SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS

(@),

SOSAPAMIM

IZUCAR DE MATAMOROS

®
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

CALLE ZARAGOZA NO. 53, COL. CENTRO, TEL./FAX: (243) 436-05-39 / 436-38-53,
C.P 74400, IZUCAR DE MATAMOROS, PUE. sosapamimizucar2024@gmail.com



SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
OSAPAMIM ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS

Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Subdireccion Administrativa del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM) constituye un instrumento técnico,
normativo y operativo, cuyo propdésito es establecer, ordenar y sistematizar los
procesos administrativos, de control interno, gestién institucional, administracion de
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y de apoyo operativo, necesarios para
el adecuado funcionamiento del organismo operador.

Su elaboracién responde al cumplimiento del marco juridico aplicable,
particularmente a lo dispuesto en la Ley del Agua para el Estado de Puebla, la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla, el Reglamento Interno del SOSAPAMIM, asi como a los
principios de control interno contenidos en el Marco Integrado de Control Interno
(MICI) y demas disposiciones administrativas aplicables a los organismos publicos
descentralizados. Asimismo, se alinea con los principios de legalidad, eficiencia,
economia, racionalidad del gasto, transparencia, rendicién de cuentas, mejora
regulatoria y fortalecimiento institucional que rigen la actuacién del organismo.

La Subdireccion Administrativa constituye una unidad estratégica dentro de la
estructura organica del SOSAPAMIM, encargada de coordinar, supervisar y
fortalecer los procesos administrativos internos que permiten la operacién eficiente
del organismo, a través de la gestion de recursos humanos, recursos materiales,
sistemas informaticos, cultura del agua, servicios generales e instrumentos de
planeacion, evaluacion y control institucional. De igual manera, funge como un area
transversal de apoyo técnico-administrativo para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, garantizando la adecuada administracion de los recursos publicos,
el fortalecimiento del desempefio organizacional y la observancia de las
disposiciones normativas aplicables.

El presente manual permite garantizar que las actividades desarrolladas por las
areas adscritas a la Subdireccion Administrativa se ejecuten mediante
procedimientos estandarizados, documentados, verificables, auditables vy
orientados al cumplimiento de metas institucionales, fortaleciendo la trazabilidad
administrativa, el control interno y la mejora continua del organismo operador.

Objetivo General
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Establecer de manera formal, sistematica y verificable los procedimientos

operativos,

administrativos y de control institucional de la Subdireccion

Administrativa del SOSAPAMIM, con la finalidad de normar las actividades
relacionadas con la administracibn de recursos humanos, recursos materiales,
sistemas informaticos, cultura del agua, servicios generales, planeacion institucional
y control interno, garantizando el cumplimiento de los principios de legalidad,

eficiencia,

racionalidad administrativa, transparencia, trazabilidad documental,

control institucional y mejora continua en la gestién integral del organismo operador.

Objetivos Especificos

Estandarizar las funciones técnicas, administrativas y operativas del
personal adscrito a la Subdireccion Administrativa mediante procedimientos
claros, verificables y alineados al marco juridico y normativo aplicable al
SOSAPAMIM.

Fortalecer los mecanismos de control interno, supervision, planeacion
institucional, evaluacion del desempefio y seguimiento administrativo,
promoviendo una gestion publica eficiente y orientada a resultados.

Garantizar una administracion eficiente, transparente y documentada de los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y de apoyo operativo,
asegurando el uso racional de los recursos publicos del organismo.

Optimizar la coordinacién entre las areas adscritas a la Subdireccion

Administrativa, incluyendo Recursos Humanos, Recursos Materiales,

Sistemas Informaticos, Cultura del Agua, Intendencia y demas areas de
apoyo institucional, bajo una légica de corresponsabilidad, supervision y
control operativo.

Fortalecer la trazabilidad, legalidad y oportunidad de los actos
administrativos relacionados con adquisiciones, control de inventarios,
expedientes de personal, soporte tecnolégico, capacitacion institucional y
prestacion de servicios internos.

Impulsar la profesionalizaciéon del personal mediante la implementacion de
herramientas técnicas, administrativas y de consulta permanente que
permitan mejorar el desempefio institucional y la calidad de los servicios
prestados por el organismo operador.

Promover el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia,
rendicion de cuentas, control documental, administracion de riesgos y mejora

continua, fortaleciendo la gobernanza administrativa del SOSAPAMIM.
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MISION Y VISION
Mision del SOSAPAMIM

El Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de lztucar de Matamoros (SOSAPAMIM) tiene como mision garantizar de manera
progresiva, equitativa y sostenible el acceso universal al agua potable, el
alcantarillado y el saneamiento, reconociendo estos servicios como derechos
humanos fundamentales y condiciones esenciales para una vida digna.

Nuestra labor se centra en la prestacion de servicios publicos de calidad, con
sentido ético, eficiencia operativa y compromiso con la legalidad, privilegiando en
todo momento el bienestar colectivo, la justicia social y el uso racional de los
recursos naturales. Promovemos una cultura del agua arraigada en la
corresponsabilidad, la educacion, la conciencia ambiental y la participacién activa
de la ciudadania.

Actuamos bajo los principios de inclusion, igualdad sustantiva, transparencia,
responsabilidad social y respeto por la diversidad. Reconocemos que el acceso al
agua debe llegar primero a quienes mas lo necesitan: nifias, nifios, mujeres,
personas adultas mayores, comunidades rurales, personas con discapacidad y
sectores historicamente excluidos. Por ello, orientamos nuestras acciones con
perspectiva de género, interculturalidad, bioética social y justicia hidrica.

El SOSAPAMIM es mas que un operador técnico: es un organismo publico
comprometido con la planeacion institucional como herramienta para la
transformacion del territorio y la construccion de condiciones de bienestar para
todas y todos los habitantes de IzGcar de Matamoros.

Visién del SOSAPAMIM

Aspiramos a consolidar al SOSAPAMIM como un organismo publico ejemplar a nivel
estatal y regional, referente en la gestion integral del agua y en la prestacion de
servicios con enfoque de derechos, equidad, eficiencia y sostenibilidad.

Visualizamos un Sistema fortalecido técnica, administrativa y socialmente, con
infraestructura moderna, procesos innovadores y un equipo humano capacitado,
ético y comprometido con el servicio publico y la mejora continua.
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Queremos ser un organismo que promueva una cultura del agua viva y
transformadora, donde cada persona sea parte activa del cuidado, uso responsable
y defensa del agua como patrimonio colectivo. Nuestra vision es ser impulsoras e
impulsores del desarrollo sostenible, de la participacion ciudadana, del
ordenamiento territorial hidrico y de una nueva forma de entender la relacién entre
sociedad, gobierno y naturaleza.

Imaginamos un lzucar de Matamoros donde todas las personas, sin distincion,
accedan a servicios de agua y saneamiento seguros, continuos y con calidad; donde
el agua sea un lazo que fortalezca la comunidad , inspire conciencia ecoldgica,
impulse la inclusion social y fortalezca la justicia territorial.

En el SOSAPAMIM creemos firmemente que el agua no se administra, se cuida; no
se privatiza, se comparte; no se olvida, se protege. Y por ello, trabajamos todos los
dias, con vision de largo plazo, planificacion estratégica y amor profundo por nuestra
tierra y nuestra gente.
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Procedimiento 1: Planeacion, Programacion y Seguimiento Administrativo
Institucional

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para coordinar los procesos de planeacién, programacion, seguimiento y evaluacion
administrativa institucional del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM), mediante
mecanismos de organizacion, control y monitoreo orientados al cumplimiento de
objetivos, metas institucionales y disposiciones normativas aplicables.

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar que las actividades sustantivas,
administrativas, operativas y de apoyo institucional del organismo se encuentren
debidamente planeadas, programadas, documentadas y sujetas a seguimiento
permanente, a través de instrumentos de planeacioén, indicadores de desemperfio,
cronogramas de trabajo, programas institucionales, informes de avance vy
mecanismos de control administrativo. '

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer la capacidad
institucional del SOSAPAMIM, asegurar el cumplimiento de metas y objetivos
programados, optimizar el uso de los recursos publicos, facilitar la toma de
decisiones estratégicas y generar evidencia documental suficiente para procesos
de auditoria, fiscalizacion, evaluacion del desempefio y rendicién de cuentas, en
apego al marco normativo vigente y a los principios de eficiencia, legalidad,
transparencia y mejora continua.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccién
Administrativa del SOSAPAMIM que interviene en procesos de planeacion,
programacion, integracion de informacién, seguimiento institucional, evaluacién de
metas y generacion de reportes administrativos, incluyendo al area de Planeacion,
Evaluacion y Desempefio, titulares de area, enlaces administrativos y demas
personas servidoras publicas responsables del cumplimiento de actividades
programadas dentro del organismo operador.

El procedimiento comprende desde la identificacion de necesidades institucionales,
integracion de programas de trabajo y definicion de metas, hasta el seguimiento
periddico de avances, evaluacién de resultados, integracion de informes
institucionales y establecimiento de acciones de mejora, considerando la
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coordinacion transversal entre areas operativas, comerciales, administrativas y de
apoyo institucional del SOSAPAMIM.

cripcion de la Actividad

Identificacion de necesidades institucionales,
prioridades operativas y requerimientos
administrativos para la programacion de
actividades del ejercicio correspondiente

' Doecumenios

Diagnostico institucional,
solicitudes de  areas,
lineamientos internos

Integracion del programa de trabajo
institucional, definicibn de actividades,
metas, indicadores y responsables de
ejecucion

Programa de trabajo,
cronograma institucional,
formatos de planeacién

Validacién y revisién de objetivos, metas y
calendarizacion por parte de la Subdireccion
Administrativa

Minutas de trabajo,
observaciones técnicas,
calendario institucional

Coordinacion con las areas responsables
para la ejecucibn de  actividades
programadas y seguimiento de compromisos

Oficios internos, reuniones
de seguimiento, bitacora
de acuerdos

Monitoreo periddico del avance fisico y
administrativo de actividades, metas e
indicadores institucionales

Reportes de  avance,
cédulas de seguimiento,
evidencias documentales

Integracion de informes institucionales para
evaluaciéon del desempefio y toma de
decisiones administrativas

Informes trimestrales,
reportes ejecutivos,
indicadores institucionales

Identificacion de desviaciones, areas de
oportunidad y establecimiento de acciones
preventivas o correctivas

Reportes de
observaciones, matriz de
seguimiento, plan de
mejora

Integracion, resguardo y archivo de la
evidencia documental derivada del proceso
de planeacion y seguimiento institucional

Expedientes
administrativos, archivo
fisico y digital, sistema de
resguardo
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| PROCEDIMIENTO 1
J PLANEACION, PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
i ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL

Identificacion de necesidades institucionales,
prioridades operativas y requerimientos
administrativos para la programacién de

actividades del ejercicio correspondiente.

v
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Procedimiento 2: Integracion, Seguimiento y Evaluacion de Programas
Presupuestarios (Pp)

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la integracion, programacion, seguimiento, monitoreo y evaluacién de los
Programas Presupuestarios (Pp) del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Iziucar de Matamoros (SOSAPAMIM), con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores
institucionales, en apego a los principios de planeacién, presupuesto basado en
resultados, transparencia y evaluacion del desempefio.

