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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Organ¡smo tiene como objetivo dar a conocer los principales
proced¡mientos que se llevan a cabo en cada una de las áreas que conforman al sistema
operador de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de chalchicomula de sesma;
así como auxiliar en la comprensión de las responsabilidades del personal y propiciar la
coordinación y uniformidad en el trabajo.

Este documento muestra la descripción de actividades que deben seguirse, así como ayudara
a lograr una buena integración del personal de nuevo ¡ngreso y facilitar su incorporación e
inducción al área de trabajo.

Contempla la red de procesos del Sistema Operador, l¡sta maestra de documentos, el desarrollo
de procedim¡entos con sus respect¡vos diagramas de frujo y formatos utir¡zados.

Es importante señarar, que este documento está sujeto a actuarizac¡ón en ra medida que se
presenten var¡aciones en la ejecución de los proced¡mientos, en la normatividad establecida,
en la estructura orgánica der sístema operador, o bien en argún otro aspecto que infruya en ra
operatividad del m¡smo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

Cada vez que se realice una modificación a las actividades ya realizadas o a la estructura
orgánica será importante fievar a cabo ra actuarización de este manuar de procedimientos y
organ¡zación; revisado y aprobado por la Dirección General.

ANTECEDENTES

El s_istema operador de Agua potabre y Arcantar¡lado der frrun¡c¡p¡o de charchicomura
de sesma, es un organ¡smo púbtico descentrarizado de ra administración municipar. La meta
general del soAPAcs es garantizar ra sustentabiridad der servicio de agua potabre, drenale y
saneamiento, así como la detección, tratamiento y rehúso de aguas.

La ejecución de proyectos pranteados de acuerdo a ra gestión púbrica y a Ia modernizac¡ón y
mejora de eficiencia del serv¡cio así como la re ¡mplementac¡ón de sistemas de comunicac¡óny organización ¡nterna de la institución, adm¡nistración con claridad así como el desarrollo y
elaboración de ra praneación estratégica de este organismo a futuro, contemprando ra escasez
del recuso vital por la cual se contemplan posibles vias de extracción alternas al municipio para
así cumplir con la misión de este organismo que es er suministro de agua potabre a ra pábtación
de Chalch¡comula de Sesma, Ciudad Serdán, puebla.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente el organ¡smo presenta casos en la que es necesario acudir a este documento,
como cuando se desconoce las actividades que se tienen que llevar a cabo día con día o se
necesita saber qu¡én se encarga de ¡ealizar autorizaciones de pagos o quien está autorizado a
solicitar información confidencial, como son los estados de cuenta, entre otras.

Esto en ocasiones ocasiona problemas ya que las actividades de algunas áreas no son las
mismas que anteriormente se tenían contempladas, y al ser una nueva adm¡n¡stración es
necesar¡o dar a conocer al nuevo personal a las actividades a realiza¡.

JUSTIFICACIÓN

El agua es un recurso indispensable para la vida y el desarrollo económ¡co de la sociedad, tiene
un profundo valor social y se le ha reconocido con un valor económico. su manejo inadecuado
ha ocasionado la contam¡nac¡ón de ros cuerpos de agua y de ros acuiferos, además de que
existen rezagos en ra cobertura y caridad de ros servicios de agua potabre, arcantar¡lado y
saneamiento por ro que es prioritario tomar acc¡ones para rograr su adecuado manejo.

un manual de procedimiento es de gran importancia para cuarquier organización ya que en esta
se especifican las act¡vidades que cada trabajador debe realizar, así como la ¡mportancia de
actualizarlo en periodo estabrecido para conocer ras mod¡f¡caciones ya rearizaias o bren a
realizar y la nueva estructura orgánica.

Este nos ayudara a servir de anstrumento de apoyo técnico adm¡n¡strat¡vo en el funcionamiento
institucional, ar presentar en forma ordenada, secuenciar y detalada ras operaciones de |asdistintas áreas; ar estabrecer de manera formar ros métodos de trabajo, precisar ros
responsables de la ejecución, control y evaluación de actividades, facilitar la inierrelación entre
ellos y agilizar la gestión operativa del organismo.

OBJETIVOS

Objetivo general

El objetivo fundamental del presente manual de procedimientos es el de orientar a llevar a cabo
las actividades der personar der organismo, estabreciendo ras estrateg¡as, poríticas, objetivos,
metas y acciones que permit¡rán contribuir a un buen desarrolo der siitema operador para

2
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br¡ndar un excelente servicio al Municipio de Chalchicomula de Sesma en cuanto al servtcio
de agua potable.

Objetivos específicos

Elaborar un manual que sea una herramienta que facilite el proceso de inducción y capacitación
del personal nuevo e incentivar la pol¡funcionalidad al inter¡or de cada área.

Proporcionar información que sirva de base para evaluar la eficiencia del S¡stema Operador en
el cumplimiento de sus funciones específicas, una vez finalizada la identif¡cación y desarrollo
de cada uno de los procesos y procedim¡entos.

lncorporar a los sistemas y procedimrentos, la utilizac¡ón de herramientas que ayuden a ag¡rizar
el flujo de información y de esta manera fac¡r¡tar er entendimiento, para ayudár a ra toma de
decisiones.

MISIÓN

Ofrecer una administración eficiente del suministro de agua potable y alcantarillado para todos
los sectores del Municipio, satisfaciendo ras necesidades de manera óptima y adecuada para
que permita mejorar la calidad de vida de cada fam¡l¡a.

USIÓN

ser un organismo que garantice er acceso correcto y disposición der agua potabre en erMunicipio de manera suficiente, optima y adecuada garantizando er funcionamiento der
organismo apoyados en la part¡cipación activa de usuarioi y miembros de soApACS.

3
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PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCIÓN
COMERCIAL

CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O DRENAJE

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Para la contratación de servicio de agua potabre y drenaje er usuar¡o de uso doméstico deberá
presentar los siguientes requisitos:

Requisitos para la contratación:

(»

/ Documento que acred¡te la legitima propiedad el interés jurídico.r' Boleta predial.
/ Copia de identificación oficial del t¡tular./ lnspección física del domicilio.
/ Alineamiento y número oficial / comprobante de dom¡cilio./ Pago de derechos por inspección, arta de usuario, mano de obra y mater¡ares para ra

correcta instalación de los servicios requeridos.
En caso de no ser titular:

Carta poder que especifique la autorización para el trámite
Copra de identificación oficial con fotografía del otorgante.
Copia de identificación oficial con fotografía del apoáerado

6
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CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O DRENAJE

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Para la contratación de servicio de agua potable y drenaje el usuario de uso dieferente al
doméstico (comercial, industriar, etc.) deberá presentar ros siguientes requisitos:

Requisitos para la contratación:

/ Documento que acredite la leg¡tima propiedad el interés jurídico.r' Boleta predial.
/ Copia de identificación oficial del titular.r' lnspección física del domicil¡o.
/ Alineamiento y número oficial / comprobante de domicilio.r' Pago de derechos por inspección, arta de usuario, mano de obra y materiares para ra

correcta ¡nstalación de los servic¡os requeridos./ Factibilidad de Servicios.

En caso de no ser titular:

r' Carta poder que especifique la autorización para el trámiter' Copia de identificación oficial con fotografía del otorgante.t Copia de identificación ofic¡al con fotografía del apoderado

Nota: Todas las cop¡as para contratación serán tamaño carta.

El departamento de la subdirección comercial será el responsable de formular el contrato deservicio, además deberá especificar el ¡mporte total y anotar claramente la dirección exacta deldomicilio donde se ¡nstalará el servicio.

En caso de existir pavimento en er predio donde se ¡nstarará er servicio, er usuario deberáreal¡zar el pago correspondiente de ruptura de pav¡mento en cajas receptoras del organismo,
el cual lo determinará el Departamento de la Subd¡rección Operativa.

