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PRESENTACIÓN

En el proceso de implementación del sistema de control interno la Comisión de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan Hidalgo, presenta el Manual de Procedimientos como un instrumento que contiene la descripción detallada, ordenada, sistemática e integral de las actividades que deben seguirse para realizar las funciones de una o más áreas administrativas, incluyendo responsabilidades, políticas de operación y documentación generada.
Contar con este Manual de Procedimientos permitirá cumplir con los objetivos institucionales, unificar de los criterios en la elaboración de las actividades y uniformidad en el trabajo, desarrollar las actividades de manera eficiente, establecer los controles administrativos, facilitar la toma de decisiones y la base para el adiestramiento y la capacitación al personal de nuevo ingreso.
[bookmark: _Toc455759005]












MISIÓN
Prestar un servicio eficiente de calidad en el suministro de agua potable y alcantarillado en las comunidades del Municipio de Huichapan donde el Organismo ofrece sus servicios, en la búsqueda de generar la satisfacción de los usuarios, en coordinación con las autoridades federales, estatales, municipales y la participación de la población, así como; promover la cultura del agua en el uso y manejo de este recurso generando una sociedad en armonía con el medio ambiente. 


VISIÓN
Ser reconocido como un Organismo Operador sustentable, socialmente responsable, que permita satisfacer las necesidades presentes y futuras de la población, así como; el óptimo aprovechamiento del recurso con la implementación de nuevas tecnologías y procesos modernos en su extracción, distribución y su tratamiento, con la finalidad de generar un ciclo del agua eficiente.








1. COORDINACIÓN INSTITUCIONAL 

1.1 COORDINAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, COMERCIALES Y TÉCNICAS DEL ORGANISMO ACORDE A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.


POLITICAS DE OPERACIÓN

· El Director General del Organismo Operador será designado y removido por el Presidente Municipal.

· Deberá ser ciudadano mexicano con experiencia técnica, administrativa y profesional comprobada en materia de agua.


DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Área Responsable:
	Coordinación Institucional

	Puesto:
	Director General 

	Nombre del Procedimiento:
	
Coordinar las actividades administrativas, comerciales y técnicas del Organismo acorde a los lineamientos establecidos.

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Director General
	Tener la representación legal del Organismo, con todas las facultades generales y especiales que requieran poder o cláusula especial conforme a la Ley; así como otorgar poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdón extintivo de la acción penal, elaborar y absolver posiciones, así como promover y desistirse del juicio de amparo.
	

	2
	Director General
	Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se actualice periódicamente, para su aprobación por parte de la Junta de Gobierno.
	Programa de Desarrollo Institucional

	3
	Director General
	Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno.
	


	4
	Director General
	Ordenar la publicación de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congreso del Estado en el Periódico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulación de la localidad.
	Cuotas y tarifas

	6
	Director General
	Celebrar los actos jurídicos de dominio y administración que sean necesarios para el funcionamiento del Organismo.
	

	7
	Director General
	Gestionar y obtener, conforme a la legislación aplicable y previa autorización de la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y amortización de pasivos, así como suscribir créditos o títulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones públicas y privadas.
	

	8
	Director General
	Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la aprobación de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias.
	Modificaciones presupuestales

	9
	Director General
	Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes y la contribución.
	Contribuciones federales

	10
	Director General
	Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.
	Acta de junta de gobierno

	11
	Director General
	Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de Gobierno, sobre el cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los estados financieros; avance en las metas establecidas en el Programa de Desarrollo, en los programas de operación autorizados por la propia Junta de Gobierno; cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las mismas.
	Informe anual de actividades

	12
	Director General
	Establecer relaciones de coordinación con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, de la Administración Pública Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social y privado, para el trámite y atención de asuntos de interés común.
	

	13
	Director General
	Ordenar que se practiquen las visitas de inspección y verificación y aplicar las sanciones correspondientes.
	

	14
	Director General
	Ordenar que se practiquen, en forma regular y periódica, muestreo y análisis del agua; llevar estadísticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la población, así como la que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con el Reglamento Interior y la legislación aplicable.
	Estudios químicos-bacteriológicos

	15
	Director General
	Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes.
	


	16
	Director General
	Las demás que le señale la Junta de Gobierno, la Ley Estatal del Agua y el Reglamento Interno del Organismo.
	




















DIAGRAMA DE FLUJO
	
Dirección general


	Representación legal del Organismo.
Inicio
Ejecutar el Programa de Desarrollo Institucional
Celebrar actos jurídicos de dominio y administración.
Gestionar y obtener el financiamiento para obras, servicios
Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto
Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas
Ordenar el pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas
Establecer relaciones de coordinación con las autoridades Federales, Estatales y Municipales
Ordenar que se practiquen las visitas de inspección y verificación y aplicar las sanciones correspondientes.
Ordenar que se practiquen, en forma regular y periódica, muestreo y análisis del agua
Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes.
Elaborar Programa de Desarrollo Institucional

Ordenar la publicación de cuotas y tarifas

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

Rendir el informe anual de actividades

Fin
Las demás que le señale la Junta de Gobierno, la Ley Estatal del Agua y el Reglamento Interno del Organismo.































	



























	




1.2 CONTROL Y GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA Y SALIDA


POLITICAS DE OPERACIÓN
· El horario de recepción de documentación externa que ingrese al organismo operador será en los horarios de servicio.
· El área asignada para la recepción de correspondencia es la auxiliar administrativo de coordinación Institucional.
· La recepción de documentación deberá contener: fecha de recepción, hora y firma de quien recibe.
· Durante la recepción de documentación se deberá verificar que cumpla con los siguientes aspectos: documento dirigido al organismo operador, firmado, numero de contacto y que incluya anexos cuando lo indica. 
· Para la documentación de salida del organismo operador, se deberá verificar que cumplan con los siguientes aspectos: Respuesta en hoja membretada, incluir no. de folio, los datos del destinatario deberán estar escritos en forma correcta y completa, nombre, cargo y firma autógrafa del remitente.
· Anexar copia del documento para acuse de recibo.
· Si se indican anexos verificar que los incluya el documento.
· Evitar pérdidas o eliminación inapropiada de los documentos.








DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Coordinación Institucional

	Puesto:
	Auxiliar administrativo

	Nombre del Procedimiento:
	
Control y gestión de correspondencia de entrada y salida.

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar administrativo
	Recibir y revisar la documentación entrante, sellando el acuse con fecha y hora de recepción.
	Solicitud/oficio

	2
	Auxiliar administrativo
	Dar conocimiento al Director General y según naturaleza del requerimiento, instruya que área deberá dar la atención correspondiente.
	Solicitud/oficio

	3
	Auxiliar administrativo
	Registrar el documento entrante en la base de datos, para conservar y resguardar la documentación en el archivo físico y electrónico
	
Solicitud/oficio

	4
	Auxiliar administrativo
	Enviar la documentación vía correo institucional al área que dará atención al requerimiento.
	

	
	
	Se da contestación al oficio de manera inmediata 
	

	5
	Áreas
	Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.
	

	6
	Coordinación Institucional
	Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma del documento.
	Solicitud/oficio

	7
	Unidad solicitante
	Enviar oficio de contestación a la unidad solicitante.
	Solicitud/oficio

	8
	Auxiliar administrativo
	Conservar y resguardar la documentación saliente que incluya el acuse de recepción de la unidad receptora en el archivo físico y electrónico.
	Solicitud/oficio

	
	
	No se envía contestación inmediata
	

	9
	Auxiliar administrativo
	Integrar expediente de acuerdo a la naturaleza del requerimiento, para dar el seguimiento correspondiente.
	Solicitud/oficio

	
	
	Fin
	







FORMATOS UTILIZADOS
Formato de oficio de respuesta
[image: ]




















DIAGRAMAS DE FLUJO
	
Auxiliar Administrativo

	Áreas
	Coordinación Institucional

	Inicio



Recibir y revisar documentación entrante, sellando el acuse.




Registrar el documento en la base de datos, archivo físico y electrónico.




Enviar el documento vía correo institucional al área correspondiente











No






Enviar oficio a la unidad solicitante



Fin
Conservar y resguardar la documentación saliente en archivo físico y digital

	














Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.



Se da contestación al oficio





Enviar a la Dirección General, para revisión aprobación. 




Integrar expediente para seguimiento 











	Si
Firma de documento 
Dar conocimiento al Director General, para que instruya al área que dará atención.




1.3 ATENCIÓN A LLAMADAS TELEFÓNICAS

POLITICAS DE OPERACIÓN
· Atender la llamada telefónica en el segundo o tercer timbre como máximo. 
· En la llamada telefónica es necesario un saludo cordial, identificar al Organismo Operador y la persona que está atendiendo. Por ejemplo “Buenos días llama a CAPOSA en que puedo servirle” CAPOSA buenos días, le atiende “N” en que puedo ayudarle” 
· Utilizar una voz cálida, hablar pausadamente para que se entienda lo que dice y usar expresiones de cortesía, como “por favor” y “gracias”.
· Escuchar atentamente lo que su interlocutor desea expresar. Deje espacio para que el otro hable y simplemente hágale entender que lo está escuchando.
· En el caso de que no pueda dar respuesta al requerimiento o necesidad de la persona que llama, trasfiera la llamada al área o persona correspondiente, aquella que, en efecto, podrá serle de ayuda.
· Tomar los datos de la persona que llama.
· Cuando la llamada sea transferida, asegúrese de facilitar todos los datos al área o la persona que la reciba, así como el requerimiento o necesidad, en caso de que la haya expresado.
· Comunique a la persona que llama, que su llamada será transferida al área y/o con la persona correspondiente. 
· Asegúrese de que el área o persona a quien se va a transferir la llamada ha recibido el mensaje correspondiente.
· La persona que atiende la llamada telefónica es responsable de la imagen que el Organismo Operador da al exterior.





DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Coordinación Institucional

	Puesto:
	Auxiliar administrativo

	Nombre del Procedimiento:
	
Atención a llamadas telefónicas

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar administrativo
	Atender la llamada telefónica en el segundo o tercer timbre como máximo.
	

	2
	Auxiliar administrativo
	Dar un saludo cordial, identificando al Organismo. 
	

	3
	Auxiliar administrativo
	Escuchar con atención el requerimiento y/o motivo de la llamada.
	


	4
	Auxiliar administrativo
	Solicitar los datos y motivo de la llamada.
	

	5
	Auxiliar administrativo
	¿Puedo dar respuesta al requerimiento o necesidad de la persona que llama?
	

	
	
	Si
	

	6
	Auxiliar administrativo
	Brindar la información solicitada.
	

	7
	Auxiliar administrativo
	¿Hay algún otro requerimiento y/o necesidad en que pueda apoyarle?
	

	
	
	Si
	

	8
	Auxiliar administrativo
	Regresar a la actividad no. 6
	

	
	
	No 
	

	9
	Auxiliar administrativo
	Fin de la llamada.
	

	
	
	No
	

	10
	Auxiliar administrativo
	Transferir la llamada al área o persona correspondiente que pueda dar respuesta al requerimiento o necesidad de la persona que llama.
	

	11
	Auxiliar administrativo
	Informar al área o persona correspondiente que le será trasferida una llamada, indicando los datos y requerimiento de la persona que llama.
	

	12
	Áreas
	Regresar a la actividad no. 6
	

	13
	Auxiliar administrativo
	Fin de la llamada.
	



DIAGRAMA DE FLUJO
	Auxiliar Administrativo

	Inicio


Atender la llamada telefónica.



Dar un saludo cordial, identificando al Organismo




Escuchar con atención el requerimiento y/o motivo de la llamada.




Solicitar los datos y motivo de la llamada.



¿Puedo dar respuesta al requerimiento?

Si
No





Transferir la llamada al área correspondiente.
Brindar la información solicitada.




Informar al área que será transferida la llamada para su atención.

¿Hay algún otro en que pueda apoyarle?



No
Si

Regresar a la actividad    No. 6




Regresar a la actividad No. 6
Fin de la llamada.
Fin de la llamada.








2. ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

2.1 COMPRA DE MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y EQUIPOS

POLÍTICAS DE OPERACIÓN
Las adquisiciones de los materiales, suministros, equipos y servicios se tendrán que realizar por el área de compras.
Los proveedores deberán estar registrados en el Padrón de proveedores del Estado de Hidalgo.
Las compras de materiales y servicios generales en efectivo solo pueden efectuarse hasta por un monto de $1,999.00 por arriba de esta cantidad se deben pagar mediante transferencia electrónica.
La programación de las compras se planeará del 1 al 20 de cada mes, recepcionando la documentación de los proveedores a más tardar el 25 de cada mes.
Las compras de materiales y suministros, servicios, equipos deberán contener la siguiente documentación. 
· Factura con validación del SAT.
· Requisición con firmas y sellos de las personas involucradas. 
· Orden de compra
· Oficio de Solicitud
· Contrato de prestación de servicios 
· Orden de pago
· Memoria Fotográfica
· Orden de trabajo (en caso de ser un mantenimiento)
· Copia del resguardo si se trata del capítulo 5000 (Bienes Muebles)
Los pagos de Obra Pública deberán contener:
· Factura con validación del SAT
· Contrato
· Comparativa 
· Expediente técnico
Cuando la compra a realizar rebase 10,000.00 sin IVA deberá llevar la comparativa de cuando menos tres proveedores. 
La documentación comprobatoria deberá llevar el sello de operado.
La documentación deberá estar firmada por Director General, Sub director Administrativo, Comercial y el Comisario del Organismo.
Cuando se trate de compras que permanecerán en la bodega del Organismo, la Factura debe contener la firma del Auxiliar General.
Montos máximos y modo de adjudicación de adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios de acuerdo al presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio 2021. Anexo 41
	Modo de adjudicación
	Monto mínimo
	Monto máximo

	
	
	

	Adjudicación Directa
	$1.00
	$64,200.00

	Invitación a cuando menos tres personas
	$64,201.00
	$181,900.00

	Licitación Publica
	$181,901.00 en a delante
	



Montos máximos y modo de adjudicación de obras públicas y servicios relacionados con las mismas de acuerdo al presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio 2021. Anexo 42
	Modo de adjudicación
	Monto mínimo
	Monto máximo

	
	
	

	Adjudicación Directa
	$1.00
	$1'093,750.00

	Invitación a cuando menos tres personas
	$1'093,751.00
	$2'078,125.00

	Licitación Publica
	$2'078,126.00 en a delante
	



Cuando se realice una compra urgente donde no se realice el procedimiento correspondiente se deberá anexar el oficio del área o acta del comité de adquisiciones, arrendamiento y servicios. Explicando el motivo. 
En caso de compra de excepción de licitación de acuerdo al artículo 55 de la ley de adquisiciones deberá contener:
· La solicitud del área que lo requiere
· Un dictamen de la propuesta por el comité
· Estudio de mercado
· 3 cotizaciones
· Fallo del comité
· Contrato 
· El proveedor elegido deberá estar inscrito en el padrón de proveedores por el estado de hidalgo. 
· Se integrará toda la información en dos tantos en originales (uno para expediente y otro para el comité de adquisiciones. 
· Oficio de conocimiento dirigido al comité. 
· El contratista deberá entregar una propuesta técnica y económica estructurada como lo solicitan las bases y presentar una fianza de cumplimiento. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Coordinación de presupuesto y contabilidad

	Puesto:
	compras

	Nombre del Procedimiento:
	Compras de Materiales, Suministros, Servicios y Equipos 

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Bodega/Área Solicitante

	Elabora un listado de material que se requiere en el stock en Bodega/ Oficio de solicitud /Requisición
	Listado de materiales

	2
	Coordinador (a) presupuesto – contabilidad 
	Analiza Presupuesto
	Requisición

	3
	Compras
	Elabora oficio de transferencia presupuesto del área solicitante
	Oficio

	4
	Área Solicitante
	Se notifica al área de realizar la modificación de su presupuesto
	Estado de ejercicio del presupuesto de Egresos (SAACG.Net)

	5
	Compras
	Se realiza cotizaciones con proveedores
	Oficio de transferencia presupuesto al área que corresponda

	6
	Compras
	Se realiza la comparativa de la compra cuando es superior a $10,000.00
	Oficio de Adecuación

	7
	Compras
	Se pasa la comparativa al comité de adquisiciones para autorización
	Cotizaciones con proveedores

	8
	Compras
	Se genera la orden de compra y el comprometido en el sistema SACG. Net
	Comparativa de más de $ 10,000.00

	9
	Compras 
	Se envía la orden de compra al proveedor
	Comparativa de más de $ 10,000.00

	10
	Compras
	Se recibe la factura
	Orden de compra por el sistema SACG.Net

	11
	Compras
	Se realiza el momento devengado en el Saacg.net
	Orden de compra por el sistema SACG.Net

	12
	Compras
	Se genera la orden de pago de la factura 
	Factura

	13
	Coordinador Presupuesto y Contabilidad
	Se revisa la documentación comprobatoria
	Factura

	14
	Compras
	Se preparan las facturas para pasarlas a pago
	Orden de pago

	15
	Sub dirección Administrativa y Comercial
	Pago de facturas
	Documentación

	16
	Auxiliar General
	Se Genera el momento ejercido y pagado
	Facturas con su evidencia

	17
	Director/Sub director Administrativo /comisario
	Firma de documentación comprobatoria
	Documentación

	18
	Auxiliar General
	Se Sella de Operado la documentación
	Documentación 









DIAGRAMA DE FLUJO 
	ÁREAS SOLICITANTES
	 DEPARTAMENTO DE  SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA(COMPRAS) (AUXILIAR GENERAL)
	DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
	PROVEEDOR

	Inicio



Área Solicitante



Llenado de Requisición



Se notifica el área de realizar la modificación de su Presupuesto




























	
Cancelación de la requisición




Se recibe Requisición



Elaboración de oficio de transferencia presupuesto del área solicitante



 Se realiza cotizaciones con proveedor
 



Se realiza la comparativa de la compra $ 10,000.00



Se genera la orden de compra y presupuestal en el Sistema SACG.Net



 Se envía la orden de compra al proveedor


 Se genera la orden de pago de dicha Factura


Se sella de operando la documentación
Fin
Firman la documentación comprobatoria
 Se preparan las Facturas para pago

	Consulta del Presupuesto
Se revisa la documentación comprobatoria

	Envía la factura




FORMATOS UTILIZADOS
[image: ]Factura


[image: ]Validación del Sat





Orden de compra
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Requisición
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Comparativa con 3 proveedores
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Llenado de Requisición 

[image: ]

Llenado de Requisición:
· Dar clic en el área que corresponda
· Dar clic la fecha que corresponde
· Dar clic en la partida que corresponda (Preguntar en contabilidad)
· Escribir el área que lo está utilizando
· Escribir la justificación
· Especificar la unidad
· Especificar la cantidad
· Especificar la descripción del producto
· Especificar el precio unitario
· Dar clic nombre del director, subdirector, jefe de área, persona que lo solicite
· Dar clic en calcular y guardar
· Imprimir
· Salir




2.2 ELABORACION FORMATO UTILIZADO PARA PRESENTACION DE LA DECLARACIÓN DE INFORMACIÓN DE OPERACIONES CON TERCEROS (DIOT).

POLITICAS DE OPERACIÓN
Como Organismo descentralizado y que realizamos actos o actividades gravados por la Ley del IVA estamos obligados a presentar la Declaración Informativa de Operaciones con Terceros cada mes ante el Servicio de Administración Tributaria.
Para el registro de los datos en la DIOT correspondiente de cada mes, es necesario tener los pagos bien soportados con toda su documentación comprobatoria. 
El subdirector administrativo comercial debe entregar la información al área de egresos al   momento de haber realizado el pago a proveedores, así como también el consecutivo de movimientos bancarios impreso y/o digital del mes correspondiente. 
Debido a la sensibilidad e importancia de la información manejada dentro de los pagos, será manejada únicamente por el director general, el subdirector administrativo comercial, el coordinador del presupuesto y contabilidad, el encargado de compras y el personal encargado del registro contable de los mismos.
En esta declaración solo se reportan aquellas compras o gastos efectivamente pagados o realizados, así como el IVA acreditado. Está prevista en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y se presenta mensualmente al Servicio de Administración Tributaria
La presentación de la declaración se presenta a más tardar el último día del mes siguiente. 
El monto de los pagos incluidos en proveedor “global” será hasta por un monto que no exceda de 10% del total de los pagos efectivamente realizados en el mes. En ningún caso el monto de alguno de los pagos incluidos en el porcentaje anterior podrá ser superior a $50,000 por proveedor.
RFC genérico se utiliza para la Factura global o ventas de público en general en las que el cliente no cuente con un Registro Federal de Contribuyentes. El RFC genérico es XAXX010101000 para ventas nacionales y XEXX010101000 para ventas a clientes del extranjero.
Se llena la información en la carga batch para exportar al Pasos básicos para hacer la Declaración:
1. Descargas e instalas el programa.
2. Creas un nuevo Contribuyente.
3. Con el RFC del Contribuyente SAT, creas una nueva Declaración.
4. Seleccionas el formulario “Declaración Informativa de Operaciones con Terceros”, así como el mes y año.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Coordinación de presupuesto y contabilidad

	Puesto:
	Auxiliar Contable

	Nombre del Procedimiento:
	Elaboración formato utilizado para presentación de la declaración de información de operaciones con terceros (DIOT).

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Subdirector administrativo comercial
	Entrega de pagos debidamente soportados a Auxiliar Contable.
	Comprobante de pago, factura, cotización, requisición, comparativa, contrato, evidencia fotográfica.

	2
	Auxiliar contable
	Recepción de pagos junto con el consecutivo de movimientos bancarios.
	Consecutivo impreso y digital de movimientos bancarios.

	3
	Auxiliar contable
	Registro y captura de datos en el formato correspondiente de la DIOT de los pagos recibidos por subdirector administrativo comercial.
	Formato llenado correctamente para su presentación ante el SAT. 

	4
	Auxiliar contable
	Presentación de declaración ante el portal de la secretaria de hacienda y crédito publico
	Empaquetado de generación del sigf




DIAGRAMAS DE FLUJO
	
Subdirección Administrativa Comercial

	Contabilidad 
(egresos)
	Contabilidad
(Coordinación de Presupuesto y Contabilidad)

	

PAGOS CON COMPROBANTE BANCARIO DEBIDAMENTE SOPORTADOS JUNTO CON CONSECUTIVO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS.










	INICICO             



LLENADO MENSUAL DE FORMATO DIOT.






REGISTRO Y CAPTURA DE LOS DATOS CORRESPONDIENTES DE LOS PAGOS SEGÚN FORMATO DIOT.






Realización de la conciliación del IVA e ISR con los auxiliares del libro descargados del sistema contable utilizado por el Organismo después de haber cerrado mes contablemente






FIN          



	DIOT CUADRADA Y DEBIDAMENTE CONCILIADA CON LIBROS AUXILIARES PARA SU CORRESPONDIENTE UTILIZACIÓN PARA DECLARACIÓN DE IMPUESTOS.






[image: ]FORMATOS UTILIZADOS
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2.3 REGISTRO DE LOS EGRESOS EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACIÓN Y CONTABILIDAD (SAACG.NET).

POLITICAS DE OPERACIÓN
Antes de empezar a realizar por primera vez el registro de un egreso a través del Sistema Automatizado de Administración y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) es necesario leer los manuales correspondientes de INDETEC, dónde indica pasa a paso el cómo llevar el correcto registro de cada gasto según su origen. Los manuales que habría que leer son los de módulo de egresos y tesorería. 
Los contratos por prestación de servicios y/o las adquisiciones que se hagan un mes antes que la fecha de su pago, deberán ser entregados con su comprobación correspondiente al auxiliar contable para que pueda ser comprometido el gasto en tiempo y forma. A más tardar serán recibidos hasta el día 28 de cada mes. 
Las facturas por servicios, mano de obra y/o adquisiciones, tendrán que ser hechas correctamente; esto quiere decir que no podrán poner en una sola factura los conceptos de mano de obra junto con refacciones u otro tipo de adquisición de material; tampoco podrá incluirse dentro de una misma factura conceptos pertenecientes a diferentes partidas presupuestales; en caso de adquirir un mismo producto para diferentes áreas, deberá facturarse por separado; de no cumplir estas especificaciones podrá ser  objeto suficiente para solicitar la cancelación de la misma. 
Los montos e importes manejados dentro de las cotizaciones previas a la factura, así como también los manejados en cualquier contrato de prestación de cualquier tipo de servicio y notas de remisión, deberán estar alineados y ser igualitarios a los montos reflejados en su respectiva factura. 
La comprobación para montos en cuentas deudoras, como lo son en su mayoría viáticos, deberá ser entregada dentro del plazo correspondiente según la fecha en que se depositó el anticipo de dicho concepto, de lo contrario será motivo de someterse al proceso de depuración de cuentas siendo el desenlace de éste, un descuento directo vía nómina. 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Responsable:
	
Auxiliar contable

	Nombre del Procedimiento:
	Registro de los egresos en el sistema automatizado de administración y contabilidad (SAACG.NET).

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar contable 
	[bookmark: _Hlk65835277]Revisar que esté toda la documentación que soporta el pago completa. 
	Comprobante de pago, factura, cotización, requisición, comparativa, contrato, evidencia fotográfica.

	2
	Auxiliar contable 
	Dependiendo del tipo de gasto, registrarlo por el menú correspondiente en el SAACG.NET.
	Pólizas presupuestales, de cheque, diario o egreso.

	3
	Auxiliar contable 
	Después de haber analizado y decidido por cuál menú capturar la erogación, se procede a hacer los momentos contables correspondientes.
	Pólizas presupuestales, de cheque, diario o egreso.

	4
	Auxiliar contable 
	A la par que una va emitiendo una póliza ya sea presupuestal, cheque, diario o egreso, irla imprimiendo, sellando, firmando y archivando. 
	Pólizas presupuestales, de cheque, diario o egreso. 

	5
	Auxiliar contable 
	Una vez que se registra el último gasto correspondiente del mes, emitir el auxiliar de bancos de las cuentas necesarias para proceder a realizar las conciliaciones que se requieran para el cierre de mes contable y la emisión de los estados financieros. 
	Auxiliar de libros de bancos impreso. 

Conciliación bancaria.







DIAGRAMAS DE FLUJO
	
Compras

	Contabilidad 
(egresos)
	Contabilidad
(Coordinación de Presupuesto y Contabilidad)

	





SOLICITAR LA EVIDENCIA FALTANTE PARA PODER CONTINUAR CON EL PROCESO DE CAPTURA.




PAGOS DEBIDAMENTE SOPORTADOS.









	INICICO             



REVISAR QUE ESTÉ TODA LA DOCUMENTACIÓN QUE SOPORTA EL PAGO COMPLETA.




