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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 descentralizado de la Comisién de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Progreso de Alvaro Obregdn, 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 propdsito de cada
una de las areas que se ejercen en este organismo descentralizado, las cuales se

mencionan a continuacion.
g

a. Direccion _gt_anergl; . ) Vd <,
b. Area administrativa y finanzas; e CELLA \
A 3 . . LYY, A 1 inc 4 R

c. Area técnica y operativa; 4 ﬂ,““é’m comiion tsiara.

d. Area comercial; / P Rrot M
e. Area Juridica _ o . DIRECCION DE

f.  Organo Interno de Control (Convenio con el Municipio) | ORGANISMOS OPERAD

\\ Y ATENCION A USU
Ademas, en este manual sera posible conocer con determinacion los progedimientos g
conllevan a cada actividad a realizar mediante diagramas de flujo, asi mish X
las responsabilidades de la ejecucion de los procedimientos en cada &rea, lo cual nos
permitira establecer y vigilar el cumplimiento de las actividades.

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

OBJETIVO =

El objetivo del presente Manual es que los servidores puiblicos de la Comision de Agua -
y Alcantarillado del Municipio de Progreso de Alvaroc Obregon, Hidalgo, tengan; timn, 7
conocimiento claro y preciso en la realizacién de sus actividades diarias cumiplier oh\

todo momento con la correcta aplicacion de los procedimientos, asi misfrio e
finalidad de proporcionar servicios de calidad. 4

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

capaeidad técnica y financiera rindar una atencion adecuadaa. los usuarios,

también buscando la maéxiry ioptimizacién de ;losi'_recurs&_- humanos,
/ \ 2 . N
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VISION

Ser un organismo descentralizado altamente confiable, eficiente, transparente y |
comprometido a garantizar la disponibilidad de los servicios de agua potable y |
alcantarillado y que el personal conozca plenamente las funciones y atribuciones para el

ofrecimiento de un mejor servicio, asi mismo fomentar la cultura del agua para garantizar }

su sustentabilidad.

MARCO LEGAL
0/’,"::::::‘.:1 ~‘t} n

LEYES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

4 BB vy s \
70l CELL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. f” FP COMISON EsiaTar \\
. s ) 7" ™ oELAGUA Y ‘\

Ley de Planeacion para el Estado de Hidalgo. i Ai@nmaaliiane - o)

Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo. { DIRECCION D i

% ORGANISMOS OPER RES l/

Ley de Aguas Nacionales. : ' 7,
Ley General de Salud. QN—/MS Va
Ley Federal de Proteccion al Consumidor. Q /4
Ley Organica del Tribunal Fiscal Administrativo del Estado de Hidalg\—’.’/

* Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo. P i
Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidaigo. Q L
Ley Organica Municipal. [~

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. \\

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, ai-como™ " - S
de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo. " Nt

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hida A0
RN “t

-
a =
|~

REGLAMENTOS ‘ d ‘
* Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estadode Ldaigo

OTROS

= Decreto de creacién de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Progreso de Alvaro Obregon, Hidalgo, (CAAMPAO), como organismo publico
descentralizado de naturaleza mixta estatal y municipal, publicado en el Periddico
_=~Oficial del Gobierno del Estado-de Hidalgo, el dia 21 de diciembre de 1998.
+,.-Cédigo. Fiscal Municj al para-el E\“?‘s}a%) de Hidalgo By "
\

)

7. v5Codigo de ética  //
P ® .s-f_\.\ ’ g J \

J

v
7,
.\I\':_\\ .




ORIVSINGD
Or3YL 13ILINOW OTWVASO "ONJ

‘080udY

\ resze'e t
\J‘% Lc\ ooKaMNr 1Os35Y
............. SRR~
— — S e
[ I I ——— ’ - A0 e - .Jv WabeE
3y 130 | L oww | A¥OINoaL | R AVOINDIL
ONLALSNINGY »H0aVI502 210071800 ZH00vE00  ¥00Vi900 | Lo | onlmisitinay i 145 +
100 i _ AVISINEO3] AVISMLOI || AVISMION AVISRINOTI wo.._a_xﬂ‘wu P uaz«“_x_vﬂ(wu | e
1 1 1 1] L ||._ = Ry rr— sVISRODIL 190 O
| -
—
SIMRIW
VISROLAYD SOSUND3 30 7YINGD
[ 1 ANZIVIY AONIVIISNINDY || OALVILSININGY
_<.§:w=<5§Q (AT woy (| v zeoy &
| HTBVHOIS3Y | m — suviKnY  veo o
N S
WX || i yiHoox F N orseze ¢
043004 CuI0d 30 vOvoig T P
) | L Fouynaw $043004 34
L | S —
. - - X
- sorss ¢
| MouINco
Y3 Vvl VOYORRIQ OOVONVONE 4 O
3000w
4 T coumen | | |
e .
ANODVIBA0 IYNNOAIE | vAoa | LoLNIINKEINH | s §
30 vavolua aamn - = g == ANOEWH3H0 30
| 3owvnpny X0 || owidod | VOVORE 30 MY | visiavoms 20 9
B — —— =Seror— — —
vdid 9
30MEIOHD 32T 5
e — VildIQUIOHD w0 D
: | amvmeo | wskes
AVALVIISNINGYy +——
| VavoHvoRa vavOI¥ONa w0 O
z —
e LYONOIL
CYONDAL
| et S wos s
L 000NNS — VAVOR 30 OQYOUVONZ VR0 O
. — — E
— .
| TWOYaNoD VYALVE3d0 — ) E6YESPL  § i TP & 10
== vawyaoaar T iwonvayiony
| £ i OINIWVLAY4IA30 343t 188 O
s a U A S
——b WLILEL
Tryanao VEAVALSININGY  Lvs >
e
T VHOOVHISININGY AL
i
2wz §
p— WENISYOIMG oL S
| T
TVHENID HOLITHID
— H— 1
el e— [ 1 el
oM | ONM3IE09 e | ONMNIBOD 30 VINNP
= I.s.g\., WOUINGAIQORYIY | =7 " VIIAVINIQSId |
ﬁ? I 3avinne e |
e —
9202 OlIDUIA
4Z0Z7Z0L NQIDYRIGNINGY
VINYS95 VINShas