No se deberá entregar ar usuar¡o er originar der contrato de serv¡cio hasta que se haya r¡quidadoel importe total del mismo.
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ATENCIÓN A REPORTES Y QUEJAS POR PARTE DE USUARIOS

POLITICAS DE OPERACIÓN

Para atender las quejas de ros usuarios, es necesario que estos acudan a ras oficinas der
sistema operador; er personar a cargo tomara ros datos necesarios para dar segu¡m¡ento a suqueja, además de orientarro en caso de tener arguna otra duda con ,."rp""1o a nuestros
servicios.
Los reportes recibidos por nuestro personar, serán remitidos ar área que corresponda, ya sea
operativa o administrativa, según sea el caso.
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SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABTE Y ATCANTARITTADO DEL

MUNICIPIO DE CHALCHICOMULA DE SESMA
2025- 2027SOAPACS

CORTES DEL SERVICIO DE AGUA

L¡5lñ Far§ {i¡nib¿¡s§.e
§rd§lr & e§*f

1 .- 6€§era kssd6§ d.e rse§. y {¡ldenss d€ cürtf pera
*sti§cadfi ** y ver'iic.*&r*5-

r¡b§'recc¡*r .§men¡&i

Lis§ pxa]i¡¡rnx¡g1'le* ¿- ñeeib€ §ete * §drs r d¡sir&uyts §l ksbalr a trs
fi{}l${§dsres p*ra sl pi§{edir}bnts dÉ ctr1¿- fams l¡§& d§
{:§de§.

nsLlirad6|es

¡.1*iñ sñlá 1i§{kt«!B§
Ndi{{§ic§

3.- RB¿ibs ist;l de csLE y §*[de á ks dsr¡!]ri§*§. rÉ
€n§6!§1¡ {rs ci !§&rr}t } § srvil& lets qr¡e sülúa * pásar
I {e&¡§* §lt @{rcs¡. §¡ *l 1j§utns r* §* ersrsnka sñ su
doqr¡i*lLr se l* d*is ñei*i*¿ttnr §ar s§{riao- TuÍla lisá d*
It§te§

-- ñc{ihe 1¡sta de aáttñe y *ülde ñ ll]§ dfffi¡{thc§
§§83§§{d** Éll k las§e psrs earh. §e sñk€.risk e§1 €l
ussem psa ssisslü rye §* le €ortes ls kr§r. Iurx iista
da [§rie§-

C{a*ri*e d€ op*l^¿iis]l

Mü¡rse n'iñr,si§ de ssF,*§ y

,¡l1l'kct{fl€§
df {§l'i6§ y,r ü§'d§& d€ ¿srlE y a§gr¡rs Én

g álst*m* ¡üs cs§le'llsriss l1ecl1ts Éór les r¡{iii*¿ad0.6s I
&§aÉctriBs ! §ci?tvs i*s its{as ds iails.

3 - ñscibs ¡i§ia At*ñsl6ñ a cli8ntñ*

ir]li¡1fl,"ñ me¡sus dB r,}des !
li:ñilsebn¡i';

*r¡ ir¡i«m¿ m«xual de es{tr* y lirsi¡srñ¡e§
8a úirix{úrr y §§}rrre{tLñ Adñini§:,r§1}vá

§. " El*bora .&l§lci&r á c]kn{e&

mmr€ rx,itsrld de .úrles y
fñ¡&ci§rl§s

e{&e i§&§¡}e ms{rsüd y rsrsuard§7.- R

Fin dsl prBeeea
5i,*6:r*a{tr:¡1 ;orñÉa:lil¡

12
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POLíICAS DE oPERAcIÓN

El servicio de agua potable puede ser limitado o cortado; mediante el cierre parcial o total de la
llave magnét¡ca lim¡tadora del servicio de agua hacia el ¡nmueble.

Este tipo de suspensión se presenta en los s¡guientes casos: cuando el periodo de atraso
supere los cuatro meses, cuando no se encuentra el contrato del servicio o cuando se presenta
una fuga de agua (desperdicio), en ese caso se instala en la toma de agua, una llave magnética
limitadora del servicio, asi como registro de agua potable de fierro fundido tipo bota, en tal caso,
los costos de dichos dispositivos correrán a cuenta del usuario.

Al8flciün r c,ien¡e§

Ltsk psm,ir$,Mi§ts§
§fii*ñ & sol*
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?"425 - 2A27SOAPACS

suMireccbs crynerc¡al notiFsádorcs alsflción á dientes gladrilla de operacitlrl

Genita lis¡sdüs de'.

con.s. y érilenes de
§qre p la

»ol!,ScurJarcr y
verific¡dsres

Reeibe lis¡a de
canes y di*rribuyc
el,ititbqi{i á lss ..1

nrl!/icadoras para el
prqcedimü}¡lto dd,.
corte. Tr¡rm list¡ de
§añe§.

Recibe lista de cortes ¡,
,,,,acudc,¡ los &imicil.ia§
especifrados iiúr la tila
pafl sorle. se srsevistra
- con {il'usus¡iii pani,:'.
avisarle que se Ie coriará
,. l¡ toms. Tum§, listo ds .

r aorles:

&d¡ribs Iisi! ddr'isrte y acude'd:l
los domicilim, sr e¡ltrevista csn
el usuano y lo invita ¡ara que

acudr a pagar o realice una
p{éroC¡. Si el rsuarir no se

§i:iaüsn§§ sn súldomisüi$ se l¡i
deja notihcación ¡xr escrito.

. . 'I'u¡qro lisr*¡l- ¡a*-"

Recitre lista de corles y.r6
{hdss,ds co¡ts y cat&lm

en el si:te¡na loi
comestarios ñsshss por

lm »rrilin:¡¡ftres:é
impectares y archira las

lixas de:co¡re .,,:.,

Rccibe inf*rme
mensuql y ¡Esg1¡¿¡d6
, Fin ¡fd pr¡lr"rso,

Elat*nr¡ uritinfom¡e
mensual de cones y

liw¡itaciones parr.
'Dircoei$n y ''
§, xlireerián

.{&¡¿isriirri¡,¡r. .r'lr,

L

13
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RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA

¿ l rfl¡
tfn! É re§ittráÁn

lle
Reclbo de csb.D :-- &atoñe I u

ábono. en csso
§J§Il'o el plqe to&l óe lá deuds o un
cle que quera ¡boalar s€ d€seiie la

ca irad en sl recibo & c€brs n s s pago ,or
tecofieloal.

Ateoc¡ón a dte¡tes y crja

ñeribs de Bbo
O ladt§a iflp{im*nó rEclDo de coDr? o Lá.Jra d€ cdro.

3.- Resbe ¿ ll§t$§ts y cobra ls t¿nldad deBcits

¡;1 c al swari&
Reclbq 4.- Rec,D€

Ftecibe d€ csbo
O la{tre con el rcsi¡o de cobm. el r6c¡bq #

coúro o ,actura y d¡ de ass eo si s¡§lerss

5-- Recibe , uEua.io

e lr§#rms
tumá.

.rI,:r" at
§rden de U¿i?¿jo & Recibe arde¡ de !"nbqo y ereq,,ta ..:.,
Ordcn de trabsjo : - '-. i-. : .ta :: . rew€ y ef! §¡-t

.:i,
Cuadnllr de csefB¡]ól1

&d€F de fabajo 3
F

Eo at sisk{ta -A€ua- Re$sl¡a
'' .:i SuMireqisn ccme¡ci§

Orden de fabsJo - RÉsquarda ordefl de tr¡b&i§.i0
Fis del

AG{rctón a cl,el}les

lroill

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Para reactivar el servicio por corte existen dos proced¡mientos:

Es cuando el usuario cubre la totalidad del adeudo ante el Sistema Operador más la cuota por
reconex¡ón, la cual dependerá del tipo de corte que se le haya realizado, en caso de limitac¡ón
del servicio el costo por reconex¡ón.

Es cuando el usuar¡o acude a nuestras of¡cinas y por medio de un convenio entre el sistema
operador y el usuario, se estabrezca er pago der adeudo en parciaridades más er pago de Ia
reconexión.

solo en casos muy particurares podrá suspenderse er pago por reconexión, como cuando er
usuar¡o demuestre ra incapacidad económica para hacerro ra cuar deberá ser avarada por ra
Dirección del Sistema Operador.

Nota: Los costos por reconexión están sujetos a la Ley de lngresos vigente.
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Alsnción a c§enlss {,lsuariw §otiñc*dores tuad¡lla §lbdi¡rccid¡ *omereial

:

l.rl1l



SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTAETE Y ATCANTARITTADO DET
MUNICIPIO DE CHAI,CHICOMUTA DE SESMA

2025_ 2A27

COBRO DEL SERVICIO DE AGUA

PoLíTIcAs DE oPERACIÓN

El usuario deberá llevar su recibo de pago anterior para poder rearizar er pago puntuar y poderro
facilitar el pago.