NO






SI

ANALIZAR Y DECIDIR POR CUÁL MENÚ SE REGISTRARÁ EL GASTO EN SISTEMA CONTABLE SAACG.NET





SE PROCEDE A HACER LOS MOMENTOS CONTABLES CORRESPONDIENTES.


PÓLIZAS PRESUPUESTALES, DE CHEQUE, DIARIO Y EGRESO


CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALES
EMISIÓN DE AUXILIAR DE LIBRO DE BANCOS PARA REALIZAR CONCILIACIÓN BANCARIA CORRESPONDIENTE.
IMPRESIÓN, SELLADO, FIRMADO Y ARCHIVO DE PÓLIZAS EMITIDAS DE CADA PROCESO CORRESPONDIENTEMENTE.

	FIN          
ENTREGA DE CONCILIACIONES BANCARIAS A COORDINADOR DE ÁREA.





FORMATOS UTILIZADOS
Requisición
[image: ]




Factura
[image: ]









Orden de pago
[image: ]


Cotización
[image: ]

Nota de remisión

[image: ]



Recibos de servicio 
[image: ]

[image: ]























Pagaré
[image: ]






Contrato de servicio
[image: ]


2.4 REGISTRO DE LOS INGRESOS EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACIÓN Y CONTABILIDAD (SAACG.NET).

POLITICAS DE OPERACIÓN
Antes de empezar a realizar por primera vez el registro de un ingreso a través del Sistema Automatizado de Administración y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) es necesario leer el manual del módulo de ingresos de INDETEC dónde explica paso a paso como llevar correctamente el registro de los mismos. 
Los cortes de cada una de las cajas deberán ser entregados al Auxiliar Contable junto con sus reportes correspondientes diariamente o cada que los cajeros cobren. 
Cada que se realicen los depósitos en efectivo de cada uno de los cortes, se entregará de forma inmediata al auxiliar contable para realizar su debido y oportuno registro; tendrán máximo 24 hrs para entregar el váucher correspondiente. Dichos Váuchers deberán ir sellados y firmados por el auxiliar contable con la fecha y hora recibidos.
Los depósitos y transferencias en la cuenta destinada para ‘’pagos en línea’’ deberá estar monitoreada diariamente por la cajera principal quién es la responsable de la facturación de las mismas, esto para llevar un timbrado y registro en tiempo y forma y no se desfase tanto de la fecha en que ha caído el dinero en la cuenta del Organismo. 
En caso de tener un depósito no identificado en el mes, se devolverá a más tardar el próximo mes, de no ser posible su devolución dentro del mismo. Así mismo, es necesario que, al momento de efectuar dicho reintegro de dinero, se verifique antes que dicho depósito y/o transferencia, se encuentre registrada y respaldada por el estado de cuenta bancario y tener toda la documentación correspondiente de cómo se originó para que proceda el reembolso de dinero al usuario.


DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Responsable:
	
Auxiliar contable

	Nombre del Procedimiento:
	Registro de los ingresos en el sistema automatizado de administración y contabilidad (SAACG.NET).

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar contable
	Revisar que esté toda la documentación que soporta el ingreso completa. 
	Corte de caja del día, reporte de ingresos por concepto y reporte de ingresos por recibo.

	2
	Auxiliar contable
	A través del menú de pólizas, seleccionar tipo de póliza de ingresos y empezar a registrar los conceptos correspondientes según tu reporte de ingresos por conceptos.
	Pólizas de ingresos.

	3
	Auxiliar contable
	Después de tener la certeza de que la póliza está correctamente cuadrada y realizada, proceder a guardar y a completar los movimientos contables automáticamente. 
	Pólizas de Ingresos.

	4
	Auxiliar contable
	Una vez que se registran todos los cortes de caja, se procede a capturar los vouchers correspondientes a cada uno de los depósitos de dichas cobranzas en efectivo a través del menú de pólizas, seleccionando el tipo de póliza de Diario. 
	Pólizas de Diario.

	5
	Auxiliar contable
	Ya que se registró el último depósito de cobranza correspondiente del mes, se emite el auxiliar de bancos de las cuentas necesarias para proceder a realizar las conciliaciones que se requieran para el cierre de mes contable y la emisión de los estados financieros; así mismo se procede a conciliar las cuentas correspondientes a las diferentes cajas.
	Auxiliar de libros de bancos impreso. 

Auxiliar de cuentas de cajas impreso

Conciliación bancaria.






DIAGRAMA DE FLUJO
	
Área de Cajas

	Contabilidad 
(egresos)
	Contabilidad
(Coordinación de Presupuesto y Contabilidad)

	





SOLICITAR LA EVIDENCIA FALTANTE PARA PODER CONTINUAR CON EL PROCESO DE CAPTURA.




CORTES DE CAJA DEBIDAMENTE SOPORTADOS









	INICICO             



REVISAR QUE ESTÉ TODA LA DOCUMENTACIÓN QUE SOPORTA EL CORTE DE CAJA




NO






SI

A TRAVÉS DEL MENÚ DE PÓLIZAS SELECCIONAR INGRESOS Y EMPEZAR LA CAPTURA



PÓLIZAS DE INGRESOS


SE PROCEDE A REALIZAR LA CAPTURA DE LOS VOUCHERS BANCARIOS DE LAS COBRANZAS DE LAS DIFERENTES CAJAS.




CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALES
PÓLIZAS DE DIARIO
EMISIÓN DE AUXILIAR DE LIBRO DE BANCOS Y DE CUENTAS DE CAJAS PARA REALIZAR CONCILIACIÓN BANCARIA CORRESPONDIENTE.
A TRAVÉS DEL MENÚ DE PÓLIZAS SELECCIONAR DIARIO Y EMPEZAR LA CAPTURA DE LOS VOCUHERS CORRESPONDIENTES.

	FIN          
ENTREGA DE CONCILIACIONES BANCARIAS A COORDINADOR DE ÁREA.




FORMATOS UTILIZADOS
[image: ]Corte de caja


[image: ]Reporte de Ingresos por concepto
Reporte de Ingresos por recibo
[image: ]























Comprobante bancario de traspaso entre cuentas propias
[image: ]	






















[image: ]Voucher bancario de cobranza en efectivo
2.5 LLENADO DE FORMATOS DE TRANSPARENCIA
POLITICAS DE OPERACIÓN 
Antes de empezar a llenar los formatos correspondientes, es importante leer la normatividad vigente de la Ley de Transparencia (CONAIP/SNT/ACUERDO/ORD01-15/12/2017-08).
Los formatos a utilizar para la información de Transparencia deben ser entregados por el enlace correspondiente de Contraloría Municipal.
La fecha de validación debe ser el día quince del siguiente mes del periodo que se está entregando para revisar. 
Para poder llenar los formatos correspondientes oportunamente tendrá que estar cuadrado y cerrado el trimestre contable; esto para poder entregar información real; así mismo deberá ya estar publicada la información en el apartado de ‘’armonización contable’’ en la página web oficial del organismo.
La información presentada no podrá diferir a la entregada a la ASEH en cada trimestre.	
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Responsable:
	Auxiliar contable 

	Nombre del Procedimiento:
	Llenado de formatos de Transparencia 

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar contable
	Cerrar correctamente el trimestre contablemente.
	Estado Financiero, reporte presupuestal, auxiliar de cuenta en digital.

	2
	Auxiliar contable
	Llenar con la información correspondiente (ya sea financiera o contable) el formato de Transparencia. 
	Formato correspondiente de Transparencia.

	3
	Auxiliar contable
	Verificar las fechas de validación de la información, así como las fechas de entrega de la información.
	Formato correspondiente de Transparencia.

	4
	Auxiliar contable
	Colocar los hipervínculos correspondientes directo de la página web oficial del Organismo.
	Formato correspondiente de Transparencia.

	5
	Auxiliar contable
	Validar tu información con el enlace interno de CAPOSA para que lo integre junto con la información a ser entregada en Contraloría Municipal.
	Formato correspondiente de Transparencia.



DIAGRAMAS DE FLUJO
	Sistemas
	Contabilidad
	Contraloría interna

	PUBLICACIÓN DE LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE AL APARTADO DE ‘’ARMONIZACIÓN CONTABLE’’ EN LA PÁGINA WEB OFICIAL DEL ORGANISMO.





HIPERVÍNCULOS 















	INICICO             



LEER LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA LEY DE TRANSPARENCIA CORRESPONDIENTE.






LLENAR EL FORMATO DE TRANSPARENCIA CON LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA SEGÚN CORRESPONDA






COLOCAR CORRECTAMENTE LAS FECHAS DE ENTREGA Y DE VALIDACIÓN EN EL FORMATO.





COLOCAR LOS HIPERVÍNCULOS CORRESPONDIENTES DIRECTO DE LA PÁGINA WEB OFICIAL DEL ORGANISMO.




	FIN          
VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN PARA SER ENTREGADA CON EL ENLACE DE CONTRALORÍA.
FORMATO DE TRANSPARENCIA LLENADO




FORMATOS UTILIZADOS
[image: ]
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2.6 LLENADO DE LOS FORMATOS DE AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA Y OTROS QUE SOLICITE LA AUDITORÍA.

POLITICAS DE OPERACIÓN
Antes de empezar a llenar cualquier formato según corresponda, es necesario leer la correspondiente y actualizada guía para la integración y rendición de los informes de gestión financiera y cuenta pública de los organismos descentralizados municipales del Estado de Hidalgo.
La validación de la información que se hace a través de la plataforma de Sistema de Informe de Gestión Financiera (SIGF) se irá haciendo conforme al cierre mensual contablemente.
El llenado de los formatos correspondientes al apartado de ‘’otros’ se irá realizando mes con mes para ir validando junto con el sistema contable.
Cada persona responsable de su correspondiente formato validado a través de la plataforma del SIGF deberá darle seguimiento durante todo el proceso, desde el llenado hasta la colocación del archivo en su respectiva carpeta y la validación del mismo en dicha plataforma. 
La entrega de la información para ser integrada debidamente en carpetas y en plataformas tendrá una fecha límite; dicha fecha será el 4to día hábil después de cada fin de trimestre. 
Los formatos a llenar otorgados por parte de la ASEH y los descargados del sitio oficial del SIGF no pueden ser modificados, debe mantenerse el formato de origen.






DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	
Auxiliar Contable

	Nombre del Procedimiento:
	Llenado de los formatos de avance de gestión financiera trimestralmente correspondientes.

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar contable
	Después de haber cerrado el trimestre correctamente se procede al llenado de los formatos ‘’movimientos bancarios’’ y ‘’presupuesto por programas.
	Sin documento a generar.

	2
	Auxiliar contable
	Para llenar el formato de ‘’movimientos bancarios’’, copiamos y pegamos la información necesaria y correspondiente de cada hoja de trabajo de Excel donde se va llevando el control de egresos mensualmente. 
	Sin documento a generar.

	3
	Auxiliar contable
	Una vez que copiamos la información necesaria, procedemos a verificar por mes que nuestros importes erogados e ingresados cuadren con nuestros estados de cuenta bancarios correspondientes.
	Formato de movimientos bancarios llenado.

	4
	Auxiliar contable
	Terminando de cuadrar y conciliar cada mes con nuestros estados de cuenta bancarios, colocamos el tipo de concepto, la partida presupuestal y el capítulo. 
	Formato de movimientos bancarios llenado.

	5
	Auxiliar contable
	Al término del llenado correcto del formato de movimientos bancarios, lo guardamos, se coloca en la carpeta correspondiente al avance de gestión financiera y procedemos a validar en la plataforma del SIGF. 
	Formato de movimientos bancarios llenado.

	6
	Auxiliar contable
	Para validar el formato, ingresamos a la plataforma del SIGF (ya está el acceso directo en el escritorio de la computadora del coordinador contable), se coloca el usuario y la contraseña correspondientes. Seleccionamos dónde dice movimientos bancarios, posterior se selecciona el archivo a cargar y le damos guardar. Si existen errores en el archivo, no permitirá que se guarde y se procederá a corregir el archivo. El paso se repetirá las veces que sean necesarias hasta que permita guardar el archivo.
	Formato de movimientos bancarios llenado y guardado en plataforma SIGF.

	7
	Auxiliar contable
	Para llenar el formato de ‘’Presupuesto por programas’’, copiamos y pegamos la información necesaria del Programa Operativo Anual aprobado del ejercicio correspondiente; de allí se copiarán los programas y las metas.
	Sin documento a generar.

	8
	Auxiliar contable
	Después procedemos a emitir el Estado del Presupuesto Analítico de Egresos aprobado del ejercicio correspondiente, se coloca el periodo a enterar y de allí tomaremos la información del presupuesto por cada área y partida presupuestal para llenar el apartado de ‘’previsión total gasto’’.
	Formato de Presupuesto por Programas llenado.

	9
	Auxiliar contable
	Una vez que lo llenamos correctamente, se procede a validar a través de la plataforma del SIGF, en el apartado de ‘’Presupuesto por programas’’. 
	Formato de Presupuesto por Programas llenado y guardado en plataforma SIGF.

















DIAGRAMAS DE FLUJO
MOVIMIENTOS BANCARIOS
	Contabilidad

	INICICO             



LEER LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA ASEH, ASÍ COMO EL MANUAL DEL LLENADO DEL SIGF.





