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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HIDALGO.
Coordinacioén Institucional

Nombre del Procedimiento: Celebrar sesiones de Junta de Gobierno

OB JETIV O: Presentar y ejecutar acuerdos autorizados por la Junta de Gobierno

POLITICAS DE OPERACION

e Las sesiones de Junta de Gobierno seran ordinarias y extraordinaria.

e Los oficio invitacién seran entregadas con 10 dias habiles de la sesion
ordinaria y 3 para la sesion extraordinaria.

e En caso que algun integrante no pueda acudir debera presentarse su L
suplente. NS \‘
Y N
, . X
e Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros NJ
presentes.
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HIDALGO.

Coordinacion Institucional

Nombre del Procedimiento: Celebrar sesiones de Junta de Gobierno

AREA No. ‘ v ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Enviar convocatoria para junta de gobierno

Enviar informacion de los acuerdos a tratar a cada uno de los integrantes
de la JG

3 Presentar cada uno de los acuerdos para su aprobacion
¢ Los integrantes de la junta de gobierno aprobaron el acuerdo?

Direccion General

N —

Integrantes de la 4 No: Solicitan que el acuerdo sea presentado en la siguiente sesién.
Junta de Gobierno Regresar al punto 1.
5 Si: El Director General debera ejecutar cada uno de los acuerdos
6 Fin
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HIDALGO.
Coordinacion Institucional
Nombre del Procedimiento: EVALUACION Y CONTROL

O BJE TIV O: Coordinacién de las actividades administrativas para el cumplimiento
de las metas y objetivos de este Organismo Operador

POLITICAS DE OPERACION

\
\‘\
» Los procesos y actividades deberan apegarse a las lineas de accion del &y )
POA. %1
\
J

* Los procesos y actividades deberan ejecutarse respecto al presupuesto
autorizado.

e Los reportes deberan ser entregados el dia 25 de cada mes.
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HIDALGO.
Coordinacion Institucional

Nombre del Procedimiento: EVALUACION Y CONTROL

AREA No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Direccion General 1 Concentrar informacion de las areas
2 Evaluacién de desempefio
¢ Existen observaciones?
Direccién General 3 No: No existen observaciones
4 Se valida la informacion y se archiva
i 5 Si: Si existen observaciones
Areas 6 Se genera documento de recomendaciones estableciendo plazo de
entrega. Regresar al punto no. 2
7 Fin.
~
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

% Adquisiciones

Nombre del Procedimiento: Compra o contratacion de un bien o servicio

OB JE TV O: realizar una adquisicién de bien o servicio de acuerdo al
programa operativo del organismo.

POLITICAS DE OPERACION

e Realizar la accién de compra de bienes o servicios para asignar el presupuesto de acuerdo a las
prioridades que imponen las condiciones del organismo, con el fin de racionalizar la aplicacion de
los recursos, obtener al maximo su aprovechamiento y esencialmente que exista una
transparencia en el accionar.

® Toda solicitud para adquisicién de bienes y/o servicios que se requiera efectuar en cualquier é[g\
de este Organo, debera quedar amparada con el formato de Requisicion de Compra u oficio’d
solicitud debidamente autorizado con sello y firma del encargado del area solicitante y
coordinacion.
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
Adquisiciones

Nombre del Procedimiento: Compra o contratacién de un bien o servicio

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Areas.del 1 Llenado de formato de requisicion (anexo 1)
organismo
2 La requisicion de compra debe ser llenada en original y copia.
Su distribucién sera.
Original pasa a Subdireccion de Administracion a revision, posteriormente
21 regresa al area de adquisiciones.
Copia pasa a Subdireccion de Administracion a revisién, posteriormente
se queda en area solicitante.
Subdireccién 3 Recibe requisicion de compra, revisa, firma, regresa al solicitante, y turna
Administrativa al Departamento de adquisiciones.
Previo a efectuar la solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios, el
Adquisiciones 4 area solicitante debera verificar que los bienes y/o servicios solicitados se
encuentran considerados en el presupuesto autorizado correspondiente. 0
4.1 Consulta saldo disponible en presupuesto ‘
4.2 Efectia sondeo de mercado y obtiene precio estimado y selecciona /
) procedimiento de adquisicién cotizar por lo menos con tres proveedores |
43 Se elige la mejor opcion entre las tres cotizaciones para realizar la “
) compra. |
Procede:
No: Notifica al &rea solicitante para que el area solicite modificacion a su |\
42 presupuesto debidamente justificada (regresar al paso 2.1)
Si: el responsable de compras efectua el pedido mediante orden de
compra (anexo 2)
Para la elaboracion de dicha orden es necesario contar con los datos .—
fiscales del proveedor:
4.9 1 No: se procede a recabar datos del proveedor en formato tnico de
o registro de padrén de proveedores
Si: se realiza el llenado de la orden de compra y se solicita al proveedor el
envié de la factura ,/
5 El proveedor envia la factura del bien o servicio adquirido de manera
fisica y electrénica
5.1

| Elaboro:

[
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Se corrobora que dicha factura esté debidamente dada de alta e‘w el SA%I’
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
Adgquisiciones

Nombre del Procedimiento: Compra o contratacion de un bien o servicio

Si: se recibe y procede al pago

No: se devuelve al proveedor con oficio correspondiente solicitando
factura oficial

6 Se elabora orden de pago (anexo 3)
6.1 Correctamente llenada y sellada y firmada por autoridades
5 Al momento de recibir el bien o servicio se toma evidencia fotogréafica esto

con el fin de que sea soporte en pdlizas

Se soporta la factura con la siguiente informacién:

Factura

Orden de pago

5.1 Orden de compra

Requisiciéon

Evidencia fotografica y/o oficio justificatorio de la compra o contratacion de
bien o servicio, elaborada por la persona que solicita

Subdireccion

Adrministativa 6 Pasa a proceso de pago
6.1 Se le da seguimiento hasta su efectivo pago
6.2 Una vez realizada la transferencia se adjunta el comprobante al

expediente y se entrega al &rea de contabilidad para su registro.

/
/ Ol
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Elabord: : Reviso: Autorizg: \
C. Analy Angeles Tapia L.A.E. Victor A. Falcon Lopez | Ing./Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

e Nombre del Procedimientc: CAPTURA DE LLENADO DE DATOS DE LA DIOT

OBJE TIV O: Registro de datos para elaboracion de la DIOT la cual es una
obligacion més del I.V.A, donde debemos dar conocimiento al estado de nuestras
operaciones para con terceros como su nombre lo dice, o lo que es lo mismo, con
nuestros proveedores.

POLITICAS DE OPERACION

O\
e Revisar las facturas que correspondan al gasto de la erogacion. g
o verificar que cada gasto esté debidamente soportado. “5\ N\
e Capturar diariamente las erogaciones conformes se vallan efectuando L.

| Elabord: Reviso: Autorizo: /
| C.P. Xéchitl Hernandez Nuriez L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafgel Martinez Rojo :
v "».
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

e Nombre del Procedimiento: CAPTURA DE LLENADO DE DATOS DE LA DIOT

AREA

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

CONTABILIDAD 1

Revisar que cada gasto esté debidamente soportado segun sea el caso
(comprobante de pago, factura, requisicion, orden de compra, orden de
pago, cotizaciones, evidencia fotografica, oficio de solicitud etc., revisar
que la documentacion esté debidamente firmada y sellada).

Esta completa la documentacion?

No esta completa la informacion

Regresar la informacion al area de adquisiciones para que complemente
la informacién y regresar al punto numero 1

Si esta completa la informacion

Llenar cada campo en el formato de la DIOT el cual para uso de
Instituciones de Gobierno lo establece la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo.

Numero de cuenta bancario es importante especificarlo en caso de que se
manejen diferentes.

El traspaso entre cuentas debera escribirse con nimeros negativos

El numero de cuenta presupuestal son los nimeros para conocer de qué
area nace el gasto ya sea coordinacién, administracién, comercial e
infraestructura.

El numero de movimiento se captura segun el orden en el que se
encuentra la erogacién enumerada segun el estado de cuenta.

Especificar si la erogacion se realiza por medio de una transferencia o
cheque y hacer referencia al mismo

En la fecha se indica cuando se realizo efectivamente el pago de la
erogacion.

10

Importe o total debera de incluir IVA u otros impuestos

11

Beneficiario: se refiere al proveedor o al que se le efectud en su favor el
pago de la erogacién.

12

Escribir correctamente el RFC o curp segun se trate con el fin de conocer
sus datos fiscales del proveedor.

13

Todos los datos del que provee el servicio son indispensables para sa%
su autenticidad fiscal

14

Concepto de la actividad : es mencionar en general a que se dedica el
proveedor

15

Es de relevante importancia especificar el tipo de comprobante que
ampara la erogacion asi como el CFDI ya que estos datos nos sirven para

revisar si los documentos son fieles. A/

/// I;” ') / | {
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

e Nombre del Procedimiento: CAPTURA DE LLENADO DE DATOS DE LA DIOT

14 Subtotal: es decir el gasto sin IV.A e impuestos.

15 I.V.A la cantidad a la tasa que corresponda

16 Total : subtotal mas IVA

17 Se,obtiene la sumatoria de todos los gastos y conceptos que coincida con
el saldo que emite el estado de cuenta bancario

18 Se entrega copia electronica al encargado de presupuesto y contabilidad
para que realice la declaracién correspondiente

19 Se archiva y clasifica en la carpeta de la DIOT por mes y afio

20 fin

Elaboro: Reviso: Autorizo: 7 ] / -
C.P. Xéchitl Hernandez Nufiez L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE PRESUPUESTAL

OBJETIV O: CONTROL Y DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO.