El usuario que tenga un convenio de pago deberá respetarro de ro contrario se le mu¡tara

tr Aejde al Orssflsrno s Amde al Organsnn a pagar

2. PregrJda el número di
ooflts¡o

Pregrnta el núnero d-
anlerior.

cgfik&.io que tierir el reobo del pago Alenc*in a ususrbs y ea¡a

3. Concülls efl ls base Se
daloe

niBro de enlfaüo sn la bas€ de

Veriñca e{ moflto dd csñhato y b ,pfifrca al

a

b

Cünslits el sú
a¡:ilr;.

AüÉnc¡in a usue¡os y cará

,t Realiza cSrD o 3 pagar de, uswno..Recibe el mant Á13n:':]. a ucu*rlü§ y c§,a

§- RA|UB rEeibs sfcirl de
c&ro

Resfiza recibo o§cid d
me§ a pagtr-

en el fo..§rto asigndo dde rok§ t€nc6nausustosycar¿A

5- retbe coflprcbürk ú
pago

a que los daios s€fl oonec:6
§i ssi csnectss FBs al pjnl§ 6

n:e 4esa ¡lRo ,:on co¡racto
?. sella y finna rccibx y

turna

¡r '_r:, : v 3ng¡
§e cb i,:l ae

Attnci§nausu&riosycep
8. &t¡ene r€lb0 §ellado 0btlsne recib¡l

Jun¡a recibo§ tum3 Atenciir a usuaríos10. recepcdñ de rec.ibos Recib€
f¡n d.l

comprobffñtes d€ pec y arshtyE §ubdirecardn wmercial

=:rF;t

16
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i lrl1lr l ..11rn¡"'1ó§ 11 rhr!11üs §u lllirerci ó n cr:rnrrcial

¡* -''.'---

§

' ' ,,r§*:i.rif;iiriil,r" 'r'lir:

,,ütg&rlis¡iiil §i,$atsfrr

lr,]{,átitt§{rí}tr,relsúiii¡iidli{d
ll]ll'll§i&i¡1ia¡tt.*itir§§.i&t§i.iáiai§¡i,ibi:,1,,1:l:l

-V¿riñca el mr¡nto d§{ oonlra¡()
y le norif'rca al uruario.

Vr.]]lii¡r ilil. lüi
iillitir.li. !ir'!l r.rt,l1.alt{!§,
3r :iiii¡ i.rt¡rri;rrir.l:i

¡:;ul .;rl 1:*i.» l,.
\ {,r ,rl:,ti: a¡r¡n,t¡ti¡;

:,'-¡l( .., .,: i' l::r., I

i;rli
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POLíNCAS DE OPERAcIÓN

Pa"a rcalizat el cambio de titular del servicio, e[ nuevo usuario tendrá que traer una copia de
pred¡o que acredite que Ia propiedad sea del sol¡c¡tante del servicio o copia del recibo del pago
del predio con la final¡dad de comprobar que el sol¡c¡tante es el nuevo usuario.

El usuario deberá traer una copia de constanc¡a de no adeudo del titular anterior para real¡zar
el trámite.

1. §di*tá rrysisik§ lera
el [enb& de pr@teiüt§

§slilcits requic{tss W§ * §mb¡r d* §rspiÉ¡sn§ ;.]5¡láI¡

?. §ül¡ñra má¡t* r pasiar *tiflce d uÉriái'* la ca,nt¡dd s p§6§r ¡ür *l {§mb..b Se lifl:br Ate}laión & clii:sleÉ y rsiü

;. :rirÉ{i} teqr¡str1 enr*qa rá§l¡§l&É AiBn¿¡ei á dre§1§§ $ (ái,
4. rsdbe r?&ur§los r*c¡lre rB{¡sisitÉ$ J§!;ini

§- RBdi¡a rsdb* §§cral ds
c!{¡r*

fie¡ls.E rEc bo ¡if:sl & :nt¡rD f 't er formalc de1 orgarsr¡
Lbn¿ (omtrobs¡ite Jo.. e nueyo ^offit-E Cel ú 3¡,ano
rer}3ffvad0 *l fi{¡r]isrú d* rün!rck,
tm§{irTt* {§ctb* §ri*ind y c.epi§

Abñi:xd* § rl¡enle§ 1, c*rin

§e§a y tÍ¡s iesiba¡á
I'b§ñg§ ej üsu*ñs qse dét¡s *§ver a §$dir€¿r6Í¡ ssnletssl
l§.§sa &, ffisrsro&ánl* de ¡age

&len.iér á *l].Ér{€5 f {a§

7. es§.ñgs rer:i§ü ü&ial &
{!b,§ y ttms

Ateñs§* § cliestes i, r&a

8. rBsib* rec¡b* ol,:isl de
¿sbrs y lijn§

§e(ib€ re*ii* üfisiál de ¡:st{* y tür§ ü ia¡r{

§- da d€ ba,§ d §&.ie¡i6

ar¡tetbr
§* de i]áiá a, us§*r;c ¿§lirisr §,i.?bsirar**r trfl ie'.i¡ai

1§. dñ ds ek ñl r¡iJe§
iJ$1.r§ri§

üa de ak al ¡uepr r¿uan*
Firn del prsüi§,f,

§irbdir*'f{r{f ."r {rrn*aci¡:i

CAMBIO DE PROPIETARIO

El anterior usuario tendrá que cubrir el pago total en caso de que el nuevo usuar¡o no presente
la constancia de no adeudo o de lo contrar¡o el mismo será el responsable que pague el adeudo
para poder realizar el camb¡o de nombre.

m

§. cele y irmá rñc.lb*r y
:u&e

Eñlrss§ |e§li!:§ sl!(ial rje rs¡{*
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Usuano Atene¡on ¿ chenles S ubdkeccon cornereial

't

rssrbe m!§mstls§ &eali¡a reei&o *lle.iol il¿
cobro en el formato dsl
üga§¡s¡¡¡o,.,. .t Lle**
tor¡4inobanfe con *l nuev'o
nomhre del . usuario
úo¡le.rl'¡ndii el nágtero'i§
conuato. lmprimc r€cibo
¡rrigi¡p- l y es8ia rrrr.. ,,.

Da rle baja al usu;rio
,nteíor

Enü.¿ilqá

de cot¡¡

,,..§elle:y limra resib{s
§otifiea el u:uaric sue

debe .lleva¡ a subdireeción
'*omeitial lii.iopi;i itrrl
compmbank de pago

Sslisit¿ requisite§
paili el ca:irbio dii

propielario

Noti§ca al usuari¡r l¡
¡:¿nti&id I Fgilr $i el
cambio de fir¡¡l¡¡

Da de alta'ál nué,i¡,ir

l§uar¡o
ñill. del §*oces*

Rccibe recibo <¡liciali" ile coko

enlrega requisit§§

19
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REPORTE MENSUAL

POLITICAS DE OPERACIÓN

Para hacer val¡do el reporte cada cuadr¡lla deberá presentar fotografías las cuales serían como
evidencia para justificar la(s) actividad(s) realizada(s) durante el día.

Los reportes serán archivados por fecha y cuadr¡lla correspondiente y estos eran presentados
ante el consejo de admin¡stración.

t. Ims r€§srb de
8t?¡xridades

fis§*rts sl iñslr dd Ci* les §{{ilidsdes redi¡sdas en el
fu..msls del ürsa*§lT§

:. ir§:ra rÉsüle§ Fl,rme re§a¡* ctr¡ñili5
3- m{-ris§{ *sidenr¡a §,i¡;ee§ra evdet}eia de ias §.{liy§er€* *r}§ rdi¡e dL$É¡nt{r e}

dis a §avti* §ln, t*is§-
cua¡i¡iiia

4- .acibe eyidÉncie y
rs$$rte

ñeciile É$idefl.il§ :ste cc{l rsp*rte y !§rit€e ryje ealcs
docuñT e*ltos s§*i§ {§üerh§-

.iek de gl¡Mkeceicet

c*n:*riai
5, or*esa y arahiya üldená psr &che lüs rB.psr1s6

Arc§sa lüs rep*rtr*§ Feñ {&asuier §{ilsr&riüñ ú *}da.
§¡n dql §r§**§§

&{e & §sbciireec¡ri'll

c*¡¡wci*

,ol
l
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Cuadrilla Jele de subdlrecqón coÍrercial

v

Repsrts al fiftal del día las
actividades ¡ealizad¡s er el

fariqxro dcl &§nisry¡§

Recibe eridencia junto cm
reporte 3r,rverifi ee,,qüs esassii

ds{umentos eslán coirecto§.