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar que los Programas
Presupuestarios del organismo sean disefiados, integrados y operados bajo
criterios técnicos, metodolégicos y normativos, mediante la elaboracion de Matrices
de Indicadores para Resultados (MIR), fichas técnicas de indicadores, metas
calendarizadas, medios de verificaciéon, lineas base y mecanismos de seguimiento
que permitan medir el cumplimiento de los objetivos institucionales vinculados a la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

La implementaciéon de este procedimiento permite fortalecer los procesos de
planeacién y evaluacion institucional del SOSAPAMIM, asegurar la congruencia
entre la programacion operativa y el ejercicio de los recursos, facilitar la toma de
decisiones basada en evidencia, generar informacion util para auditorias y procesos
de fiscalizacion, asi como fortalecer la rendicién de cuentas, el control interno y la
mejora continua del desempefio institucional.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccién
Administrativa del SOSAPAMIM que interviene en los procesos de integracion,
seguimiento, evaluacién y reporte de Programas Presupuestarios, incluyendo al
area de Planeacion, Evaluaciéon y Desemperfio, titulares de area, enlaces
administrativos y personas servidoras publicas responsables de la ejecucion y
cumplimiento de metas e indicadores institucionales.

El procedimiento comprende desde la integracién y disefio técnico de los Programas
Presupuestarios, la definiciéon de objetivos, componentes, actividades, metas e
indicadores, hasta el seguimiento periédico de avances, evaluacién trimestral,
integracion de evidencias documentales, analisis de cumplimiento y establecimiento
de acciones preventivas o correctivas derivadas del comportamiento de los
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indicadores institucionales, de conformidad con la normatividad vigente en materia
de presupuesto basado en resultados, evaluacion del desempefio y armonizacion
contable.

Identificacion de
institucionales y prioridades operativas para
la integracion de Programas
Presupuestarios del ejercicio
correspondiente

necesidades

Diagnéstico institucional,
lineamientos programaticos,
solicitudes de areas

Integracién y disefio técnico del Programa

Presupuestario, incluyendo  objetivos,
componentes, actividades, metas e
indicadores

Programa Presupuestario,
MIR, arbol de problemas,
arbol de objetivos

Elaboracion y validaciéon de fichas técnicas
de indicadores, calendarizacion de metas y
definicién de medios de verificacion

Fichas técnicas, formatos
PbR, cronograma trimestral

Revision y validaciéon técnica de la
estructura programatica y presupuestaria
por parte de la Subdireccién Administrativa

Cédulas de revision,
observaciones técnicas,
formatos institucionales

Coordinacion con las areas responsables
para la ejecucion de actividades vy
seguimiento de metas programadas

Oficios internos, reuniones
de seguimiento, bitacora de
acuerdos

Monitoreo periédico del cumplimiento de
metas, indicadores y avance fisico de los
Programas Presupuestarios

Reportes trimestrales,
cédulas de avance,
evidencia documental

Evaluacion del desempefio institucional,
analisis de resultados y determinacion de
desviaciones o areas de mejora

Informes de evaluacion,
indicadores de desempefio,
reportes de resultados

Integracion, resguardo y archivo de
expedientes documentales derivados del
seguimiento y evaluacién de los Programas
Presupuestarios

Expediente técnico, archivo
fisico y digital, sistema de
resguardo documental
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PROCEDIMIENTO 2
INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (Pp)

Identificacién de necesidades institucionales y
prioridades operativas para la integracién de
Programas Presupuestarios del ejercicio

correspondiente.

v

~
J

m Integracidn y disefio técnico del Programa

Presupuestario, incluyendo objetivos, componentes,
actividades, metas e indicadores.

v

Elaboracién y validacién de fichas técnicas de
- indicadores, calendarizacién de metas y definicion
de medios de verificacién.

v

0 . Revisién y validacién técnica de la estructura

= programatica y presupuestaria por parte de la
0 Subdireccién Administrativa.

v

4 \
® B @ Coordinacién con las dreas responsables para la
t‘.’ ejecucién de actividades y seguimiento de metas

. programadas.
Nes * J
7 =3

/J Monitoreo periédico del cumplimiento de metas,
._I_I_l indicadores y avance fisico de los Programas

Presupuestarios.

v

<
i ‘ Evaluacién del desempefio institucional, analisis
de resultados y determinacién de desviaciones
Q o areas de mejora.
N, P,

v

e ~

Integracidn, resguardo y archivo de expedientes
documentales derivados del seguimiento y
evaluacién de los Programas Presupuestarios.

\ P,
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Procedimiento 3: Administracion de Riesgos y Control Interno Institucional
Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para identificar, analizar, evaluar, administrar, monitorear y dar seguimiento a los
riesgos institucionales del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM), asi como
fortalecer el sistema de control interno institucional mediante la implementacién de
mecanismos preventivos, correctivos y de supervision orientados al cumplimiento
de objetivos institucionales.

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar que las areas administrativas,
operativas y comerciales del organismo identifiquen oportunamente los riesgos que
puedan afectar el cumplimiento de metas, la prestacion eficiente de los servicios
publicos, el adecuado ejercicio de los recursos, el cumplimiento normativo, la
integridad institucional y la continuidad operativa del SOSAPAMIM, mediante
herramientas técnicas de administracién de riesgos, mecanismos de control interno
y acciones de mejora institucional.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer la gobernanza
institucional, prevenir actos u omisiones que pudieran generar incumplimientos
administrativos, financieros, operativos o normativos, facilitar la toma de decisiones
basada en riesgos, fortalecer el cumplimiento de las disposiciones del Marco
Integrado de Control Interno (MICI) y generar evidencia documental suficiente para
procesos de auditoria, fiscalizacion, evaluacion institucional y rendicién de cuentas.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccion
Administrativa del SOSAPAMIM que interviene en procesos de identificacion,
analisis, control, seguimiento y mitigacién de riesgos institucionales, incluyendo al
area de Contraloria Interna, Planeacion, Evaluacion y Desempefio, titulares de area,
enlaces administrativos y deméas personas servidoras publicas responsables de
implementar, supervisar o dar seguimiento a controles internos dentro del organismo
operador.

El procedimiento comprende desde la identificacion de riesgos institucionales
asociados a procesos administrativos, financieros, operativos, tecnoldgicos,
comerciales y normativos, hasta la implementacion de controles, elaboracién de
matrices de administracion de riesgos, monitoreo de acciones de mitigacion,
seguimiento institucional, evaluacién periédica del estado de control interno y
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establecimiento de acciones preventivas o correctivas para fortalecer el desempefio
organizacional y reducir la probabilidad de afectaciones al cumplimiento de objetivos
| institucionales.

B S R I S T I R T \ T [oraa s ey W e SRR ]
' Paso | Descripcion de la Actividad  Documentos / He

| ldentificacion de riesgos institucionales
|

. N . Diagnostico institucional,
asociados a procesos administrativos,
1 . : S . analisis de procesos,
operativos, comerciales, tecnolégicos vy ¢ .
, ; : reuniones de trabajo
financieros del organismo
Analisis valoracion de riesgos : ‘2
. e y 4 “g Matriz de valoracién de
identificados, considerando probabilidad | . : e
2 riesgos, cédulas de analisis,

de ocurrencia, impacto institucional y nivel

de prioridad metodologia MICI
|

Matriz de Administracién de
Riesgos (MAR), mapa de
riesgos, formatos
institucionales

Integracion de la Matriz de Administracion
3 de Riesgos y definicion de controles
preventivos, detectivos o correctivos

Validacion y revision de riesgos, controles
y acciones de mitigacién por parte de la
Subdireccion Administrativa y areas
responsables

Minutas de trabajo,
observaciones técnicas,
reportes de revision

Implementacion de acciones de control
interno y medidas de mitigacion para
! reducir riesgos institucionales
J identificados

Planes de accion, controles
internos, bitacoras de
seguimiento

Monitoreo periddico del cumplimiento de | Reportes de seguimiento,
6 acciones de mitigacion y evaluacion del | evidencias documentales,
funcionamiento de controles internos cédulas de monitoreo

ldentificacion de desviaciones, riesgos
emergentes o areas de oportunidad y
establecimiento de medidas preventivas o
correctivas

Reportes de observaciones,
matriz de seguimiento, plan
de mejora
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S

de la Actividad Decumentos / Herramientas
|

Integracién, resguardo y archivo de
evidencia documental derivada del
proceso de administracion de riesgos y
control interno institucional

®
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SOsAPAMIA AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
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PROCEDIMIENTO 3

Expedientes administrativos,
archivo fisico y digital, sistema
de resguardo documental

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

Identificacion de riesgos institucionales asociados a
procesos administrativos, operativos, comerciales,

tecnolégicos y financieres del organismo.

¥

ol Analisis y valoracién de riesgos identificados,
- 3 oo o 3
o - considerando probabilidad de ocurrencia, impacto
b 3o institucional y nivel de prioridad.
J

¥

Integracion de la Matriz de Administracién de Riesgos
y definicién de controles preventivos, detectivos

o correctivos.

L J

¥

~
Validacién y revision de riesgos, controles y acciones
g de mitigacién por parte de la Subdireccion
0 Administrativa y areas responsables.
. &
( ‘ N
Implementacién de acciones de control interno y
medidas de mitigacién para reducir riesgos
institucionales identificados.
- J
‘ X
I Monitoreo periddico del cumplimiento de acciones
l' de mitigacién y evaluacién del funcionamiento de
_Q controles internos.
\ J
7 ; N

© © ®© 6 ®© 00 O
)

Identificacion de desviaciones, riesgos emergentes
o areas de oportunidad y establecimiento de medidas

preventivas o correctivas.