POLITICAS DE OPERACION

e Adecuaciones presupuestales deben de realizarse de preferencia dentro del
capitulo del gasto.

7

e
A

e El area que realiza el gasto debe de justificar sus adecuaciones presupuestales

e Vigilar que el presupuesto se ejerza con disciplina y realizar el menor nimero de
adecuaciones.

7
/

/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE PRESUPUESTAL

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Hacer la corrida financiera cada vez que se llena el formato de la DIOT
1 con la finalidad de conocer cuento se va a gastar de cada area y rubro a
fin de conocer si aun tiene presupuesto.
Hay presupuesto disponible
No hay presupuesto
Se evalla oficio de solicitud a la modificacién al presupuesto lo cual se
areas 2 hace mediante una poliza en el programa del SACG. Regresa al punto
ndmero 1
3 En el ment momentos contables gastos modificado reducciéon ampliacion
o transferencia presupuestal.
4 Guardar la péliza presupuestal indicando el nombre del documento que
soporta el movimiento del presupuesto.
5 Hacer referencia al area que disminuye y aumente las cantidades y el
concepto por el que se realiza la modificacion presupuestal.
Si hay presupuesto
6 Se valida el gasto.
7 Fin del proceso
/,/7
/ // / /
L] # f
, [ |/ |
Elaboré: Reviso: Autorizo/ / \
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

e Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

OB IJE TIV O: Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo
en bancos seglin nuestros registros contables, contra el saldo que muestra el estado de cuenta
bancario.

POLITICAS DE OPERACION

e Realizar las conciliaciones mensualmente Gnicamente con el estado de cuenta timbrado por el L \
banco. (\\;

: . N\ X

e Contener anexo el estado de cuenta bancario y el auxiliar contable. \j

/] / / ;

/ / : |

/ |
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:f / i
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

e Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Sub director . . .
Advo 1 Recibe estados de cuenta de los bancos correspondientes a fin del mes.
Sub director 5 Entrega estados de cuenta a las personas encargadas de realizar
Advo. conciliaciones.
Auxiliar . -
a ; 3 Imprime el auxiliar mensual de la cuenta de bancos.
administrativo
Coteja los movimientos reflejados por el auxiliar contra los asentados en
4 el estado de cuenta, para detectar las diferencias
Identifica las partidas no correspondidas, elabora la conciliacién bancaria
5 Los cargos y/o abonos no correspondidos se verificaran en la conciliaciéon
del mes siguiente o en la conciliacion del mes anterior. Para finalmente
obtener el saldo a conciliar el siguiente mes.
Sub director 6 ) )
Advo. y director Firmas y sellos de quien revisa, elabora y autoriza.
general
Auxi!ia_r . 7 Anexar el estado de cuenta bancario y el auxiliar contable
administrativo
Auxiliar . o -
S . 8 Se integran a la carpeta de la cuenta publica de manera fisica
administrativo
9 Se envian para su certificacion en la secretaria general de gobierno
municipal.
10 Se escanean para guardar y generar archivo electrénico para la cuenta
publica.
11 Fin del proceso

A | /

I
Autorizo: / a |

/
Elaboré: Reviso: /
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

e Nombre del Procedimiento: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES EN SISTEMA
INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL SACG 6

OB JE TIV O: Generacién de las pélizas para soportar las erogaciones.

POLITICAS DE OPERACION

o El registro de operaciones debera coincidir en forma cronolégica con el estado \
de cuenta bancario. “\\\

X A
e verificar el presupuesto de cada area <

e El soporte del gasto debe estar archivado en una carpeta membretada de

acuerdo al orden en que aparecen en el estado de cuenta bancario. /»\
1

Y

|

|
|

A:

/] /
/1 /
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

e Nombre del Procedimiento: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES EN SISTEMA
INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL SACG 6

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Auxiliar 1 Solicita al area de compras el legajo que soporte cada erogacion en el
contable orden que se efectud.
Seleccionar el ejercicio en ei programa SACG y entrar al sistema
2 Posicionarse en el menu poliza y elegir captura de poéliza a la que
corresponda la naturaleza de la erogacion. —
3 Especifique forma de pago si fue transferencia o cheque y la fecha. ™
4 Captura seleccionando la cuenta del gasto segun el area y naturaleza del 'l.\\k)
mismo. \
5 Cargue y abone segun corresponda hasta cuadrar la péliza y seleccione o
en guardar.
6 Imprime la pdliza y se agrega al legajo de los soportes.
Sl director 7 Envia a firmas y sellos de quien elabora autoriza y revisa.

administrador

Auxiliar .
fencs Se archiva a la carpeta del mes
9 Fin de la operacién
A
Elaboré: Reviso: Autoriéo:
C.P. Xdchitl Hernandez Niifiez L.A.E. Vicior A. Faicon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

Nombre del Procedimiento: Registro de erogaciones

OB JE TIV O: Realizar el registro ordenado de las erogaciones.

POLITICAS DE OPERACION

e Llevar un registro ordenado y en tiempo real de las erogaciones.
e Revisar que los formatos de control de erogaciones estén estandarizados

e Cotejar los egresos contra el estado de cuenta bancario. m

_
|
/[ / " L
L / ,”/ \ /
Elaboro: Reviso: Autorizo: // | \ /
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
CONTABILIDAD

Nombre del Procedimiento: Registro de erogaciones

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
CONTABILIDAD 1 Ordenar las erogaciones segun el estado de cuenta bancario
Verificar los soportes que justifiquen el egreso (REQUISICION, ORDEN
5 DE COMPRA, COTIZACION, ORDEN DE PAGO, FACTURA,
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS).
3 Revisién del presupuesto (POR AREA)
Se realizan las modificaciones presupuestales en caso de ser necesario.
4 Registrar contablemente las erogaciones en el programa SACG
5 Impresioén de las polizas (EGRESOS, INGRESOS, PRESUPUESTALES,
CHEQUE, O DIARIO).
6 Agregar al soporte del gasto
Direccion
General y sub 7 Firma y sello de quien elabora, revisa y supervisa.
Dir. Admtiva
8 Archiva en la carpeta del mes
9 fin
\
\
%
/1 / !i
//// // ; ;
L / |
Elaboré: Reviso: Autorizo: // \ ]
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de némina quincenal

OB JETIV O: Realizar la remuneracion de los trabajadores del organismo al
servicio que proporcionan a este.

POLITICAS DE OPERACION

e Iniciar la elaboracion de la némina 5 dias con anticipacion a su pago.

e Capturar incidencias de personal correspondientes al periodo que se va a
realizar la dispersién de la némina.

e
/]
]
Elabord: Reviso: ALffor,ff 0:
C. Roselia Velazquez Reséndiz L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de némina quincenal

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Reguress 1 Elaboracion de formato en electrénico Excel anexo 1
humanos -
2 Se imprime reporte de reloj checador anexo 2
Hay incidencias
No hay incidencias
3 Se procede a elaborar la nomina anexo 3
Si hay incidencias
Areas del 4 Se emite listados para las areas para su conocimiento y copia del
organismo seguimiento  anexo 4
Eeoursos Se aplican las modificaciones a la némina
umanos
6 Se generan listados de nomina impresa
Direccion
General y sub 7 Se entrega para Revisién y Autorizacion
Dir. Adm ’\\
Se autoriza la nomina \\\
Recursos - . .t
humanos 8 No se autoriza, regresa al punto numero 5 v
Si se autoriza.
Direccién i
General y. 9 Se firma la nomina
subdir adm
Recursos . - . (
——— 10 Genera archivo electrénico de carga masiva anexo 4 /,\
.- . I . P2 . . . . , . {
Administrasisn 1 Recepcién a archivo r—;lectronlco para dep6sito individual de la némina de E
cada uno de los trabajadores. \ \
Administraciéon 12 Verifica que el banco haya depositado efectivamente. S’ \\
— \ v
13 Se aplico el pago por el banco \
No se aplico. \
Administracién 14 Verifica en cuentas bancarias e institucién para conocer la causa 7N \»
15 Genera cheque de pago y acude a institucién bancaria para abonarlo al "
siguiente dia habil a los trabajadores. !
Si procede el deposito ; ;’F
Recursos 16 recibo néminas y depésitos /] | /
Elaboro: Reviso: Autori;é: i/'l \ /
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de némina quincenal

humanos
17 Timbrado de nomina
no se timbro
18 configuracion de parametros del sistema regresas al paso 15
si se timbro
19 Impresion de recibos por duplicado
20 Entrega de recibos timbrados al personal
21 Integracién de soportes de nomina
29 Registro por momentos contables de la némina y sus comprobantes
anexo 5,6, 7y 8
23 Generacién de pdliza cheque anexo 9
24 | recabar firmas y sello de cotejo
25 archivo
N
\:\y‘ ¥
\J
/| -
' : D]
/] / ]
Elabord: Reviso: Autorizo: / =
C. Roselia Velazquez Reséndiz | L.AE. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Remuneracion a valvulistas por apoyo en comunidades

OB JETIV O: Realizar la remuneracion econémica por apoyo en apertura y
cierre de valvulas en distintas comunidades del municipio.

POLITICAS DE OPERACION

e Elaborar hoja de trabajo 5 dias con anticipacion al término del mes.

e Anexar a la hoja de trabajo copia de identificaciones de los valvulistas que
realizan las operaciones.

