha, para
firma.

Acuerdo de
admisién

Expediente

'm
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

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.

Infraccion: a la conducta que contraviene las disposiciones de esta Ley y a la cual se aplicaran las sanciones
previstas en la misma.

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 ultimos 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
recibe los Servicios Publicos. Como consecuencia de que al momento de pasar a tomar la lectura del
aparato medidor no se encuentre el/la Usuario/a; en caso de que el/la 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 reubicacién serd a costa del/ de la Usuario/a.

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

Subdirector (a): titular de las dreas Administrativa, Comercial o Técnica, del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, Puebla.

Unidades Administrativas: areas dependientes del SOSAPACH, enunciadas en el articulo 23 del
Reglamento a las que se les confieren atribuciones especificas.

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