\ { J

4 &)
Integracién, resguardo y archivo de evidencia
documental derivada del proceso de administracién
de riesgos y control interno institucional. J
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Procedimiento 4: Atencion de Auditorias y Solventacion de Observaciones
Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para coordinar la atencion, integracion documental, seguimiento y solventacion de
auditorias, revisiones, fiscalizaciones y requerimientos efectuados al Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Izucar
de Matamoros (SOSAPAMIM), por autoridades fiscalizadoras, 6érganos de control,
instancias auditoras y entes competentes, garantizando el cumplimiento oportuno
de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que los procesos de revision y
fiscalizacion al organismo operador sean atendidos de manera ordenada,
documentada y verificable, mediante la integracion de expedientes técnicos,
recopilacion de evidencia documental, coordinacion institucional entre areas
responsables, seguimiento de observaciones y establecimiento de acciones
preventivas o correctivas derivadas de hallazgos, recomendaciones o resultados
emitidos por las instancias competentes.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer los mecanismos de
control interno institucional, garantizar el cumplimiento de obligaciones en materia
de fiscalizacion y rendicion de cuentas, reducir riesgos administrativos y
observaciones recurrentes, asegurar la trazabilidad documental de la informacién
proporcionada a las autoridades fiscalizadoras y fortalecer la capacidad institucional
del SOSAPAMIM frente a procesos de auditoria, supervisién y evaluacion
gubernamental.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccién
Administrativa del SOSAPAMIM que interviene en procesos de auditoria, revision,
fiscalizacion y solventacion de observaciones, incluyendo al area de Contraloria
Interna, Planeacion, Evaluacion y Desemperfio, titulares de area, enlaces
administrativos y demas personas servidoras publicas responsables de
proporcionar informacion, integrar evidencia documental, atender observaciones o
implementar acciones correctivas derivadas de procesos de revision institucional. El
procedimiento. comprende desde la recepcién de oficios, requerimientos,
observaciones o actos de fiscalizacién emitidos por autoridades competentes, hasta
la integracion de expedientes documentales, atencion de requerimientos, analisis
de resultados, solventacion de observaciones, implementacién de acciones de
mejora institucional y resguardo documental correspondiente, conforme a las
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disposiciones normativas vigentes en materia de control, fiscalizacién, rendicion de
cuentas y responsabilidades administrativas.

pDes (“ rl()

M';M tividad

de

.‘

Recepcion registro oficios,
1 requerimientos, observaciones o actos de
auditoria  emitidos por autoridades

fiscalizadoras u 6rganos de control

‘Documentos = ]
lf

' He (r\rrh‘:l A
i

Of|C|os de requerimiento,
sistema de control
documental, bitacora de
seguimiento

Andlisis  técnico de observaciones,
requerimientos y determinacion de areas
responsables para la integracién de
informacion

Cédulas de observaciones,
normatividad aplicable,
minutas de trabajo

Solicitud e integracién de informacion
3 documental, evidencia comprobatoria y
soportes administrativos requeridos

Oficios internos, expedientes
administrativos,  evidencia
documental

Revisién y validaciéon de la documentacion
4 integrada para verificar  suficiencia,
congruencia y cumplimiento normativo

Cédulas de revision,
checklist documental,

observaciones técnicas

Elaboracién y presentacion de respuestas
institucionales, aclaraciones 0
documentacion de solventacién ante las
autoridades competentes

Oficios de contestacion,
expedientes de solventacion,
plataformas institucionales

Seguimiento a resultados de auditoria,
6 observaciones pendientes y determinacion
de acciones preventivas o correctivas

Informes de seguimiento,
matrices de control, reportes
institucionales

Implementacion de acciones de mejora
institucional derivadas de observaciones,

Planes de mejora, acuerdos

78 . 3 : administrativos, bitacoras de
recomendaciones o areas de oportunidad 5
cumplimiento
detectadas
. i Expedientes de auditoria,
Integracion, resguardo y archivo de . iy -
. . archivo fisico y digital,
8 expedientes documentales derivados de | .
e o iy sistema de resguardo
auditorias y procesos de solventacion
documental
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PROCEDIMIENTO 4

ATENCION DE AUDITORIAS Y SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

Recepcidn y registro de oficios, requerimientos,
—— observaciones o actos de auditoria emitidos por

autoridades fiscalizadoras u érganos de control.

2

Andlisis técnico de observaciones, requerimientos
- y determinacién de areas responsables para la
integracién de informacién.

v

Solicitud e integracién de informacién documental,
evidencia comprobatoria y soportes administrativos

requeridos.
\ e
4 ‘ N
Revision y validacién de la documentacion
integrada para verificar suficiencia, congruencia
° y cumplimiento normativo.

v

l — I Elaboracién y presentacion de respuestas
M_ institucionales, aclaraciones o documentacién

de solventacién ante las autoridades competentes.

- * J
(" h
I Seguimiento a resultados de auditoria,
l observaciones pendientes y determinacién de
——Q acciones preventivas o correctivas.
N 3 >
7 ™

© © 0 06 06 © &

Implementacién de acciones de mejora institucional
derivadas de observaciones, recomendaciones o
areas de oportunidad detectadas.
e J
G L. =
CERRETD Integracién, resguardo y archivo de expedientes
- documentales derivados de auditorias y procesos
de solventacién.
N\ P,
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Procedimiento 5: Integracion y Resguardo de Expedientes del Personal
Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la integracion, actualizacion, control, resguardo y administracion de los
expedientes del personal adscrito al Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de IzGcar de Matamoros (SOSAPAMIM),
garantizando la adecuada organizacion documental de la informacién laboral,
administrativa y juridica de las personas servidoras publicas del organismo.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que los expedientes del personal
se encuentren debidamente integrados, actualizados, organizados y resguardados,
mediante mecanismos institucionales de control documental que permitan verificar
la situacion laboral, nombramientos, documentaciéon personal, incidencias
administrativas, historial institucional y demas elementos relacionados con la
relacion administrativa o laboral entre el organismo operador y el personal adscrito.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer el control interno
institucional en materia de recursos humanos, garantizar el cumplimiento de
disposiciones administrativas, laborales y de transparencia aplicables, facilitar
procesos de auditoria, fiscalizacion y revision documental, asi como asegurar la
disponibilidad, integridad, confidencialidad y trazabilidad de la informacion del
personal adscrito al SOSAPAMIM.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccion
Administrativa del SOSAPAMIM que interviene en procesos de integracion,
actualizacion, administracion, consulta y resguardo de expedientes laborales,
incluyendo al area de Recursos Humanos, titulares de area, enlaces administrativos
y demas personas servidoras publicas responsables de proporcionar, validar o
actualizar documentacion relacionada con el personal institucional.

El procedimiento comprende desde la recepcion y validacion de documentos
personales y laborales del personal de nuevo ingreso, actualizacién periédica de
expedientes, incorporacion de incidencias administrativas y documentacion
institucional, hasta el resguardo, consulta autorizada, depuracién y archivo
documental correspondiente, conforme a las disposiciones legales aplicables en
materia laboral, administrativa, proteccion de datos personales y control
institucional.
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ripeion de:la Actividad Documentos / Herramientas

|
!

Recepcic’)n de documentacién persoal, Solicitud de documentacion,
administrativa y laboral del personal de | identificacion oficial, CURP,

1 ) .
nuevo ingreso o personal activo para | RFC, comprobante de
actualizacion de expediente domicilio
Verificacion validacion de |la :
S y Checklist documental,
documentacion presentada para R
2 formatos institucionales,

garantizar  integridad, vigencia vy

. ) lineamientos internos
suficiencia documental

Integracion fisica y digital del expediente | Expediente laboral, carpetas
3 individual del personal conforme a | institucionales, sistema de
criterios institucionales de organizacion resguardo

Incorporacién de nombramientos,

- : . Oficios, contratos,
contratos, incidencias, constancias,

4 . : ., | nombramientos, incidencias
permisos y demas documentacién » :
: o administrativas
derivada de la relacién laboral
Actualizacion periddica del expediente | Formatos de actualizacion,
5 del personal derivada de cambios | solicitudes  administrativas,
administrativos o} requerimientos | documentacion
institucionales complementaria
Consulta, préstamo o acceso controlado | _. ,
e o Bitacora de consulta,
a expedientes Unicamente por personal e o s .
6 autorizacién  administrativa,

autorizado conforme a las disposiciones

) control documental
aplicables

Revisibn  periédica de integridad | ., L
- Cédulas de revision, reportes
documental deteccion de

y A :
! documentacion faltante o susceptible de mtemc?s, Chedilist de
expediente

actualizacion

Resguardo, archivo y control documental Archivo  fisico y digital,

: resguardo documental,
8 de expedientes laborales del personal| . g
. . sistema de control
adscrito al organismo operador .
institucional
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PROCEDIMIENTO 5

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
RENDICION DE CUENTAS INSTITUCIONAL

~
Identificacion de obligaciones de transparencia, requerimientos
de informacién publica y normatividad aplicable.
* o
~
Recepcion, registro y analisis de solicitudes de acceso a la
informacién publica presentadas por ciudadanos o instancias
competentes.
* b,
~
| - . .z . . - ..
j Busqueda, integracién y clasificaciéon de la informacion
institucional requerida conforme a la normatividad aplicable.
|
\ * %
5

Revision y validacién de la informacién por parte del area
responsable y de la Unidad de Transparencia del SOSAPAMIM.

* .
N
Entrega de la informacién o respuesta oportuna al solicitante
por los medios autorizados, dentro de los plazos establecidos
por la ley.
g ‘ J
e N
Publicacién y actualizacién periédica de la informacién en la
‘ Plataforma Nacional de Transparencia y en los medios oficiales
institucionales.
_ ‘ A
a ~

4 Elaboracién y publicacién de informes institucionales,
r reportes de gestidn y resultados para la rendicién de cuentas
s aa@ 2 laciudadania.

v

Integracion, resguardo y archivo de la documentacién derivada
de las solicitudes de informacién, publicaciones y procesos de
transparencia y rendicién de cuentas.