7
4/
////;

Elaboro:

Reviso:

Autorizg? N

C. Roselia Velazquez Reséndiz

L.A.E. Victor A. Falcon Lépez
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Remuneracion a valvulistas por apoyo en comunidades

AREA NO. DESCRIPCION
AUXILIAR y Actualizar montos de valvulistas que se les paga el monto segin su consumo de
CONTABLE agua mensual (consulta en ventanilla de cobranza)
AUXILIAR 5 Elaboracion de lista de valvulistas en formato electronico Excel (anexo 1)Se realiza
CONTABLE el registro del (momento contable presupuestal devengado)
AUXILIAR Imprimir lista de valvulistas y remitirla a Subdireccion Administrativa y Direccién
CONTABLE 3 General para su revision y autorizacién mediante rubrica y sello institucional

correspondiente. (Momento contable presupuestal ejercido.) (anexo 2)

Sub Direccién 4 Se expide cheque correspondiente a nombre de Sub Director Administrativo, y se
Administrativa realiza el cobro en ventanilla bancaria. (anexo 3)

/

AUXILIAR 5 Se recibe el monto exacto del cheque en los primeros 5 dias habiles de cada mes, N
CONTABLE para su pago correspondiente j
Se realiza el pago a valvulistas entre el dia 6 y 10 de cada mes vencido, recabando
AUXILIAR . . ; ; o
CONTABLE 6 firma de la persona que recibe y para su cotejo se anexa copia fotostatica de la

identificacion oficial con fotografia. (momento contable presupuestal pagado)

AUXILIAR 7 Se recaban firmas de Comisario, Sub Director Administrativo y Director
CONTABLE General y firma en pdliza quien la elaboro.
"«/
A . - : 238 . s
C(;J&(TI.IAIQLRE 8 | Se archiva pdliza con informacién soporte en la carpeta correspondiente. rT

Elaboro: Reviso: Auto'rizg/ -

C. Roselia Velazquez Reséndiz 4 L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. R&fael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Control de vales de despensa

Recursos Humanos

OBJETIV O: Llevar a cabo la gestion y entrega de vales de despensa a personal

del organismo.

e Mantener actualizado el formato para solicitud de vales de despensa en papel o
‘;\\\

e Personalizar la solicitud para que las chequeras se emitan con el nombre del

personal

POLITICAS DE OPERACION

] p
A

W\
Y

e Imprimir listas por unidad responsable para firma de personal que recibe

e Solicitar que se firme el talén de la chequera para soporte de la operacién

Elaboro:

Reviso:

C. Roselia Velazquez Reséndiz

L.A.E. Victor A. Falcon Lépez

[Autorizo” / ~_
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Control de vales de despensa

AREA NO. DESCRIPCION
Realizar el pedido de vales de despensa en papel 10 dias habiles con anterioridad
Auxilisr softable 1 al fin de mes especificando el niimero de chequeras, cantidad de empleados,
numero de convenio fecha de solicitud y fecha de entrega en el formato solicitado y
enviarlo al correo electrénico de pedidovales@edenred.com (Anexo 1)
Una vez confirmado el pedido se revisa la emision de la factura
Auxiliar contable 2 correspondiente para su pago en correo institucional ~
facturas @caposa.gob.mx )
Auxiliar contable 3 Se entrega factura al area de sub direccién administrativa \\ Y%
- Entregar la factura de pedido al drea administrativa para su respectivo j
Auxiliar contable 4 & il g 1 ¥ P
pago dentro de los siguientes tres dias habiles.
- Una vez realizado el pago se registra en el sistema (SACG) especificando las
Aucxiliar contable 5 . » g & ( ) esp
areas que lo van a recibir
- ifi S
Atstilar sontable 6 Se rastrea el estatu§ del paquete de vales para verificar que estén
€en camino a su destino
7 Se elabora listado con el nombre del personal que va a recibir vales
Auxiliar contable de despensa para recabar firmas al momento de entregarlos
Una vez recibidos los vales se entregan al personai quien a su vez
Auxiliar contable 8 entrega el primer talén como acuse de recibido y firma su respectiva
lista
Se integra la podliza de egresos anexando el pago de la factura,
Auxiliar contable 9

listado de personal que recibe con firmas y talén firmado y se archiv
en la carpeta correspondiente A

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

C. Roselia Veldzquez Reséndiz

L.A.E. Victor A. Falcon Lopez Ing. Rafael Martinez ijo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Registro contable de los ingresos

OB JETIV O: Realizar el registro contable de los ingresos diarios por servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento

POLITICAS DE OPERACION

 Corroborar que los cortes diarios estén debidamente soportados, firmados y

sellados por el responsable de la operacién [ g
\, \
o Corroborar que cada corte lleve anexo su depésito, cheque o transferencia
segun sea el caso. \%J

J |

Elaboro: Reviso: Autorizo: [/

C. Roselia Veldzquez Reséndiz L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo r
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Registro contable de los ingresos

No de A i
Responsable o Descripcion de la actividad
actividad
Auxiliar Supervisar diariamente cortes de caja y arqueos de caja por concepto
ontable 1 de ingresos propios del organismo operador obtenidos por servicios
C .
de agua potable y alcantarillado.
Elaborar en formato de control de ingresos que contemple, monto
Auxiliar 5 depositado, especificando dia de cobranza y caja responsable, corte
contable de caja, reporte por rubros y reporte por recibos, correctamente
firmado y sellado por las dreas responsables
Auxiliar Emitir estado de cuenta bancario, de la cuenta correspondiente a
ili . . . v i .
3 ingresos, para cotejar con los depdsitos realizados de acuerdo a los
contable ;
dias de cobranza
Ubicar depésitos ingresados a la cuenta de ingresos que no se [
Auxiliar 4 encuentren correspondidos por el drea de cobranza, en caso de no
contable existir el registro correspondiente, se realizara el registro a la cuenta
destinada para ello bajo el nombre de "depésitos no identificados"
Realizar el registro contable de los ingresos con cargo a cuenta cobros
Aucxiliar 5 del dia del mes correspondiente y abono a los rubros
contable correspondientes como se indica en el corte entregado por el drea de
comercializacion N\
Aiisiliar Realizar el registro contable del depésito, cheque y transferencia en
contable 6 una poliza de diario con afectacidn a la cuenta correspondlente a
ingresos del mes correspondlente/
/ /
// 7 ; /
Eiaboro: Reviso: Autorizo: 7 TV

C. Roselia Veldzquez Reséndiz

L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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Nombre del Procedimiento: Registro contable de los ingresos

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.

Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
Recursos Humanos

Auxiliar Realizar el registro contable en péliza diario de los traspasos de la
contable cuenta de ingresos a la cuenta de egresos del ejercicio fiscal vigente
Al finalizar la carga de la cobranza de los meses correspondientes
Aucxiliar realizar conciliacidn entre auxiliar contable del sistema de
contable contabilidad contra estado de cuenta de las cuentas, cobros, del dia,
cuenta de ingresos y cuenta de IVA cobrado del mes correspondiente
Auxiliar Una vez conciliado con auxiliares bancarios y contables, solicitar a
ssmable 9 area de comercializacion en reporte mensual por rubros para realizar
la conciliacién entre sistema contable y sistema comerecial.
A~
N
Auxiliar 10 Después de la conciliacidn se procede a realizar el cierre de mes \~\ NJ
contable correspondiente % 3
\\Jr
De acuerdo a los depdsitos no correspondidos se emite un oficio
Auxiliar dirigido a area comercial con el objetivo de ubicar los depésitos que
coitable 11 pudieran no ser identificados para realizar la bdsqueda en sistema y
en su caso aplicar el cobro al usuario correspondiente en el mes
posterior inmediato.
P - Entregar pdliza correctamente soportada a las areas correspondientes
contable 12 para rubrica de cotejo, revision y autorizacién y sellos
correspondientes
// \
/7 \
/ x
|
|
/] [
£ of
/i {
e /
L J / /
Elaboré: Reviso: Autorizo: / / \
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

OBJETIV O: Control y manejo de expediente de personal a partir de su ingreso
al organismo y hasta su baja.

POLITICAS DE OPERACION

e Mantener actualizado el archivo de personal

e Ordenar alfabéticamente los expedientes en base a apellido paterno

o Cada expediente debe contener listado de documentos para ingreso

/]
//
Elaboro: Reviso: Autorizo: //

C. Roselia Veldzquez Reséndiz L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

No de s -
Responsable actividad Descripcioén de la actividad
Recibir a cualquier persona que acuda al organismo con el interés de
AUXILIAR y integrarse al equipo de trabajo, canalizar el curriculo o solicitud de
CONTABLE empleo a direccion general y sub direccion administrativa para su
revisién
ALIXILIAR 2 No se autoriza contratacion
CONTABLE
Se archiva documentacion
Si se autoriza contratacion
Se expide al nuevo elemento hoja con requisitos para integracion de '\
expediente de personal (anexo 1) N '
AUXILIAR 3 Se recaban los documentos y se elabora expediente de personal Q.\ \
CONTABLE anexando lista de documentacién para su cotejo ‘\‘&‘
Se proporciona el expediente al érea de juridico para elaboracién de J
contrato respectivo
AUXILIAR 4 Se emite al trabajador documento para solicitar apertura de cuenta
CONTABLE bancaria modalidad nomina para el depésito de su nomina
AUXILIAR 5 Dar de alta a personal en plantilla para la generacién de recibo timbrado
CONTABLE correspondiente
Se realizan calculos de liquidaciones y finiquitos de acuerdo a
AUXILIAR ; ; : - .
6 instrucciones de director y sub director del organismo en base a
CONTABLE L )
incidencias de personal.
AUXILIAR - Se realizan los registros correspondientes en los formatos elaborados
CONTABLE para ello.
AUXILIAR ; : 5 .
CONTABLE 8 Se archiva la documentacién generada en el expediente de personal

/./ 4
A/

i

Elabord: Reviso: Autorizo: //
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE INCIDENCIAS PERSONAL

