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PRESENTE:

De conformidad con lo establecido en el Convenio de Coordinacién en Materia de Mejora
Regulatoria celebrado entre la CEMER y el Ayuntamiento de Cuernavaca, de fecha 15 de abril del
2013 y con fundamento en los articulos 1, 3, 5, 13, 14 fraccion lll; 35 fraccion 1V; 49, 50, 51 y 60 de la
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos; envio a Usted los siguientes anteproyectos:

e Manual de Organizaciéon del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuernavaca.

e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General

o Manual de Politicas y Procedimientos de la Comisaria

o Manual de Politicas y Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales del Sistema
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

¢ Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Administracion y Finanzas del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

» Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y

Archivo Digital

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Coordinacién Juridica

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn Técnica

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Coordinacion y Gestién Social

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Operacion

Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo de Informacion Clasificada del

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.
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Lo anterior a efecto de emitir el dictamen comespondiente y/o exencion de la elaboracion del
Manifiesto de Impacto Regulatorio, a efecto de que puedan ser publicados en el Periodico Oficial
del Estado de Morelos "Tierra y Libertad". Anexo medios digitales.
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.C.P.- César Salgado Castaneda.- S&cretario de Turismo y Desarrolio Econémico.- para su conocimiento,

Calle Motolinia No. 2, Centro Histérico Cuernavaca, Morelos C.P. 62000 Tel 329.55.00
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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 21 de la Ley Estatal de Agua Potable fraccion XII; Art.
9 del Acuerdo de Creacion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca y el articulo 22 del Reglamento Interior del SAPAC
Fraccion |, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la
Unidad de Coordinacién y Gestidén Social, el cual contiene informacion referente
a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

APROBO

Director General del SAPAC

REVISO

Titular de Coordinacion y Gestion Social

ELABORO

Secretaria Ejecutiva “A”

Vo.Bo VERSION

AEteoCr?zzgi?’)n Unidad de Coordinacion de (afo) l\;O'ir(\jaes
Transparencia y Archivo Digital bag
2013 53
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ll. INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos del area de Coordinacion y Gestiéon Social del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, es un documento
de control interno, con informacién detallada y ordenada, que contiene las instrucciones,
responsabilidades, politicas, funciones y sistemas de las distintas operaciones vy
actividades que se realizan dentro de la misma, esta informacion sirve para:

Uniformar y controlar las funciones de la Unidad de Coordinacion y Gestion Social.
Delimitar actividades, responsabilidades y funciones de la Unidad de Coordinacion y
Gestion Social.

Precisar las funciones del personal de la Unidad de Coordinacion y Gestion Social y
evitar duplicidad de actividades.

Coordinar la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y las fugas
de responsabilidad.

Aumentar la eficiencia de los empleados, en base a las responsabilidades y
funciones establecidas.
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lll. POLITICAS
PROCEDIMIENTO: De los boletines de prensa

La Unidad de Coordinacién y Gestién Social es una Unidad staff adscrita a la Direccién General
del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca, y cuenta con las
siguientes politicas:

El Jefe de Oficina de Comunicacion elaborard minimo dos boletines informativos a la semana y
se enviaran via correo electronico a los medios de comunicacion electronicos e impresos.

PROCEDIMIENTO: De Campafias publicitarias

El titular del area y el Jefe de Oficina de Comunicacion disefiaran, gestionaran y estableceran
mecanismos necesarios para la difusion de las campafias publicitarias de descuentos en recargos
y pago por adelantado, dirigida a los cerca de 90 mil usuarios del SAPAC a través de los medios
de comunicacién locales.

PROCEDIMIENTO: De la Revista Digital

El titular de Coordinacion y Gestion Social sera la persona encargada de revisar y autorizar la
revista digital “Agua y Vida”, se armard los ultimos dias de cada mes para que quede lista los
primeros 5 dias del mes.

PROCEDIMIENTO: De Monitoreo de medios

El Analista Especializado elaborara la Sintesis Informativa con los periddicos locales y debe de
ser entregada de manera electronica en la Direccion General y a las diferentes Direcciones y
areas staff que integran este sistema operador; con respecto al monitoreo de medios electronicos
matutino y vespertino solo se entregara a Direccién General de manera digital e impresa una vez
concluidos los noticieros
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PROCEDIMIENTO: De las Platicas sobre el cuidado del agua
El promotor ambiental es el encargado de realizar las platicas sobre el cuidado del agua y

programar con anticipacion una cita con la institucion educativa para establecer fecha y horario de
asistencia y de esa forma preparar el material didactico adecuado o necesario.

