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INTRODUCCION

El presente Manual es una herramienta administrativa que pretende servir de apoyo en
el funcionamiento y mejora del organismo publico (_Jlescentralizado de la Comision de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Progreso de Alvaro Obregon, Hidalgo, al integrar
de forma detallada, ordenada y secuencial las actividades que se llevan a cabo, asi
como, las normas de operacion, sus alcances, responsabilidades y proposito de cada
una de las areas que se ejercen en este organismo descentralizado, las cuales se
mencionan a continuacion.

Direccion general,

Area técnica y operativa;

Area comercial, cultura del agua y cobro foraneo;
Area administrativa y finanzas;

coow

: &P \ J—:’) b
Ademas, en este manual sera posible conocer con determinacion los procedimientos que D e

conllevan a cada actividad a realizar mediante diagramas de flujo, asi mismo, identificar
las responsabilidades de la ejecucion de los procedimientos en cada area, lo cual nos
permitira establecer y vigilar el cumplimiento de las actividades.

N

Dicho manual, por su contenido es para su consulta, conocimiento y comprensién con la
finalidad de mejorar el desempefo en las actividades y lograr los objetivos.

OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es que los servidores publicos de la Comision de Agua
y Alcantarillado del Municipio de Progreso de Alvaro Obregon, Hidalgo, tengan un
conocimiento claro y preciso en la realizacion de sus actividades diarias cumpliende en
todo momento con la correcta aplicacién de los procedimientos, asi misnio, con, la.
finalidad de proporcionar servicios de calidad. /

MISION

Establecer con claridad y precision las facultades y obligaciones de las diversas areas
del organismo descentralizado de tal manera que los servidores publicos cuenten con la
capacidad técnica y financiera a fin de brinda 2 atencion adecuada a los usuarios,
también buscando la maxima eficienciayy |a
materiales y financieros.




VISION

Ser un organismo descentralizado altamente confiable, eficiente, transparente y

comprometido a garantizar
alcantarillado y que el persona

la disponibilidad de los servicios de agua potable y

| conozca plenamente las funciones y atribuciones para el

ofrecimiento de un mejor servicio, as

i mismo fomentar la cultura del agua para garantizar

su sustentabilidad.

MARCO LEGAL

LEYES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion para el Estado de Hidalgo.

Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Salud.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Ley Organica del Tribunal Fiscal Administrativo del Estado de Hidalgo.
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalg
Ley Estatal de Agua 'y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal. |\ ORGANISMOS QpEmD'ORE
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. N, ATENCION A usuamosi
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Munic
de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo. -
Ley de Transparencia y ACCeso a la Informacién Publica del Estado de Hidalg

PIRECCION DE

=

e
’ i ’\Q’ /'/‘,:‘,HL

REGLAMENTOS

= Reglamento de la Ley Estatarl de Agua y Alcantarillado para el Estadréi:..;d:é«,Hld lgo,

OTROS

Decreto de cr@acién de la Comision de Agua y Alcantarillado del Muniéibid de |
Progreso de Alvaro Obregon, Hidalgo, (CAAMPAQO), como organismo publico
descentralizado de naturaleza mix{ ) icipal, publicado en el Periddico

Oficial del Gobierno del Estado d ; /7
%

Codigo Fiscal Municipal para el &

Cédigo de ética L ey
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1. | Direccion General o
2. | Area Técnica y Operativa
3| Area Comercial, Cultura del Agua y Cobro Foraneo
4 | Area Administracion y Finanzas |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION GENERAL
PROPOSITO

Coordinar las actividades técnicas, administrativas, legales, comerciales y financieras del
organismo publico descentralizado para lograr una mayor eficiencia y economia del

mismo.

ALCANCE

=35 ﬁl:’!‘l"glw

By,

Area técnica, administrativa, comercial, cultura del agua y cobro foraneo y asg:

N |
’

Neysion Ed1R1AL
B P-:‘i' R

NORMAS DE OPERACION / /
/

Leyes federales y estatales
Ley organica municipal
Reglamento

Apegarse al presente manual
Reglamento de la Ley Estatal De Agua Y Alcantarillado Para El Esta
Hidalgo.

= |ey estatal de aguay alcantarillado para el estado de hidalgo.




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ATENCION A USUARIOS

[ Paso | Responsable Actividad

1 Usuario Acude a las oficinas de la CAAMPAO para solicitar informacion del
servicio y/o tramite.

2 Area Comercial | Recibe al usuario y registra sus datos, asi como el asunto a tratar.
Explica, aclara y orienta al usuario de acuerdo a los servicios y/o

tramites a realizar.

3 Direccién En caso de ser necesario el director general atendera al usuario
General

4 Usuario Atiende al usuario respetando el orden de llegada.




DIAGRAMA DE FLUJO

r Usuario

Area Comercial

Director General

[ Inicio J
!

1.-Acude a las oficinas de la
CAAMPAQ para solicitar
informacion del servicio y/o tramite

b

L

2.- Recibe al
usuario y registra
sus datos, asi
como el asunfo a

tratar.