LLENAR EL FORMATO CON LA INFORMACIÓN NECESARIA DE LA HOJA DE TRABAJO DE EXCEL DE CONTROL DE EGRESOS MENSUALMENTE.






COLOCAR CORRECTAMENTE EL TIPO DE CONCEPTO, PARTIDA PRESUPUESTAL Y CAPÍTULO.





VALIDAR EL FORMATO A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA DEL SIGF



GUARDAR EL FORMATO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS Y DEJARLO CARGADO EN LA PLATAFORMA DEL SIGF. 

FIN          
NO
SÍ
CORREGIR LOS ERRORES COLOCANDO CORRECTAMENTE  





DIAGRAMAS DE FLUJO
PRESUPUESTO POR PROGRAMAS
	Contabilidad

	INICICO             



LEER LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA ASEH, ASÍ COMO EL MANUAL DEL LLENADO DEL SIGF.





LLENAR EL FORMATO CON LA INFORMACIÓN NECESARIA DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL APROBADO DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE.






PROCEDER A EMITIR EN FORMATO EXCEL EL ESTADO DEL PRESUPUESTO ANALÍTICO DE EGRESOS APROBADO DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE.




VALIDAR EL FORMATO A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA DEL SIGF


COPIAR LA INFORMACIÓN NECESARIA DEL PRESUPUESTO ANALÍTICO DE EGRESOS APROBADO DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE.

SÍ
GUARDAR EL FORMATO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS Y DEJARLO CARGADO EN LA PLATAFORMA DEL SIGF. 


CORREGIR LOS ERRORES COLOCANDO CORRECTAMENTE  
NO
FIN          





FORMATOS UTILIZADOS
[image: ]Formato de movimientos bancarios emitido por la ASEH
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2.7 MANTEMINIENTO DE INSTALACIONES Y BIENES QUE OCUPAN LAS INSTALACIONES DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

POLITICAS DE OPERACIÓN
Preservar y mantener las instalaciones de la Comisión en óptimas condiciones para su funcionamiento.
En el organismo lo principal es mantener una vida saludable y segura por medio de mantenerla limpia y con señalamientos informativos.
Se cuenta con el informe de observaciones de los veladores 
El organismo cuenta con un buzón de quejas para observaciones de la ciudadanía. 
El organismo provee mantenimientos a todos los bienes para el buen desempeño. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	

	Puesto:
	Auxiliar de recursos materiales

	Nombre del Procedimiento:
	Preservación y Mantenimiento


	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar de Recursos Materiales
	Supervisar que las instalaciones se encuentren en óptimas condiciones.
	

	2
	
	Implementar mantenimiento preventivo para deterioro de las instalaciones de la Comisión.
	

	3
	
	Reparación de las instalaciones de la Comisión
	

	4
	
	Fin del proceso
	




[image: ]DIAGRAMA DE FLUJO











FORMATOS UTILIZADOS
HOJA DE TRABAJO
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	ORDEN DE TRABAJO

	
	
	
	
	
	

	FECHA
	10/02/2020
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	OBSERVACIONES
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	



	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	



2.8 REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE CONFORMAN EL PATRIMONIO DEL ORGANISMO Y SUMINISTRO DE BIENES Y MATERIALES QUE SE REQUIERAN PARA DESEMPEÑO DE FUNCIONES.

POLITICAS DE OPERACIÓN
Registrar todos los bienes muebles e inmuebles que pertenecen al Organismo considerando la descripción y características de cada bien, así como valor.

Asignación de bienes considerando que exista un área responsable de dicho bien, con asignación a una persona en específico para resguardo y cuidado del bien.

Solicitud al área de Compras mediante requisición debidamente documentada (oficio y comparativo de precios) para proporcionar del material necesario para el funcionamiento debido de la Comisión.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisición sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA, se registrarán contablemente como un aumento en el activo no circulante y se deberán identificar en el control administrativo para efectos de conciliación contable.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisición sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualización (UMA), podrán registrarse contablemente como un gasto y serán sujetos a los controles correspondientes.

Inventario Físico. Es la verificación periódica de las existencias con que cuentan los entes públicos y se deberá realizar por lo menos una vez al año, preferentemente al cierre del ejercicio.

El resultado del levantamiento físico del inventario deberá coincidir con los saldos de las cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares; asimismo, servir de base para integrar al cierre del ejercicio el Libro de Inventario y Balances.

El valor de adquisición comprenderá el precio de compra, incluyendo aranceles de importación y otros impuestos (que no sean recuperables), la transportación, el almacenamiento y otros gastos directamente aplicables, incluyendo los importes derivados del Impuesto al Valor Agregado (IVA) en aquellos casos que no sea acreditable.

Depreciación y Amortización. Es la distribución sistemática del costo de adquisición de un activo a lo largo de su vida útil.

Deterioro. Es el importe de un activo que excede el valor en libros a su costo de reposición.

El monto de la depreciación como la amortización se calculará considerando el costo de adquisición del activo depreciable o amortizable, menos su valor de desecho, entre los años correspondientes a su vida útil o su vida económica; registrándose en los gastos del período, con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el servicio que está dando el activo, lo cual redundará en una estimación adecuada de la utilidad en un ente público lucrativo o del costo de operación en un ente público con fines exclusivamente gubernamentales o sin fines de lucro, y en una cuenta complementaria de activo como depreciación o amortización acumulada, a efecto de poder determinar el valor neto o el monto por depreciar o amortizar restante.


Cálculo de la depreciación o amortización:
	Costo de adquisición del activo depreciable o amortizable - Valor de deshecho
Vida útil




Guía de vida útil estimada y porcentajes de depreciación”, considerando un uso normal y adecuado a las características del bien.
“Guía de Vida Útil Estimada y Porcentajes de Depreciación”
	Cuenta
	Concepto
	Años de vida útil
	% de depreciación anual

	1.2.3
	BIENES INMUEBLES, INFRAESTRUCTURA Y CONSTRUCCIONES EN PROCESO

	1.2.3.2
	Viviendas
	50
	2

	1.2.3.3
	Edificios No Habitacionales
	30
	3.3

	1.2.3.4
	Infraestructura
	25
	4

	1.2.3.9
	Otros Bienes Inmuebles
	20
	5

	

	1.2.4
	BIENES MUEBLES

	1.2.4.1
	Mobiliario y Equipo de Administración
	
	

	1.2.4.1.1
	Muebles de Oficina y Estantería
	10
	10

	1.2.4.1.2
	Muebles, Excepto De Oficina Y Estantería
	10
	10

	1.2.4.1.3
	Equipo de Cómputo y de Tecnologías de la Información
	3
	33.3

	1.2.4.1.9
	Otros Mobiliarios y Equipos de Administración
	10
	10

	1.2.4.2
	Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

	1.2.4.2.1
	Equipos y Aparatos Audiovisuales
	3
	33.3

	1.2.4.2.2
	Aparatos Deportivos
	5
	20

	1.2.4.2.3
	Cámaras Fotográficas y de Video
	3
	33.3

	1.2.4.2.9
	Otro Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
	5
	20

	

	1.2.4.3
	Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio

	1.2.4.3.1
	Equipo Médico y de Laboratorio
	5
	20

	1.2.4.3.2
	Instrumental Médico y de Laboratorio
	5
	20

	

	1.2.4.4
	Equipo de Transporte

	1.2.4.4.1
	Automóviles y Equipo Terrestre
	5
	20

	1.2.4.4.2
	Carrocerías y Remolques
	5
	20

	1.2.4.4.3
	Equipo Aeroespacial
	5
	20

	1.2.4.4.4
	Equipo Ferroviario
	5
	20

	1.2.4.4.5
	Embarcaciones
	5
	20

	1.2.4.4.9
	Otros Equipos de Transporte
	5
	20

	1.2.4.5
	Equipo de Defensa y Seguridad[footnoteRef:1]1 [1: 1 *De acuerdo a las características de los bienes de referencia en la presente Guía.] 

	*
	*

	

	1.2.4.6
	Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas

	1.2.4.6.1
	Maquinaria y Equipo Agropecuario
	10
	10

	1.2.4.6.2
	Maquinaria y Equipo Industrial 
	10
	10

	1.2.4.6.3
	Maquinaria y Equipo de Construcción
	10
	10

	1.2.4.6.4
	Sistemas de Aire Acondicionado, Calefacción y de Refrigeración Industrial y Comercial
	10
	10

	1.2.4.6.5
	Equipo de Comunicación y Telecomunicación
	10
	10

	1.2.4.6.6
	Equipos de Generación Eléctrica, Aparatos y Accesorios Eléctricos 
	10
	10

	1.2.4.6.7
	Herramientas y Máquinas-Herramienta 
	10
	10

	1.2.4.6.9
	Otros Equipos
	10
	10

	

	1.2.4.8
	Activos Biológicos

	1.2.4.8.1
	Bovinos
	5
	20

	1.2.4.8.2
	Porcinos
	5
	20

	1.2.4.8.3
	Aves
	5
	20

	1.2.4.8.4
	Ovinos y Caprinos
	5
	20

	1.2.4.8.5
	Peces y Acuicultura
	5
	20

	1.2.4.8.6
	Equinos
	5
	20

	1.2.4.8.7
	Especies Menores y de Zoológico
	5
	20

	1.2.4.8.8 
	Árboles y Plantas
	5
	20

	1.2.4.8.9
	Otros Activos Biológicos
	5
	20




DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
	Área Responsable:
	

	Puesto:
	Auxiliar de recursos materiales

	Nombre del Procedimiento:
	Registro de bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio de la comision y suministro de bienes y materiales que se requieran para desempeño de funciones 

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Compras 
	Solicitud al área de Compras
	Requisición

	2
	Auxiliar de Recursos Materiales
	Se da ingreso al registro del bien en una base de datos donde se especifica todas las características necesarias del bien para su identificación, así como su valor.
	Hoja de resguardo


	3
	
	Este bien debe ser asignado a un departamento como a una persona en específico para el uso y cuidado del mismo, asignando una hoja de resguardo.
	Formato de entrega

	4
	
	Cada año se realiza la depreciación en el mes de diciembre.
	

	5
	
	Al término de la relación laboral se hace entrega de dicho bien mediante un formato donde se hace la observación de las condiciones de los bienes, para valoración del mismo.
	

	6
	
	Fin del proceso
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2.9 SOBRE EL CONTROL Y ADMINISTRACION DEL PARQUE VEHICULAR

POLITICAS DE OPERACIÓN
Registrar todos los vehículos que pertenecen al Organismo considerando la descripción y características de cada uno.
Expediente por cada unidad (Factura, pago de tenencia, verificación vehicular, pago de placas, seguro)
Asignación de vehículos considerando que exista un área responsable de dicho bien, con asignación a una persona en específico para resguardo y cuidado del bien.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	

	Puesto:
	Auxiliar de recursos materiales

	Nombre del Procedimiento:
	Control y administración del parque vehicular

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Compras 
Auxiliar de Recursos Materiales
	Se da ingreso al registro del bien en una base de datos donde se especifica todas las características necesarias del bien para su identificación, así como su valor.
	

	2
	
	Se abre expediente físico por unidad el cual debe tener factura, tarjeta de circulación, pago de tenencia, verificación vehicular, pago de placas.
	Formatos emitidos (factura, tarjeta de circulación

	3
	
	Este bien debe ser asignado a un departamento como a una persona en específico, para el uso y cuidado del mismo, asignando una hoja de resguardo
	Verificación, pago de placas, pago de tenencia)

	
	
	Fin del proceso
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2.10 RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES PARA RESGUARDO PROVISIONAL EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN.
POLITICAS DE OPERACIÓN
· Los expedientes o documentos deberán ser de 3 ejercicios fiscales anteriores al actual (con la excepción a 2 ejercicios fiscales para las áreas que produzcan alto volumen de información).
· Los expedientes que se ingresen deben estar concluidos.
· El grosor de los expedientes no debe ser mayor a 5 cm.
· No deberán estar sujetados con clips, grapas, broches metálicos.
· Realizar expurgo de los documentos, retirando las copias, excepto cuando formen parte del soporte documental del expediente.
· Deben ser entregados glosados en folder y cosidos.
· Entregar en cajas de archivo.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Administración de los recursos

	Puesto:
	Encargada de archivo

	Nombre del Procedimiento:
	Recepción de expedientes para resguardo provisional en el archivo de concentración.


	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Todas las áreas 
	Elaborar el oficio enlistando los expedientes para entregar.
	

	2
	Todas las áreas 
	Revisar que la documentación esté completa.
	

	3
	Todas las áreas 
	Entregar oficio y expedientes.
	


	4
	Encargada de archivo
	Cotejo entre oficio que contiene inventario documental y expedientes físicos
	

	
	Encargada de archivo
	¿La documentación recibida está completa?
	

	5
	
	Sí
	

	7
	Encargada de archivo
	Recibir los expedientes
	

	8
	Encargada de archivo
	Clasificar de acuerdo con el año y área a la que pertenece.
	

	
	Encargada de archivo
	Agregar en el inventario provisional el listado de la documentación recibida.
	

	
	
	No
	

	
	
	Volver al punto #4
	



DIAGRAMA DE FLUJO
	               ÁREAS GENERADORAS                                                                         ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

	2
INICIO


2
1

Cotejo entre oficio que contiene inventario documental y expedientes físicos

Elaborar el oficio enlistando los expedientes para entregar.

               


	
Revisar que la documentación esté completa.



NO
¿La documentación recibida está completa?