PROCEDIMIENTO: De las Visitas al Tunel

El promotor ambiental es el encargado de realizar las visitas al tinel y programar con anticipacion
una cita con la institucién educativa para establecer fecha y horario de asistencia.

PROCEDIMIENTO: De los Eventos

El titular del area y el Jefe de Oficina de comunicacion seran las personas encargadas de
determinar la coordinacién y asignar actividades para la realizacion del evento.

PROCEDIMIENTO: De los recorridos a la casa ecoldgica

El promotor ambiental es el encargado de realizar los recorridos a la casa ecoldgica 'y programar
con anticipacion una cita con la institucién educativa para establecer fecha y horario de asistencia
y de esa forma preparar el material didactico adecuado o necesario.
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IV. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LOS BOLETINES DE PRENSA

1.- Propadsito:
Dar a conocer las actividades relevantes y ejecucién de obras que realiza el SAPAC a favor
de la ciudadania.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPAC.

3.-Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Titular de la Unidad de Coordinacion y Gestion Social: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de oficina de Comunicacion: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacion y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de boletines de prensa
6.2 Descripcion de actividades de boletines de prensa

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BOLETINES DE PRENSA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Titular de &rea de la Unidad de Jefe de oficina de
ACTIVIDAD Coordinacion v Gestion Social Comunicacion Social
[ Inicio ]
Solicitar informacién a las
Actividad 1 areas
1 hr. 1 —
Oficio
Actividad 2 Recabar y redactar la
1hr. 2 informacion
\ 4
Actividad 3 : : Seleccionar imagenes e
30 min. Revisar y aprobar el disefio informacion
contenido Boletin
4 y Boletin 3
Actividad 4
20 min.
Enviar el boletin a los
medios de comunicacion
Actividad 5 :
- Boletin
35 min.
A;g"ide.‘d 6 Llevar el control de boletines
min. 5 mensuales
Archivo
electrénico
\4
Fin del
procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BOLETINES DE PRENSA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Titular de la Unidad de
la Un.|dad. ,de Solicita a las areas la informacion de las actividades -
1 Coordinacion y . Oficio
s . relevantes realizadas.
Gestion Social
(TUCGS)
Jefe de Oficina de Indaga, recaba y redacta la informacién generada de
2 Comunicacién las actividades efectuadas por las areas del SAPAC. N/A
(JOC)
(JOC) Selecciona imagenes e informacion para estructurar el .
3 o . Boletin de prensa
disefio y elabora el boletin de prensa.
4 (TUCGS) Revisa y autoriza el disefio y contenido del boletin de Boletin de prensa
prensa
(TUCGS) p . .
5 (JOC) Envia . el .,boletm de prensa a los medios de Boletin de prensa
comunicacion.
Lleva el control de los boletines elaborados
mensualmente.
7 (JOC) Archivo
Con esta actividad finaliza el procedimiento electrénico




}_

SAPAC,

CUERNAVACA

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y Clave: PR-SAPAC-CGS-01

~N

Revision: 1

UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL | Pagina 11 de 63

INDICADOR
N.o de Denominacion Periodicidad
Indicador
1 Boletin Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
R n ili Tiem
No | Documentos (Clave) esponsab d.ad desu € po"de
Custodia retencion
1 Oficio Titular de area de la Unidad de 3 afios
Coordinacion y Gestion Social
2 Boletin Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestién Social
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 S/C
Oficio
2 Boletin S/C
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

1.- Propésito:

Establecer la metodologia para el disefio de las campafas de difusion e informar a los medios de
comunicacion sobre los programas, actividades y acciones realizadas por el Sistema de Agua
Potable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPAC.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de Organizacién
(UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Titular de la Unidad de Coordinacién y Gestion Social: Responsable de planear, coordinar y evaluar
las politicas y actividades de informacién, difusion y comunicacion.

Jefe de oficina de Comunicacion: Responsable de seleccionar, administrar y canalizar informacion
relacionada con el SAPAC dirigida a los usuarios, asi como aplicar correctamente este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.