§inna rypsrte
Ordena pcr fech¡ lo¡ reportes
Archila los repxtes par
cualquier ¡cl¡¡ación o dud¿.

Fm del proccro

21

(fiEP0RrE

r Mu&*tra eridcnci¡ deiit¡
¡ctividades que rcaliza durante el

dí¡ a trar.es eon fons.
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SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABTE Y ATCANTARII.I.ADO DEI,
MUNICIPIO DE CHATCHICOMUTA DE SESMA

2025_ 2027

REQUISICIÓN DE MATERIALES

POLITICAS DE OPERACIÓN

Para realizar la requisición de los materiales cada responsable de área tendrá que justif¡car el
requerimiento de los mater¡ales a ocupar.

El organismo solo rearizará er vare para que este pueda ser canjeado por ra persona o
responsable de área que requiera el material.

1- ¡mli¿a requisi¿ion de
malrrhhs

Redrz¿ rEquBic¡on de m€tenebs Responsa e de área

¿ ebbrE requis¡ciüfl de
rn&ria¡es

rflatenas en los forrtstos asi$ad6 Jefe de sr¡Mirecciln

mnrrcid
3- meiie y verifrca que I sdicirud mflEngs tc maierisles

Sin es conecto pña d punb 4
t'lo es coneoo para ,l B.fllo 2

Recibe y vaif ca Respoñsa§e ds área

4- ñrn¡ requirickxt de

maleriales
RmporxsUe de área

5. reyis§. §ñna y s¿lla

de sxtenales
requisicón de maleriales pea aproóar D¡rector general

6. rediza vale de carle Real€a rab de csnp en d fofrn¡h as¡snado pcr d Jeh de $JMireüclin
mnsrc¡d

f¡rm¡ s*e de canie y

lufl-r8

de car¡e copia y origrnaiFirma !sle Responsaüle de áreas

8. 3rshúa yale iu{o ocfl
rñqusirist

junlc csr requ¡ss¡ofl p6ra sJalquier ácls,aciónArcr{ya late
s duda

Fi¡ d¿l

Jeh de $rbdirecclxl
oorrrcid

ETAPA§ ACT]YIOAD RESPO}¡SABLE

t;l
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Responsable de área Subd ireccio¡ Comercial Direclor Genefal

Reali¡a requi§cion de
¡¡rateriales

,g,ecibe,.y. veri&a qu*. la
solicitud contenga los
matcriaks
§id es ddnecio pasa al
punto {
!*t es enrrecia panii' al
punto f,

Elaliora xquisici*n de
m¡terias en los fomratos

esigna&x par el
-r OrEá¡ismn

Fiirna vále de cnnje copia
y oricinal &rchira vale junto.con

'" 'ciüñ 
Pom 

r:r'

cualquier aclaració* o
: ., ri:, dudrilii ,.,.:

Fin d.l poc€ro

Revis¿ rcquisicíán de
mateiialc,i gi¿m apié§¡¡. ::::

Firma y sella de recibidc

't

Fi*la soli¡¡itud

R€alira'riale dc ienje"§ri cl
formato asigaado por el
::],:: lllrsani§ino,,lr'.

I
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SANCIONES

POLITICAS DE OPERACIÓN

Para hacer válido el reporte que realiza la cuadrilla este deberá presentar evidencia (fotografía
o video) a la persona que recibe el reporte y de esta manera comprobar los hechos del mal uso
del servicio.

Las personas que reportan deben especificar el domicilio donde se presenta el mal uso del
servtcto

Al momento de entregar multa también le entregara evidencia para justificar al usuario el oficio
de cobro de la multa.

1 el mal uso delservicio de área
2. realiza oficio oficio de cobro & multaElah¡a Jefe de subdirección

cüilerctal
de olcio3 ofioo de multa Director

1 el seryicio clandestno de área
5. revisa

-si se encu€nlra fn delproeeso

sea ei caso

Reviu el padrón de usuarios del servicio

-no se encuentra realiza oficm

Jefe de subdirección

corncrcial

6. entrega ofcio

Fin d¿l

Hace enkega de oficio de sanción. Jefe de subdirecc¡ón

comercial

ACTMOAO RESPOil§ABLE

re90(e

24
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Responsable de área jefe subdirección comercial director general

**-----'
&

{

Aeude al reporte de

mál uso dd serviii¡,

Revisa el padróu de

usuarios del

§en tcl0
-si se encuent& fin

delpmcer*,
-na ss Ensuenha

rcallza otrcto Eegun

sea sl caso '
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Elabora pfici* dq

cobru de mult¡
:Revisa y:§¿¡sriee

oficio de multa

§eporta elserviclo
clandcstino

Ha*q sntfsga d§
of -'o 

de - rc" 'n. rr"

Fin del proceso
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PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCIÓN
OPERATIVA

INSTALACION/CONEXION DE AGUA

POLITICAS DE OPERACIÓN

La orden de trabajo deberá contener el domicilio o punto de referencia de donde se llevar a
cabo la activ¡dad e ira acompañado de un croquis para identificar fácilmente el domicilio.

La orden de trabajo que entregará el departamento de subdirección comercial al responsable
de cuadr¡lla tendrá que regresar una copia ar departamento antes menc¡onado deb¡damente
firmado tanto por er usuario como por er responsabre para comprobar que er trabajo fue
realizado

El personal deberá portar su equ¡po de protección personar y materiar para rearizar su trabajo
de lo contrario ni se realizará la actividad.

El costo de los mater¡ales necesarios para efecluar la conexión a redes de drenaje sanitar¡o y
pluvial o redes de agua, incruyendo ra reposición de ra guarnición, banqueta o pavimento, será
a cargo del propietario o usuario.

En cada conexión de agua potable que se encuentre en terreno baldio no se cofocara med¡dor
en el caso contrar¡o se instalara aparato medidor.
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1. RÉ€ibe trden de
trabaio y acude a

domici¡io a realizar la
áctividad

ord€. d€ trábaro y aa:de a a realizar
actividad

2. revisa lpo de suelo
(tenacsria o paümento¡

Reüss el üpo de
S¡ hay páümento

suelo para lhyár a cábo la operaciin
pasa al punto 3.

NO 4al
rüñ¡F payimento Rompe pavrnrento

4 realiza excavación

Si el tubo es de asbesto pssa al p! nto 4
INo es de a *estO al

Realiza excavacón
Busca tubo de conducción

perloración con un¿ kota par¿ que la toru sea de

6. n¡aclrr¡ela el tubo de
asbesto para rualizar la

foscá

tubo para real¡zar la roscaMachuela el

cdocá lln adaptador
de br0n.e de %" Cobc€ manguerá a adaptador
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tubú de PVC

§oloca una hidro toma de 2"
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', 3' y 4" dssndierldo el, 2 ..;,
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Coloc¿ adapt¿dor de bror¡ce d€ ,V," sotre abr¿z¿dera

1 1. real¡za peloraciü! Real¡za broeaconperfora{¡ón 3¡8" lomal§para dese¡que

12- colüca manguera Coloca marlquera
abrazadera

13. arma aparato
rnedidor

Colocá fusrca un¡ynlsal del ládo d6r"cho del aparlo
Cohca T sobrs Eparato
Cobca a un lsdo de lá T vafuui8 de expuls¡oo de a¡re y sobre
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Colocá válvule de corte madlo un lado de este adaplador de
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Coloca marnuera que vlene de ks tuberia
Cor€cta iá:¡

Arma aparato medijor
Saca aparato med¡dor

14. isstala Eparato
m€d¡dor

lnstala aparato medidt

coloca Coloca
16 coo cEmenlo con cerlerllo

17. rapa apá onlic,o
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Entreoa orden de
F¡n del proceao

trabaio a subdirección come¡cial
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POLITICAS DE OPERACIÓN

Para la conexión a la red sanitaria y pluvial a cargo del organismo el usuario pagara de acuerdo
a las cuotas establecidas en el Periódico Oficial del Estado de puebla.

La orden de trabajo se entregará al departamento de subdirección comercial al responsable de
cuadrilla tiene que regresar una copia al departamento antes mencionado debidamente firmada
tanto por el usuario como por el responsable para comprobar que el trabajo fue real¡zado.