Explica, aclara y orienta al
usuario de acuerdo a los

servicios y/o tramites a realizar

_

- En caso dege
necesario el \'_‘
general atender

usuario '

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO




Asesorar a la direccion general, asi como las areas; comercial y técnica y operativa e
instrumentar las estrategias, politicas y los programas que contribuyan al fortalecimiento
de las finanzas de la comision, asi como satisfacer sus necesidades en base al
presupuesto, en tiempo y forma para el desempefo de sus actividades.

ALCANCE
Direccion general, area técnica y operativa, y comercial.
NORMAS DE OPERACION

= Leyes federales y estatales

= Ley organica municipal

= Reglamento

= Apegarse al presente manual
= Control interno

= Junta de gobierno

ALCA b’-" ILLARQ

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ECEPCION DE INGRESOS

RECEPCION DE INGRESY

Y ATENCION-A-USY
Paso | Responsable Actividad \
1 Auxiliar Recibe original de corte de caja firmado, reporte por rubrc;?w

ingresos, reporte por usuario y recibos de pago pegados.

2 Administradora | Verifica entrega de efectivo y reportes fisicos.

3 Auxiliar Deposita efectivo en cuenta bancaria. ‘\_‘
4 Auxiliar Registra en formato de ingresos diarios. . |
5 Auxiliar Elabora poliza en el sistema saacg.netl"'. ; \

,-\ A

INTEGRACION DE INFORME DE AVANCES TRIMESTRALES Dé‘tji\"‘*GEsnc')N
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA

Paso Responsable

1 Auxiliar

10




2 Auxiliar Verifica formatos y sella.

3 Auxiliar Turna direccién general, comisario y administradora de finanzas
para firma.

A Aunclhar Elabora carpeta de integracion digital y fisica.

5 Auxiliar Entrega carpeta a ASEH y resguarda acuse mediante PREDD.

DIOT
Paso Responsable Actividad

1 Auxiliar Emite auxiliares contables y coteja erogaciones.

2 Auxiliar Verifica auxiliares contables con erogaciones.

3 Auxiliar Elabora formato de Diot.

4 Auxiliar Registra formato Diot en sistema SAT.

5 Auxiliar Turna al administradora para su proceso final.

EGRESOS
Paso Responsable Actividad

1 Proveedor Expide CFDI.

2 Auxiliar Verifica requisitos administrativos sobre factura y d
soporte.

3 Administradora | Turna autorizacion de pago al D.G. f"\* e

4 Auxiliar Realiza transferencia. 5;'_’ '_ - . _’

5 Proveedor Recibe transferencias de pago. J : | .i

6 Auxiliar Registra en formato de erogacioneé“’eﬁffééf: X " 0 i

¥ Auxiliar Elabora poliza del devengo en el sistem‘e; sacgnet

8 Auxiliar Se archiva para su consulta; agregando comprobacion (factura,
transferencia, evidencia).

CUENTA PUBLICA AVANCE

[ Paso |

Responsable

11




Auxiliar
Administradora
Administradora

Superiores

Elabora formatos de cuenta publica.
Turna para integracion de cuenta publica.
Entrega.

Recibe.

INVENTARIQS Y RESGUARDO

Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Recibe factura y nombre de resguardante.
2 Auxiliar Elabora actualizacién de inventario. “Eﬂﬁ“"
G e
3 Auxiliar Registra e imprime actualizacion. ( AbcaNTA
DIRECCH

REQUISICIONES DE MATERIAL

ORGANISMOS BRERADO

Y ATENCION A USUARIO

v

Paso | Responsable Actividad e

1 Auxiliar Recibe requisicion firmada por el director y jefe de area de————
administracion y finanzas. /SRS PUBL

2 Auxiliar Verifica partida presupuestal aprobada. iy -

3 Auxiliar Elabora pedido, y realiza trasferencia a proveedor. |

4 Auxiliar Se registra contablemente.

5 Auxiliar Se archiva para su consulta; agregando comprobacion (pdliza,
factura, transferencia, evidencia).

6 Almacén Se entrega material.

i Capturista. Registra en formato de catalogo de materia['.}‘ 256

SELECCION DEL PERSONAL

Paso Responsable Actividad ‘
1 Administradora | Recibe solicitud autorizadi‘j el Diré
2 Administradora | Verifica perfil de puesto H!IIIEF eca a{Eﬂatos reclutados.

12




3 Director general | Se selecciona el candidato.
4 Auxiliar Elabora archivo del nuevo empleado.
5 Auxiliar Turna informacion para elaboracion de nuevo contrato.

DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE INGRESOS

Area de administracion y de finanzas

-

Inicio

DiRE J
ORGAMISNTS
Y ATENCION A

1. Recibe original de corte de caja firmado, reporte por rubro de ingresos,
reporte por usuarios y recibos de pago pegados.

!

2 - Verifica entrega de efectivo y reportes fisicos.

!