=

~

©90600

Ve
(S
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Procedimiento 6: Capacitacion, Profesionalizacion y Desarrollo del Personal
Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para identificar, planear, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los procesos de
capacitacion, profesionalizacion y fortalecimiento de capacidades del personal
adscrito al Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM), con la finalidad de mejorar el
desempefio institucional, fortalecer competencias laborales y promover una
administracion publica eficiente y orientada a resultados.

Este procedimiento tiene como finalidad garantizar que las personas servidoras
publicas del organismo operador cuenten con conocimientos, habilidades,
competencias técnicas y herramientas administrativas suficientes para el adecuado
desempefio de sus funciones, mediante procesos institucionalizados de deteccion
de necesidades de capacitacion, programaciéon de actividades formativas,
asistencia a cursos, talleres, certificaciones, conferencias y mecanismos de
actualizacion profesional vinculados con las funciones sustantivas, operativas y
administrativas del SOSAPAMIM.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer el capital humano
institucional, mejorar la calidad en la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, fomentar la profesionalizacion del personal,
fortalecer la cultura organizacional y generar evidencia documental suficiente para
procesos de auditoria, evaluacion institucional, control interno y mejora continua del
desempefio organizacional.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM, incluyendo
personal administrativo, operativo, técnico, comercial y de apoyo institucional, asi
como al area de Recursos Humanos, titulares de area, enlaces administrativos y
demas personas servidoras publicas responsables de identificar necesidades de
capacitacion, autorizar participacion del personal o dar seguimiento a procesos de
formacion institucional.

El procedimiento comprende desde la identificacién de necesidades de capacitacion
derivadas de funciones, perfiles de puesto, observaciones administrativas o
cambios normativos, hasta la programacion, gestion, ejecuciéon, seguimiento,
evaluacion y resguardo documental de actividades de capacitacion vy
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profesionalizacion del personal, conforme a los objetivos institucionales vy

Paso | Descripcion de

necesidades operativas del organismo operador.

alActividad

necesidades
fortalecimiento
del

Identificacion  de
capacitacion  y
competencias laborales
adscrito al organismo

de |
de
personal

Diagnostico de necesidades,
solicitudes de area, perfiles
de puesto

Integracion del programa institucional de
capacitacion conforme a prioridades
operativas y administrativas

Programa anual de
capacitaciéon, cronograma de
actividades

Gestion y coordinacion de cursos, talleres, | Oficios de invitacion,
conferencias, asesorias o0 actividades | convenios, plataformas de
formativas para el personal capacitacion

Registro de asistencia y participacion del | Listas de asistencia,
personal en actividades de capacitacion | constancias, evidencia
autorizadas fotografica

Seguimiento al cumplimiento de
actividades formativas y aplicacion de

Reportes de seguimiento,
cédulas de evaluacion,

conocimientos adquiridos en el|. :

< informes internos
desempeno laboral
Evaluacién de resultados y | Encuestas de satisfaccion,

aprovechamiento de las actividades de
capacitacion impartidas

evaluaciones de desempefio,
reportes técnicos

Identificacion de areas de mejora y
actualizacion de  necesidades de
capacitacion institucional

Reportes administrativos,
observaciones de area, plan
de mejora

Integracion, resguardo y  archivo
documental de expedientes relacionados
con capacitacion y profesionalizacion del
personal

Expedientes administrativos,
constancias, archivo fisico y
digital
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PROCEDIMIENTO 6

CAPACITACION, PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Identificacion de necesidades de capacitacion y fortalecimiento
de competencias laborales del personal adscrito al organismo.

¥

Integracion del programa institucional de capacitacion
conforme a prioridades operativas y administrativas.

v

Gestidn y coordinacién de cursos, talleres, conferencias,
asesorias o actividades formativas para el personal.

N
Registro de asistencia y participacién del personal en
actividades de capacitacion autorizadas.
‘ A
N
Seguimiento al cumplimiento de actividades formativas y
aplicacién de conocimientos adquiridos en el desempefio laboral.
+ P
N
Evaluacion de resultados y aprovechamiento de las
actividades de capacitacién impartidas. J
N
Identificacion de areas de mejora y actualizacion de
necesidades de capacitacién institucional.
J

Integracién, resguardo y archivo documental de expedientes
relacionados con capacitacién y profesionalizacion del personal.
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Procedimiento 7: Adquisicion de Bienes, Materiales y Servicios
Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la planeacion, solicitud, adquisicion, recepcion y control de bienes, materiales,
suministros y servicios requeridos por el Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Izucar de Matamoros (SOSAPAMIM),
garantizando que las adquisiciones institucionales se realicen bajo criterios de
legalidad, eficiencia, racionalidad del gasto, transparencia y control administrativo.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que las adquisiciones de
materiales de oficina, herramientas, refacciones, insumos operativos, bienes de
consumo, servicios generales y demas requerimientos institucionales se realicen de
manera ordenada, documentada y justificada, mediante mecanismos institucionales
de requisicion, validacion, cotizacion, autorizacién, recepciéon y comprobacion
documental, conforme a las necesidades operativas y administrativas del organismo
operador.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer el control interno
institucional en materia de adquisiciones, optimizar el uso de recursos publicos,
garantizar la disponibilidad de materiales y servicios necesarios para la continuidad
operativa del SOSAPAMIM, prevenir adquisiciones no justificadas o fuera de
procedimiento, asi como generar evidencia documental suficiente para auditorias,
fiscalizacion, rendicion de cuentas y revision administrativa.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en procesos de solicitud, validacion, autorizacién, adquisicion, recepcién y
comprobacion de bienes, materiales y servicios, incluyendo al area de Recursos
Materiales, Subdireccion Administrativa, titulares de area, enlaces administrativos y
demas personas servidoras publicas responsables de justificar necesidades
institucionales o dar seguimiento al suministro de bienes requeridos.

El procedimiento comprende desde la identificacion de necesidades operativas o
administrativas y elaboracion de requisiciones, hasta la validacién presupuestal,
cotizacion, autorizacién de compra, recepcion fisica de bienes o prestacion de
servicios, integracion documental de comprobacion y resguardo administrativo
correspondiente, conforme a la normatividad aplicable y politicas internas del
organismo operador.,

CALLE ZARAGOZA NO. 53, COL. CENTRO, TEL./FAX: (243) 436-05-39 / 436-38-53,
C.P 74400, IZUCAR DE MATAMOROS, PUE. sosapamimizucar2024@gmail.com



|

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS

Jescripeion de la Actividad Doclumentos | Herramientas

o

Identificacion de necesidades
institucionales de bienes, materiales o

Solicitud interna, requisiciéon de
1 materiales, justificacion de

servicios requeridos por las areas del

. necesidad
organismo

Revision y validacion administrativa de | Formato de requisicion,
2 la requisicién conforme a disponibilidad | autorizacion administrativa,
y prioridad institucional control interno

Solicitud y analisis de cotizaciones o | Cotizaciones, estudio de

3 propuestas econémicas conforme al | mercado, propuestas  de
bien o servicio requerido proveedor
Validacion presupuestal y autorizacion | Suficiencia presupuestal,
4 institucional para la adquisicion del bien | autorizacién de compra,
o contratacién del servicio validacion administrativa

Gestion de compra o contratacion del
5 servicio autorizado conforme a las
necesidades institucionales

Orden de compra, factura,
contrato o pedido

Recepcion  fisica,  verificacion y | Acta de entrega, evidencia

6 validacion de bienes, materiales o | fotografica, control de
servicios adquiridos recepcion

7 Integracién documental y comprobacién CFDI, requisicion autorizada,
administrativa del gasto realizado expediente de compra
R d i : . _ -

==glatce, archivo y c_ontrol Archivo  fisico y digital,

documental de expedientes . - ;

8 expediente administrativo,

relacionados = con  adquisiciones vy

w - sistema de control documental
servicios institucionales
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PROCEDIMIENTO 7

ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES Y SERVICIOS

:’“'] Identificacion de necesidades institucionales | ¢ Solicitud interna
G de bienes, materiales o servicios requeridos * Requisicién de materiales
vS por las areas del organismo. » Justificacién de necesidad
Ny . 7 b,
3
5= Revisién y validacion administrativa de la * Formato de requisicién
— requisicién conforme a disponibilidad y * Autorizacién administrativa
9 prioridad institucional. » Control interno
Lammea
V. ¥ P
N
Solicitud y analisis de cotizaciones o » Cotizaciones
— propuestas econdémicas conforme al * Estudio de mercado
e bien o servicio requerido. * Propuestas de proveedor
ReauEm
/ A
L2
~ N
. Validacién presupuestal y autorizacion * Suficiencia presupuestal
8 I 0 institucional para la adquisicion del bien « Autorizacién de compra
o contratacion del servicio. » Validacién administrativa
\ W, v _J
7 T ™
Gestidn de compra o contratacién del * Orden de compra
servicio autorizado conforme a las * Factura
necesidades institucionales. » Contrato o pedido
. »,
¥
( A N
Recepcion fisica, verificacion y validacion * Acta de entrega
de bienes, materiales o servicios « Evidencia fotografica
O adquiridos. « Control de recepcion
¥
<
= Integracién documental y comprobacién «Crol
= administrativa del gasto realizado. * Requisicién autorizada
s Expediente de compra
b,
( ¥
ADTIESTIATN. . . .o . e
vy Resguardo, archivo y control documental * Archivo fisico y digital
H de expedientes relacionados con * Expediente administrativo
L ) adquisiciones y servicios institucionales. * Sistema de control documentalj

NOTA: Todas las adquisiciones deberan realizarse conforme a la normatividad aplicable,
politicas internas del SOSAPAMIM y principios de legalidad, eficiencia, transparencia y
rendiicion de cuentas.
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Procedimiento 8: Control, Registro, Resguardo de Inventarios, Suministro de
Materiales y Administracion de Combustible para Unidades Operativas y
Administrativas

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para el control, registro, administracion, suministro, resguardo y supervision de
bienes muebles, inventarios, materiales, herramientas, insumos institucionales y
combustible utilizado por las unidades operativas y administrativas del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Izucar
de Matamoros (SOSAPAMIM), garantizando el uso racional de los recursos, la
continuidad operativa y el fortalecimiento del control interno institucional.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que los materiales de oficina,
herramientas operativas, refacciones, insumos institucionales, articulos de limpieza,
equipos menores, asi como el combustible destinado a vehiculos administrativos,
motocicletas, camionetas, automéviles, pipas, maquinaria y demas unidades del
organismo operador, sean suministrados, registrados, utilizados y controlados de
manera documentada, verificable y justificada, mediante mecanismos de control de
entradas, salidas, vales, bitacoras, resguardos e integracion documental.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer los mecanismos de
control patrimonial e inventarial del SOSAPAMIM, prevenir pérdidas, desvios, uso
indebido o consumo no justificado de materiales y combustible, garantizar el
abastecimiento oportuno para la prestacion eficiente de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, asi como generar evidencia documental
suficiente para procesos de auditoria, fiscalizacién, rendicion de cuentas vy
supervision institucional.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en procesos de control de inventarios, suministro de materiales, asignacion de
herramientas, control patrimonial y administracién de combustible institucional,
incluyendo al area de Recursos Materiales, Subdireccion Administrativa,
responsables de almacén, titulares de area, operadores de unidades vehiculares,
personal-operativo y demas personas servidoras publicas responsables del uso,
resguardo o comprobacion de bienes e insumos institucionales.