El personal deberá portar su equipo de protección personal y mater¡al para realizar el trabajo
de lo contrario no se reallzará la actividad.

El costo de los materiales necesarios para efectuar la instalación, incluyendo la reposición de
la guarnición, banqueta o pavimento, será a cargo del propietario o usuario, de conformidad a
los tabuladores de prec¡os que tendrá exhibir en el periódico oficial del Estado de puebla.

1. rompe el §{e}0

?. rsal¡ze excaw*0§ Rsñliza ercaveeic{l

3 localiza e{ tub* de
mrd{.roeién

§ráli¿a e{ k§o ds condu.cción de agua: r*x}duaierL

4. hácr perfsüeisn ün

tübc
l-laee perforacion en tubc d " dep¿,l& del tubü quee4'o§
solcik ei ,¡suario

S.cDlsca sdú fV§ de S' a l¿ lkua de e¡¡dueció* dñ dre*A€Coloea c*do d§

§. e0ñerla tubó § €l
csd§

tta tu bs á Él rüdó ron p*§ártránls pára f¡/ee0§e

v §slls mn rernsnto realiz§ !é p€rfsracior] par¿§eifa cm eem*nio
conei:lár el lubG

er do¡de

§- tasa sri¡oi6 y
xeomlra superleie

excavaeén y lí pia d i$oer dondeTapa ori§cio l,,echo por la
se ¡ealizé l¡ areración

Cuadrilia de operaaán y
manteniffi¿nlo

INSTALACION/CON EXIÓN DE ALCANTARILLADO

La orden de trabajo deberá contener el dom¡c¡l¡o o punto de referencias de donde se llevará a
cabo la act¡vidad en ir acompañado de un croqu¡s para identificar fácilmente el domicil¡o.

Llssa a domisili*

Fin dd ¡roceso

--*-1
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MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE CLORACIÓN Y MONITOREO
DEL CLORO EN PUNTOS ESTRATÉGICOS

POLíTICAS DE OPERACIÓN

El Sistema Operador cuenta con pozos con sistemas de cloración para el abastec¡miento de
agua potable a la localidad.

Se cuenta con sistemas de cloración.

El encargado de manten¡miento de estos sistemas tiene la tarea de supervisar diariamente el
buen funcionamiento de los mismos, llevando a cabo una bitácora semanal para determinar el
estado de cloración de los pozos.

Además, el encargado deberá monitorear semanarmente er cloro res¡duar en ra red de agua de
la ciudad, eligiendo puntos estratégicos con er fin de comprobar que ros niveres de crorá sean
los adecuados, eraborando un reporte donde descr¡ba ros puntos monitoreados y er niver de
cloro en que se encuentran.

cada pozo y lbna una bitácora: hace collpntários sobfe

1.-§üperli sa dia¡¿rnente el slstema

el es&do fisim del sistema de clol3cio{¡

de doracón de pozos

srslonles de doaác¡on de los pozoe on buen estado. en
caso de 0o est¡rlo se avisa al encargado de

2.- Rec¡be bilá:ora y verifrca que se eocueotrefl los

rnanten¡m iesto de lo§ rstenus

doraoón de pozor

de doracron edecuado
- Hipo dol8dor,
- lrryector.
- Regdedor.

S

Realr3 a; nU delchequeo hacepozc Sistemav ..: de pozm

Cuadnlla de operacion

4,- Rehabil¡¡á sl srslema d€ dorac¡ón y rep0rta

Solicita al encargado de mantÉnimiento un
rnontffeo deJ eloro en la red de
6

ct

,]Sn:aRealiza Cei c¡oro n tlni05 detos ,1p!n
udad l¿bora turña.

Repotte de monúoreo de do{o

7.- Recibe

hrrrB.
reporle de mo¡itoreo de ckxo. supervrsa y Re pode de monitoreo de doro

Recibe ec nlonitorré,¡lorle cloroCe v resg
delFin

Repo& d€ mon(oreo de dóro

I
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INSTALACION DEL SERVICIO MEDIDO

Por cada aparato med¡dor, deberá efectuarse un depósito, conforme al dímetro de la toma y de
acuerdo a esta última será el monto que el usuario deberá pagar, las cuales se encuentran
establecidas en el Periódico Oficial del Estado de Puebla.

Para efectuar la instalac¡ón, el costo de los materiales y sum¡nistros necesarios para la
realización de la adecuación del cuadro para el medidor ¡ncluyendo la reposición de la
guarnición, banqueta o pavimento será a cargo del usuario.

La orden de trabajo se entregará al departamento de subdirección comercial al responsable de
cuadrilla tiene que regresar una copia al departamento antes mencionado debidamente firmada
tanto por el usuario como por el responsable para comprobar que el trabajo fue realizado.

El personal deberá portar su equipo de protección personal y material para real¡zar s trabqo de
lo contrario no se realizará la actividad.

Se colocará servicio medido a aquella toma que son de servicio o industrial

1- recibe orden de
trsbqo

Recibe c{den bábaiü
Aftrde a dornic.¡l¡ú para rsáiizar lrsbs¡o

2. revise el üpc de *elo
{terramri¿. paufl e,,{o}

Revisa el lipa de suaio pá§ [lavar a (&ó i¿ opffáeión
§i hay pavimentü pasá &l punto 4
¡lo hay p3virñent0 pása álpu§10 ?

3. rqal¡z¿ áxaaYádón Reali¡a üxüayasic'r y busca t$r.ñ h;§k efi{§ñlrada

4.aúrt¿ ararqu€ra Reáliza code de aq.ersue¡a y retire et troz* de sEsgusra

5, arma y ¿onada
mÉdidor de asJta

Ansa áparate m€d¡dsr y mñée§ tome r¡locánds ¡ñte eüfi l¿
vályüla ds exsr.dsión de arre y válwla de wrte

6. tapá la excal¡asión Tapa excavarién y a§t&§üra al lüsai donds real¡¡ü s! lrab¡jü

7. d¿ a i.rsuarir a ima{ Oa a¡ usutris a irnrar orden de lrslra¡ü pr cerE€§ls de
ron ormidsd

L e*lreqa orden de
trába¡ü

Enbeqa sdelr de lrábaló á sl,b'dt ?criés c{rn§rsi$
¡¡n dsl proclao

POLITICAS DE OPERACIÓN

§uadrilla de opracón y

manlanirrialrts

lso
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POLITICAS DE OPERACION

Las áreas correspondientes a los departamentos de notificación y facturac¡ón (atención a
usuarios y caja) serán responsables de efectuar las operaciones de toma de lectura y una de
recibos puntual en periodos mensuales.

Las operaciones de toma de lecturas se realizan a través de las visitas que realizan los
notificadores y anotar en un formato el consumo y pasarías a subdirección comercial.

1. §elxciom rutas para

ei proca§o de tüma de
ledura

§ubilireeción cff1eüiél

2. reálilá hoia de rutas a Realiua húi§ * ruks a vis'tff e& el brmáto a§,ionado po{ ñl
0'§anjsn* y Eirtr6ga §qa de l¿s ñfas a visitar.

§übdlm$tr toñercial

:, reübe hqá y Yerifisa
qx€ §e sneüenlr¡ln ruEd

úotfiplelas

{écibe §siá y verifira que se encuent€$ ru&s csrnpldas. mt*aáCOre§

4. a{ude a Cofiicilio§ Acude ¿ do¡nícilioq y reali¿a ló siqüied6:
.l'less y ábre ei r6§!str0.
.Andá ófl ei tofinalü ssignedo por el Org**i«aa y anota d
&,1§{Jms q¡re regrstra sl rñedidor
-Entsss rsprytÉ ds leórra

§t|iñcadores

5. r6{ib€ repüite de
lectura

Rec¡be repüds de |e$irra §uMlreeto¡ camerclal

§. vasiá €n ia bóse de
d¿tos

Vss¡a in{amación e,r la báso de dato§ §ubdirecto{ co$ersiaI

7- §e*era lñrleta
i*fornátsa

§Bnera larie,ta ¡fifsr§l¡tive y enir€§á nolifiead§rss pare qüe la
t€Far{a

SLlMir§ctor mmer¡:lal

I á{¡rde a doñicilio a
enfesár ter;elá

hlfunnstiyá con al
rs§@livo monto a

cobñr

l{ó¡§6adffés

FACTURACION Y TOMA DE LECTURA

El proceso de facturación se llevará a cabo el área de atención a usuarios y caja.