3.- Deposita efectivo en cuenta bancaria.

!

4.- Registra en formato de ingresos diarios.

5.- Elabora péliza en el sistema saacg.net.

8

Fin

5 G ORe




INTEGRACION DE INFORME DE AVANCES TRIMESTRALES DE LA GESTION
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA

EINANGSIEIRA T e e e

Area de administracion y de finanzas

[ Inicio ]
!

1 - Emite; formatos de integracion
y rendicion de cuenta publica.

4

2 - verifica formatos y sella.

!

3.- Turna direccién general,
comisario y administradora
de finanzas para firma.

i

4 - Elabora carpeta de integracion
digital y fisica.

i

5.- Entrega carpeta a ASEH y yrd
resguarda acuse mediante PREDD. i -




Area de administracion y de finanzas

Inicio

1.- Emite auxiliares contables y
coteja erogaciones.

!

2.- Verifica auxiliares contables y erogaciones.

!

3.- Elabora formato Diot.

!

4.- Registra formato Diot en sistema SAT.

!

5.- Turna al administradora de finanzas para su proceso final.

!

Fin




EGRESOS

Proveedor

Area de administracion y de finanzas

Inicio

1.- Expide CFDI

5.- Recibe transferencia de
pago.

2 - Verifica requisitos administrativos sobr {%factu
y documento soporte.

Il (;”‘

3.- Turna autorizacion de pago al

ﬁ \f\ ¥ MENCK&N A US|

\\
B o 4 - Realiza transferencia. '

J

’3
6.- Registra en formato de erogaciones afectagas.

<
o

Vi

1

J

7.- Elabora poliza del devengo en
el sistema sacg.net.

4

8.- Se archiva para su consulta, agregando
comprobacion (factura, transferencia,
evidencia).

16




CUENTA PUBLICA AVANCE

Area de administracion y de finanzas Superiores.

jw’
’f Eomsin

1 .- Elabora formatos de cuenta publica. _

L ACUR ¥

ALCANTARN|ABD
2.- Turna para integracion de cuenta publica.

i

3.- Entrega. |
mm—) 4.- Recibe.




INVENTARIOS Y RESGUARDO

Area de administracion y de finanzas

1.- Recibe factura y nombre de resguardante.

[ ]

2 - Elabora actualizacion de inventario.

!

3.- Registra e imprime actualizacion.

L

Fin




REQUISICIONES DE MATERIAL

Area de administracion y de finanzas

Almacén

r Inicio }
!

1.- Recibe requisicion firmada por
el director y jefe de area de
administracion y finanzas.

J

2.- Verifica partida presupuestal
aprobada.

J

3.- Elabora pedido, y realiza
transferencia a proveedor.

!

4 - Se registra contablemente.

i

comprobacion (pdliza, factura,
transferencia, evidencia).

5.- Se archiva para su consulta, agregando

6.- Se entrega material.

g

7.- Registra en formato de catalogo de
material.

l.

19




SELECCION DE PERSONAL

Area de administracion y de finanzas

iy
l \ ! ég;;@%imise

448

1.- Recibe solicitud autorizada por el Director.

g

2.- Verifica perfil de puesto y curriculum de
candidatos reclutados.

!

3.- Director General selecciona el candidato.

!

4.- Elabora archivo del nuevo
empleado.

§

5.- Turna informacién para elaboracion
de nuevo contrato.

§

Fin




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA TECNICA Y OPERATIVA

PROPOSITO

Brindar el servicio de agua potable y alcantarillado de forma eficiente, basan
distribuciéon equitativa, operando y manteniendo en Optimas condici
infraestructura hidraulica de la comision.

‘g enuna \
os MRUEA [
‘?"h‘ Eeomﬂgzsswm

ALCANCE
Direccion, area administrativa y finanzas, y area comercial.
NORMAS DE OPERACION

= Leyes federales y estatales

= Manual de procedimientos

= Reglamento interior

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REPARACION DE FUGAS
Paso Responsable Actividad
1 Usuario Hace el reporte
2 Brigada Acude al lugar de la fuga y lleva a cabo una verificacion fisica y
valora la fuga.

3 Brigada Programa la reparacion de la fuga.

4 Almaceén Entrega el material para la repacion de la fuga.
5 Brigada Ejecuta la reparacion de la fuga.

6 Brigada Avisa para su atencion.

T Usuario Queda satisfecho.

8 Usuario

9 Usuario




MANTENIMIENTO DE LA RED DE ALCANTARILLADO

Paso Responsable Actividad
1 Usuario Hace el reporte
2 Brigada Acude al lugar y lleva a cabo una verificacion fisica y yafcl
de alcantarillado. /
* Brigada Programa el mantenimiento.
4 Almacén Entrega el material para el mantenimiento de la .:
5 Brigada Avisa para su atencion |
6 Brigada Realiza el mantenimiento.
7 Usuario Queda satisfecho.
8 Brigada No: reprograma el mantenimiento.
9 Brigada Si: registra y se da por terminado el procedimiento.