NOOIIO OIVAIY 10 01349014 30 OKISINIW 130 OAYTHVINYDIY A 21aY104 VOV 3d HQISINOD

VARV 5

TYHINIO YHOAVHLSININGY
23407 ONVHHIS ITIAVNY D1

Quogav13




ORGANIGRAMA

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1. | Direccién General

2. | Area Técnica y Operativa

3. | Area Comercial, Cultura del Agua y Cobro Foraneo
4

5

Area Administracion y Finanzas
Area Juridica
| 6 | Organo Interno de Control

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 | =
QU

4

Area técnica, administrativa, comercial, cultura del agua y cobro foraneo y ase " “ijnAdncq. a

NORMAS DE OPERACION

Leyes federales y estatales
Ley organica municipal BN
Reglamento X
Apegarse al presente manual

Reglamento de la Ley Estatal De Agua Y Alcantarillado Para El Estado De

/ Hidalgo. T p—
Ley estatal de agua 'y ahtariﬂadd-ﬁé{e el estado de hidalgo. i ..~

\II- /4
/ \ 3
[ ) [/1« \/'ﬂ\)ﬂ
| TEesR
_ TR/ NS
._\\‘:“;?% ; /4 \ \ ;k-_,-i/




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ATENCION A USUARIOS

Paso Pesponsable

Actividad

1 Usuario

2 Area Comercial

3 Direccion
General
4 Usuario

Acude a las oficinas de la CAAMPAO para solicitar informacion del
servicio y/o tramite.
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. i
’//‘%‘?‘ N
d ro ~
En caso de ser necesario el director general atepf eré@l %ﬂé"ﬁ \
My, ¥4 o e
QES‘&/ Com\ﬁ‘o \\

Atiende al usuario respetando el orden de llegaga.




DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

Area Comercial

Director General

[ o )

!

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

e

2.- Recibe al usuari
y registra sus datos
asi como el asunt
a tratar.

!

Explica, aclara y orienta al
usuario de acuerdo a los

3.- En caso de se
necesario el direct
general atender3 al
usuario

4.- Atiende al'gsuanon\:

do eforden de'

respetan

llegada.

\

é
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

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 desempeno de sus actlwdadesu..w‘ 3

ALCANCE

% = B
4&"4 Wi 5 NIAL
T, Ah/LLA

R <l
Direccién general, area técnica y operativa, y comercial. ( Dify =
| ORGan,s ~ION 1
NORMAS DE OPERACION F\VATENC, Ho2 Boges
AFJ/QS P
Leyes federales y estatales N

* Ley organica municipal

= Reglamento

= Apegarse al presente manual
= Control interno

= Junta de gobierno

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE INGRESOS

Paso | Responsable Actividad —‘
1 Auxiliar Recibe original de corte de caja firmado, reporte por, rub[o de
ingresos, reporte por usuario y recibos de pago pegado '“‘U(A;::,;\
2 Administradora | Verifica entrega de efectivo y reportes fisicos. =Y
3 Auxiliar Deposita efectivo en cuenta bancaria.
4 Auxiliar Registra en formato de ingresos diarios.
5 Auxiliar Elabora pdliza en el sistema saacg.net
| . //’:“ﬂ\\\\ - e

Wt ) |




INTEGRACION DE INFORME DE AVANCES TRIMESTRALES DE LA GES TION
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA

Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Emite; formatos de integracion y rendicién de cuenta publica.
2 | Auxiliar | Verifica formatos y sella. 1
3 Auxiliar Turna direccion general, comisario y administradora de finanzas
para firma.
4 cliar Elabora carpeta de integracién digital y fisica. //’5:’ : \\
5 Auxiliar Entrega carpeta a ASEH y resguarda acuseir;ri!edia;iféﬁ%‘?ﬁ; 1y
/ oot
!':- D/ "m"'“f:’rﬂa £ !"‘.
DIOT | Orga, ECCIS, |
“,I‘ y -‘:'{TLA.“SMOS '-'J.':u—»v Q "'v]
e I\ A ben 1/
Paso | Responsable Actividad \ Naus,, :,Z’f’ss,;;/
\ .) ,.f'
1 Auxiliar Emite auxiliares contables y coteja erogaciones. ’\-\i‘\\_____ e /,
2 Auxiliar Verifica auxiliares contables con erogaciones.
3 Auxiliar Elabora formato de Diot.
4 Auxiliar Registra formato Diot en sistema SAT. 4
5 Aucxiliar Turna al administradora para su proceso final. (
| \