Clave: : PR-SAPAC-CGS-04)

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE |Revision: 1
 e— CUERNAVACA Péagina 13 de 63
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de campafas publicitarias
6.2 Descripcion de actividades camparias publicitarias
6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

TIEMPO

PARA
REAI I7AR

Director
General

Titular de la Unidad de
Coordinacién y Gestién Social

Jefe de oficina de
Comunicacion Social

Inicio J

v

2 dias
Actividad
1

Solicitar a la Unidad de
Coordinacion Social campafia

1

publicitaria

2 dias
Actividad
2

2 hrs.
Actividad
3

30 min.
Actividad
4

2 hrs
Actividad
5

3 hrs.
Actividad
6

Plantear la idea general

2

Recabar y analizar la
informacién obtenida

A 4

]

Seleccionar la informacion

Estructurar la informacion

]

Revisar la informacion y canalizarla

a los medios de comunicacién

7

Generar respaldo para archivo

Fin del
procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicita a la Unidad de Coordinacién y Gestién Social
1 . la elaboracién de una campafa publicitaria de un tema Oficio
Director General o
especifico.
Titular de la Unidad de
Coordinacioén y . - -
> Gestion Social Eéar;tfizc(lsadé(jlzat:ar%egfﬁﬁl y definir los objetivos N/A
(TUCGS) P pana.
(TUCGS) Recaba y analizar la informacion fotografica o
Jefe de Oficinade |imagenes de video del Sistema de Agua Potable que
3 Comunicacién se publicard o se transmitira por los medios de N/A
(JOC) comunicacion.
Selecciona la informacion y determina a qué medio de
(TUCGS) comunicacion se va a dirigir la campafia (disefio de
4 (JOC) lonas, medios impresos, productora de spot de radio o N/A
television).
5 (JOC) Estructura la informacion. N/A
Revisa y canaliza la informacion a los medios de
6 (TUCGS) comunicacion para su publicacion. Archivo
electrénico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Genera respaldo de la informacion enviada para
integrar al expediente para la Unidad de Coordinacion
7 (JOC) Social y revisar el historial cuando sea necesario. Arch,|v_0
electrénico
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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INDICADOR
N . . C e
0 de Denominacion Periodicidad
Indicador
2 Camparfias de concientizacién de cultura del Semestral
agua realizadas a la poblacion
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO |
Custodia retencion
1 Oficio o Solicitud Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestién Social
2 Archivo Electrénico Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestion Social
ANEXOS
Anexo
NoO Documento Clave

“Ninguno”
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISTA DIGITAL

1.- Propdsito:
Disefar publicaciones mensuales donde se den a conocer las principales actividades
desarrolladas por el organismo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPAC.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria de SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Titular del area de Coordinacion y Gestidén Social.- Responsable de planear, coordinar y evaluar las
politicas y actividades de informacién, difusion y comunicacion.

Jefe de oficina de comunicacion.- Responsable de seleccionar, administrar y canalizar informacion
relacionada con el SAPAC dirigida a los usuarios.

Asistente de Direccion.- Responsable del disefio de la revista mensual.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de la revista electrénica
6.2 Descripcion de actividades de la revista electronica

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISTA DIGITAL

TIEMPO . . . i
PARA Titular de la Unidad de Asistente de Jefe de oficina de
DEAI 174D Coordinacién v Gestion Social Direccion Comunicacion Social
[ Inicio ]
Realizar las entrevistas y redactar
Actividad 1 1 la informacion
3 dias ‘
Seleccionar y analizar la
2 informacién
Actividad 2
2 hrs. v
Solicitar las imagenes acorde a la
informacion recabada para el ejemplar
3
Actividad 3
30 min .
Redactar, clasificar, organizar, estructurar y
colocar la informacién en las diferentes
4 secciones de la revista
Actividad 4
1 dia ¢
Presentar el boceto de prueba para su
—5| aprobacion
AC“i’igrad 5 Archivo
' Electrénico
Realizar las
modificaciones
Actividad 6 7 correspondientes
2 hrs.
Actividad 7
30 min. Revisar y publicar,
en la pagina digital
del SAPAC
8
Actividad 8
20 min. +
[ Fin del procedimiento ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISTA DIGITAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Oficina de
Comunicacion . : .
(JOC) Entrevista al personal y recabar la informacion que se
1 obtiene en cada una de las areas staff y direcciones Electrénico
del SAPAC, para programar la publicacion electrénica.
(JOC)
2 Selecciona y analiza la informacién a publicar; N/A
(JOC) Obtener el tipo de imagenes que se requeriran para el
3 (SO) ejemplar, con la finalidad de recopilar la informacién N/A
Supervisor de obra | gréfica para la revista.
(JOC) Una vez recopilada la informacién, redacta, clasifica,
(AD) organiza, estructura y coloca ésta en las diferentes
4 Asistente de Direccién secciones de la revista, para proceder a elaborar el N/A
disefo.
(AD) Cuando_,el bocetq esta termmado se ~proc_:ede a la Archivo
5 correccion de estilo y realizar el disefio final de la P
(JOC) publicacion electrénico
, Se aprueba la revista electronica?
TUCGS O o
6 ( ) No, ir a la actividad 7 N/A
Si, ir a la actividad 8
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Realiza las correcciones y adecuaciones