DESAZOLVE DE LA RED DE ALCANTARILLADO

Paso Responsable Actividad
1 Usuario Hace el reporte.
2 Brigada Acude al lugar y lleva a cabo una verificacion fisica y v
de alcantarillado.
3 Brigada Programa el desazolve.
4 Almacén Entrega el material para el desazolve de la red de alcanta
5 Brigada Avisa para su atencion.
6 Brigada Ejecuta el desazolve.
T Usuario Queda satisfecho.
8 Usuario No: reprograma el de/‘sag
9 Usuario Si: registra y se da/ ;)Tr;te b

22




AMPLIACION DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

AMFLIAGIUIN EE B T e N e e

Paso Responsable Actividad
1 Usuario Hace solicitud de ampliacion.
2 Area técnicay | Realiza oficio =
operativa
Acude al lugar y lleva a cabo una verificacion fisi
3 Brigada factibilidad.
Elabora el expediente
4 Area técnica y
operativa
Existe presupuesto.
5 Administradora
No: reprograma 7
6 Area técnica y /79
operativa / 5
Si: programa la obra (3
7 Area técnica y \g
operativa \-\ ¢
Realiza el pedido de material. N
8 Area técnica y
operativa
Entrega el material para la ampliacion.
9 Almacén
Ejecuta la obra
10 Brigada
Avisa para su atencion, y se da por terminado el procedi
11 Brigada

PARTICIPACION EN PROGRAMAS FEDERALES Y/O ESTATALES

-

Paso Responsable Actividad
1 Area técnicay | Elabora el programa anual de obras y lo entrega.
operativa
2 Dependencia | Revisa, valida y autoriza; Y
3 Dependencia | No: reprograman las obras

23




A\

EBIAIAL
AlY

4 Area técnicay | Si: realiza los expedientes de obras
operativa

5 Area técnicay | Programa la ejecucion de la obray se solicita el recurso econémico.
operativa

6 Administradora | Recibe la solicitud y es autorizada;

7 Area técnicay | No: reprograma la obra
operativa

8 Administradora | Si: libera el recurso

9 Area técnica y | Ejecuta la obra y se da por terminado el procedimi

L operativa
OPERACION DE POZOS
Paso Responsable Actividad

1 Pocero Toman lecturas de voltaje.

2 Pocero Existe voltaje;

3 Pocero No: No se prende el equipo

4 Pocero Levanta el registro correspondiente.

5 Pocero Revision fisica del sistema eléctrico

6 Pocero Genera reporte a la Comision Federal de Electricid-

7 Comisién CFE, corrige la falla '

8 Pacero Si: enciende el equipo

9 Pocero revisa el amperaje

10 Pocero Hay corriente;

11 Pocero Si: enciende el equipo

12 Pocero No: revisa el equipo electromecanico y se repara la falla.

13 Area técnicay | Da por terminado el procedimiento. : -
operativa

ILLADD \




CLORACION DEL AGUA

ﬁ &HT&HI LABO '

Paso Responsable | Actividad
1 Pocero Enciende la bomba de ayuda N
2 Pocero Enciende el equipo de cloracion CEA A

‘ N ;;4\ eevlﬁieuf— 1aTat
3 Pocero Cambia el cilindro
4 Pocero Abre el cilindro de gas cloro y se revisa que no I"f‘ ‘g%g:u?sicég ‘:1‘ l;gaas
5 Pocero Hay cloracion; " Y ATeuaIch A LIGARIRS
6 Pocero Si: da por terminado el procedimiento
7 Pocero No: revisa el equipo de cloracion e
8 Pocero Realiza mantenimiento a el equipo de cloracién
9 Pocero Da por terminado el procedimiento.
TOMA DE MONITOREO

Paso Responsable Actividad
1 Brigada Toma el monitoreo
2 Brigada Hay cloro;
3 Brigada No: se levanta el reporte
4 Brigada Revisa el sistema de cloracion
5 Brigada Si: se registra la lectura
6 Usuario Firma de conformidad
T Brigada Graba en medio magnético la informacién
8 Brigada Entrega la informacion
9 Dependencia Recibe

25
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DIAGRAMA DE FLUJO

REPARACION DE FUGAS

Usuario

Area técnica y operativa

Almace?/ W) 5 &.ﬁ

IEiBH §§ IATAL

Inicio

1.- Hace el reporte.

7.- Queda
satisfecho

SI‘L

No

b

2.- Acude al lugar de |a
fuga y se lleva a cabo una
verificacion.

!

3.- Programa la reparacion
de lafuga.

By

5.- Ejecuta la reparacion
de lafuga.

iy |

6.- Avisa para su atencion.

SN

9.- Registra la reparacion y
se da por terminado.

!

8.- Reprograma la
reparacion de la fuga.