EGRESOS

Paso Responsable Actividad
1 Proveedor Expide CFDI.
2 Auxiliar Verifica requisitos administrativos sobre factura y documento
soporte. o
3 Administradora | Turna autorizacién de pago al D.G. ;,/':. % > z \\_
/4 'z; i ”" -‘\. '\*
4 Aucxiliar Realiza transferencia. f )
i Rl
5 Proveedor Recibe transferencias de pago. O’?CA,W I;C“C' ‘3?/ j;
y47‘5 Og Op, s i
6 Auxiliar Registra en formato de erogaciones efectua¥s Clon (,Eﬁ'""boc "y /
7 Auxiliar Elabora péliza del devengo en el sistema sacg.n \%\ /7/
8 Auxiliar Se archiva para su consulta; agregando comprobacion (factura,
transferencia, evidencia).
CUENTA PUBLICA AVANCE
| Paso | Responsable | Actividad —
1 Auxiliar Elabora formatos de cuenta publica. j Q i
/
2 Administradora | Turna para integracién de cuenta publica. |
3 Administradora | Entrega.
4 Superiores Recibe.
VENTARIOS Y RESGUARDO
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Recibe factura y nombre de resguardante.
2 Auxiliar Elabora actualizacién de inventario.
3 ’Ku;lllar Registra e i ctualizacién.
« .,:.‘:nr“_f . ){/—-; ﬁ-:;\’_ /k ‘:-_ — =

2
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REQUISICIONES DE MATERIAL

| Paso | Responsable Actividad
1 Auxiliar Recibe requisicién firmada por el director y jefe de area de N
administracién y finanzas.
2 Aucxiliar Verifica partida presupuestal aprobada.
3 Auxiliar Elabora pedido, y realiza trasferencia a proveedor. = S
4 Auxiliar Se registra contablemente. !/[”}s e F
5 Auxiliar Se archiva para su _consglta; a!gregando comgfobaggg ép
factura, transferencia, evidencia). .- OrG4 ‘ T
6 Almacén Se entrega material. .K‘ATENC’ ) OD&Q:‘ ; c;; L. ;
7 Capturista. Registra en formato de catélogo de material. “\:‘\: 4 C‘ '
| |
SELECCION DEL PERSONAL
‘ Paso | Responsable Actividad ‘
K Administradora | Recibe solicitud autorizada por el Director. '
} 2 Administradora | Verifica perfil de puesto y curriculum de candidatos reclutados.
3 Director general Se selecciona el candidato.
4 Auxiliar Elabora archivo del nuevo empleado.
5 Auxiliar Turna informacién para elaboracién de nuevo contrato.

11




DIAGRAMA DE FLUJO

rd

RECEPCION DE INGRESQOS

Area de administracion y de finanzas

- ——
N ~3
. v, =,
f S A
o £ o 5 7 - \
Inicio TS A
v'f"/ - (‘L: kY ,r’:UM,M R T
% aué" 4*&[57\/ J
i < ‘Canran
[T L

.<‘~-C

1. Recibe original de corte de caja firmado, reporte por rubro d -‘._ipglrreEQ'(fsqos ]
reporte por usuarios y recibos de pago pegados.\\ Neioy, al

2.- Verifica entrega de efectivo y reportes fisicos.

!

3.- Deposita efectivo en cuenta bancaria.

!

L 4.- Reagistra en formato de ingresos diarios.

|

Fin

o \ 5/ 12




INTEGRACION DE INFORME DE A VANCES TRIMESTRALES DE LA GESTION
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA

Area de administracion y de finanzas

[ Inicio j
!

1.- Emite; formatos de integracion
y rendicién de cuenta ptblica.

g

2.- verifica formatos y sella.

I

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

4.- Elabora carpeta de integracion AV
digital y fisica. 7

l K
. :t s
y i) %
‘

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




DIOT

Area de administracién y de finanzas

1.- Emite auxiliares contables y
coteja erogaciones.

!

o . . N
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 administracién y de finanzas
l S |
o ¥ Al
; : 1f 15
1.- Expide CFDI i Bipre. Wiiape aa
{

—_

5.- Recibe transferencia de

Are
y documento Sop‘ci‘t:le.TE'\/C‘/gNﬂ PERA D).

.JQ;: p
= 8
QUAQ’CIS‘/
5,
’,-’

pory

2.- Verifica requisitos administré@\tli\{;a%‘“é‘dbcg_:i;‘a;c;ﬁ}ry Lz //;
.\_\\ /
TN

3.- Turna autorizacién de pago al D.G.

!

4.- Realiza transferencia.

=

pago.
6.- Registra en formato de erogaciones afectadas.
Q)
7.- Elabora péliza del devengo en
el sistema sacg.net. (

# -)".'A “" & ¥
8.- Se archiva para su consultd, #gregardoy 3
comprobacion (factura, trarisferéncialy : 2
evidencia). " \* g8 '

| R

Fin
. Jpe
\ \ A\
\‘ \‘
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&

CUENTA PUBLICA AVANCE

Area de administracion y de finanzas

Superiores.

1.- Elabora formatos de cuenta publica.

4

2.- Turna para integracion de cuenta publica.

!

3.- Entrega. —

4 .- Recibe.

!

Fin

1 Ned s
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INVENTARIOS Y RESGUARDO

Area de administracion y de finanzas

Inicio s
BB o *\, e
1.- Recibe factura y nombre de resguardante. /
Ve
4\

2.- Elabora actualizacién de inventario.

!

3.- Registra e imprime actualizacion.

Fin




EQUISICIONES DE MATERIAL

Area de administracion y de finanzas

Almacén

[ Inicio ]
!

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

g

2.- Verifica partida presupuestal
aprobada.

g

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

!

4.- Se registra contablemente.