El procedimiento comprende desde la recepcién e incorporacion de bienes al
inventario institucional, control de existencias, solicitudes de materiales e insumos,
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asignacion de herramientas y suministros, autorizacion y registro de combustible
para unidades administrativas y operativas, control de kilometraje o rendimiento,
validaciéon de consumos, conciliacion documental y resguardo de expedientes
administrativos correspondientes, conforme a las necesidades operativas del
organismo y normatividad aplicable.

Inventario

registro e incorporacién de

Recepcion, institucional,
1 bienes, materiales e insumos al inventario | resguardo de bienes,
! institucional formatos de alta

Identificacibn de  necesidades de

: . : Solicitud interna, requisicion
materiales, herramientas, refacciones o

2 . ) s de materiales, justificacion
insumos requeridos por las areas del :
. operativa
organismo
1 Validacion y autorizacion administrativa | Formatos de autorizacion,
1 3 para el suministro de materiales o | control interno, resguardo
i asignacion de bienes institucionales administrativo
|
| Entrega y registro de materiales, | Vale de salida, bitacora de
| 4 herramientas o insumos conforme a las | almacén, control de
% necesidades autorizadas suministro
Solicitud, autorizacién y suministro de
5 combustible para vehiculos | Vale de combustible, bitacora
administrativos, = motocicletas, pipas, | vehicular, control de cargas
maquinaria y unidades operativas
Registro y validacion del consumo de | Bithcora de  kilometraje,
6 combustible mediante kilometraje, horas | control vehicular, reporte de

7 iy . . . ‘ .
de operaciéon o rendimiento de unidad rendimiento

Verificacion periédica de inventarios | Inventario fisico, reportes
7 fisicos, consumos de materiales y | administrativos,
conciliacién administrativa de existencias | conciliaciones internas

Integracién,  resguardo =y  archivo | Archivo fisico 'y digital,
documental de expedientes relacionados | expedientes administrativos,
con inventarios, materiales y combustible | sistema de control
institucional documental
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PROCEDIMIENTO 8

CONTROL, REGISTRO, RESGUARDO DE INVENTARIOS, SUMINISTRO DE
MATERIALES Y ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE PARA UNIDADES

OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS

0900000

~
v‘ l Recepcidn, registro e incorporacion de bienes, * Inventario institucional
v- materiales e insumos al inventario ¢ Resguardo de bienes
V- Bo odea) ot
(e institucional. * Formatos de alta
B
N
a1 I ldentificacién de necesidades de materiales, ¢ Solicitud interna
= herramientas, refacciones o insumos » Requisicion de materiales
= requeridos por las areas del organismo. * Justificacién operativa
o =T
J
N
L H Validacién y autorizacién administrativa  Formatos de autorizacién
= para el suministro de materiales o * Control interno
— » .o . . . N |
asignacion de bienes institucionales. |« Resguardo administrativo
i 1
S
N
() Entrega y registro de materiales, * Vale de salida
herramientas o insumos conforme a las | Bitdcora de almacén
® necesidades autorizadas. « Control de suministro
i J
Sohmtud', autonzaaor:l y sumlnls.tr'o de 1 |« Vale de combustible
combustible para vehiculos administrativos, ! .
. J b * Bitacora vehicular
motocicletas, pipas, maquinaria y
. A | Control de cargas
unidades operativas. : J
" I
Registro y validacién del consumo de | Bitacora de kilometraje
combustible mediante kilometraje, horas |« Control vehicular
de operacién o rendimiento de unidad. |« Reporte de rendimiento
- .
N
Verificacion periédica de inventarios fisicos, | e Inventario fisico
consumos de materiales y conciliacién | o Reportes administrativos
administrativa de existencias. |« Conciliaciones internas
i J
‘ B
Integracién, resguardo y archivo documental | ¢ Archivo fisico y digital
de expedientes relacionados con inventarios, | * Expedientes administrativos
materiales y combustible institucional. | Sistema de control documental

o

NOTA: Todas las actividades deberan realizarse conforme a la normatividad aplicable, politicas
internas del SOSAPAMIM vy principios de legalidad, eficiencia, transparencia, rendicién de cuentas
y uso racional de los recursos publicos.

N
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Procedimiento 9: Implementacion de Acciones de Cultura del Agua y
Sensibilizacion Comunitaria

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la planeacion, coordinacién, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de acciones
de cultura del agua, sensibilizacion social y educacion hidrica implementadas por el
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM), con la finalidad de promover el uso
responsable del agua potable, el cuidado de la infraestructura hidraulica y el
fortalecimiento de la conciencia ambiental entre la poblacién usuaria.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que las actividades de cultura del
agua desarrolladas por el organismo operador sean ejecutadas de manera
organizada, documentada y orientada a resultados, mediante campafias
informativas, platicas, talleres, jornadas de sensibilizacion, visitas escolares,
actividades comunitarias y estrategias de difusion institucional encaminadas a
fortalecer habitos de consumo responsable, pago oportuno, conservaciéon del
recurso hidrico y participacion social en el cuidado del agua.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer la relacion institucional
entre el SOSAPAMIM vy la ciudadania, fomentar la corresponsabilidad social en el
uso racional del recurso hidrico, contribuir a la sostenibilidad de los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, prevenir practicas que afecten el
suministro o desperdicio del agua y generar evidencia documental suficiente para
procesos de auditoria, evaluacion del desempefio, control institucional y rendicién
de cuentas.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en procesos de planeacion, coordinacion, ejecucion o seguimiento de acciones de
cultura del agua, incluyendo al area de Cultura del Agua, Subdireccion
Administrativa, titulares de area, instituciones educativas, organizaciones sociales y
deméas actores involucrados en actividades de sensibilizacién, participacion
ciudadana y educacion hidrica promovidas por el organismo operador.

El procedimiento comprende desde la identificacion de necesidades de intervencion
comunitaria, integracion de programas de actividades y coordinacién institucional,
hasta la ejecucion de campanas, platicas, talleres y jornadas de sensibilizacion,
evaluacion de resultados, integracién de evidencias documentales y seguimiento de
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acciones de mejora, conforme a las necesidades sociales y objetivos institucionales
del SOSAPAMIM.

‘Identificacion de  necesidades  de I
sensibilizacion 'y temas prioritarios
relacionados con el uso responsable del
agua y servicios institucionales

Diagnostico comunitario,
solicitudes institucionales,
analisis de necesidades

Planeacion e integracion del programa de | Programa de actividades,

2 actividades de cultura del agua conforme | cronograma institucional,
a objetivos institucionales planeacién operativa
Coordinacion con instituciones . o,

. . s Oficios de invitacion,
educativas, autoridades auxiliares, , L,
3 reuniones de coordinacion,

organizaciones 0 grupos comunitarios

para ejecucion de actividades s 1dalpiluciona

Ejecucion de platicas, talleres, campanas, | Material didactico,
4 actividades escolares o jornadas de | presentaciones, evidencia
sensibilizacion comunitaria fotografica

Difusién institucional de  mensajes
5 preventivos y educativos mediante
medios fisicos, digitales o comunitarios

Carteles, redes sociales,
materiales de difusion

Seguimiento a la participacion ciudadana | Listas de asistencia,
6 y evaluacioén preliminar del impacto de las | encuestas, reportes  de
actividades realizadas participacion

Reportes técnicos,
observaciones
institucionales, plan de
mejora

Identificacion de areas de oportunidad y
7 fortalecimiento = de  estrategias de
sensibilizacion institucional

Expediente administrativo,
archivo fisico vy digital,
sistema de control
documental

Integraciéon,  resguardo y  archivo
8 documental de evidencias derivadas de
actividades de cultura del agua
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oo e PROCEDIMIENTO 9

| IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE CULTURA DEL AGUA
' Y SENSIBILIZACION COMUNITARIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS / HERRAMIENTAS

e

Diagnéstico comunitario

= \
Identificacién de necesidades de
sensibilizacion y temas prioritarios ~ |.... " el e
v~ o y P ) Solicitudes institucionales
v relacionados con el uso responsable
O Anélisis de necesidades
S Vi
p

del agua y servicios institucionales.

S
~

U Planeacién e integracion del programa Programa de actividades
a de actividades de cultura del agua --e-d

conforme a objetivos institucionales.

Cronograma institucional

Planeacion operativa

Clg':_'i-

Ve
N
r

a Coordinacidn con instituciones educativas,
autoridades auxiliares, organizacioneso  |....{
grupos comunitarios para ejecucion de
actividades.

Oficios de invitacién
Reuniones de coordinacion

Agenda institucional

Ejecucién de platicas, talleres, campanas, Material didactico
actividades escolares o jornadas de

sensibilizacién comunitaria.

®
&
®

Presentaciones

=iy
[ TN
Be
Pe

Evidencia fotografica

.

Difusién institucional de mensajes Carteles
preventivos y educativos mediante

medios fisicos, digitales o comunitarios.