§s¡ecaiofla rutás para e¡ p{w€§s dB to,ná ds lesfura§

A§.¡de s dc{nicil¡ü a e¡lrá{ar iárietá infurmsli!§ con sl
tsspeclil,l} m0rlts a c$brá¡
F¡n dsl procet
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Subdirección comercial

t

Notificadores

-)I
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recibe hoja y veriñca que i,e
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POLITICAS DE OPERACIÓN

De acuerdo al presupuesto de egresos del Estado Puebla del ejerc¡c¡o 2025, señala los montos
máx¡mos mínimos a que se refieren el Apartado H Montos Máximos y Mínimos, l. Adjudicación
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Serv¡c¡os, las autoridades obligadas a la
observancia de la misma, deberán estar a lo sigu¡ente-

l. La dependencias y entidades podrán contratar de manera directa con los m¡smos
proveedores y/o prestadores de serv¡cios, cuando los montos no excedan de
$49,088.28, siempre y cuando ex¡sta dispon¡bilidad presupuestal.

ll. Cuando los montos de las adquis¡ciones de bienes, arrendamientos o prestación de
servicios se encuentren entre S49,088.28 y $261,804.13 las dependencias y entidades
deberán adjudicarlos med¡ante proced¡m¡entos de adjudicación por inv¡tación a cuando
menos tres personas, que sean idóneas para la adquisición, arrendam¡ento o prestación
de que se trate, deb¡endo contar con un mínimo igual de propuesta.

lll. Cuando los montos de las adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestación de
servicios se encuentren entre $1,199,935.56 y $2,727,126.30 deberán adjudicarlos por
inv¡tación a cuando menos cinco personas.

lV. Cuando el monto d la adquisición, arrendamiento o prestación de serv¡c¡os se sea
superior a $2,7 27,126.30 deberá adjud¡carlo mediante Licitación Pública.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA.

Salvo lo previsto en los artículos 18, 19, y 21 de la ley, solo era ltevado a cabo el proced¡miento
de adjudicación directa cuando se sujeten a las consideraciones establecido en el artículo 20
de la propia ley, y previo acreditamiento de los criterios de economía, eficac¡a, eficiencia,
imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el Organismo, y
justif¡cación de las razones por la que se opta por la adjudicac¡ón d¡recta.

La justificac¡ón de la adjudicación d¡recta, deberá ser presentada por el t¡tular de la contratante
a efecto de que el comité esté en condiciones de elaborar un dictamen por escrito y f¡rmado en
el que se exprese el o los supuestos que motivan el ejercicio de dicha opción, el análisis de la
o las propuestas, en su caso, y las demás razones para la adjudicac¡ón del contrato o pedido.

ADJUDICACIÓN

I-l
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La dependenc¡as y ent¡dades podrán contratar de manera directa con los mismos proveedores
y/o prestadores de servicios, cuando los montos no excedan de $49,088.28, siempre y cuando
exista d¡spon¡b¡lidad presupuestal.

CONCURSO POR INVITACION Y A LA INVITCION A GUANDO MENOS TRES PERSONAS

El com¡té em¡tirá ¡nvitaciones respectivas, considerando los requisitos mín¡mos establec¡dos en
la ley, procurando invitar en pr¡mera instancia a proveedores que se encuentren inscritos en el
padrón de proveedores, y en caso de que por la naturaleza del bien o servicio a adjudicar no
se encuentre con proveedores inscritos en el padrón, se invitara a proveedores no lnscr¡tos.

Las invitaciones se harán llegar a, los part¡c¡pantes de manera personal o por los medios de
comunicación que el comité considere convenientes.

Dentro de las invitaciones que el efecto se emitan, el comité deberá señalar el plazo para la
entrega de las propuestas, las cuales deberán presentarse por separado en tres sobres
cerrados; documentación legal, propuesta técnica y propuesta económica con la garantía
respectiva; así mismo indicara el plazo y los medios para solic¡tar la aclarac¡ón de dudas por
parte de los participantes; el comité hará llegar a los part¡c¡pantes la aclaración de las dudas
por los medios que considere pertinente.

El acto de presentación y apertura de proposición será presidido por el com¡té

Para efectos de la apertura de la documentación presentada, el comité, por conducto del
secretario técnico, levantara un acta la cual haga constar la entrega de la documentac¡ón legal,
las propuestas técn¡cas y económicas.

La revisión de la documentación legal, así como de las propuestas técn¡cas y económicas
deberá ser efectuada por el comité, quien hará constar en la acta las propuestas aceptadas, si
como las rechazadas por no haber cumplido con los requisitos previamente establecidos en las
invitaciones; de igual ,manera, dentro del acta se deberá incluir el comparativo de los precios
de las propuestas que cumplan con los requisitos legales y técnicos, y se señalara al ganador
o ganadores en razón de ser la ofertas que garanticen las mejores c¡rcunstancias, atendiendo
a los pr¡nc¡p¡os de eficiencia, eficacia, economía, imparcial¡dad y honradez.

l;t
___l

El procedimiento de concurso por ¡nvitac¡ón a cuando menos tres personas se llevarán a cabo
por el comité, respetando los montos previamente establec¡dos en el presupuesto de egresos
del Organismo.
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La evaluación de las propuestas técnicas deberá ser realizada por el cómitre, quien podrá
auxiliarse de los asesores técnicos que estimen pertinentes.

El fallo respect¡vo se hará del conocimiento de los licitantes a través de los medios que el comité
determine.

Los requis¡tos mínimos que deberán contener las convocatorias deberán adjuntarse a los
exigidos en ley.

El comité podrá incluir en las bases condiciones, criterios, requis¡tos y termino que tengan por
objeto simplificar los procedim¡entos de adjudicación, siempre y cuando no afecte la libre
concurrenc¡a ni contravengan los requisitos señalados por ley.

En la integración de las bases de las licitaciones, el comité además de observar los
requerimientos mín¡mos establecidos en la ley deberá observar lo siguiente:

l. se señalarán específicamente los documentos requeridos para participar y los que deberán
ser entregados en el acto de presentación y apertura de propuestas. La constancja de que los
documentos solicitados fueron entregados, será la propia acta de sesión que se levantará en
acto;

ll. lndicar que los solic¡tantes deberán entregar junto con la propuesta técnica, copia del recibo
de pago de las bases respectivas, ya que en caso contrario no se admitirá su participación;

lll. Precisar que será requisito el que los licitantes entreguen junto con la propuesta técn¡ca,
una declaración escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno de los
supuestos establecidos por el artículo de la ley;

lV. Solicitar a los licitantes la presentación por escrito del compromiso de abstenerse de realizar
cualquier acto que conduzca a inducir o alterar las evaluaciones de las propuestas, así como el
resultado del procedim¡ento u otros aspectos que otorguen condiciones más ventajosas con
relación a los demás part¡c¡pantes.

El comité incluirá en las bases los requ¡s¡tos necesarios para la presentación de proposiciones
conjuntas, cumpl¡endo los siguientes aspectos:

SOAPACS

LICITACION PUBLICA

El procedimiento de licitación pública inicia con la convocatoria.

I ,;l
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l. Tendrán derecho a participar adquiriendo alguno de los integrantes del grupo, solamente un
ejemplar de bases;

ll. La deberán celebrar entre todas las personas que integran la agrupación, un convenio en los
términos de la legislación aplicab¡e y;

lll. Los demás que, la convocante estime necesarios de acuerdo a las part¡cularidades de la
licitación. La junta de aclaraciones se llevará a cabo cuando menos a los tres días naturales
transcurr¡do el plazo en que las bases de licitación estén a d¡spos¡ción de los interesados.

Los cuestionamientos formulados por los lic¡tantes y las respuestas elaboradas conjuntamente
por la convocante y la contratante, der¡vadas de las juntas de aclarac¡ones, constaran en acta
que el efecto se levante, la que contendrá la firma de los asistentes.

En caso de que en la junta de aclaraciones se haga alguna modifrcac¡ón a las bases, el comité
deberá notaficarlo a los partic¡pantes dentro del acta.