I

5.- Se archiva para su consulta, agregando
comprobacién (pdliza, factura,
transferencia, evidencia).

6.- Se entrega matgﬁﬁ/f7

~x

g

7.- Registra en formato de catélogo de
material.

18
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SELECCION DE PERSONAL

Area de administracion y de finanzas

P

1.- Recibe solicitud autorizada por el Director. /7 %"+ | Zuaiwra \

OMAIEION £5AIAL

= bl audA Y
2.- Verifica perfil de puesto y curriculum de\\\y TENEIBN A USY

LUANTARILLADS
candidatos reclutados.

3.- Director General selecciona el candidato.

!

4.- Elabora archivo del nuevo
empleado.

! ;

5.- Turna informacién para elaboracion
de nuevo contrato.

T T e
/ A . R

Fin




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA TECNICA Y OPERATIVA

PROPOSITO

Brindar el servicio de agua potable y alcantarillado de forma eficiente, basandose en una

distribucion equitativa, operando y manteniendo en 6ptimas condggnesAoda la
infraestructura hidraulica de la comisién.

}/i:\» ¥l
ALCANCE /;/ TR coma
¢ J/\rd- D:L (AR'LLADO
Direccion, area administrativa y finanzas, y 4rea comercial. DIRE
u
L4 RCA
NORMAS DE OPERACION ‘}OY ATEN
= Leyes federales y estatales kx ":”//

= Manual de procedimientos
= Reglamento interior

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REPARACION DE FUGAS —
W

Paso ‘ Responsable | Actividad (
1 Usuario Hace el reporte
p .
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 Almacén Entrega el material para la repacion de la fuga., \\
5 Brigada Ejecuta la reparacién de la fuga.
6 Brigada Avisa para su atencion.
7 Usuario Queda satisfecho.
.8 Usuario No_teprograma la reparacién de la fuga.
5 N
R, Usuario,gf ‘ Si: registra K reparacion y da por termlnado el procedimiento.
o /4 \
[ -l {f < \ ¢
f1 1 7
I ! “_“ -
| }I : \
4 I'n‘ll /a’ b T~
' \ r"‘fl’jf : b \‘\H‘"‘\.
\ /’r B N 20




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 valora la red
de alcantarillado.
3 Brigada Programa el mantenimiento. o
/ 3
4 Almacén Entrega el material para el mantenimiento de I? l/éd de ajcggimllgdb kY
<Y e i‘it?&%’;wm /] i
5 Brigada Avisa para su atencion ~‘ N D5 "
| pirEco gs |
, . . ER; =
6 Brigada Realiza el mantenimiento. \oRgC\NlSMOS GPU Anflc)s 1
.y ATENCION A g
7 Usuario Queda satisfecho. N /
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 verificacién f|$|Q6 N g
de alcantarillado. S/ W
3 Brigada Programa el desazolve.
4 Almacén Entrega el material para el desazolve de la red de ale 'f
5 Brigada Avisa para su atencion. :Jf 13t
6 Brigada Ejecuta el desazolve. e
o "iiu:__uiuario Queda satisfecho.
Ag_;;z'r'“‘ "'?""’.f.yU.s-ué{io I desazolve
9 T'Us‘ua'l:io ,/reglstra y se da por termlnado el proced“fmento
\\ / 21
y
Ao Y/




AMPLIACION DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRA ULICA

| Paso | Responsable Actividad ]
1 Usuario Hace solicitud de ampliacion.
2 Area técnicay | Realiza oficio
operativa
Acude al lugar y lleva a cabo una verificacion f|S|ca y.dat Ia .
3 Brigada factibilidad. o F : b
) Elabora el expediente
4 Area técnicay
operativa
Existe presupuesto. A\
5 Administradora oo
] No: reprograma
6 Area técnica y
operativa
] Si: programa la obra
7 Area técnica y
operativa
. Realiza el pedido de material.
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 proced
11 Brigada
PARTICIPACION EN PROGRAMAS FEDERALES Y/Q ESTATALES"
Paso Responsable Actividad
1 Area técnicay | Elabora el programa anual de obras y lo entrega.
.-=|_ . Operativa ="
2./, Dependencia | R gvisa, valida y autoriza;
3 Deperidencia |/No: reprograman las'\bbras
] ‘ \ w

7
: —~

22




4 | Areatécnicay
operativa

5 Area técnica y
operativa

6 Administradora

7 Area técnica y
operativa

8 Administradora

9 Area técnica y
operativa

Si: realiza los expedientes de obras

Programa la ejecucién de la obra y se solicita el recurso econémico.

Recibe la solicitud y es autorizada;

No: reprograma la obra

Si: libera el recurso

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 Revisién fisica del sistema eléctrico
6 Pocero Genera reporte a la Comision Federal de Electricidad
7 Comision CFE, corrige la falla
8 Pocero Si: enciende el equipo
9 Pocero revisa el amperaje
10 Pocero Hay corriente;
11 Pocero Si: enciende el equipo
. J & Pocero No: _‘equipo electromecanico y se r'epéré','_ra.-falla.
-;.; ,M Area técnica y y Da por termi-né\;fc\:@l procedimiento// = \
e operativa [/ \\ /& ,
l [ \ (5 ¢ AR
| ), \ TN
;% | \ ,_/:/ NS A
=




CLORACION DEL AGUA

| Paso | Responsable Actividad
1 ~ Pocero Enciende la bomba de ayuda
2 Pocero Enciende el equipo de cloracion
3 Pocero Cambia el cilindro
4 Pocero Abre el cilindro de gas cloro y se revisa que no hag{fggaﬁi .
5 Pocero Hay cloracion; 4
6 Pocero Si: da por terminado el procedimiento
7 Pocero No: revisa el equipo de cloracién
R wm\sw\‘?' A