OB JE TIV O: Registro y actualizacién de expedientes de personal

POLITICAS DE OPERACION

e Registrar las incidencias de personal

™
e Elaborar extrafiamientos y apercibimientos a personal segtin sea el caso N\
e Dar informe respecto a incidencias a director y Sub Director General N

Elaboro: ; Reviso: Autorizo:;/ \

C. Roselia Velazquez Reséndiz L.A.E. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE INCIDENCIAS PERSONAL

No de Y o s
Responsable actividad Descripcion de la actividad

AUXILIAR y Revisar frecuentemente el reloj checador para expedir reporte de

CONTABLE asistencias de personal

AUXILIAR 5 Observar reporte y sefialar personal que rebase la hora de ingreso

CONTABLE establecida

AUXILIAR 3 Elaborar oficio de recomendacidn al personal para dar cumplimiento al
CONTABLE reglamento

AUXILIAR 4 Recepcién de documentacion que acredite la incapacidad o ausencia de un

CONTABLE empleado a su lugar de trabajo expedida por-un médico certificado. =
AUXILIAR 5 Entregar copia de comprobantes a subdirector administrativo y director general \ ‘\
CONTABLE para su conocimiento A\
AUXILIAR 6 Anexar comprobantes justificatorio a expediente de personal y anexar Q\\’
CONTABLE copia a nomina correspondiente J

Anexar comprobantes de incapacidad, recetas médicas, estudios y
AUXILIAR . L . oy L :
7 cualquier comprobante justificatorio a los oficios de némina quincenales
CONTABLE
para su correcto soporte
/1
AL
/] /
[ /
I/ /
Elabord: Reviso: Autorizo/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Control de la sal de juntas.

OB JETIV O: Contar con instalaciones adecuadas para llevar a cabo reuniones
de trabajo del organismo.

POLITICAS DE OPERACION

A) Las instalaciones se encuentran debidamente adecuadas y en orden para su
uso.

Elaboro: Reviso: AutoriZo:

C.p. Javier Trejo Caballero Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Control de la sal de juntas.

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Recursos materiales 1 Constantemente se tiene cuidado que las instalaciones estén en
perfectas condiciones de uso.
Direccién 2 Cuando otra dependencia del gobierno , solicite las instalaciones
deberan hacerlo por escrito dirigidas a director general para su visto
bueno.
Recursos materiales 3 | Asegurarnos de que se cuente con lo indispensable como: sillas, mesas,
sonido, manteleria, galletas, aztcar café y todo lo necesario para llevar
a cabo la reunion del trabajo.
Recursos materiales 4 En caso de no haber en existencia se le informa al subdirector para su
adquisicién o compra.
Recursos materiales 5 Supervisar que el inmueble sea entregado de la misma forma que se le
proporciono.
6 Mantener el inmueble cerrado con llave para su conservacion.
7 Fin.
N
o n)
W,
N
. {
/ 7
/1]
Elaboro: Reviso: Auforizo: ]
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.

: Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Archivo general

OB JE TIV O: Mantener en forma ordenada y por drea toda documentacion
vencida de afios anteriores.

A) Resguardar toda la documentacién existente para cuando lleven gestiones de

POLITICAS DE OPERACION

informacién ante los usuarios, que se encuentren en forma oportuna.

e

4/

/1

, an |
Elaboro: Reviso: Autorizo:/ i
C.p. Javier Trejo Caballero Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Archivo general

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Recursos materiales 1 Las diferentes areas del organismo, archivan la documentacioén en
carpetas y a su vez me es entregado en cajas de plastico para su
guarda.
Areas. 2 Una vez que solicitan informacién acuden al archivo general para
solicitar cualquier documentacioén requerida.
Areas. 3 Se les entrega por medio de una libreta, anotando que es lo que se esta
llevando y firmando el personal que solicita.
Areas. 4 Posteriormente lo entregan y en las libretas de registro se anota la
devolucién del mismo.
5 Fin.
i
/
/
n / |
17
labord: Reviso: Autofizol / -.
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: bitacora de consumo de combustibles y Lubricantes

OB JETIV O: Controlar el consumo de combustibles y justificar el gasto de
acuerdo al rendimiento 16gico del vehiculo y su utilizacién

POLITICAS DE OPERACION

e Sera llenado el formato a mano y firmada por el operador

!
 Entregaran diariamente el formato y el ticket de gasto. \J
e Elfolio de bitacora sera de manera consecutiva.

e Utilizar solo el folio que corresponda a su unidad.

/4

/1
/ { /
:Z" i ‘//

L1/ \/
Elaboro: Reviso: Autorizay/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: bitadcora de consumo de combustibles y Lubricantes

AREA ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Recursos materiales Entrega formatos de bitacora

areas Acuden a la gasolineria a cargar combustible

Registro de kilometraje en ticket de carga de combustible

BIWIN]| =

Llenado de formatos de bitacora, anotando kilometraje, lugares de
destino, fecha,

Entrega de documentos requisitado y firmado

Recursos materiales Recepcién diaria de bitacoras

~NjO o

Captura en la computadora del Formato de concentrado de bitacoras
por unidad (ndmero del formato de auditoria)

8 Se clasifica la informacion el fisico y electrénico

Contabilidad 9 Recepcion registros de cada vehiculo y gestiona el pago.
Administracién 10 | Aplica procedimiento de pago de servicios

Recursos Materiales 11 | Valida informacién con lo registrado.

12 | Se archiva. :
13 [fin ’\\

/1l / »5/7"“?'/
[1 [ 70

[/

/R
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Archivo muerto

Recursos Materiales

OB JE TIV O: Mantener en forma ordenada y por 4drea toda documentacion

vencida de afios anteriores.

POLITICAS DE OPERACION

A) Resguardar toda la documentacion existente para cuando lleven gestiones de s\j
informacion ante los usuarios, que se encuentren en forma oportuna. h

K,_M—-au%
/
———’—‘—"‘-"—"

Elabor6é: Reviso:
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Archivo muerto

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Recursos materiales 1 Se mantiene un local especial (el carcamo) para el resguardo de
informacion de afios anteriores, las cuales se encuentran por afios
debidamente etiquetados, en cajas de cartén y plastico, esto mismo es
bajo la autorizacién del director y del subdirector del organismo.
2 Los archivos que ya rebasan los seis afios atras, se levanta un acta y se
lleva a cambio su cremacion.
3 Bajo la supervision y el visto bueno de las personas que integran la
junta de gobierno.
4 .una vez contada la autorizacién de la junta de gobierno se consiguen
hornos especiales para su cremacion. (Cemex).
5 Para la cremacion debe ser personal autorizado por el organismo.
6 Fin. .
//
//.‘
5 //
[/
L Elaboro: Reviso: Autorizo: -
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.

Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad
Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Archivo muerto

Elaboro:

e j
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Resguardo de Bienes Muebles

OBJETIV O: Registro de los Bienes Muebles patrimonio del Organismo,

asignados al Personal para el desempefio de sus funciones y conservacién de
los mismos.

POLITICAS DE OPERACION

A) Registro inmediato de las adquisiciones de mobiliario, equipo y herramienta. \

S 4
B) Revisién de Inventario dos veces al afio.

\

1
o\
7/
//\
//‘ \
/ /
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Elaboro: Reviso: Autb'rizo:
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimientq: Resguardo de Bienes Muebles

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Recursos materiales 1 Cuenta con informacion de Bienes compra de Bienes Muebles, Equipo
i y/o Herramienta.
Area. 2 Obtiene evidencia fotografica y caracteristicas.
Area. 3 Registro en el Inventario General en forma Electrénica.
4 Llenado del Formato de Resguardo al Personal Designado.
Direccién 5 Firma de quien autoriza, revisa, elabora y del Resguardarte.
6 Archivar en Carpeta de Resguardo.
7 Fin.
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: emplacado de unidades

OB JE TIV O: Mantener al corriente en su documentacion las unidades de
transporte.

POLITICAS DE OPERACION

e Solicitar al subdirector del organismo la documentacién respectiva de tarjeta de N\
circulacién y placas del afio anterior para tramitar su pago respectivo.. \
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: emplacado de unidades

|
AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Recursos materiales 1 Ir a la oficina de gobierno del estado de hidalgo en Huichapan, Hgo,
para solicitar formato de pago ante el banco respectivo..
Area 2 Solicitar dinero en efectivo para realizar el pago.
3 Acudir a la sucursal bancaria respectiva para tramitar su pago.

4 Regreso a la oficina de gobierno para entregar el comprobante
respectivo de pago.

5 Me entregan la documentacioén de los tramites realizados.
Area. 6 Entrego a la subdireccién los pagos respectivos como documentacion
adquirida.
Area. 7 | A cada unidad entrego placas y tarjeta de circulacion para que la

coloquen a la vista de sus unidades (placas), a si también copia de la
tarjeta de circulacion.

8 |Fin \P\
N
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Verificaion Unidades.

OB JETIV O: Que las unidades del organismo cuenten
Con su logotipo respectivo.

POLITICAS DE OPERACION

A) Tramitar ante las oficinas de gobierno del Edo de hidalgo, las
Verificaciones de cada una de las unidades del organismo.

/l/

PRE
Aditorizb:
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Verificaion Unidades.