7 (S'A(‘)Dg) correspondientes. N/A
Revisa y envia de manera electrénica a la pagina
digital del SAPAC para su publicacion.

8 (TUCGS) N/A

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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INDICADOR
N.O de Denominacion Periodicidad
Indicador
4 Edicion de revista digital del SAPAC Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo.'de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Entrevistas S/C
2 Imagenes SIC
3 Boceto S/C
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

1.- Propdsito:
Elaboracion de sintesis de prensa y monitoreo de medios de comunicacion electrénicos para
retroalimentar al cuerpo directivo del SAPAC sobre la informacién generada en el estado.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPAC.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria de SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Auxiliar analista.- Responsable de realizar el monitoreo y sintesis de medios de comunicacion
locales, electrénicos e impresos.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de monitoreo de prensa
6.2 Descripcion de actividades de monitoreo de prensa

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MEDIOS DE

COMUNICACION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Analista Especializado
ACTIVIDAD
Inicio
A 4
Seleccionar y capturar notas periodisticas
de 8 columnas y notas del SAPAC en los
Actividad 1 diarios locales y sintonizar frecuencias o
40 min. 1 canales de radio y television
Actividad 2 ) . ) )
1hr. Sintetizar y capturar la informacién
5 relevante del dia
Actividad 3
20 min. *
Realizar monitoreo durante el dia de
Actividad 4 los diferentes medios de comunicacion
7 hrs.
3
- Enviar el reporte informativo a la DG-CGS-FO-01
Actividad 5 Direccion General
20 min. 4
Emitir las quejas o reportes a las DG-CGS-FO-01
Actividad 6 iferentes Areas que les competen para
1 hrs. 5 su solucién
Actividad 7 Dar seguimiento a las quejas e
24 hrs. informar de su solventacion DG-CGS-FO-02
7| Archivar el reporte
informativo
Fin del
procedimiento




}_

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUERNAVACA

UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

Clave: : PR-SAPAC-CGS-03)

Revision: 1

Péagina 27 de 63

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MEDIOS DE

COMUNICACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Selecciona y captura notas periodisticas de 8
1 Analista Especializado c_olum_nas y notas del SAPAC en los d_|ar|os qua_l,es y N/A
(AE) sintonizar frecuencias o canales de radio y television
Sintetiza y captura las notas periodisticas relevantes
5 (AE) del dia seleccionadas de los periédicos, de acuerdo al Formato
formato utlizado y fotocopiar las notas de los| DG-CGS-FO-01
periodicos relacionadas al SAPAC para su archivo.
Realiza durante el transcurso del dia monitoreo de
(AE) notas periodisticas de varios medios de comunicacion
3 para elaborar el reporte informativo de acuerdo a los N/A
acontecimientos que le competen a SAPAC.
. . . . L Formato
AE
4 (AE) Envia gl report.e.mformauvo a la Direccién General al DG-CGS-FO-01
concluir los noticieros.
5 (AE) donuncias cuudadanas a 1as Arcas que les compete|  FOIA0
a q P! pG-cGs-Fo-01
para su pronta solucién.
(AE) Da seguimiento  a las quejas realizadas por los Formato
6 Usuarios e informa a la Direccién General cuales de
. DG-CGS-FO-02
ellas han sido solventadas.
Archiva el resumen de monitoreo, reportes y versiones
estenogréficas, audio o video generados en cada
AE iCi
7 (AE) noticiero. N/A
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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INDICADOR
N.O de Denominacion Periodicidad
Indicador
3 Monitoreo Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq,de
Custodia retencion
01 Formato DGCGS-FO-01 Analista Especializado 1 afio
Monitoreo
lafio
02 Formato DG-CGS-FO-02 Analista Especializado
Quejas ciudadanas
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Periédicos locales S/IC
2 Informe de monitoreo SIC
3 Estatus y seguimiento de quejas S/C
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS PLATICAS DEL CUIDADO DEL AGUA