DIRE
ORGANISMOS

? ARILARG

Y ATENCION A

ON BE

DORE
RIOS

4 .- Entrega el materlé
para la reparacion de fug

y




MANTENIMIENTO DE LA RED DE ALCANTARILLADO

Usuario Area técnica y operativa Almacén

Inicio

1.- Hace el reporte.
2.- Acude al lugar y se
L—-} lleva a cabo una
verificacion fisica.

!

3.- Programa el
Mantenimiento.

I 4 - Entrega el materi
para el Mantenimient

15 s
o C3tATAL

ANTARILLADO

5.- Realiza el
Mantenimiento.

§

6.- Se le avisa para su

r atencion.

7.- Queda
satisfecho

8.- Reprograma el

[t Mantenimiento.

9.- Registra el
h Mantenimiento y se da por

terminado.

!

Fin

Si




DESAZOLVE DE LA RED DE ALCANTARILLADO

Usuario

Area técnica y operativa

Almacén

l Inicio I

i

1.- Hace el reporte.

h—-}

2.- Acude al lugar y se
lleva a cabo una
verificacion fisica.

!

3

.- Programa el desazolve.

ey

5.- Ejecuta el desazolve.

1

6.- Avisa para su atencion.

7.- Queda
satisfecho

9.- Se regisa y se da por
terminado.

8.- Reprograma el
desazolve.

£

/Sy CEA

A COMISION S1AIAL
/ %lﬁﬁﬁﬁ'“ DL ABUA Y

4.- Entrega el materi

:
b ’ . O,
a Dl
para el desazolve. (/2 .
\ L- :

-
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AMPLIACION DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

Usuario

Area técnica y operativa

Area administraciéon/Almacén

1.- Hace solicitud de
ampliacion.

eomemmmrmes

2.- Realiza oficio.

J

3.- Acude al lugar y se lleva
a cabo una verificacion

fisica y da la factibilidad.

!

4 .- Elabora el expediente.

e

7.- Programa la obra.

!

8.- Hace pedido de
material.

ey

10.- Ejecuta la obra.

1

11.- Avisa para su atencion,
y se da por g

=0y

EA

5.- Existe
presupuesto

gNo

6.- Reprograma.

Sigm

9.- Entrega el mater[%E

i
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PARTICIPACION EN PROGRAMAS FEDERALES Y/O ESTATALES

Area de administracion

Area técnica y operativa

Dependencia

6.- Recibe la
solicitud y es
confirmada;

8.- Libera el recurso.

1

9.- Ejecuta la obra, y se
da por terminado el
procedimiento.

!
L")

Inicio

1.- Elabora el programa
anual de obras y lo
entrega.

4.- Realiza los
expedientes de obras.

|

5.- Programa la ejecucion de
la obra, y se solicita el
recurso economico.

7.- Reprograma la

i apusinsd e,

3.- Reprograma
las obras.




OPERACION DE POZOS

Area técnica y operativa

Comision Federal de

Electricidad (CFE)

Inicio

1.- Toman las lecturas del voltaje.

2.- Existe
voltaje;

8.- Enciende el

& 3.-Nose
prende el
equipo.

§

equipo.

4 - Levanta el registro correspondiente.

!

!

9.- Revisa el
amparaje.

5 - Revision fisica del sistema eléctrico.

!

10.- Hay
corriente;

Si 11.- Enciende el
equipo.

No@

12.- Revisa el equipo
electromecanico y se
repara la falla.

§

13.- Se da por terminado el
procedimiento.

g

Fin

P\

PN ESIATAL
CUA ¥

6.- General
reporte a la

Comision Federal
de Electricidad.

i

7.- Comision Federal
de Electricidad,
corrige la falla.




CLORACION DEL AGUA

Area técnica y operativa

Inicio

1.- Enciende la bomba de ayuda.

2.- Enciende el equipo de cloracion.

§

3.- Se cambia el cilindro.

!

4.- Se abre el cilindro de gas cloro y se revisa que no haya fuga.

l S

ORGANISMOS GRERMDCE

5.- Hay
cloracion;

6.- Se da por
terminado el I No | 7.- Revisa el equipo de
procedimiento. cloracion.

8.- Realiza Mantenimiento |
a el equipo de cloracién?/ /

1

9.- Se da por terminado él
procedimiento.
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TOMA DE MONITOREO

Usuario Area técnica y operativa Dependencia

1.- Toma el monitoreo.

Si o
r 3o
Levanta
5.- el
- reporte Tk
H 5 Y
Registra 4 .- Revisa el RILLADO
E la lectura. sistema de .
6.- Firma de cloracion. ORCANISMQS OPERADORES
conformidad. l Y ATENCION A USUARIOS

7.- Graba en medio magnético la
informacion.

g

8.- Entrega la informacion.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA COMERCIAL, CULTURA DEL AGUA Y COBRO FORANEO.