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Recursos materiales 1 Solicitar a la subdireccién la verificacion del periodo anterior para que
junto con la unidad, se tramite la nueva verificacion.
Area. 2 Solicitar el subdirector dinero en efectivo para el pago respectivo.
3 Formarse para su turno.
4 Una vez en el mostrador se inicia el tramite.
5 Una vez pasando la unidad me entregan el logotipo y se coloca en la
unidad respectiva.
Area. 6 | Se le atregua a la subdireccion la factura correspondiente de pago.
7 El comprobante de pago de gobierno se archiva en el expediente de la
unidad.
8 | Altitular de la unidad se le entrega copia fotostatica de la verificacion.
9 Fin.
(\
™
X
Sl
, \\\
%a
\\‘ |-
\—}
\
/]
7
/i
7
/ \
N/ \1
— ' 5
/] / '
[/ / | | |
Elabord: Reviso: Autorizo: s ]

C.p. Javier Trejo Caballero

Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo |

Pagina 2 el




COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Seguro de unidades transporte

OB JE TIV O: Mantener las unidades de transporte del organismo con un seguro
de autos que cubren afios.

POLITICAS DE OPERACION

A) Estar al pendiente de llevar a cabo el tramite del seguro en su vencimiento respectivo para su

A

renovacion.
| ﬁ\\
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de Presupuesto y Contabilidad

Recursos Materiales

. Nombre del Procedimiento: Seguro de unidades transporte

|
AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Area. 1 Se contacta al banco para su tramite de vencimiento.
2 Supervisar que se haga el tramite.
3 Una vez que el banco entrega la documentacion respectiva se sacan
copias del recibo del seguro para entregarle a cada uno de los choferes
para que lo traigan en la unidad respectiva.
4 Se archiva el original del seguro de dicho documento en el expediente
respectivo de cada unidad.
5 |fin
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Contratacién de tomas nuevas

O B JE TI1V O: Contar con un universo de usuarios debidamente
registrados, clasificados e identificados.

POLITICAS DE OPERACION

Que el tramite lo realice el interesado y que sea el propietario del predio

Que el usuario al solicitar su tramite cuente con su recibo pagado del
impuesto predial, cooperaciones de comunidad y firma de comités v
delegado \

&

El usuarios Unicamente paga los derechos de conexién \
La excavacion ruptura y relleno son responsabilidad del usuario

Los materiales debera adquiririos el usuario con las caracteristicas que le
sean indicadas, de lo contrario no se instala la toma hasta que cambie su \
material

El usuario deberd comunicar cuando tenga lista la excavacién y material
para que la brigada de fontaneros acuda a instalar la toma

excavacion, ruptura de pavimentos de concreto segin sea el caso, asi
como el tipo de material utilizado y la forma de aplicacién para que \
cumpla con las normas vigentes E

/ Pl
7
/
o |
/l

\"‘-Tff
Validar los trabajos realizados por el usuario con respecto a la \

o | {
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Contratacién de tomas nuevas

AREA

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Ventanilla Gnica

Acude el usuario a las oficinas a solicitar contrato de toma nueva

Revision de documentos que presenta el usuario que debe contener

o Solicitud llenada a maquina o boligrafo anexo 1

» _Copia de escrituras legibles o documento que acredite la propiedad

e Copia de boleta predial

e Copia de identificacién

e Croquis de ubicacion

e No cumple con los requisitos se inicia nuevamente el tramite 1

Cumple con los requisitos

e Si cumple con los requisitos

Elabora orden de verificacion de factibilidad anexo 2

Brig. fontaneros

Verifica factibilidad en campo

e Existe factibilidad de servicio

¢ No existe factibilidad

Comunica al usuario por escrito la negativa explicando los motivos
aplicando procedimiento de elaboracion de oficios, concluye
procedimiento

e Si existe factibilidad de servicio

Dan indicaciones del lugar de instalacién de la toma

e  Proporciona lista de material

e Indicacion de condiciones de excavacion

= _Se le indica al usuario pasar a las oficinas a pagar su contrato

Elabora presupuesto del costo del contrato anexo 3

Ventanilla Gnica

Recibe presupuesto

e Se presenta el usuario a pagar

e No paga

Cancela documentacion y presupuesto en un termino de 30 dias
naturales

o Si paga sus derechos de conexién anexo 4

10

Cobran los conceptos marcados en el presupuesto aplica procedimiento
de cobro de recibos

11

Elaboracién y firma del contrato anexo 5

12

Genera orden de instalacidon de toma nueva anexo 6

13

Condiciona al usuario que comunique a la oficina cuando tenga los
materiales y excavacién para instalar su toma

Brg. Fontaneros

14

Aplica proceso de instalacion de toma nueva

/
/|
/|
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Contratacién de tomas nuevas

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
15 |Entrega orden de instalacion
16 |Integra expediente y archiva

fin
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacién de contratos y servicios

Nombre del Procedimiento: Depuracién de usuarios inexistentes

0 B J E T 1V O: Mantener permanentemente actualizado el padrén de usuarios reales

POLITICAS DE OPERACION

e Involucrar a las autoridades locales en las diligencias de inspeccién para que
abalen que las tomas o usuarios no existen

e Analizar y aportar elementos que soporten las bajas

o Evitar que se incrementen los estados financieros con cuentas inexistentes

Elaboré:
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN HGO.
Coordinacion de contratos y servicios

Nombre del Procedimiento: Depuracién de usuarios inexistentes

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Coordinacién comercial | 1 | Analisis del listados de usuarios por Comunidad
2 | Seleccién de usuarios con adeudos excesivos.
Inspeccién y ejecucion | 3 | Aplica proceso de inspeccién
4 | Localiza a las autoridades para solicitar informacion del usuario
e Se le solicita informacion del usuario
® Se le solicita intervenga como testigo en la diligencia de
inspeccion
e Se solicita la intervencion de otro testigo
Coordinacion comercial 5 | Analiza el expediente del usuario
® Se analiza los pormenores del acta de inspeccion
6 | Aplica proceso de baja definitiva

X
\
’\;
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

\ombre del Procedimiento: Convenios de Pago a la palabra

O B JE TV O: Proporcionar a los usuarios facilidades de pago para
regularizar su situacién con el organismo

POLITICAS DE OPERACION
e Dar plazos cortos de pago de un maximo de 4 meses r\
o Elusuario que celebre el convenio de pago debera ser el titular de la cuenta " )
B
\J

e Debera mostrar original y copia de su identificacién oficial

e Debera pagar del tltimo mes del adeudo den adelante

Al realizar convenio el usuario debera realizar un primer pago por no menos
del 25% del total del adeudo

Elaboroé: Reviso: Autorizo: L ;
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Convenios de Pago a la palabra

AREA

ACTIVIDAD

No. |

DESCRIPCION

Usuario
Direccién, subdir,
coordinador

Solicita facilidades de pago de su adeudo

Verifica que en el expediente personal del usuario, no existan
infracciones por reincidencia, o convenios vencidos.

Tiene antecedentes

e No se localizan antecedentes

Ventanilla Gnica

Aplica convenio de pago

o Solicita al usuario identificacion oficial, para verificar que se trate
del propietario del contrato, comparando las firmas

¢ Llena formato de convenio y pagares en base a las parcialidades
determinadas.
Requiere firma en los documentos al usuario
Verifica que la firma de la identificacion sea igual a la del convenio
de pago.

e Requiere firma de autorizacién del director

Aplica procedimiento de cobro de recibos por el 30% de Ia primera

parcialidad.

* Archiva documentacién en el expediente de convenios vigentes,
concluye procedimiento

Coordinador comercial

o Silocaliza antecedentes

No autoriza la aplicacién de convenio de pago en plazos.
Requiere el pago en una sola exhibicién

e No acepta

Aplica el procedimiento de suspension a usuarios morosos, concluye
procedimiento

e Acepta

Aplica procedimiento de cobro de recibos

Fin

i/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccion y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Entrega de Notificaciones y Resoluciones Administrativas

OB J E T 1V O: Comunicar al usuario oficialmente la aplicacion de
sanciones y resolver situaciones contractuales

POLITICAS DE OPERACION

e Dar formalidad a las resoluciones y aplicacién de sanciones comunicando por
escrito tal situacion

e Establecer plazos flexibles para que el usuario aclare su situacién o interponga su
Tecurso

e Dar a conocer al usuario los ordenamientos legales violados

e Realizar el tramite adecuadamente para no poner al usuario en estado de
indefension

® Mantener una postura firme, decidida e irrefutable en la aplicacién de los
ordenamientos legales

e Considerar y dar facilidades de pago a usuarios con escasos recursos

|/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccion y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Entrega de Notificaciones y Resoluciones Administrativas

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Inspeccién y 1 | Recibe de la ventanilla unica las resoluciones administrativas
ejecucion

e Traslada al domicilio del usuario y le hace entrega del
documento, requiriéndole su firma como acuse de recibo

e Mencién del plazo que establece la ley para su aclaracién o
inconformidad en las oficinas correspondientes

e Devuelve el acuse de recibo a la ventanilla Gnica

Acude el usuario

Depto. Atencidn a e 1o se presenta el usuario ’\
usuarios %
2 | Envia por oficio a informatica las modificaciones o cargos que se
deberan aplicar como resultado de las dictaminaciones, previa
autorizacion del director del 4rea y se efectiian los movimientos
que deberén facturarse en la siguiente emision

\
)
N

N

3 | Aplica el proceso de entrega oportuna de recibos

Depto atencidn a Si el usuario se presenta a aclarar o a inconformarse,
usuarios 4 | Aplica proceso de aclaraciones y orientacién

® Se le explican los hechos del acta administrativa y se
referencia con el fundamento legal que lo sanciona

Esta de Acuerdo en usuario

No esta de acuerdo

5 | No queda convencido se le solicita su inconformidad por escrito

para que de a lugar a una nueva investigacién y aportacién de

pruebas, interpone recurso

Inspeccién y 6 | Aplica proceso de inspeccion
ejecucidn
Juridico 7 | Aplica proceso de dictaminacién
Si esta de acuerdo
Ventanilla Unica 8 | Aplica proceso de cobro de recibos y concluye proceso
9 | Archiva
Fin
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccion y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Inspecciones