8 Pocero Realiza mantenimiento a el equipo de cloracio;’ﬁz pENC©

! 9 Pocero Da por terminado el procedimiento. \:*“‘h‘_//'

TOMA DE MONITOREO

Paso | Responsable Actividad ( '

1 Brigada Toma el monitoreo i

2 Brigada Hay cloro; %

3 Brigada No: se levanta el reporte /
4 Brigada Revisa el sistema de cloracion 3

5 Brigada Si: se registra la lectura

6 Usuario Firma de conformidad

7 Brigada Graba en medio magnético la informacién

8 Brigada Entrega Iiinformacién _

-9 ” 1 ‘Dependencia {f{'ibe_‘ ROC: N

e e e f \




DIAGRAMA DE FLUJO

REPARACION DE FUGAS

Usuario Area técnica y operativa Almacén

Inicio

1.- Hace el reporte.

B 2.- Acude al lugar de la
_ fuga y se lleva a cabo una

verificacion. f

|

3.- Programa la reparacion . 7
de la fuga. //

—

I 4.- Entrega el material
para la reparacion de fuga.

5.- Ejecuta la reparacion
de la fuga.

-

6.- Avisa para su atencion.

7.- Queda
satisfecho

Sil

8.- Reprograma la

NH reparacién de la fuga.

9.- Registra la reparacion y
se da por terminado. 3

25




MANTENIMIENTO DE LA RED DE ALCANTARILLADQ

Usuario

Inicio

1.- Hace el reporte. o

l 2.- Acude al lugar y se

lleva a cabo una
verificacion fisica.

!

3.- Programa el
Mantenimiento.

Area técnica y operativa Almacén

bt

I 4.- Entreaé:éﬁﬁ'iféf@y

para el Mantenimiento.

Mantenimiento.

6.- Se le avisa para su

7.- Queda
satisfecho

5.- Realiza el Q})

8.- Reprograma el

=== Mantenimiento.

Si .
9.- Registra el L
Mantenimiento y se da por N
terminado.
- "t
e R HEXI )
Bl e 4
] . “\ i :4
,J
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DESAZOLVE DE LA RED DE ALCANTARILLADO

Usuario

Area técnica y operativa

Almacén

Inicio

{

1.- Hace el reporte.

e

7.- Queda
satisfecho

9.- Se registra y se da por
terminado.

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

!

3.- Programa el desazolve.

I—

5.- Ejecuta el desazolve.

| |

6.- Avisa para su atencion.

8.- Reprograma el
desazolve.

4.- Entreg%%‘teﬂélﬂf

para el desazolve.

&

M . R4
RTINS Eal

\
&
N T et

.
s
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o7
a P

AMPLIACION DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

Usuario

Area técnica y operativa

Area administracién/Almacén

Inicio

1.- Hace solicitud de

ampliacion.

e

2.- Realiza oficio.

!

3.- Acude al lugar y se lleva
a cabo una verificacién
fisica y da la factibilidad.

!

4.- Elabora el expediente.

s

7.- Programa la obra.

!

8.- Hace pedido de
material.

e

10.- Ejecuta la obra.

!

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

5.- Existe
presupuesto

lNo

6.- Reprograma.

28




PARTICIPACION EN PROGRAMAS FEDERALES Y/O ESTATALES

Area de administracion

Area técnica y operativa

Inicio

Dependencia

/) - 3
oy ‘1 g i 5 'y
1.- Elabora el programa /';7 Iy ‘(:\S;as&m
ST R
anuale(::r:g;as ylo L G o

O

Si

4 .- Realiza los
expedientes de obras.

5.- Programa la ejecucion de 7\//
F la obra, y se solicita el

3.- Reprograma
las obras.

recurso econoémico. (

6.- Recibe la
solicitud y es
confirmada;

7.- Reprograma la
No ; obra.

Sil

8.- Libera el recurso.

|

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

29
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OPERACION DE POZ0OS

Area técnica y operativa

Comision Federal de
Electricidad (CFE)

!

1.- Toman las lecturas del voltaje.

Sir

8.- Enciende el

!

No

2.- Existe
voltaje;

3.-No se
prende el
equipo.

§

10.- Hay
corriente;

Si

Nol

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

{

11.- Enciende el
equipo.

13.- Se da por terminado el
procedimiento.

equipo.
l 4.- Levanta el registro correspondiente.
9.- Revisa el l
amparaje. 5.- Revisién fisica del sistema eléctrico.

P e, N
o
£y (o '""" Y A
2 - ’ v Y
/ o itt:;—:;:?:\LLADO
4
D!ﬂCCCI N CE
1 v i AD
\ ORGAN‘SMOS OPE:
Ly ATENCION AY

6.- General
reporte a la
Comision Federal
de Electricidad.

£

7.- Comision Federal
de Electricidad,

corrige la ﬁllla‘.___

ot 1%
g oy
2 =
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CLORACION DEL AGUA

Area técnica y operativa

Inicio

1.- Enciende la bomba de ayuda.

i "'.i .
A A
g - T
. : P
/T D T Y

{ ,1v|‘_.,‘.\
a

;) Ty
GQMV-,W;N E§|A\Al—
e DR AWUAY
ALCAN \'ﬁ!’“:\LLA

2.- Enciende el equipo de cloracidn. {:

| | piRECCION B2
\ OPERFFOHT

. = 1SMOS
3.- Se cambia el cilindro. N ORGANIEE USUA
Q\‘ v A‘\"ENC‘ON

[ | S

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

y a5

!