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para promover la cultura en el cuidado del agua a los receptores, para
lograr los objetivos del area.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda la poblacion del Municipio de Cuernavaca para promover, las
platicas que tengan que ver con la Cultura del Agua creando lineas de accion y prevencion con el
fin de fortalecer el conocimiento, y cambio de actitud con respecto al Recurso Agua.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de Organizacién
(UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria de SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Jefe de Departamento de Cultura del Agua.- Responsable de coordinar y supervisar las platicas
impartidas sobre el cuidado del agua

Promotor Ambiental: Responsable de impartir platicas y visitas al tinel sobre le cuidad del agua y
medio ambiente.

5.- Definiciones:
Procedimiento.- Es una forma especificada para llevar a cabo una actividad p un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos proporciones evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de actividades y platicas escolares.
6.2 Descripcion de actividades de las platicas escolares.

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS PLATICAS SOBRE EL CUIDADO

DEL AGUA
TIEMPO Promotor
PARA Ambiental
REAIIZAR
( Inicio )
L Agendar cita con la
Acmi'dad Institucion
Educativa
1
¢ Agenda
Preparar el material Guia para platicas
Actividad didéactico escolares y comunitarias
2 -
2
Actividad Im'part'llr la plat|ce_1 con la
3 Institucién Educativa en el
3 ECA
1hr.
Iniciar el recorrido al Tanel
o y visitar la maqueta del
Actividad ciclo del agua
4 4
1hr. i
Proporcionar la documentacion Material
con informacién del SAPAC didactico
Actividad 5
5
10 min. l
I .z
Llenar formato por parte del Evaluacion del curso
B porp (Instructor) DG-UCCA-FO-01
Actividad profesor
6
5 min. 6
Actividad Tomar fotografias
7
7
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA ;’rog‘?"‘frl
ACTIVIDAD mbiental
Elaboracién de reporte
Actividad entrega a Titular de la
N Unidad de Coordinacion y
5 min. Gestion Social
8

v

(Fin del procedimiento)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS PLATICAS SOBRE EL

CUIDADO DEL AGUA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Promotor Ambiental Agenda citg con la Institucion Educativq _de acuerdo a
los requerimientos y exponer la actividad que se
(PA) - . )
1 llevara a cabo, establecer fechas, horarios, y requerir N/A
las caracteristicas fisicas necesarias para el desarrollo
de las actividades y platicas
(PA) Prepara el material didactico a utilizar en las platicas
2 de acuerdo a las caracteristicas del plantel educativo. N/A
Recibe a la institucion programada, realiza la
(PA) - .
3 presentacion ante el grupo y aplica algunas N/A
actividades para reforzar la misma.
(PA) Inicia el recorrido al Tunel y visitar la maqueta del ciclo
4 del agua N/A
5 (PA) Obsequia tripticos, carteles y material proporcionado N/A
del SAPAC, etc.
6 (PA) Solicita al profesor del grupo llenar un formato de | DG-UCCA-FO-01
evaluacion de la préactica impartida.
(PA) ; i .
7 Toma de fotografias de la platica impartida. N/A
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8 (PA)

Elabora un reporte semanal de las platicas escolares y
comunitarias impartidas, llevar un control de asistencia
y nimero de platicas impartidas.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

N/A
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INDICADOR
N.O de Denominacién Periodicidad
Indicador
5 Platicas de cultura del agua impartidas a la Mensual
poblacién
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo.'de
Custodia retencion
01 Evaluacion del Curso DG-
UCCA-FO-01 Promotor Ambiental 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Tripticos S/IC

Material didactico
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS AL TUNEL

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia para promover la cultura en el cuidado del agua y el uso, para lograr los
objetivos del area.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda la poblacion del Municipio de Cuernavaca para promover, las
platicas que tengan que ver con la Cultura del Agua creando lineas de accion y prevencion con el
fin de fortalecer el conocimiento, y cambio de actitud con respecto al Recurso Agua.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria de SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Jefe de Departamento de Cultura del Agua.- Responsable de coordinar y supervisar las visitas al
tunel

Promotor Ambiental: Responsable de realizar visitas guiadas al tlnel.