	2
	Entregar oficio y expedientes.




	2

1


1


	
Recibir los expedientes

	


	Clasificar de acuerdo con el año y área a la que pertenece.





	Agregar en el inventario provisional el listado de la documentación recibida.

FIN








3. [bookmark: _Hlk73368922]COMERCIALIZACIÓN 

3.1 CONTRATACIÓN PARA EL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

POLITICAS DE OPERACIÓN

· Acudir los propietarios de los predios a realizar el trámite para la contratación de servicios de agua potable y drenaje, en caso de que no pueda acudir el propietario, deberán de presentar lo siguiente: Carta Poder Simple firmada por el propietario, Copia de la Credencial de Elector del propietario, Copia de la credencial de Elector del quien se le otorga el poder
· El solicitante de los servicios a contratar deberá de presentar todos y cada uno de los requisitos que la (CAPOSA) le solicite. 
· Una vez contratados los servicios el Propietario deberá de realizar las excavaciones necesarias y deberá de contar con el material adecuado para la instalación de agua potable. 
· En los contratos Comerciales o Industriales las tarifas por contratación pueden variar de acuerdo al tipo de medidor que sea requerido por el diámetro de la toma.












DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	
Comercialización

	Puesto:
	
Atención a usuarios.

	Nombre del Procedimiento:
	
Contratación servicios de agua potable y drenaje

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Coordinación de contratos y servicios
	Se brinda al solicitante informes para la contratación de servicios de agua potable y drenaje y se le entrega formato de solicitud de servicios.
	Solicitud de servicios.

	2
	Coordinación de contratos y servicios
	Revisión de documentos (Requisitos para contratación) 
	Requisitos para contratación de servicios

	
	Coordinación de contratos y servicios
	Si no cumple con los requisitos se le regresa la documentación al usuario
	

	
	
	En caso de si cumplir con todos y cada uno de los requisitos:
	

	3
	Coordinación de contratos y servicios
	Se procede al llenado de la orden de trabajo para que se realice el Estudio de Factibilidad 
	Orden de estudio de factibilidad

	4
	Cuadrilla del Área de infraestructura
	Verificar físicamente en el predio si existe infraestructura hidráulica y sanitaria a no más de 50 metros para instalar los servicios de agua potable o drenaje. 
	

	
	
	No es factible
	

	5
	Infraestructura
	Dar aviso mediante oficio la “no factibilidad” de la solicitud. 
	

	
	
	Conclusión del tramite
	

	
	
	Si es factible
	

	6
	Cuadrilla del Área de infraestructura
	Indicar al usuario los lineamientos para la instalación del servicio: excavación, construcción de murete y lista de material. 
	

	7
	Cuadrilla del Área de infraestructura
	Llenar el formato de estudio de factibilidad, indicando las condiciones y resultados para remitirlos al área de atención a usuarios.
	

	8
	Atención a Usuarios
	Dar de alta en el sistema comercial la nueva cuenta de usuario, siendo única conforme al folio asignado por el sistema.  
	

	9
	Coordinación Institucional
	Solicitar la firma del Director General.
	Contrato de servicios de agua y drenaje

	10
	Ventanilla contratos y servicios
	comunicar al usuario vía telefónica, el día y hora que deberá presentarse en ventanilla para firma y pago de su contrato. 
	

	11
	Usuario
	Firma y pago de contrato 
	

	
	Ventanilla contratos y servicios
	Generar orden de instalación del servicio.
	Orden de trabajo

	
	Infraestructura 
	Agendar día y hora para la instalación del servicio.
	

	
	Inspector
	Verificar la instalación del servicio, conforme a los lineamientos establecidos y colocar precinto. 
	

	
	
	Conclusión del trámite.
	















DIAGRAMAS DE FLUJO
	COMERCIAL
	INFRAESTRUCTURA 
	COORDINACIÓN INSTITUTCIONAL

	 EL USUARIO SE PRESENTA A VENTANILLA PARA SOLICITAR INFORMES PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE Y SE LE ENTREGA FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS.

VENTANILLA RECIBE LOS REQUISITOS SOLICITADOS Y VERIFICA QUE ESTÉN CORRECTOS. 
 NO
CONTRATACIÓN DE AGUA Y DRENAJE

¿REQUISITOS CORRECTOS?
SI
SE PROCEDE AL LLENADO DE LA ORDEN DE TRABAJO PARA QUE SE REALICE EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD 














	 1
Si
NO ES FACTIBLE, DAR AVISO MEDIANTE OFICIO “NO FACTIBILIDAD” DE LA SOLICITUD 
NO

FACTIBILIDAD
VERIFICAR FÍSICAMENTE EN EL PREDIO SI EXISTE INFRAESTRUCTURA HIDRÁULICA Y SANITARIA A NO MAS DE 50 METROS PARA INSTALAR LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE O DRENAJE. 

	

	2
GENERAR ORDEN DE INSTALACIÓN DE DEL SERVICIO
COMUNICAR AL USUARIO VÍA TELEFÓNICA, EL DÍA Y HORA QUE DEBERÁ PRESENTARSE EN VENTANILLA PARA LA FIRMA Y PAGO DE SUCONTRATORATO.
DAR DE ALTA EN EL SISTEMA COMERCIAL LA NUEVA CUENTA DEL USUARIO, SIENDO ÚNICA CONFORME AL FOLIO ASIGNADO POR EL   SISTEMA
LLENAR EL FORMATO DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD, INDICANDO LAS CONDICIONES Y RESULTADOS PARA REMITIRLOS AL ÁREA DE ATENCIÓN A USUARIOS. 
1

	 
	SOLICITAR LA FIRMA DEL DIRECTOR






	2

VERIFICAR LA INSTALACIÓN DEL SERVICIO Y COLOCAR PRECINTO.
CONCLUSION DEL TRAMITE.






	AGENDAR DÍA Y HORA PARA LA INSTALACIÓN DEL SERVICIO. 

	 





FORMATOS UTILIZADOS
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3.2 TOMA DE LECTURA

POLITICAS DE OPERACIÓN
Que el Lecturista se constituya física mente donde se encuentra instalado el aparato medidor para la toma de la lectura correcta mes a mes

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	
Comercialización

	Puesto:
	
Atención a usuarios.

	Nombre del Procedimiento:
	Toma de Lecturas en campo

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	

1
	
Coordinación de Servicios
	El Lecturista recibe del responsable de medición el listado de rutas de lectura y realiza en campo lo siguiente: 

	

	
2
	
Lecturista
	Verifica que el predio corresponda a la dirección del listado. 

	

	
3
	
Lecturista
	Levanta la tapa del medidor y verifica que el número del medidor corresponda al número registrado en el listado. En caso que la caratula esté empañada, con un paño la limpia.
	

	
4
	
Lecturista
	Si el número del medidor no corresponde, anota el número del medidor instalado y la lectura, así como la ruta en su libreta de anotaciones. 

	

	5
	Lecturista
	Si el número de medidor corresponde, continúa el proceso.
	

	

6
	

Lecturista
	Toma lectura y la registran en el listado o en su terminal portátil de lectura (TPL) e imprime el aviso de toma de lectura en el momento con metros cúbicos consumidos y cantidad a pagar. 

	

	
7
	
Lecturista
	Anota las “Observaciones” relevantes en la columna correspondiente del listado de Rutas de Lectura, según códigos de observaciones. 

	

	
8
	
Lecturista
	Cierra la tapa termoplástica dejando el aviso de toma de lectura impreso previamente. 

	

	

9


	
Coordinación de Servicios
	El Lecturista una vez que termina de tomar sus
lecturas en todas sus rutas asignadas entrega
su terminal portátil de lectura (TPL) o listado al 
responsable de medición para descargar las
lecturas tomadas en el sistema comercial

	

	10
	
	Conclusión del trámite.
	















DIAGRAMA DE FLUJO
	COORDINADOR DE SERVICIOS
	LECTURISTAS

	EL LECTURISTA RECIBE DEL RESPONSABLE DE MEDICIÓN EL LISTADO DE RUTAS DE LECTURA EN SU TABLET Y REALIZA EN CAMPO LO SIGUIENTE:

INICIO

	SI EL NÚMERO DE MEDIDOR CORRESPONDE, CONTINÚA EL PROCESO.
1
SI EL NÚMERO DEL MEDIDOR NO CORRESPONDE, ANOTA EL NÚMERO DEL MEDIDOR INSTALADO Y LA LECTURA, ASÍ COMO LA RUTA EN SU LIBRETA DE ANOTACIONES.

LEVANTA LA TAPA DEL MEDIDOR Y VERIFICA QUE EL NÚMERO DEL MEDIDOR CORRESPONDA AL NÚMERO REGISTRADO EN EL LISTADO. EN CASO QUE LA CARATULA ESTÉ EMPAÑADA, CON UN PAÑO LA LIMPIA.
VERIFICA QUE EL PREDIO CORRESPONDA A LA DIRECCIÓN DEL LISTADO.

TOMA LECTURA Y LA REGISTRAN EN EL LISTADO O EN SU TERMINAL PORTÁTIL DE LECTURA (TPL) E IMPRIME EL AVISO DE TOMA DE LECTURA EN EL MOMENTO CON METROS CÚBICOS CONSUMIDOS Y CANTIDAD A PAGAR.




	
	1
ANOTA LAS “OBSERVACIONES” RELEVANTES EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE DEL LISTADO DE RUTAS DE LECTURA, SEGÚN CÓDIGOS DE OBSERVACIONES.

EL LECTURISTA UNA VEZ QUE TERMINA DE TOMAR SUS LECTURAS EN TODAS SUS RUTAS ASIGNADAS ENTREGA SU TERMINAL PORTÁTIL DE LECTURA (TPL) O LISTADO AL RESPONSABLE DE MEDICIÓN PARA DESCARGAR LAS LECTURAS TOMADAS EN EL SISTEMA COMERCIAL

CONCLUSIÓN DEL TRÁMITE.

CIERRA LA TAPA TERMOPLÁSTICA DEJANDO EL AVISO DE TOMA DE LECTURA IMPRESO PREVIAMENTE.






























































FORMATOS UTILIZADOS
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3.3 COBRO DE SERVICIOS EN CAJAS
     
POLÍTICAS DE OPERACIÓN
· En las instalaciones del Organismo se deberá contar con un espacio físico destinado exclusivamente para el manejo de valores, esté será denominado como caja fuerte.
· La caja fuerte deberá estar ubicada en lugar que ofrezca las mejores condiciones de seguridad de preferencia debe estar aislada de las áreas generales de trabajo, y que el acceso este restringido.
· Sera responsabilidad del titular que se cuenten con medidas de protección que garanticen en forma adecuada las condiciones de la caja fuerte.
· Solo podrá tener acceso al área de la caja el personal responsable de su operación.
· En un lugar visible del área de la caja se indicarán los días y los horarios de atención a los usuarios 
· Se realizará un corte de caja del día para depositar lo de el corte al día siguiente.
· El personal encargado de cajas tendrá que checar 10 minutos antes del horario estipulado para checar el servicio de cobro y empezar en el horario establecido de 8:30 a 4:00 de la tarde y sábados de 9:00 a 12:30 pm.
· Checar previamente que el usuario que cuenta con el beneficio del descuento como es el Inapam y jubilados presenten su copia fotostática para realizar el cobro del 50% sin copia no se podrá realizar su cobro.  








DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	
Comercialización

	Puesto:
	
Cajer@

	Nombre del Procedimiento:
	Cobro de servicios en cajas

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	





1
	




           Cajer@
	Recibe a usuarios para hacer el cobro por los siguientes servicios:
a) Agua potable y alcantarillado.
b) Reconexión de servicios.
c) Convenios con los usuarios. 
d) Cartas de no adeudo.
e) Contratos de agua y drenaje.
f) Venta de medidores.
g) Cambio de nombre de usuario en el contrato.
h) Venta de viajes de agua en pipa.
I) Cobro de desazolve.
J) Bajas temporales anuales. 
K) Multas y otros cargos

	

	
2
	
Cajer@
	Efectuar diariamente el corte de caja, se imprimen una serie de reportes del sistema de cobro.  
	

	
3
	
Cajer@
	Al día siguiente se realiza el depósito y se agrega la ficha de depósito al reporte y al corte diario.
	

	
4
	Directora administrativa comercial
	Se entrega el reporte al área de subdirector administrativo comercial para firma.
	

	
5
	
Cajer@
	Se archiva en una carpeta el reporte diario correspondiente a la caja ya firmado.
	

	
6
	
Cajer@
	Se pasa el reporte de Corte diario a contabilidad con el baucher correspondiente.
	

	7


	Cajer@
	Conclusión del tramite
	


DIAGRAMA DE FLUJO
	
CAJAS
	
COMERCIAL
	DIRECCION ADMINISTRATIVA 

	
INICIO


  
Recibe a usuarios para hacer el cobro por los siguientes servicios:
a) Agua potable y alcantarillado.
b) Reconexión de servicios.
c) Convenios con los usuarios. 
d) Cartas de no adeudo.
e) Contratos de agua y drenaje.
f) Venta de medidores.
g) Cambio de nombre de usuario en el contrato.
h) Venta de viajes de agua en pipa.
I) Cobro de desazolve.
J) Bajas temporales anuales. 
K) Multas y otros cargos










































CAJAS
1
Se archiva en una carpeta el reporte diario correspondiente a la caja ya firmado
Conclusión del trámite
Se pasa el reporte de Corte diario a contabilidad con el baucher correspondiente











































	

Al día siguiente se realiza el depósito y se agrega la ficha de depósito al reporte y al corte diario

Efectuar diariamente el corte de caja, se imprimen una serie de reportes del sistema de cobro

	  1  

Se entrega el reporte al área de sub director administrativo comercial para firma del reporte






3.4 INSPECCION Y EJECUCION

POLÍTICAS DE OPERACIÓN
· Que en cada inspección que realice el inspector ejecutor deberá de identificarse con credencial que lo acredite como inspector la credencial deberá estar firmada por el director general así mismo deberá portar el uniforme del organismo operador.


DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	
Comercialización

	Puesto:
	
INSPECCION Y EJECUCION

	Nombre del Procedimiento:
	INSPECCIONES 

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	
1
	INSPECCION Y EJECUCION
	Recibe formato de inspecciones o verificaciones y las realiza. 
	

	
2
	COMERCIALIZACIÓN

	Describe comentarios de la inspección o verificación para lo procedente
	

	
3
	COMERCIALIZACIÓN
	Se elabora una orden de trabajo en el “sistema de órdenes de trabajo”
	

	
4
	
INSPECCION Y EJECUCION
	Recibe lista de cortes y distribuye el trabajo a los lecturistas para el procedimiento de corte lista de cortes.
	

	
5
	INSPECCION Y EJECUCION
	Recibe órdenes de trabajo y la ejecuta describiendo comentarios y los materiales que se utilizaron.
	

	
6
	
INSPECCION Y EJECUCION

	Se realizan ordenes de trabajo de aforos e instalaciones de medidores, así como cambio de llave de paso e instalaciones de válvulas de expulsión de aire.
	

	
7
	
ASESOR JURIDICO

	Se entrega la evidencia el acta circunstanciada con la orden de inspección y de trabajo.
	

	
  8
	ASESOR JURIDICO

	Él se encargará de calificar la multa correspondiente a lo encontrado en la toma o en el servicio.
	



	
9
	
COMERCIALIZACIÓN
	Una vez calificado regresa a el área comercial para realizar la orden de trabajo correspondiente.
	

	
10
	INSPECCION Y EJECUCION

	Se entrega la orden de trabajo para ser realizada al área de inspección.
	

	
11
	
INSPECCION Y EJECUCION

	Se captura la orden de trabajo en el “sistema de órdenes de trabajo”, carga cobro por materiales extra que se hayan utilizado
	




	
12
	INSPECCION Y EJECUCION

	
Conclusión del trámite.
	


















DIAGRAMA DE FLUJO
	
INSPECCION Y EJECUCION
	
COMERCIALISACION
	
ASESOR JURIDICO


	
Inicio
Recibe lista de cortes y distribuye el trabajo a los lecturistas para el procedimiento de corte lista de cortes.

Recibe formato de inspecciones o verificaciones y las realiza. 

Recibe órdenes de trabajo y la ejecuta describiendo comentarios y los materiales que se utilizaron

1








































	 Describe comentarios de la inspección o verificación para lo procedente.
Se elabora una orden de trabajo en el “sistema de órdenes de trabajo”


	



	INSPECCION Y EJECUCION

	
COMERCIALISACION
	
ASESOR JURIDICO

	
1


                           

Se realizan ordenes de trabajo de aforos e instalaciones de medidores, así como cambio de llave de paso e instalaciones de válvulas de expulsión de aire
Se realizan ordenes de trabajo de inspección de servicio para detectar que no haya alguna inconsistencia o anomalía en la toma
Si se detecta alguna anomalía e inconsistencia se levanta un acta circunstanciada tomando evidencia de lo encontrado





































	







2
Una vez calificado regresa a el área comercial para realizar la orden de trabajo correspondiente

	


Él se encargará de calificar la multa correspondiente a lo encontrado en la toma o en el servicio 
Se entrega la evidencia el acta circunstanciada con la orden de inspección y de trabajo




	INSPECCION Y EJECUCION

	COMERCIALISACION
	ASESOR JURIDICO

	

Se captura la orden de trabajo en el “sistema de órdenes de trabajo”, carga cobro por materiales extra que se hayan utilizado

2
Conclusión del tramite
Se entrega la orden de trabajo para ser realizada al área de inspección








































	
	




FORMATOS UTILIZADOS
[image: ]
[image: ][image: ][image: ][image: ]


3.5 CULTURA DEL AGUA

POLÍTICAS DE OPERACIÓN
El encargado de cultura del agua deberá de acudir personal mente a las oficinas de la radiodifusora local radio Huichapan, así como también con los diferentes periódicos de la región para contratar espacios para difusión referente al curso y cuidado del gua.
Deberá acudir personal mente con los directores de las diferentes escuelas de educación jardín de niños, primarias, secundarias, y nivel medio y superior para que dichos directores le autoricen el poder interactuar con sus alumnos mediante platicas de cultura del agua.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	
Comercialización

	Puesto:
	
CULTURA DEL AGUA

	Nombre del Procedimiento:
	DISEÑAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE DIFUSIÓN PARA CONCIENTIZAR SOBRE EL USO MANEJO Y CUIDADO DEL AGUA  

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	

1
	
CULTURA DEL AGUA


	
Diseñar y ejecutar programas de difusión para la adecuada transmisión o impresión de información sobre las actividades y resultados del organismo.

	

	

2

	 

CULTURA DEL AGUA


	
Establecer campañas y programas de publicidad o difusión. Elaboración de Perifoneo
	

	


3


	


CULTURA DEL AGUA
	
Definir el uso y manejo de medios de expresión gráfica o audiovisual que sirvan como instrumento para divulgar las actividades del organismo y facilitar la comunicación con el público usuario y con la sociedad en general de los servicios que ofrece el organismo. Elaboración de Videos

	

	


4

	


CULTURA DEL AGUA
	
Coordinar y proporcionar apoyo a las unidades administrativas del Organismo en lo referente a servicios y recursos de expresión gráfica para la promoción de sus programas y eventos que realicen. Diseño de vinilonas. 

	



	
 5

	
CULTURA DEL AGUA
	Realizar la emisión de boletines de prensa, inserciones periodísticas y demás recursos posibles para difundir y promover las actividades del Organismo.

	

	
6

	
CULTURA DEL AGUA


	Planteles Educativos en todos los Niveles Académicos (Directivos, Padres de Familia y Alumnos)

	

	7
	CULTURA DEL AGUA
	Sorteo anual usuario cumplido
	


	
8
	
CULTURA DEL AGUA
	
Conclusión del tramite

	









DIAGRAMA DE FLUJO
	Cultura del agua
	Comercialización

	Dirección general

	Inicio
Diseñar y ejecutar programas de difusión para la adecuada transmisión o impresión de información sobre las actividades y resultados del organismo.

Establecer campañas y programas de publicidad o difusión. Elaboración de Perifoneo
Definir el uso y manejo de medios de expresión gráfica o audiovisual que sirvan como instrumento para divulgar las actividades del organismo y facilitar la comunicación con el público usuario y con la sociedad en general de los servicios que ofrece el organismo. Elaboración de Videos
1





































	Corrección de observaciones si las hay
Si
Se elabora una propuesta de sistema de campañas y programas de publicidad o difusión.

	No
Procede
Enviar la solicitud de propuesta para la revisión y aprobación





	[bookmark: _Hlk69216624]Cultura del agua
	Comercialización

	Dirección general

	1
Se seleccionan imágenes se va a campo a hacer levantamiento de imagen Se corrigen o retocan las imágenes en caso de ser necesario Se edita audio Se edita audio y video Se graba en Soporte digital.
2









































	Corrección de observaciones si las hay

Si
Se elabora una propuesta de material audiovisual. Se elabora un guion. Se graba la voz Se elige música de fondo

	Procede
No
Enviar la solicitud de propuesta para la revisión y aprobación







	Cultura del agua
	Comercialización

	Dirección general


	
2
Se elabora una propuesta de expresión gráfica, según solicitud Se hace una selección de imágenes Se editan imágenes Se Crea slogan Se edita y conjunta imagen y texto
Agendar fecha de acuerdo a la calendarización programada Firmar Carta compromiso para oficializar la plática Asistir al plantel a impartir la plática a los grados académicos programados
3








































	Se corrigen observaciones si las hay
Si000
Especificar fecha, lugar y hora en la que se debe entregar el diseño de vinilona Tener las especificaciones y/o características del material o producto requerido Contar con equipo adecuado para los trabajos a realizar en formato digital 

	No
Procede
Enviar la solicitud de propuesta para la revisión y aprobación






	Cultura del agua
	Comercialización

	Dirección general

	3
el equipo de Cultura del agua acude a la institución educativa para impartir la plática escolar de acuerdo al nivel académico que sea el caso. Con duración de 45 a 60 minutos se imparte una plática escolar (auxiliándose de proyección de material audiovisual, entregando folletos, hojas de trabajo, material didáctico) tomando fotografías durante la misma.
De existir actividades complementarias se agregan en el mismo reporte Mensual.
 4
 

4

4










































	Previa revisión de la Subdirección de Comercialización
Se recopilan los documentos firmados, realizando un reporte por día de la plática brindada anexando fotografías. 

	Los reportes por día se conjuntan en un reporte mensual que se entrega a la Dirección





	Cultura del agua
	Comercialización

	Dirección general

	4
Sorteo anual usuario cumplido
Se toman en cuenta a las comunidades que se les suministran el servicio de agua del organismo operador, así como cabecera municipal
Conclusión del tramite










































	Previa revisión de la Subdirección de Comercialización

Si
Se le pide un listado del padrón de usuarios al área comercial de los cuales no cuenten con ningún adeudo o atraso de pago  

	Procede
No
Se hace una lista de los premios que se pretende entregar con cotización para la aprobación de compra 
Enviar la solicitud de propuesta para la revisión y aprobación






4. INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
4.1 ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE DEVOLUCIÓN DE DERECHOS (PRODDER)
POLITICAS DE OPERACIÓN
· Elaboración de del Programa De Acciones PRODDER a principio de año e ingresarlo antes del 15 de enero a la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA).
· El Programa PRODDER se basará en los Lineamientos para la asignación de recursos para acciones de mejoramiento de eficiencia y de infraestructura de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales de acuerdo al contenido del artículo 231-A de la Ley Federal de Derechos.
· Realizar por escrito la solicitud para ser beneficiario en la asignación del recurso del PRODDER, hasta por un monto equivalente a los derechos que se cubran en términos de lo dispuesto en el artículo 223 apartado B, fracción I de la Ley Federal de Derechos, en la que asuma la obligación de aportar recursos equivalentes al menos por un monto igual a la aportación federal solicitada, conforme al Programa de Acciones respectivo.
· La contraparte municipal estará basada en la cantidad que se paga anualmente por los derechos de extracción de agua de los Títulos de Concesión. 
· Documentación debe ir en hoja membretada de presidencia y firmada por el Presidente Municipal de Huichapan.
· Cada trimestre elaboración y entrega de cuadro de avance.
· Se realizará transferencia por cada comprobación (factura) por parte del Organismo al Municipio de Huichapan, de la contraparte municipal del Programa, esto porque el municipio es el Titular de los Títulos de Concesión.  
· Se deberá llenar en la CONAGUA el Cuestionario de Información Básica de Organismos Operadores y ser validado en el Sistema INFOAPAS.
· Facturación será al Municipio de Huichapan. 
· Si se indican anexos verificar que los incluya el documento.
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Infraestructura Hidráulica 

	Puesto:
	Encargada de Proyectos

	Nombre del Procedimiento:
	Elaboración y seguimiento del Programa De Devolución De Derechos (PRODDER)

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Encargado de proyectos
	Elaboración de Programa de Acciones para el ejercicio fiscal. 
	Solicitud y cuadro del Programa de Acciones

	2
	Encargado de proyectos
	Dar conocimiento al subdirector del área Infraestructura Hidráulica y Director General, para revisión y aprobación. 
	Cuadro del Programa de Acciones

	3
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Solicitud y cuadro del Programa de Acciones

	4
	Encargado de proyectos
	Enviar solicitud, Programa de Acciones y anexos a la CONAGUA para iniciar tramite.  
	Solicitud y cuadro del Programa de Acciones

	5
	Encargado de proyectos
	Conservar y resguardar la documentación y espera de respuesta de validación del programa. 
	

	6
	CONAGUA
	Validar propuesta del Programa de Acciones.
	

	7
	Encargado de proyectos
	Solicitar información correspondiente a cada una de las áreas para llenado de “Cuestionario de Información Básica de Organismos Operadores”.
	Cuestionario

	8
	Áreas
	Llenar información de “Cuestionario de Información Básica de Organismos Operadores”.
	Cuestionario

	9
	Encargado de proyectos
	Llenar en la CONAGUA el Cuestionario de Información Básica de Organismos Operadores y ser validado en el Sistema INFOAPAS.
	