Redes sociales

Materiales de difusién

oD
B
I\

209200

-~
S
7

7
it

‘, Seguimiento a la participacion ciudadana Listas de asistencia

P y evaluacion preliminar del impacto de el Encuestas
v - las actividades realizadas. Reportes de participacién

/ Identificacién de areas de oportunidad Reportes técnicos
I ' I y fortalecimiento de estrategiasde =~ P 4 « Observaciones institucionales

sensibilizacién institucional. Plan de mejora

Integracion, resguardo y archivo Expediente administrativo
documental de evidencias derivadas de =4 s Archivo fisico y digital

Q actividades de cultura del agua. o Sistsimade contiol doetmantal
\ S 2

N NOTA: Todas las actividades deberan realizarse conforme a la normatividad aplicable,
politicas internas del SOSAPAMIM, enfoque de mejora continua y principios de
participacion social, responsabilidad hidrica y sostenibilidad.

@ @99
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Procedimiento 10: Organizacion de Eventos de Sensibilizacion y Educacion
Hidrica

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la planeacion, coordinacion, organizacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de eventos de sensibilizacion, educacién hidrica y participacidon comunitaria
promovidos por el Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Iztcar de Matamoros (SOSAPAMIM), con la finalidad
de fortalecer la cultura del agua, fomentar el uso responsable del recurso hidrico y
promover la participacion social en el cuidado de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que las jornadas informativas,
talleres, platicas, ferias, campafias comunitarias, visitas escolares, exposiciones,
actividades recreativas y demas eventos de sensibilizacion impulsados por el
organismo operador sean desarrollados de manera organizada, planificada y
documentada, mediante mecanismos institucionales de coordinacion, logistica,
difusion, seguimiento y evaluaciéon que permitan maximizar su alcance, fortalecer el
aprendizaje comunitario y generar impacto social positivo en la poblacién usuaria.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer la vinculacién
institucional entre el SOSAPAMIM, instituciones educativas, autoridades auxiliares,
organizaciones sociales y ciudadania en general, promover habitos de consumo
responsable del agua, contribuir al cuidado de la infraestructura hidraulica y del
medio ambiente, asi como generar evidencia documental suficiente para procesos
de evaluacion del desempefio, auditoria, rendicion de cuentas y mejora continua de
las estrategias de cultura del agua.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en procesos de planeacion, organizacion, coordinacion, ejecucion o evaluacion de
eventos de sensibilizacion y educacion hidrica, incluyendo al area de Cultura del
Agua, Subdireccion Administrativa, titulares de area, instituciones educativas,
autoridades comunitarias, organismos colaboradores y demas actores involucrados
en actividades de promocion y fortalecimiento de la cultura del agua impulsadas por
el organismo operador. El procedimiento comprende desde la identificacion de
necesidades de sensibilizacién comunitaria, definicion de objetivos y programacién
de eventos, gestion de espacios, coordinacion interinstitucional, logistica y difusién
de actividades, hasta la ejecucién de jornadas, talleres o campaiias, seguimiento de
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participacion, evaluacion de resultados e integracion de evidencias documentales
correspondientes, conforme a los objetivos institucionales y necesidades sociales
del municipio.

nientas

B S T A S o
Jocumentos / Herral

Identificacion  de  necesidades de | Diagndstico social, solicitudes
1 sensibilizacion comunitaria y definicion de | institucionales, programa de
objetivos del evento de educacion hidrica | actividades
Planeacion rogramacion del evento, .
. 4 p’ .g 4 S Programa de trabajo, agenda
incluyendo tematica, poblaciéon objetivo, | .~ .
2 : institucional, cronograma
sede, materiales y cronograma de :
. . operativo
ejecucion
Coordinacion con instituciones 5 . P T
. ; s Oficios de invitacion,
educativas, autoridades auxiliares, . .
3 . B i reuniones de coordinacion,
organizaciones o actores participantes S
agenda institucional
para el desarrollo del evento
Gestion de materiales didacticos, equipo, . L .
- S d p Material didactico, equipo
espacios fisicos y recursos necesarios gy AN
4 o audiovisual, requisicion de
para el desarrollo de las actividades ]
materiales
programadas
Ejecucion de jornadas, talleres, ferias, | Presentaciones, dinamicas
5 platicas, campafias o actividades de | educativas, evidencia
sensibilizacion y educacion hidrica fotografica
Registro y seguimiento de asistencia, | Listas de asistencia,
6 participacion ciudadana y recepcion de | encuestas, reportes  de
opiniones o retroalimentacion participacion
Evaluacion del impacto y resultados g
. ) i ] Reportes técnicos,
obtenidos, identificando areas de i
7 ) evaluacion de resultados,
oportunidad para fortalecer futuras .
- plan de mejora
actividades
Integracién,  resguardo y  archivo | Expediente = administrativo,
8 documental de evidencias derivadas de | archivo fisico y digital,
eventos de sensibilizacién y educacion | sistema de control
hidrica documental
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PROCEDIMIENTO 10

ORGANIZACION DE EVENTOS DE SENSIBILIZACION
Y EDUCACION HIDRICA

NOTA: Todas las actividades deberan realizarse conforme a la normatividad aplicable,

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS / HERRAMIENTAS
e N
Identificacion de necesidades de o Diagnéstico social
v -_' sensibilizacion comunitaria y definicién o Saiicitudesinstiticionalas
. de objetivos del evento de educacion -"
hidrica ® Programa de actividades
S 2 N J
p
Planeacién y programacién del evento, e Programa de trabajo
Y] incluyendo temética, poblacion objetivo, -
°
B sede, materiales y cronograma de Apenda istitugions)
ejecucion. » Cronograma operativo
) 0 L
r s
a Coordinacién con instituciones educativas, e Oficios de invitacién
® o @ autoridades auxiliares, organizaciones o o Reuniones de coordinacién
actores participantes para el desarrollo
délieverito: ¢ Agenda institucional
/! 3
5 N
W—E. Gestidn de materiales didacticos, equipo, o Material didactico
~ ' espacios fisicos y recursos necesarios s [Eauipo audiovsual
¢ para el desarrollo de las actividades Sl
programadas. ® Requisicién de materiales
N 7N A
N\ N\
@ ” Q Ejecucién de jornadas, talleres, ferias, ® Presentaciones
w platicas, campanas o actividades de e Dinamicas educativas
z a ‘ sensibilizacion y educacion hidrica. e Evidencia fotografica
S Ao J
N 7 b
Registro y seguimiento de asistencia, e Listas de asistencia
participacion ciudadana y recepcion de o Encuestas
) opiniones o retroalimentacion. ¢ Reportes de participacion
. o
—\
Evalua‘mon f:!el impacto y resuhados « Reportes técnicos
obtenidos, identificando areas de o Evaluacion d itad
. I l Q oportunidad para fortalecer futuras valiadion deirestltades
L L 1\ actividades. ¢ Plan de mejora
J F
Integracién, resguardo y archivo e Expediente administrativo
documental de evidencias derivadas de oy 5
i a5 e Archivo fisico y digital
eventos de sensibilizacién y educacién .
hidrica e Sistema de control documental
- =7

politicas internas del SOSAPAMIM, enfoque de mejora continua, principios de
participacion social, responsabilidad hidrica y sostenibilidad.
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Procedimiento 11: Control Documental y Archivo Administrativo de la
Subdireccion Administrativa

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la recepcion, clasificacion, integracién, organizacion, control, consulta,
préstamo, resguardo y archivo de la documentacién administrativa generada o
recibida por la Subdireccion Administrativa del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de Izticar de Matamoros
(SOSAPAMIM), garantizando la adecuada conservacion, disponibilidad, trazabilidad
e integridad de la informacién institucional.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que la documentacion
administrativa, operativa, financiera, técnica, laboral y de control institucional
producida por las distintas areas adscritas a la Subdireccion Administrativa sea
organizada y resguardada de manera ordenada, sistematica y verificable, mediante
mecanismos de clasificacion documental, integracién de expedientes, control de
entradas y salidas, consulta autorizada, archivo fisico y digital y conservacion
institucional de la informacién, favoreciendo el cumplimiento de obligaciones
administrativas, legales y de rendicién de cuentas.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer el control interno
institucional, facilitar el acceso oportuno a la informacién para fines administrativos,
operativos, de auditoria o fiscalizacion, prevenir extravio, deterioro o uso indebido
de documentos oficiales, fortalecer la trazabilidad documental de actos
administrativos y generar evidencia suficiente para procesos de transparencia,
supervision institucional y mejora continua de la gestion administrativa del
organismo operador.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en procesos de generacion, recepcion, integracion, consulta, resguardo o archivo
de documentacion institucional, incluyendo a la Subdireccion Administrativa,
titulares de area, enlaces administrativos, personal responsable del archivo y demas
personas servidoras publicas encargadas del manejo documental de expedientes
fisicos o digitales generados por el organismo operador.

El procedimiento comprende desde la recepcioén y clasificacién de documentacién
administrativa, integracion de expedientes institucionales, registro documental,
control de préstamos y consultas autorizadas, actualizacion de archivos fisicos y

CALLE ZARAGOZA NO. 53, COL. CENTRO, TEL./FAX: (243) 436-05-39 / 436-38-53,

C.P 74400, IZUCAR DE MATAMOROS, PUE. sosapamimizucar2024@gmail.com



»

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
SOSAPAMIM ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS

MATAMOROS

| digitales, conservacion documental y control de acceso, hasta el resguardo y archivo
correspondiente conforme a las disposiciones normativas aplicables y necesidades
operativas del SOSAPAMIM.

|

|

l FASO JESICIIPEIC jela ACHVIGac rocuimentos | Herramientas
|

|

Recepcion de documentacion - ;
. N Oficios, memorandums,
institucional generada o remitida por : .
1 . ey : : expedientes, correspondencia
areas administrativas, operativas o|. . .
. . institucional
instancias externas
Clasificacion y organizacién documental | Cuadro de clasificacion
! 2 conforme al tipo de informacién, area | documental, etiquetas, control
| o iadn = :
| responsable y naturaleza administrativa | de expedientes
| Integracion  fisica digital  de . N
| 9 . e y 9 Expediente administrativo,
expedientes administrativos conforme a aE. o
3 gl o carpetas fisicas, repositorio
criterios de orden vy ftrazabilidad | . .
e digital
institucional
‘ Registro, control y actualizacién de | Bitacora documental, control de
| 4 inventarios documentales y archivo | archivo, inventario de
‘ institucional expedientes
Atencién de solicitudes de consulta o | Bitacora de préstamo,
5 préstamo documental Unicamente a | autorizacion administrativa,
personal autorizado control de consulta
Seguimiento y  supervision de : "
. . Reportes internos, bitacora de
devolucion, actualizacion o} .
6 . . . seguimiento, control
reincorporacion documental al archivo
o mmn® e documental
institucional
Verificacion periédica de integridad, | Checklist de archivo,
7 conservacion y organizacion del archivo | inspeccion documental, reporte
fisico y digital de incidencias
Resguardo, conservacion control . - o - X
‘g. \ y 3 Archivo fisico y digital, sistema
definitivo de . expedientes
8 . . de resguardo documental,
administrativos conforme a : e
. . R expediente institucional
disposiciones institucionales