OB JE T 1V O: Verificar que los servicios estén de acuerdo a la
autorizacién concedida regularizando a usuarios que infrinjan los
ordenamientos en la materia

POLITICAS DE OPERACION

Que el personal que realice las inspecciones y regularizaciones, conozca
adecuadamente los procedimientos enmarcados en la ley Estatal de agua y
Alcantarillado y su reglamento

Dar plazos con cierta flexibilidad sin dejar actuar adecuadamente

Ser claros y explicitos en la redaccién de actas circunstanciadas sin enunciar
articulos de la ley para no limitar los efectos que se le puedan dar en la
dictaminacion

Limitarse a lo escrito en la orden de inspeccion sin extralimitarse para no causar
irritabilidad en los usuarios

Presentarse ante el usuarios uniformado, debidamente identificado y limpio

Se sancionard al personal que acepte dadivas o dinero por pasar por alto
irregularidades del usuario

I

/"
|
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccién y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Inspecciones

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Ventanilla Gnica 1 |Reciben denuncias, reportes o cualquier otro tipo de informacion
por parte de fuentes externas o internas
2 | Genera ordenes de inspeccion dependiendo de la informacion se da
prioridad a lo mas importante anexo 1
Inspeccion y ejecucion 3 Personal del organismo se traslada a la comunidad y se constituye en
el domicilio
e Se encuentra el usuario
e No se encuentra
4 | Deja citatorio con algin vecino o se fija en la puerta
5 | Acude el inspector para llevar a cabo la inspeccion
o Elusuario permite llevar a cabo Ia diligencia
e No permite la inspeccion
6 |Levanta acta circunstanciada de multa y se cita nuevamente
7 | Acude el inspector a realizar la diligencia de inspeccién
e Se encuentra el usuario
e No se encuentra
Ventanilla tnica 8 | Archiva temporalmente
Si se encuentra
Inspeccion y ejec. 9 |Indica el motivo de la visita mostrando la orden de inspeccién
e Elusuario acepta la inspeccion
e No acepta
Reinicia en actividad 6
e Siacepta
10 | Procede a la inspeccion ocular y documental seglin sea el caso
levantando acta circunstanciada de hechos anexo 2
o Existen pruebas de violacién a la ley
» No existe irregularidad sancionable se registra en la misma acta
circunstanciada
11 |Devuelve a ventanilla Unica para su control, concluye el proceso
e Sise detectan irregularidades sancionables
12 | Entrega al infractor copia del acta y se le da término para las
respectivas aclaraciones (tres dias habiles) /\
/
Coordinacién comercial 13 | Califica en base a la ley aplicando el proceso dF dlctamlnacwnes
14

Aplica procedimiento de entrega de notifi cacno]es y resolumones

{

H
§
H

administrativas ,
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AREA TECNICA
OPERATIVA




COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccion Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Bombeo de agua

OBJETIV O: Suministrar de manera eficiente el servicio de agua potable a la
poblacion.

POLITICAS DE OPERACION

\ \\
e Encendery apagar equipo en el horario establecido. \ \ w/
LAY
e Revisar las instalaciones e informar a jefe inmediato actividades. U
e No encender la bomba si el voltaje no funciona correctamente.
e Hacer el cabio de bomba si no funciona o no tiene buen funcionamiento. /\

e Aguardar a que el personal capacitado llegue para checar a fondo el dafio. / |
e Tomar evidencia de como se lleva acabé la operacion. !
\

1/
Iy,
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Bombeo de agua

I
AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Pocero 1 | Revision de voltaje y amperaje

Si el voltaje es bajo

Aguardar hasta que se restablezca el voltaje

2

3 | Avisar a encargado del Area Técnica Operativa

4 | Sino se restablece voltaje no encender equipo hasta que se localice el
problema de la falla.

Si el voltaje se encuentra en los parametros para la operacion

5 | Tomar la lectura inicial del medidor de agua y energia eléctrica y llenar reporte
de bombeo.

Abrir valvula de desfogue

Encender equipo de bombeo de acuerdo al horario de bombeo autorizado.

N[O

Cerrar valvula de desfogue hasta la eliminacion del aire y el flujo del agua sea
constante.

9 | Revisar lectura de manémetro y verificar que la presién se encuentre en los
parametros establecidos.

10 |Revisar las instalaciones estén funcionando correctamente durante el horario
de bombeo.

11 | Reportarse con el encargado del ATO e informar el cémo se encuentra el
funcionamiento del equipo de bombeo.

12 | Apagar equipo de acuerdo al horario de bombeo autorizado.

13 | Tomar la lectura final del medidor de agua y energia eléctrica y llenar reporte
de bombeo. .

fin
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Bombeo de agua

N\
e
n

n/ |
/| / | w
/\I/ f/ i |
/"v f‘a"i 5 \/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Administracién de cloro para saneamiento

OB JETIV O: Reparar y/o mejorar los equipos en los pozos para brindar un
adecuado servicio a la poblacién.

POLITICAS DE OPERACION

 Cloracion en todas las fuentes de abastecimiento de agua para consumo
humano.

e Mantener a los animales apartados de las areas del pozo.

e Las tomas de cloro residual se deberan realizar periédicamente de acuerdo a la
NOM-179-SSA1-1998.

e Tener las medidas correctas de cloracion.

/
/|
|
/]

Elaboro: Reviso: AlitoriZo:
Alberto Solis Mufiiz Lae. Victor A. Falcon Lopez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Administracion de cloro para saneamiento

l
AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
1 | Trasladarse a instalaciones de cloracion
Colocarse el equipo de seguridad
3 Verificar que los depdsitos de cloro contengan el componente suficiente para
operar.
4 Purgar linea de cloro
5 Encender equipo de acuerdo al horario de bombeo autorizado.
6 Revisar que el equipo esté funcionando correctamente
Si hay alguna falla, informar a encargado del ATO y recibir indicaciones.
7 Tomar muestreo en diferentes puntos de la red de distribucién para verificar
que la dosificacion se encuentre entre los estandares de calidad del agua.
Si la dosificacion esta fuera de dichos estandares disminuir o aumentar la
cantidad de cloro.
8 Llenar bitacora de cloracion. (\\
9 Apagar equipo de acuerdo al horario de bombeo autorizado. \\/2
10 | Avisar al jefe inmediato de las reservas de cloro residual. \
11 | Se entrega bitdcora mensualmente al jefe del departamento o auxiliar.
Fin
\ f
/
i
\ T
\
i \
AV
i
/ | ‘_/’
/1 \/
Elabord: Reviso: Autgrizo: ,
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccion Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Factibilidad de servicio de agua potable

OBIJETIV O: Verificar que se tenga infraestructura para otorgar el servicio de
agua potable.

POLITICAS DE OPERACION

e No otorgar tomas a mas de 20 metros de distancia.

e Indicar a los usuarios el material a utilizar para la instalacion de la toma y
especificaciones para su instalacion.

e No hacer la instalacion si se otorgan materiales inadecuados.

1)

v

/
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Alberto Solis Mudiz Lae. Victor A. Falcon Lopez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccion Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Factibilidad de servicio de agua potable

|
AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Asistente de 1 Recepcion de orden de factibilidad generada por Area de Contratos y
Area Técnica Servicios.
Operativa
Cuadrilla 2 Entregar orden de trabajo a la cuadrilla para su realizacion.
3 Trasladarse al lugar para su inspeccién
4 Medir la distancia entre la red de distribucién mas cercana y el lugar donde se

instalara el cuadro del medidor.
Si la distancia es mayor a 20 metros

5 No procede la factibilidad
6 Se informa al usuario que se tiene que realizar una ampliacion y se
proporciona la lista de material y especificaciones requeridas para dicha

ampliacion.

Si la distancia es menor a 20 metros /\
7 Si procede la factibilidad \
8 Se le notifica la lista de material y especificaciones requeridas para la \ "

instalacion de la toma. \

. 9 Llenar orden de trabajo y entregar a asistente del area
Asistente ATO 10 | Entregar orden de factibilidad al Area de Contratos y Servicio para realizar

contrato.
fin
4
/}
/
Elaboro: Reviso: Autgrizo/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Generacion y Seguimiento de ordenes de trabajo

OB JE TIV O: Registrar y controlar las 6rdenes de trabajo que se generan por la
atencion a usuarios y el cumplimiento a la programacién de actividades.

POLITICAS DE OPERACION

™\
e Entregar al personal para su ejecucion al siguiente dia de que se genero \\‘\<)

e Que se entregue a las oficinas el mismo dia de su ejecucién

e Preferentemente que firme el usuario que solicito el servicio

4

1
AR
: \
P
]

Elaboro: Reviso: Autofizo: T/
Alberto Solis Mufiz Lae. Victor A. Falcon Lopez Ing/Rafael Martinez Rogjo "/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.

Subdireccion Técnica Operativa
Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Generacion y Seguimiento de érdenes de trabajo

|

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Ventanilla 1 | Recepcion de informacion del Usuario, fuentes internas y / o calendario de
actividades.
2 | Elaboracion de 6rdenes de trabajo y registro en consecutivo de reportes
anexo 1
Areas 3 | Entrega de Ordenes de trabajo
4 | Programa la ejecucion de orden trabajo
5 | Traslado de personal al lugar indicado de la orden de trabajo
No se ejecuta la orden de trabajo
6 | Se registra en orden de trabajo el motivo
7 | Se captura en sistema y regresa al punto nimero 4
Si se ejecutd el trabajo
8 | Registro de actividades en orden de trabajo y materiales utilizados =
Ventanilla 9 | Entrega de orden de trabajo a oficina para su captura en el sistema N
10 | Se archiva orden de trabajo )
fin x
[/
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Alberto Solis Mufiiz

Lae. Victor A. Falcon Lopez

Ing. /Réfael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.