PROPOSITO

Establecer un nivel de ingresos suficientes para que la CAAMPAOQ logre satisfacer los
requerimientos de los servicios demandados por parte de los usuarios, asi misme ]
la contratacion v el servicio de agua potable y alcantarillado del Municipio. .%‘5@%5“‘

v

Iy &

ALCANCE
Direccién general, area técnica y operativa, y area comercial.
NORMAS DE OPERACION

= Leyes federales y estatales

= Ley organica municipal

= Reglamentos

= Apegarse al presente manual
= Control interno

= Junta de gobierno

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ASIGNACION DE UN NUEVO CONTRATO

Paso Responsable Actividad

1 Usuario Entrega documentacién para el dictamen de la factibilidad: solo

2 Area comercial | Genera una orden de trabajo en cliente sin cuenta para r &
supervision fisica y especificaciones técnicas y presupuestg

3 Brigada Determina la factibilidad para otorgar un nuevo contrato

4 Area comercial | Captura de datos para generar el alta del contrato en el sistema

Comercial, se genera la orden de pago para el cobro del contrato
5 Usuario Asigna un numero de presupuesto para el cobro de materiales

6 Brigada

documentacion que acredite la propiedad del inmueble, cop}a;c:lgs—‘\-L
del




7 Area comercial
8 Director general
9 Area comercial

Genera e Imprime el documento del contrato con los datos del
usuario con el nimero de contrato asignado por el sistema y los
documentos del usuario adjuntos

Revision y firma del director general y firma de conformidad del
usuario se realiza la entrega del documento al usuario.

Archiva el documento con el tramite concluido.

CAMBIO DE NOMBRE O AC TUALIZACION DE DATOS

CAMBIO DE NUMDRE &7 Al 1 A Ial il o e

Paso Responsable Actividad :
1 Usuario Entrega documentacion para el cambio de nombre o ac@i@izégréﬁ? s
se recibe documentacion que acredite la propiedad del :iﬁ,j‘;ﬂ /
. . . " v wewn o, e
copia de escrituras, copia de credencial de elector, copia del tarjeton 3>
de predial.
2 Area comercial | En la base de datos realizar los cambios, que previarms it
corroborados en documentacion. /
3 Usuario Realiza pago del tramite en caja.
4 Area comercial | Confirmar los cambios requeridos y guardar en si g
ATENC}éN A Usu
5 Usuario Queda satisfecho y se da por terminado el procedimiggto.

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE CONTRATO/ DE NO ADEUDO

CONSTANGIA DE INCAID T EINAIA B e e e S e

Paso Responsable Actividad

1 Usuario Entrega documentacion para constancia inexistencia o no adel
se recibe documentacién que acredite la propiedad del infiteb
copia de escrituras, copia de credencial de elector, copia d_e'_%ia Ote
del predial. e (131

2 frea comercial | Revisa en sistema historial de usuario, si existe algn saldoa'tay
0 en contra.

3 Usuario Realiza pago de tramite en caja.._.

4 Area comercial | Se confirman los datq,s"'_pa_i'r' ‘expedjf “cofistancia e imprimir el
expediente al usuario. // 1 v ) ,

5 Usuario Queda satisfecho y seL 2 /
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INSPECCIONES POR CONSUMOS ALTOS

DN s A N e e e ————

Paso Responsable Actividad

1 Usuario Acude a las instalaciones con la inconformidad de un pago excesivo
en su recibo de cobro.

2 Area comercial | Revisa historial: saldo, giro y lecturas, lo cual se le hace del
conocimiento al usuario.

5! Brigada Si la inconformidad persiste se elabora una orden de inspeccion y
se programara la revision de la toma para su valoracion

4 Brigada Realiza visita para la valoracion de la instalacion.

5 Brigada Comunica el dictamen de la inspeccion.

6 Usuario Se llegara a un acuerdo para la reparacion en dado caso de gue.se
requiera un trabajo o el pago del consumo. BRSSO

INSPECCIONES PARA REUBICACION DE MEDIDOR

Actividad '\ORGANISMOQ'S:ﬁ;Eﬁt

Paso Responsable
: LY ATENCIGN 4

1 Usuario Llega a las instalaciones con la inconformidad de un\gago excesivo
en su recibo de cobro.

2 Area comercial | Revisa historial: saldo, giro y lecturas, lo cual se le hace mencion a
usuario si el medidor se encuentra visible.

3 Brigada Si la inconformidad persiste se elabora una orden de inspeccion y
se programara la revision de la toma para su valoracién en cuanto a
la reubicacion del medidor. T

4 Brigada Realiza visita para la valoracion de la reubicacion.

5 Brigada Comunica el dictamen de la inspeccion.

6 Usuario Se llegara a un acuerdo para la reubicacion del medido
fecha para realizar trabajo.

7 Usuario




INSTALACION DE UNA TOMA EN LA RED

N A A Y e e e e e——————

Paso Responsable Actividad

1 Usuario Solicita a la instalaciéon una toma nueva y contrato nuevo.

2 Area comercial | Genera una orden de inspeccion.

3 Area comercial | Se acuerda fecha y hora para realizar la instalacion.

4 Area comercial | Se genera presupuesto y se ofrece material.

5 Usuario No: Cuenta con material y disponibilidad.

6 Usuario Si: Realiza pago de tramite en caja.

7 Area comercial | Solicita material.

8 Almacén Entrega material.

) Brigada Acude en fecha y hora a domicilio donde se instalara la toma y
realizara el trabajo.