5.- Definiciones:
Procedimiento.- Es una forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos proporciones evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de actividades y visitas.
6.2 Descripcion de actividades de las visitas.

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS AL TUNEL

TIEMPO Promotor
PARA Ambiental
REATT7AR
( Inicio )
Actividad Agendar' C|t:?1,con la
1 Institucion
Educativa y Pablico en
1 General
* Agenda
- Preparar el material Guia para platicas
Actividad o L
2 didéactico escolares y comunitarias
\//__
2
Actividad Impartir la plética con la
3 Institucion Educativa en el
tanel
1hr. 3
Iniciar el recorrido al tanel
Actividad
4 4
1hr i
Proporcionar la documentacién
con informacion del SAPAC
Actividad
5 5
10 min.
\ 4
Llenar formato por parte del Evaluacion del curso
Actividad profesor (Instructor)
6 J
5 min. 6
Actividad Tomar fotografias
7
7
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA :rf;g?;
ACTIVIDAD
Elaboracién de reporte
Actividad E_ntrega a Titulqr dg’la
8 Unidad de Coordinacion y
5 min. Gestion Social

(Fin del procedimiento)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS AL TUNEL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Agenda cita con la Instituciéon Educativa o el Publico
Promotor Ambiental | en General de acuerdo a los requerimientos y exponer
1 (PA) la actividad que se llevara a cabo, establecer fechas, N/A
horarios, y requerir las caracteristicas fisicas
necesarias para el desarrollo de las actividades y
platicas
(PA) Prepara el material didactico a utilizar en las platicas
2 de acuerdo a las caracteristicas del plantel educativo. N/A
Recibe a la institucion programada, realiza la
(PA) ., .
3 presentacion ante el grupo y aplica algunas N/A
actividades para reforzar la misma.
4 (PA) Inicia la visita al tanel N/A
5 (PA) Obsequia tripticos, carteles y material proporcionado N/A
del SAPAC, etc.
6 (PA) Solicita al profesor del grupo llenar un formato de
evaluacion de la préactica impartida.
(PA) ; i :
7 Toma de fotografias de la platica impartida. N/A
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8 (PA)

Elabora un reporte semanal de las platicas escolares y
comunitarias impartidas, llevar un control de asistencia
y nimero de platicas impartidas.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

N/A
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

INDICADOR
N.O de Denominacién Periodicidad
Indicador
6 Visitas guiadas al Manantial el Tunel Mensual

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO |
Custodia retencion
01 Evaluacion del Curso
Promotor Ambiental 3 afos
ANEXOS
Anex
exo Documento Clave
No
Tripticos SIC

Material didactico
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EVENTOS

1.- Propdsito:

Establecer la metodologia adecuada coordinacién de los eventos que realiza el Sistema de Agua
Potable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPAC.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de Organizacién
(UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Titular de la Unidad de Coordinacién y Gestion Social: Responsable de planear, coordinar y evaluar
las politicas y actividades de informacién, difusion y comunicacion.

Jefe de oficina de Comunicacion: Responsable de seleccionar, administrar y canalizar informacion
relacionada con el SAPAC dirigida a los usuarios, asi como aplicar correctamente este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de eventos