5.- Hay

Si r cloracién; 2\
6.- Se da por Vg iy
terminado el l No : 7.- Revisa el equipo de

procedimiento. cloracion.

£

8.- Realiza Mantenimiento
a el equipo de cloracion.

]

9.- Se da por terminado el

procedimiento.
- Fin
“H\.“\h{i b:)',
| Thkﬁﬁx;?
N A 31
", .-‘.;




TOMA DE MONITOREQ

Usuario

Area técnica y operativa

Dependencia

Si

Inicio

1.- Toma el monitoreo.

—

5.-

Registra
la lectura.

4.- Revisa el

3.-

Levanta
el

reporte.

sistema de

6.- Firma de
conformidad.

cloracion.

!

7.- Graba en medio magnético |a

informacion.

g

8.- Entrega la informacion.

ST i peLAGUA Y

i ALCANTARILADO

ORGAMNISMO
oy ATENCION A
"".

S,

.
CORAIEIIN L51ATAL %

9.- Recibe.

[

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

PROPOSITO

Establecer un nivel de ingresos suficientes para que la CAAMPAO logre saft+sfacer\los
requerimientos de los servicios demandados por parte de los usuarlos, asi mlsmo cebrar

".‘Ha’-& Y

la contratacion y el servicio de agua potable y alcantarillado del Mumcuplo :"Z;ML Al \\\‘

%
Qi % ,,_[,,LAJ nY A%
\
|

C CE LA T iCanrasiiADO
ALCAN : i
L i‘ 1.1»)-r-m' C\N Dl— i
. ., , , . . , . “\ P 5 Op\-RADoQES
Direccién general, 4rea técnica y operativa, y area comercial. v {\)RGAN‘SMON A USUARIC S
NORMAS DE OPERACION \ N -
P

* 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

b Q\
/

1 Usuario Entrega documentaciéon para el dictamen de la factibilidad: solo
documentacion que acredite la propiedad del inmueble, copia de
escrituras, copia de credencial de elector, copia del tarjeton del
predial, croquis de ubicacién y carta poder. : ==

PR
‘,,- i

2 Area comercial | Genera una orden de trabajo en cliente sin cuen’ia pg
supervision fisica y especificaciones técnicas Y} Ee upu

‘ 3 Brigada Determina la factibilidad para otorgar un nuevo cér\ﬁ,trat& A

4 Area comercial | Captura de datos para generar el alta del co atdj"n é'_ 3|stema
‘ Comercial, se genera la orden de pago para el cobro del contrato

5 . Usuario Asigna un numero de presupuesto para el cobro de materiales

63 E{igada @rtuﬂ de instalacién al jefe del 4rea Comercial para la

’ /instalacion del com{ato enlared . .

JJ‘I" ‘-;;;;::‘h\ . .
- .‘.' 1Il.. I.,l} i .. ;:,_\\ )
-“;__\\ ‘/ \> 33

v/
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7

°

' Area comercial | Genera e Imprime el documento del contrato con los datos del

Director general

Area comercial

usuario con el numero de contrato asignado por el sistema y los
documentos del usuario adjuntos

Revisién 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 ACTUALIZACION DE DATOS 51 ‘:;

ALCAN e

| Paso | Responsable Actividad
i w340 "‘\ l T I
1 Usuario Entrega documentacion para el cambio de nombre o ’a\b‘tl]a‘llza clopl
se recibe documentacién que acredite la propledé'“’d“’ﬁiéf i m "
copia de escrituras, copia de credencial de electof‘,‘copﬁ“&fe? arjeton
de predial. 2
0 A
2 Area comercial | En la base de datos realizar los cambios, que previamente fueron
corroborados en documentacion.
3 Usuario Realiza pago del tramite en caja.
4 Area comercial | Confirmar los cambios requeridos y guardar en sistema.
5 Usuario Queda satisfecho y se da por terminado el procedimiento.

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE CONTRATO/ DE NO ADEUDQ

Paso | Responsable | Actividad
1 Usuario Entrega documentacion para constancia inexistencia o-no-adeudo:
se recibe documentacién que acredite la propledad dekinmueble,
copia de escrituras, copia de credencial de eIecto; c0p|a“' I‘-‘ta;je‘fon
del predial. AN
2 Area comercial | Revisa en sistema historial de usuario, si existe aIgLLn gar a
0 en contra.
3 Usuario Realiza pago de tramite en caja.
T4 l“_.,vr.Afe_‘éiﬁgomercial Se c los datos para expedir constancia e imprimir el
FEa BTN diente al us:;l@no
| -»':U§u%rio /Queda satlsfecho y}e da por terminado el procedimiento
PR | f /35 \
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INSPECCIONES POR C UMOS ALTOS ‘

| 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. L TR
c o SN \;‘
3 Brigada Si la inconformidad persiste se elabora una,@rden te; 1n$pecc’on ¥,
se programara la revisién de la toma para su vaLcrac]Qn,,.L.outs.Am \|
[ gft:;&;lh;ﬂbo \
4 Brigada Realiza visita para la valoracion de la mstafacno - |
g : P ikeccioNDE )
. . . . ., S ORG s
5 Brigada Comunica el dictamen de la inspeccién. \OROAN’SMQS OPERADORES /)
Y ATENCION A USUARIOS), J/
6 Usuario Se llegara a un acuerdo para la reparacion en*da\do caso d’) e
requiera un trabajo o el pago del consumo. = /

INSPECCIONES PARA REUBICACION DE MEDIDOR i
— /

Paso | Responsable | Actividad [

1 Usuario Llega 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 mencién a
usuario si el medidor se encuentra visible.