Subdireccién Técnica Operativa
Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: mantenimiento correctivo de equipos de bombeo

OB JETIV O: Disefiar un Plan de Mantenimiento para optimizar la
funcionabilidad de las vélvulas

POLITICAS DE OPERACION

Analizar y diagnosticar las actuales condiciones de dichas valvulas.

Identificar las fallas que presentan para asi saber el origen de la misma 'y
establecer ya el origen de la falla.

Elaborar y calendarizar el mantenimiento de las valvulas.

=
|
Elaboro:

Reviso: AutoriZo: y *
Alberto Solis Mufiz Lae. Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa
Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: mantenimiento correctivo de equipos de bombeo

AREA

ACTIVIDAD

No. | DESCRIPCION

ocero

Diagnostico

Situacion actual de las valvulas

Areas

Especificaciones técnicas de las vélvulas

BIWIN|=

Identificacion

Fallo por falta de estanqueidad o fuga en la valvula.

Bloqueo de valvula

Obstruccién de la seccién de paso de la valvula

Propuesta

Hacer la clasificacion de valvulas segtn sea su funcién (corte, regulacion y
retencion) y su aplicacién (fluido, presion y temperatura)

fin

,/ /
W/

Elaboro:

Reviso: Auforizo:

Alberto Solis Mufiz

Lae. Victor A. Falcon Lépez
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo en pozos

OB JE TIV O: Reparar y/o mejorar los equipos en los pozos para brindar un
adecuado servicio a la poblacion.

POLITICAS DE OPERACION

e Informar a jefe inmediato falla de los equipos del pozo de manera inmediata. \

e Mantener las areas afectadas limpias o libres para su mantenimiento o
mejoramiento.

e Cambiar la instalacion si no se pude poner en funcionamiento correctamente.

Elaboro: Reviso: Autorizg: 1 Y
Alberto Solis Muniz Lae. Victor A. Falcon Lépez Ing. Réfael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccion Técnica Operativa

Asistente del area Técnica

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo en pozos

|
AREA - ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Pocero 1 Se revisar que todas las instalaciones estén funcionando correctamente

e En caso de existir algin problema en el equipo eléctrico y de bombeo se
procede a informar para su analisis de la magnitud del problema.

e Comunicarse y reportar al Encargado del area Técnica Operativa.

Encargado del 2 |Trasladarse al pozo o rebombeo, revisar instalaciones.
Area

3 Comunicarse con personal especializado para el diagndstico de falla
Asistente Area 4 | Realizar procedimiento administrativo
Técnica

e Realizar requisicion

Contabilidad e Generar orden de compra \ \
Asistente Area e Entrega de orden de compra a empresa o proveedor
Técnica QA
Empresa o 5 | Maniobras y actividades para la correccion de falla \)
proveedor
Encargado del 6 | Supervisar y verificar que se estén realizando los trabajos correctamente.
Area técnica
Empresa y 7 | Se pone en funcionamiento y se hacen las mediciones de los parametros
encargado del eléctricos (voltaje, amperaje, resistencia, etc.) e hidraulicos (presion, gasto) de
area las instalaciones

8 | Se hacen las anotaciones y observaciones correspondientes

Fin /

J
£

/

Elabor¢: Reviso: Autorizo: !
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccion y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Inspecciones

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Coordinacién comercial 15 |Archiva el tiempo que dure el plazo ]
e Acude el usuario a regularizarse
e Noacude
16 |Aplica proceso de modificaciones al padrén
17 |Aplica proceso de entrega de recibos, concluye proceso
e Sise presenta a regularizarse
Caja 18 | Aplica proceso de cobro de recibos
Fin
Elaboro: Reviso: Auton'zo%'

Lic. Gerardo Jiménez Rojo

Lae Victor A. Faicon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo:
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO
Subdireccion Comercial

Cultura del Agua.

Nombre del Procedimiento: Platicas De Cultura Del Agua

OB JE TIV O: Concientizar de manera dinamica sobre la importancia que tiene
el cuidado del agua a nifios, jovenes y adultos, sobre el uso adecuado de tan vital

liquido.
POLITICAS DE OPERACION

(
\

e Brindar platicas sobre el buen uso y cuidado del agua en instituciones ’\\
educativas de los distintos niveles educativos y al publico en general por medio k »,
\

\

\
|

de conferencias.

Se dara prioridad con las platicas a las instituciones de las comunidades que el

®
organismo administra.

e Solicitar a las instituciones educativas que nos permitan brindar las platicas a I
mayoria de los alumnos.

f \

———————

/

'd /
Elaboré: Reviso: Aumrlzo ‘
L.P. Erika Pérez Bautista Lae. Victor A. Falcon Lopez Ing. Rafael Mamnez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Atencién a usuarios

Nombre del Procedimiento: Generacion y Seguimiento de ordenes de Trabajo

|
AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Ventanilla 1 | Recepcidn de informacién del Usuario, fuentes internas y / o calendario de
actividades.
2 | Elaboracién de érdenes de trabajo y registro en consecutivo de reportes
anexo 1
Areas 3 | Entrega de Ordenes de trabajo
4 | Programa la ejecucién de orden trabajo
5 | Traslado de personal al lugar indicado de la orden de trabajo
No se ejecuta la orden de trabajo (\
6 | Se registra en orden de trabajo el motivo \ \
7 | Se captura en sistema y regresa al punto numero 1 i 3
Si se ejecutd el trabajo Q\ \<
8 | Registro de actividades en orden de trabajo \
9 | Entrega de orden de trabajo a oficina para su captura en el sistema N g
10 | Se archiva orden de trabajo
fin
7 /
Elabord: Reviso: Autorizg’
Lic. Gerardo Jiménez Rojo Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de quejas

OBJETIV O: Atencion y seguimiento a quejas de los usuarios hasta su
solucién

POLITICAS DE OPERACION

e Asignar folio a las quejas y proporcionar el folio a los usuarios para que soliciten Q\\ B |
posteriormente informacion sobre la solucién de su reporte \ j

e Dar prioridad a las quejas por fuga

e Dar solucién a la brevedad posible

e Solicitar la firma de conformidad del usuario atendido

® Generar ordenes de trabajo para ejecutar la solventacién de la queja

e Archivar y clasificar ordenes de trabajo

/
Elabord: Reviso: Autorize’

Lic. Gerardo Jiménez Rojo Lae Victor A. Falcon Lopez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE HUICHAPAN, HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de quejas

AREA

ACTIVIDAD

No. |

DESCRIPCION

Ventanilla Gnica

Recibe el reporte del usuario por las siguientes posibilidades

= Reporte por fugas en redes de conduccién o distribucién

= Reporte de fugas en tomas

=  Falta de servicio

* Reinstalacién de tomas canceladas por fuga

Elabora orden de trabajo anexo 1

Entrega la orden a la brigada de reparaciones

Brigada de fontaneros

Programa la ejecucion

W& TWIN

Traslado al lugar del reporte

Ejecuta la orden

No se ejecuta

AN

Registra motivo en la orden de trabajo

Ventanilla Gnica

Se registra el seguimiento cuando se haya ejecutado

Si ejecuta la orden

Brigada de fontaneros

Registra en biticora de operacion.

fin

/

Elabord:

Reviso: Autorizd: \

\
A

Lic. Gerardo Jiménez Rojo

Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo\
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Atencidn a Usuarios
Nombre del Procedimiento: Suspensién de usuarios morosos

O BJE TI1V O: Recuperar la cartera vencida fomentando una cultura
hacia el pago oportuno de los servicios

POLITICAS DE OPERACION

",/)
v

A

A~

e Suspender el servicio a usuarios morosos de mas de 3 pagos vencidos
e Suspender el servicio mediante orden escrita

e Colocar primeramente sellos precintos y adheribles en llaves de paso

e Verificar periédicamente que no se hayan violado los sellos colocados en A
su toma
e Concientizar al usuario que debe regularizar su situacién

".a'(l;/ v,
/ i /
/74
Vi 7/
/| /
Elaboro: Reviso: Autorizo/
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Atencidon a Usuarios

Nombre del Procedimiento: Suspensién de usuarios morosos

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Depto. Admtivo. 1 | Aplica procedimiento de entrega oportuna de recibos

2 | Analiza el reporte mensual de adeudos

e Analiza por comunidad punteando a los usuarios que se les
aplicara este proceso.

e Envia reporte a ventanilla Unica

/)

Ventanilla Unica 3 | Genera ordenes de suspensiones de tomas \
e Generay se envian al area de inspeccion y ejecucion \s
Inspeccion y Ejecucién 4 | Programa la suspension de tomas '

por fuga e instalaciones de tomas nuevas ejecutando los cortes segin
sea la zona de los probiemas.