La ¡nas¡stencia de algún licitante a la junta de aclaraciones, será de su estricta responsabilidad,

considerándose que está de acuerdo con las aclarac¡ones realizadas en la misma así mismo,
y en caso de que algún licitante no asista, podrá acud¡r a recoger cop¡a de minuta respectiva
en el domicilio señalado en las bases de licitación o en su caso el l¡mitante podrá hacer llegar
dicha acta a través de los medios magnéticas que considere conven¡entes.

El acto de presentación de documentación legal, apertura de propuestas técnicas y entrega de
propuestas económicas será presidido por el comité, el cual será el único facultado para aceptar
o desechar las propuestas y en general, para todas las dec¡s¡ones durante la realización del
acto en los términos de ley y este reglamento, debiendo asentar en el acta correspondiente por
conducto del secretario técnico, todo el desarrollo de la sección.

En este acto, la rev¡sión de la documentación tanto legal como técnica se efectuará en forma
cuantitativa, sin entrar al análisis detallado de su contenido, el cual se efectuará durante el
proceso de evaluación de las propuestas. La revisión de la documentac¡ón legal y la evaluac¡ón
de las propuestas técnicas deberán ser realizadas por los integrantes del comité, mismo que

El comité podrá celebrar las.juntas de aclaraciones que considere necesar¡as, atend¡endo a las
características de los bienes y servic¡os objeto de la licitación, en las que solamente podrán
formular preguntas por escrito, las persona que hayan adquir¡do las bases correspondientes,
durante el lapso señalado, deberá acreditarse con copia del pago de las mismas, en caso
contrario no serán aceptadas las preguntas.
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deberá emitir un d¡ctamen a efecto de dar a conocer a los licitantes el m¡smo, a través de un
acta de evaluación técnica en evento público.

A los actos de carácter público de las licitaciones podrán as¡st¡r los licitantes cuyas propuestas
han sido desechadas durante el procedimiento de adjudicación, así como cualquier persona
que sin haber adquirido bases manifieste previamente y por escrito su ¡nterés de estar presente
en dichos actos, bajo la condic¡ón de que deberán reg¡strar su asistencia y absterge de
intervenir en cualquier forma en los mismos.

La comun¡cac¡ón de evaluación técnica que emita el comité deberá contemplar como minimo
lo siguiente:

l. Nombre de los licitantes cuya documentac¡ón legal y/o propuestas técnicas fueron
desechadas como resultado de su análisis detallado y las razones que se tuv¡eron para ello
debidamente fundadas y motivadas;

ll. Nombre de los l¡citantes cuya documentación legal y propuestas técnicas fueron
determinadas como solventes en razón de haber cumplido con los requisitos solicitados en las
bases correspondientes.

lll. El acta de comun¡cación de evaluación técnica

Com¡té emite fallo económico

PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCIÓN
ADMINISTRATIVA

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

POLíTICAS DE OPERACIÓN

Reclutamiento: Recabar solicitudes de empleo para ¡ntegrar una base de datos, de la cual, en
caso de ser necesar¡o, contar con candidatos a ocupar alguna vacante.

Selección: Seleccionar de nuestros archivos de solicitudes de empleo recabadas al candidato
que más se apegue según sus capacidades, aptitudes, sexo, estado c¡v¡|, estudios, etc. al
puesto del cual se nos está solicitando el personal.
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En el departamento de la Subdirección Administrativa, se deberán de recibir todas las
solicitudes de empleo necesar¡as para tener una base de datos completa, en caso de requerirse
personal de alguno de los departamentos tanto administrat¡vos como de operación.

CONTRATACIÓN DE PERSONAL

POLíTIcAS DE oPERACIÓN

En caso de existir una plaza vacante o de nueva creación, deberá ampararse con una sol¡citud
o acuerdo firmado por el D¡rector General o subdirector/a Administrativo/a del S¡stema
Operador, cuando se trate de puesto de confianza. Deberá de seleccionarse al empleado que
ocupará el nuevo puesto o que llenar la vacante, de acuerdo al perfil del puesto, tomando en
cuenta las características de cada cand¡dato y eligiendo el que se acerque más al requerido por
el perfil del puesto.

una vez selecc¡onado el o los candidatos se lee entrevista para verificar que los datos
plasmados en la solicitud o currículo sean verdaderos.

L- Se reciben a las personas que solicitan empbo, y
se les recogen formabs ds Solbitud de Emdeo
debidarEnte roou¡sitadas v le CV.

Sdrcin d de empleo
CV

2.- Se llev¿n a caüo breves enllevbtas con los
sdic¡trntes sobre los puestos que solicrtan. estudios
red¿ado6, cooocimrentos y epenencras leboralcs.
3.- Se revisan y dasiñcan las solicitudes de enpleo y
se ressuardar¡.
4.- Se recibe sdicihid o ao.prdo de solicit¡d de
persond frmado por el [kedor Creneral en caso do
plaza de cúni¡nza.

Coovmatoria a concurso escalalooaño

5.- Segun el tlpo de personal requerido se reüsan las
sdiotudes y se seleccionán dos o tres c¿ndijstos.
6.- Se locdizan 16 candidetos y se les cda para
enÍotybta.
7 - Se bs .ea[za enlrwbta G caráaer
lebora. 6i cofi¡o porsooal y & spühJdes pna el
p¡esto.

o

8.- Basandose en los resultádos de la entrevista s¿
s€lecciona al candidato deínitivo para el puestro.

Fin dol proca¡o.
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Una vez elegido definit¡vamente quien ocupará la vacante o nuevo puesto se le solicita la
documentación necesar¡a para su contratac¡ón y se procede a integrar formal y legalmente al
nuevo empleado a la plantilla laboral del Sistema Operador.

t .- Una vaz sal€cci$ado t¡Ji oc¡¡p€rá 9l puecb
veü{a so b req¡i€rG ls sigúenie docúf¡.¡t¡cir¡:
- Actadc n d.rú6ñto,
- Credücial dc elccto..
- Cu.p.
- Soakitl,d de ompbo.
- Caria de tlg inEcgdeobs perid€§-
- CorEtrrcÉ d€ esü¡db6.
- Coñprob€nte de dorniito.
- Cartill. mititd.
- tlofitbrlniqlto.
- C.rtiñcdo fnédico.
2-- Se ebbo.a el Coñtrato lndiüd{¡al de Éaio. que
puode ser:
- Basa conñsnza.
- Evenfual operaoon.
jrElEntud admin¡stativo.

Contrato lndüldual de rabap

3.- Se recaba llfm€ dd nuovo efiploádo y se fuma
!!!! lirmas a Ctirecc¡óo.

Contralo lndtvrdúd de aabajo

4.- Ur¡a vez quo se redbe et cortrato nnn-aao y et
irrmá¡o de avtsa, de ¡ñscripoón sdládo se procede a
díslribüir dc h s¿guieñte man6r¿:
E¡nplr.ú. coriá & contrato tnd¡yduat de trab4o y
alta de segurüad soc¡al.
Emp'cs. (oxpcdicnte p''p,nd da, r,/nptqdo):
copa del conti¿¡o ir¡divi&rat de trátso y süso de
iñscrip.ióñ .

Constanc¡a ds presentaoóo
moüñ¡€nlos afiliáloños

Ce

- So procede a elaborar expedior¡te del oÍslloádó
inlegrárfu con doq.¡ÍEntac¡ón lisfada
añbrirriónte.

5

datos del emploado en el sislel¡s
y di.eclorio de emp,eados
Fin dol p.oc.dirnic¡to.

6.- Se cápturon bs
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.ief e subdirección adminiskaba Dirceción general

llr:.§¡,!e,§rii
r16§stra!6

t;rii



SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABTE Y ATCANTARITLADO DET

MUNICIPIO DE CHATCHICOMUI.A DE SESMA
2025- 2027SOAPACS

POLíTIcAS DE oPERAcIÓN

Ale cién a dientss y

caÍá

1.- Rscibe a usulrios para hacár s| ¿obto por !o§
squionles s€wicios:
a) Agua pota§e y alcántarillado.
b) Reconeíon de sericios.
c) Con\eñios con los l§urabs.
d) Carlas de no ádeudo.

€) Cmtr¿tos d¿ 8$¡a y drsna,e y drenEe.

0 Vafllá de m6didor83.
g) Cambb & rsnbre de usuáno 6n el confak.
h) Los derftás Blip{lado§

requenrlo. se expidc factura a usuario.En cáso de

Redb de mbn
Faclura

Aleflc¡ón á c¡ientes y

ája
2.- Efectúa dúrianBíte el code de c¿ja. e imgirEn
reporles del s¡slema & cobo y tJrm. -Arq.§o de Caia-

- Recaudscirn poí moceptos &
bcnracón global.