3 Brigada Si la inconformidad persiste se elabora una orden de inspeccién y
se programara la revision de la toma para su valoramon en cuanto a

la reubicacion del medidor.

4 Brigada Realiza visita para la valoracion de la reubicaciép.f'_._ , S
5 Brigada Comunica el dictamen de la inspeccién. L}
6 Usuario Se llegara a un acuerdo para la reubicacion del.se xdga;@_e_pcajé

fecha para realizar trabajo.

A Usuario Realiza la reubicacién de medidor.

35




INSTALACION DE TOMA EN LA RED
Paso Responsable Actividad
1 Usuario Solicita a la instalacion 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 instalacién.
X . - .: : —— ‘;‘l\‘
4 Area comercial | Se genera presupuesto y se ofrece material. 12 AN
.5" ;V“"’ \2:“ \.:’,."-: FRFEN
5 Usuario No: Cuenta con material y disponibilidad. Y%, SOMILIOH ESIATAL
JN LCANTARILLADO
6 Usuario Si: Realiza pago de tramite en caja. | CIRECTIAN DE
z . . ; ‘ ORGANISMOS OPERA
7 Area comercial | Solicita material. J\ ¥ ATENCION A USU,
\-\“’
8 Almacén Entrega material. ““g A
9 Brigada Acude en fecha y hora a domicilio donde se instalara la toma y
realizara el trabajo.
10 Usuario Queda satisfecho.

TOMAS MUERTAS

Paso | Responsable Actividad ] .
1 Usuario Llega a las instalaciones con la inconformidad de un pago excesivo .
en su recibo de cobro o con la inconformidad de que no | ene serwcno
de agua. !
2 Area comercial | Revisa en sistema historial de usuario, si existe alg
0 en confra.
3 Area comercial | Se le da a conocer el historial y monto a pag
4 Usuario Acude a caja a pagar adeudo.
. 5. . Brigada /D/J__ﬁia la toma.
47 .8 7|~ Usudrio /.f Queda satisfecho.
Pl ecloy g 3 gof \ s
B ' & (l[ V Y \)I { \\\
. 2 e / / / N
gk \ 7 36
<l -~ N
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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. - PEEIIINN
<y AN
. . s _‘w f‘.v ,.-7-——v ~ ,F'. \\\
4 Cajera Se hace el recibo de pago, se sella y entrega'. B e -;: ;s “-W:L \
. Garalst 3
;s:, ug“};ﬁalmua \I II
5 Usuario Queda satisfecho y se da por terminado el procedlmlen 0. |
1 DIRSoCION DE )/ ’
I
RS "ANISM@J @usﬁmc ggJ '/

/
S L




DIAGRAMA DE FLUJO

ASIGNACION DE UN NUEVO CONTRA IO

Usuarios

Area Comercial

Director General

L Inicio ]
!

1.- Entrega
documentacién para el
dictamen de la

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

e

2.- Genera una orden de
trabajo.

VA I A

COMISICN BY 1ATAL

ALCANTARILLA
DIRECCION
*\ ORGANISMOS OpE

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.

I

7.- Genera e imprime el
documento del contrato.

9.- Archiva el documento con
el tramite concluido.

3
i

B,
i

-
LS
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AMBIO DE NOMBRE O ACT ION DE D,

Usuarios Area comercial

[ Inicio ]
! Bl

st
S s
2T -t D

——— .

2-Enla ba?’»"ﬂ'gdat,ps i,

1.- Entrega
documentacién para el
cambio de nombre o

actualizacic

‘ L Th e ey
realizar lg8'cambjosy .. ... Jy
que previ vmen;gtfug{:op Ezﬂ;l- /i EsialaL -
corrqporados’en‘ ALCAArmRANLADD [
docu]?nentacién.

Y1 imyee s

' MRCANISMOS creraforts
\ATENCION A UsSUARS

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

(1Y

3.- Realiza pago de
tramite en caja.

I—

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

Fin




NSTANCIA DE INEXIST,

IA DE CONTRATO/DE N EUD

Usuarios

|

Area comercial

[ Inicio ]
- |

| 1.- Entrega
documentacion para
constancia de

inexistenciagno
[————

3.- Realiza pago de
tramite en caja.

e

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

§
[ Fin ]

DN
- - Al

e COMIgRIY ESIAIAL
U DELAGUA Y
ALCANTARILLADG

2.- Revisa en Setema C 21O
historial- de-usuatiaisios ofer
existe algun\,smd:q FionA us

favor o en contra.

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

IONES POR CONSUMOS A

Usuarios

Area comercial

[ Inicio ]
§

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

e

6.- Se llegara a un acuerdo
para la reparacién en dado
caso de que se requiera un
trabajo o el pago del
consumo,

l
L Fin ]

(RS PR R
Rhb AGLVA Y
ALCARNTARILL

2.- Revisa historial:
saldo, giro y lecturas
lo cual se le hac“e
mencion al clien‘qe.

l \ \' ORGANISMOS OR¥RAL

¥\ Y ATENCION

3.- Si la inconformidad pefsiste se

elabora una orden de inspeccidny~{.__

se programara la revision de la
toma para su valoracién.

4.- Realiza visita para la valoracion de la L/
instalacién.

!