5 | Se constituye en el domicilio del usuario

e ;Se encuentra el usuario?

e No se encuentra el usuario

6 | Verifica la ubicacion de la toma en la calle
e No lalocaliza

7 | Reprograma la suspension volviendo a la actividad 5 \
e Siselocaliza

8 | Suspende el servicio colocando sellos adheribles y precintos

Coordina la ejecucién debido a que se debe dar prioridad a los trabajos ﬁ

9 |Registra en la orden de suspensién la fecha y hora de la ejecucién y la
firma y la devuelve a la ventanilla Gnica y se archiva
10 | Archiva en expediente de usuario y concluye procedimiento

e Sise encuentra el usuario

11 | Comunica el motivo de la visita =
» Solicita al usuario su recibc de pago actualizado

e No presenta recibo de pago actualizado reinicia en actividad 8
e Presenta recibo de pagos actualizado

12 | Registra en la orden de suspensién fecha de pago, importe, numero de
recibo oficial y sello de pagado y reintegra a ventanilla Unica para
registro control y archivo en actividad 10

fin

| /

Elabord: Reviso: Autdrizo: / "
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Departamento: Inspeccién y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Toma de lecturas y entrega de avisos de consumo.

O BJETIV O: Registrar los consumos mensuales del usuario y cobrar
de acuerdo a estos

POLITICAS DE OPERACION

Tomar lectura a partir del dia 14 al dia ultimo de cada mes.

Anotar la lectura en el la Tablet y emitir recibo de consumo

Entregar recibos de consumo

Hacer recomendaciones de lo observado

Colocacién de sello de “proximo para corte” en el recibo de consumo

/)
Elabord: Reviso: Autorizo:
Lic. Gerardo Jiménez Rojo Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Departamento: Inspeccién y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Toma de lecturas y entrega de avisos de consumo.

AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
lecturistas. 1 | Aplica procedimiento de entrega oportuna de recibos
2 | Envia archivo de lecturas tomadas a informatica para su transferencia
de datos capturados en campo.
Informatica 3 | Traslada en forma electrénica lecturas y coteja con facturacion
4 | Coteja recibos facturados contra lectura tomada
Estan correctos los recibos
No estan correctos
Se envian a lecturistas para revisién y correccién de la lectura real
Si estan correctos
5 |Sevalida la toma de lecturas de esa ruta.

fin

Elaboré:

Reviso:

Autoﬁzo:

Lic. Gerardo Jiménez Rojo

Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccién y Ejecucién

Nombre del Procedimiento: Regularizacién de tomas clandestinas

O B JE T1V O: Incorporar al padrén a usuarios que utilizan el servicio en
forma irregular

POLITICAS DE OPERACION

Suspender el servicio en el momento que se detecta como clandestina
Cobrar 5 afios anteriores a la fecha por concepto de consumos de agua
Cobrar multas y recargos por infringir la ley

Se reinstala la toma hasta que se contrate

Verificar periédicamente que no se reinstale y que los vecinos no le proporcionen
el servicio

Cuando se le haya cortado mas de dos ocasiones se turna al juridico para que
inicie demanda por robo de fluidos

Elaboré:

Reviso: Autdfizo/

Lic. Gerardo Jiménez Rojo Lae Victor A. Falcon Lépez Ing. Rafael Martinez Rojo
[74
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Inspeccién y Ejecucion

Nombre del Procedimiento: Regularizacién de tomas clandestinas

AREA ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Ventanilla tnica 1 | Recibe informacién de tomas clandestinas por diferentes causas

e  Fugas en las lineas de conduccién y distribucién

e Porreportes de fuentes internas y externas

e  Revisiones del inspector

e Reporte del censo

Notificacion y Ejec. 2 | Aplica procedimiento de inspeccién

3 | Suspende el servicio en el acto

Ventanilla Unica Acude el usuario
No acude a regularizar (N
Inspeccién y Ejec. Aplica procedimiento de inspeccién para verificar regresa al punto nimero 2 \ )
e Que continfie suspendida {\X\v
e Que no le proporcicnen servicio los vecinos \)

Si acude a regularizar su situacién

Atencidn a usuarios 4 | Aplica procedimiento de dictaminacién

§ | Elabora Presupuesto de regularizacién que incluye

e  Consumos vencidos

e Recargos
Esta de acuerdo el usuarios con el presupuesto }
e No esta de acuerdo
6 | Explicacién de fundamento legal y Se le ofrecen facilidades de pago
Acepta el usuario explicacion y ofrecimientos
e Noacepta 1
7 | Continua la toma Suspendida indefinidamente y reinicia en actividad 2 '
Siacepta
Ventanilla Gnica 8 | Aplica procedimiento de contratacion
9 | Procede a realizar el pago aplicando el proceso de cobro de recibos
fin
/[l /
Elaboro: Reviso: Autorizgb” | /
Lic. Gerardo Jiménez Rojo Lae Victor A. Falcon Lopez Ing. RafaeLMartinez Rojo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: notificacién por falta de documentos

OBJETIV O: Contar con los documentos completos en expedientes de usuarios

que soporten la contratacion del servicio

POLITICAS DE OPERACION

\V

Indicar a los usuarios la importancia de tener su documentacién en orden

~\
n
// |/ ‘\//

®
e Tener completo documentalmente el expediente del usuario

e Actualizar los documentos en el expediente de cada usuario

/

4

/] 1
|

Elaboro: Reviso: AuforiZo:
Lic. Gerardo Jiménez Rojo L.A.E. Victor A. Falcon Lépez | Ind.Rafael Martinez Rojo |
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Departamento: Atencién de Usuarios

Nombre del Procedimiento: notificacién por falta de documentos

AREA ACTIVIDAD

No. | DESCRIPCION

Ventanilla Unica Revisa expedientes de usuarios por Comunidad

Anotar los documentos faltantes en el listado de usuarios por comunidad

Elabora notificacion por usuario Anexo 1

BN -

Aplica procedimiento de entrega de notificaciones

El usuarios atiende la notificacion

¢ No la acude

Se aplica actividad 3

e Sjla atiende

Coordinacion 5 | Se revisa la documentacion correspondiente
comercial.

Esta completa

e No esta completa

6 | Requiere la documentacion faltante reinicia en actividad 5

e Siesta completa

Ventanilla Unica 7 | Elabora contrato con el formato nuevo

8 | Solicita al usuario firme el contrato actualizado

Coordinacién 9 | Analiza documentacion y autoriza el tramite
comercial
Director 10 | Analiza documentacion y firma el contrato

Ventanilla Gnica 11 | Integra el Expediente y archiva

Fin

|

Elabord: Reviso: Autorizo: //
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Pagina 2




COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO).
Subdireccion Comercial

Cultura del Agua.

Nombre del Procedimiento: Platicas De Cultura Del Agua

|
AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION
Atencion publico 1 | Revisar la calendarizaciéon de platicas
en general
2 | Envia oficio para calendarizar la platica.
3 | Hubo respuesta

e No hubo respuesta y se regresa al punto 1

v Si hubo respuesta

Se agenda fecha de la platica

Se acude a |a institucién para ver el lugar que nos prestaran para la platica

Se instala el equipo.
Se imparte la platica

Al finalizar la platica se entregan tripticos y utilitarios, etc.
Se recaba la firma y sello de la institucion.
Se elabora el reporte de actividades

Se archiva ‘:\

12 | Fin.
in \\J
0\
\\\\. \
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Comercial

Cultura del Agua.

Nombre del Procedimiento: Publicidad

OB JE TIV O: Concientizar y reforzar mas sobre el cuidado y buen uso del agua

llamando la atencion del publico en general, con murales, folletos, utilitarios, que
tengan imagenes atractivas.

POLITICAS DE OPERACION

Generar publicidad en muros visibles, tripticos o folletos, lonas, periodicos, para |
seguir haciendo conciencia.

Brindar informacion en instituciones educativas, comunidades y cabecera \
municipal y dentro del mismo organismo

Renovar aproximadamente en un tiempo trimestral las imagenes.

‘z

Elaboro:

Reviso: Autorizd:

L.P. Erika Pérez Bautista Lae. Victor A. Falcon Lopez Ing. Rafael Martinez Réjo
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.

Nombre del Procedimiento: Publicidad

Subdireccion Comercial
Cultura del Agua.

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Cultura del Agua.

Disefio de la publicidad de temporada

Presentar a los directivos los temas

WIN[=[O

Aprobar la publicidad de temporada

e No aprueban, regresar al punto 1, para su redisefio.

e Siaprueban, el disefio.

Se verifica el presupuesto

e No hay presupuesto, Se valida la disponibilidad y se modifica.

v Si hay presupuesto, Se realizan las actividades programadas.

e Se toma evidencia

Se genera el reporte de entrega de actividades realizadas.

Se archiva

QO[O |,

Fin.

/
S
/] /
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Comercial

Cultura del Agua.

Nombre del Procedimiento: Desfiles y Caravanas

OBJETIV O: Impulsar Permanentemente, En Conjunto Con Los Diferentes
Organos De Gobierno La Realizacién De Los Eventos, Concursos Y Actividades
Que Fortalezcan, El Cuidado Y Uso Adecuado Del Agua Potable.

POLITICAS DE OPERACION

e Organizacion del desfile del dia mundial del agua 22 de marzo con apoyo y
participacion de instituciones educativas y publico en general.

e Se participara en sus eventos y se brindara el apoyo a otros organismos ‘\_
operadores. N\

Elaboro: Reviso: Auty%izo:
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN HGO.
Subdireccién Comercial

Cultura del Agua.

Nombre del Procedimiento: Desfiles y Caravanas

|
AREA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION

Atencidn publico 1 | Realizar el plan de actividades a realizar en el desfile y evento del dia mundial
en general del agua.

2 | Se presenta el plan a los directivos para la revision y aprobacién

® No se aprueba, se regresa al punto 1 para la modificacion.
v__Si se aprueba, se realizan las invitaciones para las instituciones
5 | Se generan los oficios a las diferentes areas correspondientes para el apoyo
6 | Se mandan hacer los reconocimientos que se entregaran a las instituciones
participantes

7 | se realiza el reporte de actividades

8 | Se archivan

9 |Fin.

(N
AN
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