10 Usuario Queda satisfecho.
TOMAS MUERTAS f”jj}gfggffﬁmams
Paso | Responsable Actividad \\

1 Usuario Llega a las instalaciones con la inconformidad deMesivo
en su recibo de cobro o con la inconformidad de que no tiene servicio
de agua.

2 Area comercial | Revisa en sistema historial de usuario, si existe algun saldo a favor
o en contra.

3 Area comercial | Se le da a conocer el historial y monto a pagar.

4 Usuario Acude a caja a pagar adeudo.

5 Brigada e \

6 Usuario |
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COBRO A USUARIOS

Paso Responsable Actividad
1 Usuario Acude a las instalaciones.
2 Cajera Revisa en sistema su estado de cuenta e informa monto adeudado.
3 Usuario Paga en efectivo.
4 Cajera Se hace el recibo de pago, se sella y entrega.
5 Usuario Queda satisfecho y se da por terminado el procedimiento.

AERNTARILLADG

: M
ORGANISM S OPERADORES

¥ ATENCION 4 Usuarios




DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE UN NUEVO CONTRATO

Usuarios

Area Comercial

Director General

L Inicio ]

1.- Entrega
documentacion para el
dictamen de la
factibilid

-
—

==

5.- Asigna un nimero de
presupuesto para el cobro de
materiales.

_

2.- Genera una orden de
trabajo.

3.- Determina la factibilidad.

!

4.- Se genera alta de contrato, y
orden de pago.

6.- Envia la solicitud al jefe de
area para la instalacion del
contrato en la red.

]

7.- Genera e imprime el
documento del contrato.

9.- Archi /a el documento con
el

famite_concluido.

&
Y AT’ENCIGN A Usw\m

8.- Revision
y firma del
director
general.




CAMBIO DE NOMBRE O ACTUALIZACION DE DATOS

Usuarios

Area comercial

[ Inicio J
B |

I
—

1.- Entrega

documentacion para el

cambio de nombre o
actualizacid

_—

3.- Realiza pago de
tramite en caja.

L———b

5.- Queda satisfecho y se da por terminado el
procedimiento.

2.- En la base de datos
realizar los cambios,
que previamente fueron
corroborados en
documentacion.

4.- Confirma los cambios
requeridos y guarda en sistema.

\ Y ATENCION A USUARIOS




c

N

STANCIA DE INEXISTENCIA DE CONTRATO/ DE NO ADEUDO

Usuarios

Area comercial

[ Inicio J
§

| I 1.- Entrega
documentacion para
constancia de
inexistenciagno

[ T S P

3.- Realiza pago de
tramite en caja.

[y

5.- Queda satisfecho y se da por terminado el
procedimiento.

2.- Revisa en sistema
historial de usuario, si
existe algun saldo a
favor o en contra.

4 .- Se confirman los datos para
expedir constancia e imprimir el
expediente al usuario.




INSPECCIONES POR CONSUMOS ALTOS

Usuarios

Area comercial

[ Inicio ]
!

1.- Llega a las instalaciones con la
inconformidad de un pago excesivo en su
recibo de cobro.

I———b

6.- Se llegara a un acuerdo
para la reparacion en dado

caso de que se requiera un -

trabajo o el pago del
consumo.

!
[ Fin ]

2.- Revisa historial:
saldo, giro y lecturas
lo cual se le hace
mencion al cliente.

|

3.- Si la inconformidad persiste se
elabora una orden de inspeccion y
se programara la revision de la

4 .- Realiza visita para la va
instalacion.

toma para su valoracion. i

——,

SO (T,
~Re PO DRSS
\/' O — C £
& i
@ Sy




IN

Usuarios

SPECCIONES PARA REUBICACION DE MEDIDOR

Area comercial

[ Inicio ]
!

1.- Llega a las instalaciones con la
inconformidad de un pago excesivo en su
recibo de cobro.

.

6.- Se llegara a un acuerdo para la
reubicacion del medidor y se pactara
fecha para realizar trabajo.

2.- Revisa historial:
saldo, giro y lecturas
lo cual se le hace
mencion al cliente si el
medidor se encuentra
visible.

|

3.- Si lainconformidad persiste se elabora
una orden de inspeccién: se programard

la revision de la toma para su valoracion.— ol
en cuanto a la reubicacion del megh

COMISION &
EL AGUA ¥

TARILLADO

STATAL

DE

4 .- Realiza visita parala v ' WEPE %F?ES
reubicacion. Y\ Y ATENCION A[USUARI

I N

5.- Comunica el dictamen de la inspeccion.

g

7 .- Realiza la reubicacion del
medidor.