6.2 Descripcion de actividades eventos

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVENTOS

TIEMPO Director Titular de la Unidad de Jefe de oficina de
PARA Coordinaciéon y Gestion Social Comunicacién Social
REAI 17AR General
P
Inicio ]
(.
Solicitar a la Unidad de
2 dias Coordinacién Social el evento
Actividad
1 1
Determinar la estrategia
- la coordinacion del
2 Fi[as 2 evento
Actividad
2
Recabar y analizar la
informacion obtenida
2 hrs. 3
Actividad
3
\ 4
Estructura la informacién
4
30 min.
Actividad
4
Seleccionar la Informacién
5
2 hrs
Actividad
5
Revisar la informacién y canalizarla
a los medios de comunicacioén y/o
publico en general
3 hrs. 6
Actividad
6
Generar respaldo para archivo
7
Fin del
porocedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EVENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director General 0 | Solicita a la Unidad de Coordinacién y Gestién Social -
1 - . s o Oficio
Direcciones en la elaboracién de un evento de un tema especifico.
General
Titular de la Unidad de
Coordinacion y Determina la estrategia de la coordinacion del evento y
2 Gestion Social asigna actividades, define la imagen del evento, N/A
(TUCGS) supervisa actividades y recursos el dia del evento.
(TUCGS) Recibe indicaciones de parte de la Titular de la Unidad
Jefe de Oficina de de Coordinacion y Gestiéon Social solicitud de recursos
S materiales, disefio, disefio de lonas, cobertura del
3 Comunicacién . L N/A
(JOC) evento del §|§tema de Agu.a Potable que se publlcara
0 se transmitird por los medios de comunicacion.
4 (AE) Estructura la informacién de invitaciones y lonas. N/A
Selecciona la informacion y determina a qué medio de
(TUCGS) T -
comunicacion o personas se va a dirigir el evento
5 (JOC) o S N/A
disefio de lonas, invitaciones.
Revisa y canaliza la informacién a los medios de
6 (TUCGS) comunicacion para su publicacion si se requiere. Archivo
electrénico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EVENTOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Genera respaldo de la informacién enviada para
integrar al expediente para la Unidad de Coordinacion
Social y revisar el historial cuando sea necesario. Archivo
7 (JOC) L
electrénico
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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INDICADOR
N . . C e
0 de Denominacion Periodicidad
Indicador
7 Eventos realizados para promover el cuidado
del agua
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO |
Custodia retencion
1 Oficio o Solicitud Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestién Social
2 Archivo Electrénico Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestion Social
ANEXOS
Anexo
NoO Documento Clave

“Ninguno”
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS RECORRIDOS GUIADOS A LA CASA
ECOLOGICA

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para promover la cultura en el cuidado del agua y el uso de energias
alternativas a los receptores, para lograr los objetivos del area.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda la poblacion del Municipio de Cuernavaca para promover, las
platicas que tengan que ver con la Cultura del Agua y el uso de energias alternativas creando
lineas de accion y prevencion con el fin de fortalecer el conocimiento, y cambio de actitud con
respecto al Recurso Agua y energias alternativas .

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria de SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Jefe de Departamento de Cultura del Agua.- Responsable de coordinar y supervisar las platicas
impartidas sobre el cuidado del agua y el uso de las energias alternativas

Promotor Ambiental: Responsable de realizar recorridos guiados en la casa ecoldgica.

5.- Definiciones:
Procedimiento.- Es una forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos proporciones evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de actividades y recorridos.
6.2 Descripcion de actividades de los recorridos.

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS RECORRIDOS GUIADOS A LA

CASA ECOLOGICA

TIEMPO Promotor
PARA Ambiental
REATT7ABR

C e D
!

L Agendar cita con la
Acmi'dad Institucion
Educativa y Publico en
1 General
‘ Agenda
- Preparar el material Guia para platicas
Actividad s .
2 didactico escolares y comunitarias
\_//_
2
Actividad Impartir la platica con la
3 Institucién Educativa en la
casa ecologica
1hr. 3 9
Iniciar el recorrido al
Actividad huerto
4 4
1 hr. ¢

Material

Proporcionar la documentacion viateri
didactico

con informacién del SAPAC
Actividad
5 5
10 min.
v
Llenar formato por parte del Evaluacion del curso
Actividad profesor (Instructor)
A -
5 min. 6

v

Actividad Tomar fotografias
7
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA :rol;r_]ot?rl
ACTIVIDAD mbienta
Elaboracion de reporte
Actividad semanal y entrega Titular
N de la Unidad de
5 min. Coordmacuﬁn y Gestion
Social
8

¢

(Fin del procedimiento)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS RECORRIDOS GUIADOS

A LA CASA ECOLOGICA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Agenda cita con la Institucion Educativa o Puablico en
Promotor Ambiental | General de acuerdo a los requerimientos y exponer la
1 (PA) actividad que se llevara a cabo, establecer fechas, N/A
horarios, y requerir las caracteristicas fisicas
necesarias para el desarrollo de las actividades y
platicas
(PA) Prepara el material didactico a utilizar en las platicas
2 de acuerdo a las caracteristicas del plantel educativo. N/A
Recibe a la institucion programada, realiza la
(PA) ., .
3 presentacion ante el grupo y aplica algunas N/A
actividades para reforzar la misma.
4 (PA) Inicia el recorrido a la casa ecologia N/A
5 (PA) Obsequia tripticos, carteles y material proporcionado N/A
del SAPAC, etc.
6 (PA) Solicita al profesor del grupo llenar un formato de
evaluacion de la préactica impartida.
(PA) ; i :
7 Toma de fotografias de la platica impartida. N/A
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8 (PA)