{€porb poa recaudebn oerrrd¡
Subdneccron

administratva
3.- Recibe reportes y se hace la Péiizá de lnlifeso6. sl
dia s¡gu¡€ote se hace una ñcha de deposto y se iace
una aleclacióo banc¿fla y tuma.

- Boleta de ajusbs.
- RecaJdac¡ón por corrc€p¡,s de
factrfl{on glo&l por s6rv¡$.
' Recáudacón por c¡ftceptos de
hcturaci5n global.
-R6cfl dacim po. pre6wuestos.

por recaudación general
Subdlrecoón

ad minisfat,¿a
4.- Recibe documentáción y resguanh
Fin d6l Pfoc.ro

- Boleta de a¡stes
- Recá¡rdsclin por conceptos de
fectrac¡én globsl po¡ seryhb.
- Rsced¿ción po( concoptos de
bcbnciln global-

*eeaudeltn por Fesupr.resbs.
por recaudacrén oercral

REGISTRO DE INGRESOS

Diariamente se deberá elaborar el corte de caja de acuerdo a la ¡nformación de la
documentación proporcionada porel departamento de cajas y con base a dicha documentación
formular una póliza de lngresos para la superv¡sión y registros de los ingresos del día, así como
una póliza de diario con los reg¡stros de los depósitos realizados diariamente de dichos
ingresos.

RE§PO¡ISA8L§ ACTMDA§ F§RI¡IATO,DOCTO.
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Atenciónadientesymp suMireccián administraliva

ess§§,:tl§t*§siüt,§¡im:&sa§titl.is§bá

,...§rbr¡!.§á,iditii¡ii iix,.*J,,c§i*,r,&:,§ali&r§,,:::
impnlncn reponus del rístunu de cohro y

tulf)s
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PAGO A PROVEEDORES

POL¡flCAS DE oPERACIÓN

Diariamente con forme a compras y suministro de insumos de uso se recib¡rán las facturas de
proveedores, estas deberán venir acompañadas de su respectiva orden de compra autorizada
por la Subdirección Adm¡nistrat¡va. No se rec¡b¡rá ninguna factura que no venga acompañada
de su respectiva orden de compra.

El Sistema Operador contara con un periodo de quince días como mínimo después de la
entrega de facturas por parte del proveedor paru rcalizat el pago correspondrente.

Los pagos aprobados a proveedores se realizarán conforme a las compras realizadas

1 - Redbe Fastura del pr§\,eador con b e,rdarl dc
Compra qu€ ls susienia-

FactJra d6l pro,rr€dor
orden de co,npra

2.- Verifca los datos d¿s$ibs en la Faalura, los cu¿¡es
tie¡eo quc consspondsr ¿ los d€§alitos en ¡a Ordsn de
Cornpra, además d€ óservff los ráquisiios ñs§l€§
v¡Isntaq,

Factura d6l pro\re€dor
Orden de cornpa

- Eñtrcga Coñha recibo al Proy€€dsr y ls prsg¡as¡a
uno cita dañto d€ qurrca dias corno m¡ñimo pra
ontégale s¡ afr¿$Je de págo o trsI}s&reftqa
elactrmica.

3 Co¡fa recibo

4.- En el srslema de conb¡ili¡¿¿ -se

de Cor¡pra para rsgistrar los dal6 d6 ¡a Faalur¿ an lá
cuefltá conesporúiente, cofl el nomtlre del Émvsedor.
concepto de la coñpra. IVA. y bs imporl€s lotaler de
la Factura, se ¡mpfime, se ysriíc¿, ñn¡¡a y xlma.

elabora irna Pólt¿a O&Í de pago.

Fadura d6l pro¡reedor

5.- En d sistena elabora Pol tza de ChEql,e cs{i la
infomaci5n doscrita En la Poliza de CamtrÉ, se

y tuma

Poliza de cheque
Pó¿a d€ cornpra

6.- RecibG y '¿erifrca Pólba de Coí4ra y Póliza de
CheqE. frrB y 0rna.

Pdiza de cheque
PolEa de con¡pla

7.- Rocibe y ¡erifra Póliza & Corwa y Potza de
Cheq¡Je, lirma y hrna. Polva de lr

Pd¡za d€ chcqre

autorrzadas y lrmadas y. resouarda
CilequeReobe Poliz¿ de Canpra y Pótiza de Pólaa de ch€que

-EELiza de comrra
9.- En la fecha programada, recibe a Prw€dof cql
Coota recibo y €ntre$ Ch6qu6 de Pago recaba¡do

dei Proveedor en la Po{€a de c¡}eque_ñrma de recl¡ido

Poliza de cheque
Pélizs de compra

bora un paquela con Pdiza de Cheque, Poliza
de Cornpra, Factur8 y Orden de Corpra y tum¿ §
Archivo

10 - Ela Pdiza de cheqte
Pól¡za de cq$pra
Fack¡ra

e cor¡
1 l.- Redbe paquete y resguard¿.
Fin dal procrto

Póilza do cheqüe
Pd¡z3 de oornprE
Fa.rr¡I,
Oxd€ñ de
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ELABORACIÓN Y PAGO DE NÓMINA

POLíTICAS DE OPERACIÓN

La Subdirecc¡ón Administrativa es responsable de entregar al departamento o área
correspond¡ente dos días antes de la fecha de pago, la información correspondiente a los
sueldos que se pagaran mediante efectivo.

Los dias de pago de la nómina, se pagarán cada qu¡nce días, es decir, dos veces al mes, tanto
para el personal de confianza y eventual en su caso.

Subdireclu

ad¡rn¡straüvo

1.- Una rcz csplurada la lnf«rnaeix pára 16 pm

ñómins en el sistsna de nor¡isa, s¿ rsáli¡á eñ este,

calculo $eneBl para obterer la n&rrina de s*eldos y

de más preshciom a pagan a cada ampica&.

§uMirector

administralivo

2.- Se elabora Pdi¿¡ do &ario. ñediante l¡ mhrfea

t'lomina Conl¿bilidad §e nnpime y reuisá Y lxfna al

dep¡¡mento de Cont¡bif klad.

Fdiza de Diario

Directr general 3.- Recibe rryrte nomin¡ b$eta, rwim Pri{za de

Diaro. y tuma al depailarento de Contal«ia Ma st
autruaoón.

Poii¿a de 0rano

Direclu general 4.- Recibe y rovisa Poliza de krio paa v6riñ0a¡ que

están debdanrnte soprlado cm los reportes de

nómrm. Frma de alkyuacion y t¡ma

Pdiza de Drario

Reporte de llornrna

Conlador 5.- Pmtenormente realiza el pago nomin'*l. recabardo

hs firmas de cada empleado en d reporte nornina.

Reporle de Nómina

Contador 6.- Cuando bdoo los emfloados hayan finrado el

reporte de nómina, ele depsrtewrto resguarü uÍts

copa y tuma orginal para A¡úlvo,

Reprte de Nómina

SuMirector

adnxnistmt vo

7 - Recibe Repone & |hmina y reEuarda.
Fin del proc¿¡o.

ACTffIOAI}
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§uMirecoón adminiskativa director general Contador

Rec¡ba ñrma-s de

emplcado
rda

Realíza reportc dc nómina
lotBl

Rcaliza corrccciones

Recibe reporte de nrimins
total

v

Inicio

Obtiene la nómina rle
sueldos

Archiva

Rcaliza tras fcrcncia
bancaria

Firma y tuma
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La actual¡zación del presente manual se realizó con fecha 04 de julio de 2O25, con fundamento

en lo que establece el artículo 20 fracción XlV, del Reglamento lnterior del S¡stema Operador

de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Chalchicomula de Sesma.

VALIDACIÓN

A0iltlltsrRfityt
ror rrtYtc¡oa ot ¡¡¡¡

0r( ¡ulicttlo D!

tr)ri 2A26-2027

C

t

or General.
ndez Carcaño

rffl§qrú$tl,

C. Guadalupe JOhana GOnZ#€Ey¡r.^xr
Hernández

Sub Directora Admin
ADMtft,STR,

istrat¡va.

§tJEDiRiccr

mlr¡ul

C. Marco Anton¡o Herrera García
Encargado de Desempeño y Control lnterno

L
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