!
{ Fin
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INSTALACION DE UNA TOMA EN LA RED

Usuario

Area comercial

Almacén

( Inicio J
L

1.- Solicita a la instalacion
una toma nueva y contrato
nuevo.

ey

No

i

5.- Cuenta con material y
disponibilidad.

Siu

2.- Genera una orden de
inspeccion.

1

3.- Se acuerda fecha y hora
para realizar la instalacion.

4.- Se genera
presupuesto y
se ofrece

material.

1

6.- Realiza pago de tramite en
caja.

7 .- Solicita material.

[

9.- Acude en fecha y hora a
domicilio donde se instalara la
toma y realizan el trabajo.

10.- Queda satisfecho.

Y ATENCION A USU

-ﬂ‘"
8.- Entrega material. |
01 - .
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TOMAS MUERTAS

Usuarios

Area comercial

[ Inicio ]
!

1.- Llega a las instalaciones con
inconformidad de un pago excesivo en su
recibo de cobro o con la inconformidad de que
no tiene servicio de agua.

[y

4.- Acude a caja a pagar adeudo.

S

6.- Queda satisfecho.

§
[

2.- Revisa en sistema
historial de usuario, si
existe algun saldo a
favor o en contra.

!

3.- Se le da a conocer el historial y
monto a pagar.
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COBRO A USUARIOS

Usuarios

Area comercial

[ Inicio J
!

1.- Acude a las instalaciones.

ey

3.- Paga en efectivo.

_

5.- Queda satisfecho y se da por terminado
el procedimiento.

!
[ Fin

2.- Revisa en sistema
su estado de cuenta e
informa mondo
adeudado.

4.- Se hace el recibo de pago, se
sella y entrega.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ASESOR JURIDICO

PROPOSITO

Atender asuntos juridicos que involucren a la Comision de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Progreso de Alvaro Obregdn, Hidalgo (CAAMPAOQ), para darle certeza
juridica a los actos.
ALCANCE
DIRECTOR GENERAL

NORMAS DE OPERACION

= | eyes Federales, Estatales y Municipales.
= Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hldalgo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ASESORAMIENTO EN MATERIA JURIDICA AL PERSONAL

Paso Responsable Actividad
1 Servidor publico | Se solicita asesoramiento.
2 Asesor juridico | Se determina fecha y hora para el asesoramiento.
3 Servidor publico | Llegan puntualmente.
4 Asesor juridico | Imparte el asesoramiento, y se da por terminado el procedimiento.

47




ELABORACION DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS Y PROCEDIMIENTOS ANTE
AUTORIDADES JUDICIALES

Paso Responsable Actividad

1 Asesor juridico | Recibe la solicitud del usuario, de las areas y/o director para celebrar
un convenio y/o contrato.

2 Asesor juridico | Actualiza la solicitud y la turna a quien deba hacerse cargo de la
realizacion del convenio y/o contrato.

3 Asesor juridico | Recibe, revisa la solicitud y su informacién.

& Asesor juridico | Una vez que la informacion esta completa se procede a la
elaboracién del convenio y/o contrato.

5 Asesor juridico | El convenio y/o contrato es sometido a revision, mismos que
contiene la fundamentacion juridica necesaria.

6 Asesor juridico | Se pasa para conocimiento y supervision al Director G

7 Asesor juridico | Es devuelto para su seguimiento.

8 Asesor juridico | Recibe convenio y/o contrato original y se remi AT
recabar firmas necesarias para formalizarlo y se{gia p%iﬁgwa
procedimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORAMIENTO EN MATERIA JURIDICA AL PERSONAL

Servidores publicos

Asesor juridico

e ]
1

1.- Se solicita asesoramiento.

_nlb

3.- Llegan puntualmente.

L-_

2 .- Se determina fecha y hora para el
asesoramiento.

—

4 .- Se imparte el asesoramierfjo, y se da 3
por terminado el procedi ientoy|RE

ORGANISMOS C
y ATENCION A




ELABORACION DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS Y PROCEDIMIENTOS ANTE
AUTORIDADES JUDICIALES

Asesor juridico

Inicio

1.- Recibe la solicitud del usuario, de las areas y/o director para
celebrar un convenio y/o contrato.

!

= N
2.- Actualiza la solicitud y la turna a quien deba hacerse cargo de la realizaciogdel )
convenio y/o contrato. \&4 C EFKA

COMISION ESIATAL

™ DEL AUUA
3.- Recibe, revisa la solicitud y su informacion.

CANTARILLADO

4 - Una vez que la informacion esta completa se procede a la
elaboracion del convenio y/o contrato.

!

5.- El convenio y/o contrato es sometido a revision, mismos que contiene I.BKj

o] —
fundamentacion juridica necesaria. AN}

P\ AN "
AW Sy 2 e liay
SN o
e o E o
ﬁ e~

6.- Se pasa para conocimiento y supervision al Director General.

!

7.- Es devuelto para su seguimiento. )

i o

8.- Recibe convenio y/o contrato original y se remite a las areas para recabar firmas
necesarias para formalizarlo y se da por terminado el procedimiento.

—
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