5.- Comunica el dictamen de la inspeccion.

i
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INSPECCIONES PARA BICACION DE MEDIDOR

Usuarios Area comercial

1.- Llega a las instalaciones con la 2.- Revisa historial: TN
inconformidad de un pago excesivo en su Sal"d°- gl“'s"eﬁer:’tufﬁ v s AN
A O cua | ac o KL LFZIS (U
recibo de cobro. -

mencion al cliente ¢iel ...
medidor se éncuentra
visible.

l_\(.’!RG.-’J’«NISMOS ORERA!

N By
LAY

A A I o

3.- Sila inconformidad pérsiste se elabora
una orden de inspeccion®se programara

la revision de la toma para suValorasion - | .-+
en cuanto a la reubicacién del medidor.

4.- Realiza visita para la valoracién de la
reubicacién.

6.- Se llegara a un acuerdo para la ﬂ "

reubicacion del medidor y se pactara - 5.- Comunica el dictamen de la inspeccion.
fecha para realizar trabajo.

g

7.- Realiza la reubicacién del
medidor.

|- ———

42
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Usuario

INSTALACION DE UNA TOMA EN LA RED

Area comercial

[ Inicio ]

Almacén

!

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

No

—

5.- Cuenta con material y
disponibilidad.

Sill

—

2.- Genera una orden de
inspeccién.

'-———___—-—--'-——-__-__

!

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

!

4.- Se genera
presupuesto y
se ofrece

material.

!

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.

w

B falian g
o GOMITIGY ESTATAL
TORELAGUAY

ALCAMTARILLARD

DIRECT

RECTION DE
 ORGANISMOS OPERAD!

\\YQENCION A USU.

et

T
o

[ETRRWY,

8.- Entrega-material.

£

43




TOMA

RTA

Area comercial

Usuarios

[ Inicio j
!

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.

4.- Acude a caja a pagar adeudo.

6.- Queda satisfecho.

§

)

W EGIALA

-~ (A2
fr ' DL ALUA
‘. ALCANTARILLADG
t

1, Lol mp iy 3
2- Revisa enlsistema >~ /N D2

existe algun sgj_dbATENCI 2
favor o en contra.

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

5.- Da de alta la toma.

T
K 3

AN

>

3!
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COBRO A USUARIQS

Area comercial

Usuarios

[ Inicio ]
!

1.- Acude a las instalaciones.

b

3.- Paga en efectivo.

e

2.- Revisa eﬁ smtgma

su estado dg cuentg e
informa fmondo

adeudado. DIRE

AZ?CT’F: LE

4.- Se hace el recibo de pago, se
sella y entrega.

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

!
[ Fin j

P

- . -
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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 Obregén, Hidalgo (CAAMPAO), para darle certeza ~

juridica a los actos. B ENEE S0 N
f!:-, u;¢q|=,q:.ﬂss.ialht }a\\’”

Y kL ALUA Y
ALUANTAMILLART

ALCANCE
1 DIEIDISON f-‘-‘“
DIRECTOR GENERAL | ORGANISMOS ORERAD
i Y ATENCION A USUA lC“"
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* Leyes Federales, Estatales y Municipales.
* Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

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 pablico | Llegan puntualmente.
4 Asesor juridico




ELABORACION DE CONVENIOS Y/O CONTRA TOS Y PROCEDIMIENTOS ANTE

AUTORIDADES JUDICIALES

Paso

Responsable

Actividad

Asesor juridico

Asesor juridico

Asesor juridico

Asesor juridico

Asesor juridico

Asesor juridico
Asesor juridico

Asesor juridico

Recibe la solicitud del usuario, de las areas y/o director para celebrar

un convenio y/o contrato.
Actualiza la solicitud y la turna a quien deba ;J e
realizacion del convenio y/o contrato. P/

/ ‘-’“}’ ML DEL A
/ ALCAN TARILLAQO

Gt i) & et oa
A T (.OMIMUN &SIATAL

Recibe, revisa la solicitud y su informacién. !
! DIRECTION DE

Una vez que la informacién estd completa se°pro¢eséCs P4ERADC
elaboracion del convenio y/o contrato. Y, Y ATENCION A USUAJ

El convenio y/o contrato es sometido a revisién, mls:r%&:qt:e«/
contiene la fundamentacion juridica necesaria.

Se pasa para conocimiento y supervisién al Director General.

Es devuelto para su seguimiento.

1

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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DIAGRAMA DE FLUJO

ESOR O- MATERIA JURIDI

AL NAL

Servidores plblicos

Asesor juridico

[ Inicio j
!

1.- Se solicita asesoramiento.

3.-Llegan puntua'men!e. '
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asesoramiento. I

4.- Se imparte el as@uramiento, y se da

\ 3
.v"f k&‘-’ mJ r.:’ Py AN '&
i

COMIVIQN S IATAL

e

48

—




ELAB ION DE CONVENI

NTRAT
AUTORIDADES JUDICIALES

Y PROCEDIMIENTOS ANTE

Asesor juridico

Inicio

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

! N

-

NISH

v!‘a 9"

\ ¥ ATENCION A USU

ERAD

2.- Actualiza la solicitud y la turna a quien deba hacerse cargo de la reallza\l\“mde,L
convenio y/o contrato.

!

3.- Recibe, revisa la solicitud y su informacion.

J

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

5.- El convenio y/o contrato es sometido a revisién, mismos que contleng

fal
fundamentacion juridica necesaria.

W
A \‘29

!

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

!

7.- Es devuelto para su seguimiento.

[ |

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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