	10
	Encargado de proyectos
	Generar oficio para ingresar a la CONAGUA “Cuestionario de Información Básica de Organismos Operadores”.
	Oficio

	11
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	12
	Encargado de proyectos
	Enviar documento y cuestionario a la CONAGUA para validación.   
	Oficio

	13
	Encargado de proyectos
	Solicitar a la Secretaria de Administración y Finanzas la apertura de cuenta para el Programa PRODDER. 
	Oficio

	14
	 Secretaria de Administración y Finanzas
	Realizar apertura de cuenta bancaria para Programa.
	Cuenta

	15
	Encargado de proyectos
	Generar oficio para ingresar cuenta a la CONAGUA.
	Oficio

	16
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	17
	Encargado de proyectos
	Enviar documento y cuenta a la CONAGUA.
	Oficio

	18
	Encargado de proyectos
	Generar oficio para informar quien será el representante o enlace del municipio para llevar el seguimiento del programa ante la CONAGUA. 
	Oficio

	19
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	20
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA.
	Oficio

	21
	Encargado de proyectos
	Solicitar a la CONAGUA el Registro al Padrón único de Usuarios y Contribuyentes (PUUC) actualizado. 
	Oficio

	22
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	23
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA para su validación.
	Oficio

	24
	CONAGUA
	Valida y genera respuesta de actualización del PUUC.
	Oficio

	25
	Encargado de proyectos
	Generar oficio para informar estado en que se encuentra el PUUC a la CONAGUA. 
	Oficio

	26
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	27
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA.
	Oficio

	28
	Encargado de proyectos
	Elaborar expedientes de cada una de las acciones que se plantaron en el Programa de Acciones. 
	

	29
	Coordinación Institucional
	Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma de expedientes
	Oficio y expedientes

	30
	Encargado de proyectos
	Solicitar a delegados de las comunidades beneficiadas por el programa firma de expedientes. 
	Oficio y expedientes

	31
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma de expedientes.
	Oficio

	32
	Encargado de proyectos
	Enviar expedientes a la CONAGUA para su validación.
	Oficio

	33
	Encargado de proyectos
	Ejecutar actividades planteadas en Programa de Acciones. 
	

	34
	Proveedor 
	Ejecutar actividades solicitadas por el Organismo Operador. 
	

	35
	Encargado de proyectos
	Verificar que las actividades se lleven acabo de acuerdo a lo solicitado. 
	

	36
	Encargado de proyectos
	Generar documentación comprobatoria para solventar pago de facturación de la actividad (contrato, comparativas, bitácora de mantenimiento). 
	Oficio, contratos, bitácora

	37
	Compras  
	Remite facturación generada por proveedor al área de proyectos para su justificar gasto.
	Factura

	
	
	Si 
	

	38
	Encargado de proyectos
	Solicitar transferencia a Subdirección Administrativo Comercial para el pago de factura a Secretaria de Administración y Finanzas del municipio de Huichapan, si es comprobación municipal.
	Oficio

	39
	Subdirección Administrativo Comercial
	Realizar transferencia a Secretaria de Administración y Finanzas del municipio de Huichapan
	

	40
	Encargado de proyectos
	Generar oficio de solicitud de pago a Secretaria de Administración y Finanzas del Municipio de Huichapan.
	Oficio

	41
	Secretaria de Administración y Finanzas
	Realizar pago de factura.
	

	42
	Encargado de proyectos
	Generar cuadro de comprobación y oficio para que sea validado por la CONAGUA. 
	Oficio y cuadro comprobación

	43
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio y cuadro comprobación

	44
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA para su validación.
	

	45
	
	No 
	

	46
	CONAGUA
	Depositar a Secretaria de Administración y Finanzas del municipio de Huichapan recurso federal.
	

	47
	Secretaria de Administración y Finanzas
	Generar factura de los depósitos realizados. 
	

	48
	Encargado de proyectos
	Generar oficio para ingresar facturas a la CONAGUA. 
	Oficio

	49
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	50
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA.
	Oficio

	51
	Encargado de proyectos
	Realizar cuadro de avance trimestral y oficio para que sea validado por la CONAGUA.  
	Oficio y cuatro trimestral

	52
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio y cuatro trimestral

	53
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA para su validación.
	Oficio y cuatro trimestral

	54
	Encargado de proyectos
	Realizar memoria fotográfica de cada acción del Programa de acciones para cierre del programa. 
	Oficio y formato de memoria fotográfica

	55
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio y formato de memoria fotográfica

	56
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA para su validación.
	Oficio y formato de memoria fotográfica

	57
	Encargado de proyectos
	Realizar acta de entrega-recepción de cada acción del Programa de acciones para cierre del programa.
	Oficio y actas

	58
	Coordinación Institucional
	Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma.
	Oficio y actas

	59
	Encargado de proyectos
	Solicitar a delegados de las comunidades beneficiadas por el programa firma. 
	Oficio y actas

	60
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma de documentos. 
	Oficio y actas

	61
	Encargado de proyectos
	Enviar documentos a la CONAGUA para su validación.
	Oficio y actas

	62
	Encargado de proyectos
	Realizar cuadro de cierre del programa y oficio para que sea validado por la CONAGUA.  
	Oficio y cuatro de cierre

	63
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio y cuatro de cierre

	64
	Encargado de proyectos
	Enviar documento a la CONAGUA para su validación.
	Oficio y cuatro de cierre

	65
	Encargado de proyectos
	Solicitar a la Secretaria de Administración y Finanzas el cierre de cuenta para el Programa PRODDER. 
	Oficio

	66
	 Secretaria de Administración y Finanzas
	Realizar cierre de cuenta bancaria para Programa.
	Oficio

	67
	Encargado de proyectos
	Generar oficio para ingresar cierre de cuenta a la CONAGUA.
	Oficio

	68
	Presidente municipal
	Enviar a la Presidencia Municipal para firma del documento.
	Oficio

	69
	Encargado de proyectos
	Enviar documento y cierre de cuenta a la CONAGUA.
	Oficio

















FORMATOS UTILIZADOS
Formato de oficio de solicitud
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[image: ]Formato de Programa de Acciones






[image: ]Formato de avance trimestral














Formato de oficio de pago
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[image: ]Formato de comprobación 











Formato de bitácora de mantenimiento
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Formato de reporte fotográfico 
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Formato de Acta de entrega – recepción  
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[image: ]Formato de Cierre de Programa  












4.2 FACTIBILIDAD PARA FRACCIONAMIENTOS 
POLITICAS DE OPERACIÓN

· Durante la recepción de documentación se deberá verificar que cumpla con los siguientes aspectos: memoria de cálculo, planos del sistema de agua potable y alcantarillado, credencial de elector, escrituras del terreno. 
· Para la documentación de salida del organismo operador, se deberá verificar que cumplan con los siguientes aspectos: Respuesta en hoja membretada, incluir no. de folio, los datos del destinatario deberán estar escritos en forma correcta y completa, nombre, cargo y firma autógrafa del remitente.
· El monto de factibilidad y pago de derechos serán de acuerdo a las tarifas autorizadas por el Diario Oficial de la Federación del año en curso.
· Anexar copia del documento para acuse de recibo.
· Si se indican anexos verificar que los incluya el documento.


DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Infraestructura hidráulica 

	Puesto:
	Encargado de proyectos

	Nombre del Procedimiento:
	Factibilidad para fraccionamientos

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Auxiliar administrativo
	Recibir y revisar solicitud de factibilidad entrante, sellando el acuse con fecha y hora de recepción.
	Solicitud/oficio

	2
	Auxiliar administrativo
	Dar conocimiento al Director General para que instruya al área que deberá dar la atención.
	Solicitud/oficio

	3
	Encargado de proyectos 
	Realizar visita al lugar donde se solicita el servicio para realizar factibilidad. 
	
Solicitud/oficio

	4
	Encargada de proyectos
	Revisión de documentación y cálculo del gasto solicitado. 
	Solicitud/oficio

	
	
	Si es factible  
	

	5
	Encargado de proyectos 
	Calculo para el pago de derechos y factibilidad y generar oficio de contestación. 
	Tarifas 

	6
	Encargada de proyectos
	[bookmark: _Hlk70505168]Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.
	

	7
	Coordinación Institucional
	Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma del documento.
	Solicitud/oficio

	8
	Unidad solicitante
	Enviar oficio de contestación a la unidad solicitante.
	Solicitud/oficio

	9
	Unidad solicitante
	Realizar en caja el pago correspondiente especificado en el oficio. 
	

	10
	Caja 
	Generar comprobante de pago (factura)
	

	11
	Unidad solicitante
	Ejecutar las actividades solicitadas en oficio de contestación. 
	

	12
	Encargado de proyectos
	Se genera oficio de factibilidad.
	Solicitud/oficio

	13
	Auxiliar administrativo
	Conservar y resguardar la documentación en expediente.
	Solicitud/oficio

	
	
	No es factible
	

	14
	Encargado de proyectos
	Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.
	

	[bookmark: _Hlk70505482]15
	Coordinación Institucional
	Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma del documento.
	Solicitud/oficio

	16
	Encargado de proyectos
	Enviar oficio de contestación a la unidad solicitante.
	Solicitud/oficio

	17
	Auxiliar administrativo
	Conservar y resguardar la documentación saliente que incluya el acuse de recepción de la unidad receptora en el archivo físico y electrónico.
	Solicitud/oficio

	
	
	Fin
	









DIAGRAMAS DE FLUJO
	
Auxiliar Administrativo

	Encargado de proyectos
	Coordinación Institucional

	Inicio



Recibir y revisar documentación entrante, sellando el acuse.



















Si




Calculo para el pago de derechos y factibilidad y generar oficio de contestación.




Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.


1

	






Realizar visita al lugar donde se solicita el servicio para realizar factibilidad.




Enviar el documento vía correo institucional al área correspondiente




Revisión de documentación y cálculo del gasto solicitado.



¿Es factible?












Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma del documento.





	2
Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.
No
Dar conocimiento al Director General, para que instruya al área que dará atención.




	Encargado de proyectos

	2
1


Calculo para el pago de derechos y factibilidad y generar oficio de contestación.

Enviar a la Coordinación Institucional para revisión, aprobación y firma del documento.


	

		Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.

Unidad solicitante realiza en caja el pago correspondiente especificado en el oficio.
Enviar oficio de contestación a la unidad solicitante.





Ejecutar las actividades solicitadas en oficio de contestación.
Enviar oficio de contestación a la unidad solicitante.
Caja genera comprobante de pago (factura)



	
		
Se genera oficio de factibilidad.

Conservar y resguardar la documentación saliente que incluya el acuse de recepción de la unidad receptora en el archivo físico y electrónico.

	


Conservar y resguardar la documentación en expediente. Físico y electrónico.

Fin



Fin









Solicitar al auxiliar administrativo el número de folio para el oficio de contestación.
No





FORMATOS UTILIZADOS
Formato de oficio para pago de derechos

[image: ]





Formato de oficio de respuesta de factibilidad

[image: ]







4.3 DISTRIBUCIÓN DE CLORO EN POZOS Y TANQUES DE DISTRIBUCIÓN

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
La cloración o desinfección de todas las fuentes de abastecimiento de agua para consumo humano.
Almacenamiento en lugar ventilado, protegido del sol y la lluvia, evitando que sea cerrado ya que los vapores pueden ser toxico.
Utilizar equipo de seguridad personal.
Tener a la mano equipo de seguridad mecánico.
En caso de un incidente o fuga en el sistema de cloración apagar equipo y dar aviso a los técnicos para su reparación.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Sub dirección de infraestructura hidráulica.

	Puesto:
	Cloración y control de calidad del agua.

	Nombre del Procedimiento:
	Mantener la distribución de cloro en pozos y tanques de distribución.

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Encargada de bombeo
	[bookmark: _Hlk70934064]Dar aviso al encargado de cloración con anticipación de 2 o 3 días máximo.
	

	2
	Encargado de cloración
	Determinar el día y la hora para la distribución del cloro.
	

	3
	Encargado de cloración 
	Cargar cloro con las precauciones adecuadas de traslado.
	

	4
	Encargado de bombeo
	Apagar equipo de cloración para hacer cambio de cilindro o depositar el cloro en tanque de almacenamiento.
	

	5
	Encargado de cloración
	[bookmark: _Hlk70934946]Cambio de cilindro o depositar el cloro en tanque de almacenamiento.
	

	6
	Encargado de bombeo
	Poner en operación equipo dosificador de cloro.
	

	7
	Encargado de bombeo
	En caso del suministro del gas cloro revisar con amoniaco la ausencia de fuga.
	

	
	
	SI
	

	8
	Encargado de bombeo
	Apagar equipo de cloración y revisar si está bien instalado.
	

	9
	Encargada de bombeo
	Si es el equipo el que tiene fuga, no arrancar hasta que se revise equipo de bombeo.
	

	10
	Encargada de bombeo
	Arrancar en caso de que la fuga haya sido por mala instalación y revisar nuevamente con amoniaco.
	

	
	
	No 
	

	11
	Encargada de bombeo
	Dejar trabajando equipo
	

	12
	Encargado de cloración
	Anotar en bitácora el suministro de cloro.
	

















DIAGRAMA DE FLUJO: MANTENER LA DISTRIBUCION DE CLORO EN POZOS Y TANQUES DE DISTRIBUCION.
	Encargado de pozo
	Encargado/a de cloración

	Inicio

Dar aviso al encargado de cloración con anticipación de 2 o 3 días máximo.







Apagar equipo de cloración para hacer cambio de cilindro o depositar el cloro en tanque de almacenamiento.





Cambio de cilindro o depositar el cloro en tanque de almacenamiento.







	



	Arrancar en caso de que la fuga haya sido por mala instalación y revisar nuevamente con amoniaco.
Si es el equipo el que tiene fuga, no arrancar hasta que se revise equipo de bombeo.
Apagar equipo de cloración y revisar si está bien instalado.

	Dejar trabajando equipo
Si
No
En caso del suministro del gas cloro revisar con amoniaco la ausencia de fuga.
Poner en operación equipo dosificador de cloro.
Determinar el día y la hora para la distribución del cloro.
Cargar cloro con las precauciones adecuadas de traslado.