CALLE ZARAGOZA NO. 53, COL. CENTRO, TEL./FAX: (243) 436-05-39 / 436-38-53,
C.P. 74400, IZUCAR DE MATAMOROS, PUE. sosapamimizucar2024@gmail.com



A
ADARIAS
MATAMOROS

SOSAPAMIM

1ZUCAR DE MATAMOROS

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS
PROCEDIMIENTO 11

CONTROL DOCUMENTAL Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

[;.
%

o

r

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS / HERRAMIENTAS
N Y
—_ Recepcidén de documentacién ¢ Oficios
e institucional generada o remitida por ® Memorandums
éreas administrativas, operativas o ¢ Expedientes
instancias externas. e Correspondencia institucional
7N
N
= Clasificacion y organizacién documental e Cuadro de dlasificacién documental
— conforme al tipo de informacion, rea ¢ Etiquetas
responsable y naturaleza administrativa. ¢ Control de expedientes
AN
N
Integracion fisica y digital de expedientes | | ® Expediente administrativo
administrativos conforme a criterios de e Carpetas fisicas
orden y trazabilidad institucional. o Repositorio digital
P
N
Registro, control y actualizacién de * Bitacora documental
inventarios documentales y archivo ¢ Control de archivo
institucional. * Inventario de expedientes
A
r D
Atencion de solicitudes de consulta o e Bitacora de préstamo
préstamo documental Unicamente a e Autorizacion administrativa
personal autorizado. e Control de consulta
\ 2N
= i
Fo Seguimiento y supervision de devolucién, ¢ Reportes internos
v - /\ actualizacion o reincorporacion ¢ Bitacora de seguimiento
s K/ documental al archivo institucional. e Control documental
p sy N\
(= N
e Verificacion periédica de integridad, o Checklist de archivo
v conservacion y organizacion del archivo ¢ |nspeccién documental
fisico y digital. ® Reporte de incidencias
\ 7K
( R
Resguardo, conservacién y control ® Archivo fisico y digital
definitivo de expedientes administrativos e Sistema de resguardo documental
conforme a disposiciones institucionales. J ¢ Expediente institucional
\

2999099

.

NOTA: Todas las actividades deberan realizarse conforme a la normatividad aplicable,
politicas internas del SOSAPAMIM, disposiciones legales, lineamientos de archivo

l y principios de transparencia, eficiencia, confidencialidad y rendicién de cuentas.
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Procedimiento 12: Elaboraciéon, Actualizacién y Control de Instrumentos
Administrativos

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la elaboracion, revisién, actualizacién, validacion, control y resguardo de los
instrumentos administrativos del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Izucar de Matamoros (SOSAPAMIM), con
la finalidad de fortalecer el marco organizacional, normativo y operativo del
organismo operador, garantizando certeza administrativa, estandarizacion de
funciones y mejora continua institucional.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que los manuales administrativos,
manuales de organizacién, manuales de procedimientos, lineamientos internos,
reglamentos, politicas institucionales, formatos administrativos, guias operativas,
mecanismos de control y demas instrumentos normativos del organismo operador
sean elaborados, revisados y actualizados de manera ordenada, técnicamente
sustentada y alineada al marco juridico vigente, conforme a las necesidades
operativas, administrativas y de control institucional del SOSAPAMIM.

La implementacion de este procedimiento permite fortalecer la organizacion
institucional, definir atribuciones y responsabilidades de las areas administrativas y
operativas, estandarizar procesos internos, facilitar la supervision, evaluacion vy
rendicion de cuentas, reducir riesgos derivados de vacios normativos o
desactualizacién documental y generar evidencia suficiente para procesos de
auditoria, fiscalizacion, control interno y mejora continua de la gestion administrativa
del organismo operador.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en procesos de elaboracion, actualizacion, validacién, revision o aplicacion de
instrumentos administrativos, incluyendo a la Subdirecciéon Administrativa,
Planeacion, Evaluacion y Desempenio, titulares de area, enlaces administrativos y
demas personas servidoras publicas responsables de generar, validar o ejecutar
disposiciones contenidas en documentos institucionales.

El procedimiento comprende desde la identificacion de necesidades de
actualizacion normativa o administrativa, integracion de propuestas de instrumentos
institucionales, revision técnica y juridica, validacion administrativa, autorizacion
institucional, difusiéon interna, control de versiones y resguardo documental
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correspondiente, conforme a las disposiciones legales aplicables y necesidades
operativas del SOSAPAMIM.

A 5 A ! \
 Documentos / Her
1

Identificacibn de necesidades de
elaboracion, actualizacion o]

Diagnostico institucional,
observaciones administrativas,

modificacion de instrumentos o .
requerimientos normativos

administrativos institucionales

Integracion y elaboracion técnica del
. o . Proyecto de manual,
instrumento administrativo conforme a | .. ;
2 . . : o lineamiento, reglamento,
objetivos institucionales y disposiciones .., .
formato institucional

legales aplicables

Revision técnica, operativa Vil o ¢ 2
. g 4 Cédulas de revision,
administrativa del instrumento para , -
3 - : e observaciones técnicas, marco
verificar  congruencia, viabilidad vy .
normativo

cumplimiento normativo

Validacion institucional del instrumento

administrativo por las areas
responsables y Subdireccion
Administrativa

Minutas de trabajo, validacion
administrativa, control interno

Presentacion para autorizacion
institucional y, en su caso, aprobacion
por instancia competente

Oficios de presentacion,
acuerdos administrativos, actas
correspondientes

Difusion y socializacion interna del
instrumento aprobado para
conocimiento y aplicacion institucional

Circular interna, capacitacion,
medios institucionales

Seguimiento a la aplicacion del
instrumento y deteccion de necesidades
de actualizacion o mejora

Reportes administrativos,
observaciones institucionales,
plan de mejora

Integracién, control de versiones,
resguardo y ‘archivo documental de
instrumentos administrativos
institucionales

Expediente documental, control
de versiones, archivo fisico vy
digital
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R PROCEDIMIENTO 12

ELABORACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE
INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS / HERRAMIENTAS

o I Identificacion de necesidades de ¢ Diagnéstico institucional
- Q elaboracién, actualizacién o modificacion s Obssratones admmictrativas
v

~

de instrumentos administrativos

W oy Requerimientos normativos
Ll institucionales.

Proyecto de manual

- Integracion y elaboracidn técnica del
»

instrumento administrativo conforme a

Lineamiento, reglamento

1 — , objetivos institucionales y disposiciones
| o | legales aplicables. * Formato institucional
| _J
n Revision técnica, operativa y administrativa ® Cédulas de revision
) . ® del instrumento para verificar congruencia, s Observaciones técnicas
| viabilidad y cumplimiento normativo. 5
| . . . y P * Marco normativo
0 Validacién institucional del instrumento ® Minutas de trabajo
@0 @ administrativo por las dreas responsables ® Validacién administrativa
| Y Y y Subdireccién Administrativa. o Cartrolihtorno
| 2
\ y <
| I Presentacion para autorizacion | | * Oficios de presentacién
| g institucional y, en su caso, aprobacién o Acuerdos administrativos
| —
| E ° porinstancia compatente: ® Actas correspondientes
| / | Difusién y socializacion interna del ¢ Circular interna
- y
‘ ~ instrumento aprobado para conocimiento | e Capacitacion
y aplicacién institucional. | o Medios institucionales
\
/' Seguimiento a la aplicacién del instrumento | ® Reportes administrativos
l l y deteccion de necesidades de ® Observaciones institucionales
&) A actualizacién o mejora. | » Plan de mejora

Integracidn, cont.rol de versiones, [ | o Expediente documental
resguardo y archivo documental de | .
3 54 3 | | @ Control de versiones

e o instrumentos administrativos | = o
institucionales. | | ® Archivo fisico y digital

NOTA: Los instrumentos administrativos deberan elaborarse y actualizarse conforme
a la normativa aplicable, necesidades institucionales y mejores practicas de gestion,
asegurando su alineacién con los objetivos del SOSAPAMIM.
olo
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Procedimiento 13: Servicios de Limpieza, Conservacion e Higiene de
Instalaciones Institucionales

Objetivo del Procedimiento

Establecer de manera normativa, operativa y sistematica las actividades necesarias
para la planeacion, ejecucion, supervision, control y seguimiento de los servicios de
limpieza, conservacion, higiene y mantenimiento basico de las instalaciones del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM), con la finalidad de garantizar espacios
institucionales seguros, funcionales, higiénicos y adecuados para el desarrollo de
actividades administrativas, operativas y de atencion a las personas usuarias.

Este procedimiento tiene como finalidad asegurar que las oficinas administrativas,
areas operativas, espacios de atencion ciudadana, sanitarios, almacenes, patios de
maniobra, areas comunes y demas inmuebles bajo resguardo del organismo
operador se mantengan en condiciones oOptimas de orden, limpieza, higiene vy
conservacion, mediante actividades programadas, control de insumos, supervision
institucional y atencion de incidencias relacionadas con mantenimiento basico,
salubridad y condiciones fisicas de los espacios de trabajo.

La implementacién de este procedimiento permite fortalecer las condiciones de
seguridad e higiene institucional, contribuir al bienestar laboral del personal y de las
personas usuarias del servicio, prevenir riesgos sanitarios, accidentes o deterioro
prematuro de instalaciones, optimizar el uso de materiales e insumos de limpieza y
generar evidencia documental suficiente para procesos de auditoria, supervision
administrativa, control interno y conservacion patrimonial del organismo operador.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal adscrito al SOSAPAMIM que interviene
en actividades de limpieza, mantenimiento basico, conservacion e higiene
institucional, incluyendo al area de Intendencia, Subdireccion Administrativa,
responsables de inmuebles, titulares de area y demas personas servidoras publicas
encargadas del uso, supervision o conservacion de oficinas, espacios operativos y
areas de atencion institucional.