Elabora un reporte semanal de las platicas escolares y
comunitarias impartidas, llevar un control de asistencia
y nimero de platicas impartidas.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

N/A
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

INDICADOR
N.O de Denominacién Periodicidad
Indicador
6 Recorridos guiados a la casa ecoldgica Mensual

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P . PO |
Custodia retencion
01 Evaluacion del Curso
Promotor Ambiental 3 afos
ANEXOS
Anex
exo Documento Clave
No
Tripticos SIC

Material didactico
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS ESTUDIOS SOCIO ECONOMICOS

1.- Propésito:
Dar a conocer al area que corresponda la situacion economica del usuario para realizarle un
descuento un apoyo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al area Comercial del SAPAC.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria de SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento.
Titular de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
coédigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Promotor Ambiental:

5.- Definiciones:

Procedimiento.- Es una forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Documento.- Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Reqistro.- Documento que presenta resultados obtenidos proporciones evidencia de actividades
desempeiiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo de actividades y recorridos.
6.2 Descripcion de actividades de los recorridos.

6.3 Registro de calidad y anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LOS ESTUDIOS SOCIO ECONOMICOS

TIEMPO

\

(Fin del procedimiento )

Promotor
PARA Ambiental
REATT7AR
( Inicio )
. Solicitar a la Unidad de
Actividad X L. X
1 Coordinacién Social un
Estudio Socio Econémico
1
L Asignar al personal para
Acn\gdad visita de estudio
2
Actividad Ag_endar visita con el_ )
3 5 puario para la realizacion
de cuestionario
2 hr. Agenda
* Cuestionario respaldo
fotografico
\_//__
Actividad Valoracion del estudio y
c““’" a entrega de resultados
4
1 hr.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL ESTUDIO SOCIO ECONOMICO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicita a la Unidad de Coordinacion y Gestion Social -
1 . . - . ; P Oficio
Director Comercial |la elaboracion de un estudio socio econémico.
Titular de la Unidad de
Coordinacion y Asigna al personal a su cargo para la realizacion del
2 Gestion Social estSdio SO(F))iO econdmico P N/A
(TUCGS) '
(JOC)
(TE) Agendar visita para realiza cuestionario y respaldo
3 fotografico. N/A
Hacer la valoracion del estudio y generar respaldo de
4 la informacién para entregar al area Comercial integrar Electronico
(AE) al expediente para la Unidad de Coordinacién Social y
revisar el historial cuando sea necesario
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M UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL
L J
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq,de
Custodia retencion
1 Oficio o Solicitud Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestién Social
2 Archivo Electrénico Titular de area de la Unidad de 3 afos
Coordinacion y Gestion Social
ANEXOS
Anexo Documento
No

Clave

“Ninguno”
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V. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Titular de Coordinacion y
Gestion Social

3623900 ext. 120 Av. Morelos Sur No. 166
de la colonia Centro

Jefe de Departamento de
Cultura de Agua

364 58 83 Francisco | Madero s/n de
la colonia Miraval
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VI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

15/03/201

PARTICIPANTES

PUESTO

Titular de la Unidad de Coordinacion y
Gestion Social

Secretaria Ejecutiva “A”

Titular de Unidad de
Coordinacion de
Transparencia y Archivo digital

Responsable de la Organizacion del
Manual de Politicas y Procedimientos




}_

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y Clave: : PR-SAPAC-CGS-IV )

ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUERNAVACA

UNIDAD DE COORDINACION Y GESTION SOCIAL | Pagina 63 de 63

Revision: 1

VIl. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  Unidad de Coordinacion y Gestion Social

Puesto Vo Bo de la Unidad

Apartado Motivo Del Cambio Fgcha I:_)e Nombre de Coordlnamc_)n de
Vigencia _ Transparenciay
Y Firma Archivo Digital

Todos Actualizacion del Manual de Coordinacion y

Titular de la Unidad

Version 2014 Gestion Social
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