El procedimiento comprende desde la identificacion de necesidades de limpieza,
conservacion e higiene institucional, programacion de actividades ordinarias y
extraordinarias, control y suministro de materiales de limpieza, ejecucion de rutinas
de mantenimiento basico, supervision de condiciones de salubridad, atencién de
incidencias relacionadas con deterioro o limpieza correctiva, hasta el seguimiento,
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integracion  documental 'y resguardo de evidencias administrativas
correspondientes.

' Documenios

15 [ AP
Flelramientas

' Identificacion de necesidades de limpieza, |

.. . .. Reportes internos,
higiene y conservacién en oficinas | . W . "y
1 . ; . . inspeccion visual, bitacora
administrativas, espacios operativos vy S .
. 5 e de incidencias
areas de atencion al publico
Planeacion y programacion de actividades | Programa  de  limpieza,
2 rutinarias o extraordinarias de limpieza | cronograma operativo,

conforme a necesidades institucionales bitadcora de actividades

Solicitud, recepcion, control y suministro de | Requisicion de materiales,
3 materiales, herramientas e insumos | control de insumos, almacén
requeridos para actividades de intendencia | institucional

Ejecucién de actividades de limpieza, | Herramientas de limpieza,
4 higiene, sanitizaciéon y conservacion basica | materiales  de  higiene,
de espacios institucionales equipo de proteccion

Supervision periédica de condiciones de | Checklist de supervision,
5 orden, limpieza, imagen institucional vy | evidencia fotografica,
salubridad de instalaciones reporte de inspeccion

Atencién de incidencias relacionadas con | Solicitudes internas, bitacora
6 limpieza correctiva, mantenimiento basico | de atencion, reportes
o condiciones emergentes de higiene administrativos

Seguimiento al consumo de materiales e | Inventario de  insumos,

7 identificacion. de  necesidades  de | reportes de consumo, control
reposicion o mejora operativa administrativo
Integracion, resguardo y  archivo | Expediente administrativo,
8 documental de actividades relacionadas | archivo fisico y digital,
con limpieza, conservacion e higiene | sistema de control
institucional documental
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SERVICIOS DE LIMPIEZA, CONSERVACION E HIGIENE
DE INSTALACIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS / HERRAMIENTAS

a N

-~
J

Identificacién de necesidades de .
e Reportes internos

7 — limpieza, higiene y conservacién en
V- oficinas administrativas, espacios ® Inspeccién visual
bt ﬁ operativos y areas de atencidn e Bitdcora de incidencias
al publico.
| & J
f r

Planeacién y programacion de actividades ® Programa de limpieza
rutinarias o extraordinarias de limpieza o
conforme a necesidades institucionales.

Cronograma operativo

Bitdcora de actividades

Solicitud, recepcién, control y suministro
de materiales, herramientas e insumos
requeridos para actividades

de intendencia. * Almacén institucional

Requisicién de materiales

e Control de insumos

009

Ejecucién de actividades de limpieza, Herramientas de limpieza
higiene, sanitizacidn y conservacion

basica de espacios institucionales.

Materiales de higiene

Equipo de proteccién

Supervision periddica de condiciones
A de orden, limpieza, imagen institucional
i y salubridad de instalaciones.

Atencién de incidencias relacionadas
con limpieza correctiva, mantenimiento
basico o condiciones emergentes

de higiene.

Checklist de supervision

Evidencia fotografica

Reporte de inspeccién

w
4
2]

f’
\kg

Solicitudes internas
Bitacora de atencion

Reportes administrativos

Seguimiento al consumo de materiales Inventario de insumos
e identificacion de necesidades de

reposicion o mejora operativa.

Reportes de consumo
Control administrativo

‘Pff‘?

Integracién, resguardo y archivo e Expediente administrativo

i E E documental de actividades relacionadas o Archivo fisico y digital
con limpieza, conservacién e higiene .

o 0 O g e i ¢ Sistema de control documental
institucional.

higiene, seguridad laboral y proteccién civil aplicables, asegurando el uso

% NOTA: Todas las actividades deberan realizarse conforme a las normas de -4;)
adecuado de equipo de proteccién personal y manejo responsable de

X materiales e insumos de limpieza.
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Conclusion

El presente Manual de Procedimientos de la Subdireccion Administrativa del
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de lzucar de Matamoros (SOSAPAMIM) constituye un instrumento técnico,
normativo y operativo de observancia institucional, cuyo propésito es formalizar,
sistematizar, homologar y fortalecer los procesos administrativos que permiten
garantizar el funcionamiento ordenado, eficiente y transparente del organismo
operador.

Su elaboracién responde a la necesidad institucional de establecer procedimientos
documentados, verificables y técnicamente estructurados que regulen las
actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos, recursos
materiales, control interno, administraciéon de riesgos, atencién de auditorias,
archivo institucional, cultura del agua, control documental, elaboracion de
instrumentos administrativos, asi como los servicios de apoyo institucional
requeridos para la adecuada operacion del SOSAPAMIM.

Los procedimientos contenidos en este manual fortalecen los mecanismos de
control interno institucional, contribuyen a prevenir inconsistencias administrativas,
discrecionalidades operativas y riesgos organizacionales, ademas de facilitar la
trazabilidad documental, la rendicién de cuentas y el cumplimiento de obligaciones
derivadas de auditorias, fiscalizacién, transparencia y evaluaciéon del desempefio.
De igual manera, promueven una administracion publica orientada a resultados,
basada en principios de legalidad, eficiencia, eficacia, racionalidad administrativa,
profesionalismo y mejora continua.

Asimismo, este manual funge como una herramienta técnica de consulta,
capacitacion e induccién para el personal adscrito a la Subdireccién Administrativa,
permitiendo estandarizar funciones, fortalecer capacidades institucionales y facilitar
el cumplimiento sistematico de responsabilidades administrativas, operativas y de
control inherentes al funcionamiento del organismo operador. Su aplicacion
contribuye directamente a una gestion institucional mas ordenada, confiable,
eficiente y orientada a garantizar la continuidad de los servicios publicos de agua
potable, alcantarillado y saneamiento en beneficio de la poblacién usuaria.

El presente documento debera revisarse, actualizarse y fortalecerse de manera
periodica, con la finalidad de asegurar su alineacién con reformas legales, criterios
técnicos, observaciones de auditoria, mecanismos de control interno, avances
administrativos y necesidades operativas del SOSAPAMIM. Su correcta
implementacion representa un elemento estratégico para el fortalecimiento
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institucional, el cumplimiento de metas organizacionales y la sostenibilidad
operativa y administrativa del sistema operador.

Glosario de Términos

Subdireccion Administrativa: Unidad administrativa del SOSAPAMIM
responsable de coordinar, supervisar y fortalecer los procesos relacionados con
recursos humanos, recursos materiales, control interno, administracion documental,
cultura -del agua, sistemas de apoyo administrativo y demas actividades
institucionales de soporte para el funcionamiento eficiente, ordenado, transparente
y continuo del organismo operador.

Control Interno: Conjunto de politicas, procedimientos, mecanismos y acciones
implementadas para fortalecer el cumplimiento de objetivos institucionales, prevenir
riesgos, mejorar la operacion administrativa y garantizar el uso eficiente de los
recursos institucionales, asi como fortalecer la supervisién, transparencia y
rendicion de cuentas institucional.

Administracion de Riesgos: Proceso sistematico orientado a identificar, analizar,
evaluar, controlar y dar seguimiento a riesgos institucionales que puedan afectar el
cumplimiento de objetivos, funciones o responsabilidades del SOSAPAMIM,
mediante acciones preventivas, correctivas y mecanismos de mitigacion
institucional.

Expediente Administrativo: Conjunto organizado de documentos fisicos o
digitales integrados de manera cronoldgica y sistematica que contienen evidencia
relacionada con procedimientos, personal, adquisiciones, auditorias, instrumentos
administrativos u otros actos institucionales, para fines de control, consulta,
verificacion y seguimiento administrativo.

Trazabilidad Documental: Capacidad institucional para documentar, identificar,
rastrear, verificar y auditar los actos administrativos realizados por el organismo
mediante evidencia formal, registros institucionales y mecanismos de control,
asegurando certeza documental, seguimiento y transparencia administrativa.

Recursos Materiales: Bienes muebles, herramientas, materiales, suministros,
combustibles, refacciones e insumos necesarios para garantizar el funcionamiento
operativo y administrativo del organismo operador, asi como el adecuado
cumplimiento de actividades técnicas y de soporte institucional.

Control de Inventarios: Proceso administrativo orientado al registro, suministro,
resguardo, supervision y conciliacion de bienes e insumos institucionales, con el
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propodsito de garantizar su uso racional, disponibilidad y adecuada administracion,
evitando pérdidas, inconsistencias o descontrol patrimonial institucional.

Cultura del Agua: Conjunto de acciones institucionales orientadas a sensibilizar,
educar y promover entre la ciudadania el uso responsable del agua, el cuidado de
la infraestructura hidraulica y la sostenibilidad del recurso hidrico, fomentando
habitos de consumo responsable y participacién social.

Instrumentos Administrativos: Documentos normativos, técnicos y operativos
utilizados para regular la organizacion y funcionamiento institucional, incluyendo
manuales, reglamentos, lineamientos, politicas, formatos y mecanismos de control
interno, necesarios para fortalecer la gestion administrativa institucional.

Archivo Institucional: Sistema organizado de conservacién, clasificacion,
resguardo, consulta y control documental de los expedientes fisicos y digitales
generados por el SOSAPAMIM, garantizando disponibilidad, integridad, localizacién
y adecuada preservacion de la informacion institucional.

Bitacora Institucional: Registro fisico o digital utilizado para documentar de
manera cronologica actividades, incidencias, controles, seguimientos o actos
administrativos realizados dentro del organismo operador, como mecanismo de
evidencia, supervision y control institucional.

Mejora Continua: Proceso permanente de revision, actualizacion y fortalecimiento
de procedimientos, controles, mecanismos administrativos y capacidades
institucionales para incrementar la eficiencia y calidad en la prestacion de servicios
publicos, fortaleciendo el desempefio organizacional y cumplimiento de objetivos.
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