	Fin
Anotar en bitácora el suministro de cloro.




FORMATOS UTILIZADOS

FORMATO DE MONITOREO DE CLORO

[image: ]


4.4 MONITOREO DE CLORO RESIDUAL 

POLITICAS DE OPERACIÓN

Los límites permisibles de cloro residual deben de encontrarse dentro de los parámetros de la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994 “Salud ambiental, agua para uso de consumo humano, límites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilización”.
El contenido máximo de cloro residual libre en tomas domiciliarias debe ser entre 0.2 y 1.5 ppm.
Las tomas de cloro residual se deberán realizar diariamente en cada localidad de acuerdo a la NOM-179-SSA1-1998.
Las tomas deben de realizar una en la primera toma del sistema, la segunda a la mitad del sistema y la tercera al final del sistema, es decir como mínimo 3 muestras diarias por cada sistema de agua potable.
Tendrán que ser registradas en la bitácora de cloración o en la hoja de monitoreo de cloro residual.








DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Área Responsable:
	Sub dirección de infraestructura hidráulica.

	Puesto:
	Cloración y control de calidad del agua.

	Nombre del Procedimiento:
	Monitoreo de cloro residual 

	

	No.
	Responsable
	Actividad
	Documentos de trabajo

	1
	Encargado/o de cloración
	Realizar varias muestras en diferentes puntos del sistema de agua.
	

	2
	Encargado/o de cloración
	Llenar datos de la ubicación de la muestra en bitácora de cloración. 
	Formato de monitoreo de cloro

	3
	Encargado/o de cloración
	Dejar correr el agua en la toma domiciliaria en un máximo de 3 minutos y lavar comparador de cloro. 
	

	4
	Encargado/o de cloración
	Llenar de agua el comparador en la columna de DPD.
	

	5
	Encargado/o de cloración
	[bookmark: _Hlk70924280]Colocar la pastilla DPD en la columna donde se llenó con el agua, no tocando dicha pastilla directamente con las manos, haciendo presión en el empaque de las pastillas.
	

	6
	Encargado/o de cloración
	[bookmark: _Hlk70924331]Se deja un tiempo para que la pastilla se disuelva y haga reacción con el agua y el cloro residual.
	

	7
	Encargado/o de cloración
	[bookmark: _Hlk70924361]Revisar que los límites de cloración no sean menores de 0.5 PPM y no mayores de 1.5 PPM.
	

	8
	Encargado/o de cloración
	Registrar el resultado en la bitácora de cloración. 
	Formato de monitoreo de cloro

	9
	Encargado/o de cloración
	Lavar comparador de cloro. 
	








DIAGRAMA DE FLUJO: MONITOREO DE CLORO RESIDUAL
	
ENCARGADO DE CLORACIÓN


	































	

































	Realizar varias muestras en diferentes puntos del sistema de agua.
Inicio
Dejar correr el agua en la toma domiciliaria en un máximo de 3 minutos y lavar comparador de cloro.
Llenar de agua el comparador en la columna de DPD.
Colocar la pastilla DPD en la columna donde se llenó con el agua, no tocando dicha pastilla directamente con las manos, haciendo presión en el empaque de las pastillas.
Se deja un tiempo para que la pastilla se disuelva y haga reacción con el agua y el cloro residual.
Revisar que los límites de cloración no sean menores de 0.5 PPM y no mayores de 1.5 PPM.
Registrar el resultado en la bitácora de cloración.
Lavar comparador de cloro.
Llenar datos de la ubicación de la muestra en bitácora de cloración.
Fin






FORMATOS UTILIZADOS

FORMATO DE MONITOREO DE CLORO
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Fecha y20/may./2021
hora de Impresién | 01:30 p. m.

Orden de Compra: 476 Fecha: 26/abr./2021
Proveedor: 2 Referencla: 1485
ALEIDA BARRERA PORRAS BAPA701217131
HACIENDA SAN CAYETANO N° 146 Fecha Recepcién:
LA HERRADURA, Pachuca de Soto, HIDALGO e
Entrega : Sin Almacén
Sin Aimacén Puebla, PUEBLA
Producto /
Servicio Descripcién Cantidad Costo Importe VA Total
2720010065  CANISTER MSA PARA CLORO 500  $1,100.00 $5,500.00 80.00 5.380.00
2720010066  MASCARILLA MSA DE CARA COMPLETA 200  $645000  $12,900.00 2,064.00 14,964.00
= SubTotal VA Total
$18,400.00 2,944.00 21,344.00

FORMULO

AUTORIZO

L.C.F. ARANTXA GUADALUPE RUIZ ROBLES

NG, EVELYN SORAYMA SUAREZ CHAVEZ

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO COMERCIAL

ING. DANIEL VENTURA GUERRERO
DIRECTOR GENERAL
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CAPOSA

HUICHAPAN, HGO., 20 DE ABRIL DEL 2021
ING. DANIEL VENTURA GUERRERO ASUNTO: EL QUE SE INDICA
DIRECTOR GENERAL
PRESENTE:

Por medio del presente le envio un cordial saludo me permito solicitar a usted la
autorizacién para realizar la compra de 2 MASCARILLAS DE SEGURIDAD PARA EL
MANEJO DE GAS CLORO Y 5 CANISTER.

Este equipo lo requieren el personal que trabaja en los pozos y tiene a cargo vigilar
la linea de gas cloro, es necesario y obligatorio por seguridad en caso de una fuga tener
dicho equipo a su vez se requiere una mascarilla para que lleve el personal que traslada el
cilindro de bodega a pozo en caso de cualquier eventualidad.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para agradecerle laatencién prestada a la
presente.

ATENTEMENTE AUTORIZO

,&"

ROCIO BELTRAN
ENCARGADA DE

e

N JESUS MORENO

NDA GUERRERO

ne OR DEL AREA DIRECTOR GENERAL
INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

Comisién de Agua Potable, Alcantariiado y Saneamisnto del Municipio de Huichapan Hidalgo
220

Calle Nicolds Bravo S/N Bo. El Calvario C.P. 42400
Tel. 01 (761) 782 2530
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REQUISICION DE MATERIAL

Folio 1485
AREA: 2941-INFRAESTRUCTURA FECHA: 26/04/2021
CUENTA: 272001 Prendas de proteccion personal
AREA A UTILIZAR MATERIAL:  POZOS Y DEPOSITO
JUSTIFICACION:
POZOS Y DEPOSITOS DONDE SE MANEJA GAS CLORO
UNIDAD  CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO IMPORTE
PZA 5 CANISTER MSA PARA CLORO $1,100.00  $5,500.00
PZA 2 MASCARILLA MSA DE CARA COMPLETA $6,450.00  $12,900.00
SUBTOTAL: $18,400.00;
IVA: $2,944.00
TOTAL: $21,344.00!

S |

IER EVELYN SORA! \< (
SUKREZ A.V &

DIRECTOR GRAL.

Comisién De Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hidalgo.
Nicolds Bravo S/N Barrio El Calvario, Huichapan Hidalgo. C.P. 42400
Tel: 01 (761) 78 225 90
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CAPOSA _ .
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
* COMPARACION DE 3 PROVEEDORES DE MATERIALES PARA LA COMPRA DE 2 RESPIRADORES CARA COMPLETA Y 5 CANISTER DE BARBILLA PARA PROTECCION EN EL AREA DE CLORO ™
Huichapan, Hgo., a 06 De Mayo Del 2021

TECSICLOR INGENIEROS ASOCIADOS EDIFICACION Y MANTENIMIENTO EN GENERAL
Concepto Unidad | Cantidad Precio Total Unidad Cantidad Precio Total Unidad | Cantidad |  Precio Total
Respirador cara completa Paas 2 S 645000|S 1290000 Pas 2 6390 S 1396000| Paas 2 s 735000[$ 1470000
Canister de barbilla para cior Pzas 5 S 110000|s 550000 Paas 5 1390 S 695000| Paas 5 s 150000[s 75000
§ 1840000 § 2093000 S 2220000

Adjudicacion: AleidaRarrera Poras (Tecsicior)

Jesus Moreno Miranda

TER Evolts Sorayia Srez Cravez
\ . irector Infraestructura Hidraulica

Siibdiector Admon - Comercial
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HDA. SAN CAYETANO MUM. 146, HDA. LA HERRADURA, PACHUCA DE SOTO, HGO.

COTIZACION

HUICHAPAN, HIDALGO

RFC: CAP030509QX9

R TEL. 7711412247  tecsiclor@ j 2018'330_ ]
(CLIENTE :5n DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN FECHA:
AV. NICOLAS BRAVO S/N  COL. ELCALVARIO  C.P. 42400
03 DE MAYO DE 2021

F\‘FN: ING. DANIEL VENTURA GUERRERO __ DIRECTOR CAPOSA

NUM. DE REQUISICION: S/N

CANTIDAD| UNIDAD | - ~P.UNIT. “IMPORTE
,j 2 PZ. Respirador cara completa Ultravue con arnes de $ 6,450.00¢ $ 12,900.00
) Hycar y visor de policarbonato reemplazable,
diafragma parlante, talla mediana, para utilizarse
con canister tipo barbilla.
5 PZ. Canister de barbilla para cloro $ 1,100.00f $ 5,500.00
~
CONDICIONES DE PAGO:
CONTADO
TIEMPO DE ENTREGA: ;
Inmediata
- T SUBTOTAL | §  18,400.00
- - NO_T’_‘: - 16%LV.A. | $ ~2,944.00
PRECIOS SUJETOS A CAMBIO SIN PREVIO AVISO

TOTAL

$ 21,344.00

IMPORTE CON LETRA: _

VEINTIUN MIL TRECIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS 00/100 M.N.
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Ingenieros Asociados
Maria Guadalupe Tinoco Sanchez

COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

DE HUICHAPAN, HIDALGO

PRESENTE

Pachuca, Hgo., a 3 de mayo de 2021.

Me permito presentarle la siguiente cotizacién que nos fue solicitada

PRECIO IMPORTE
DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD UNITARIO

Mascarilla MSA de cara completa en Hycar 2 Pieza $6,990.00 $13,980.00
de color negro y tamafio mediano

Cartuchos para cloro tipo barbilla 5 Pieza $1,390.00 $6,950.00

Subtotal| $20,930.00

, 16% IVA $3,348.80

TOTAL $24,278.80

« Tiempo de entrega:

e Condiciones de pago: Contado

o Lugar de entrega: Pachuca, Hgo.
« Vigencia de precios: 30 dias

Sin otro particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE

ING. JAVIER SANCHEZ CRUZ
DEPARTAMENTO DE VENTAS

15 dfas una vez confirmado el pedid

D

compras@caposa.gob.mx

Domicilio Av. 1, Mz. K, L-18, Parque de Poblamiento
Fiscal Pachuca, Hgo., CP. 42032
Teléfonos: (01771) 7183200, 7132237

Oficinas:

E-mall

Siembra No. 193, Col. Rojo Gomez,

Pachuca, Hgo., CP. 42030
i_asociados@hotmail.com
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CONCEPTO

PAGO DE COMISION POR SERVICIO BANCA INTERNET

2
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ELSISTEMA OPERADOR y po la otra aquien en lo sucesivo en este

CONTRATO se denominaré  como ELUSUARIO Ycuyo objeto serd el suministro de agua potable, con arreglo a las estipulaciones y las siguientes

CLAUSULAS: N2 03757

PRIMERA- £t servicio serd conectado en:

SEGUNDA- El usuario se obliga ainstalar el medidor para la verificacion del consumo de agua en donde el personal del prestador de! servicio pueda efectuar
las lecturas sin necesidad de introducirse al predio, llevar 2 cabo las pruebas de funcionamiento de los aparatos, realizar [as suspensiones del servicio y otras
actividades gue sean necesarias en la prestacion del servicio. Los usuarios, bajo su estricta responsbilidad, cuidarén que no se deterioren los medidores, Cuando las
tomas y medidores no estén al acceso del personal, los consumos se estimaran de acuerdo con la Ley y el servicio se suspenderd desde pozo de bangueta o red de
distribucion, segun sea el caso, hasta que se dé cumplimiento a lo anterior.

TERCERA- EL USUARIO pagard mensualmente los servicjos que reciba, conforme a la cuota a base de medidor y en |2 categoria de usuario del tipo
anteriormente indicado con base en las Tarifas que se encuentran aprobadas o las que en lo futuro se establezcan, EL USUARIO cubriré el pago correspondiente en las
oficinas de EL SISTEMA en Moneda Nacional de curso legal dentro de los diez primeros dias del mes posterior al que se le haya notificaco la lectura de consumo
correspondiente al mes inmediato anterior de la fecha en que se comunigue el adeudo correspondiente.

CUARTA- LA FALTA DE PAGO MOTIVARA EL COBRO DE RECARGOS ASI COMO EN LOS CASOS QUE ELSISTEMA OPERADOR LO ESTIME CONVENIENTE, LA
RESTRICCION DE LA TOMA DEL SERVICIO, DE ACUERDO CO LO ESTABLECIDO EN LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADQ ART. 141 VIGENTE

QUINTA- EN CASO DE QUE SE DEJARE DE PAGAR EL SERVICIO DURANTE DOS MESES CONSECUTIVOS, SE HARA EFECTIVO SU COBRO MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO ECONOMICO COACTIVO APLICADO CONFORME A LAS DISPOSICIONES LOCALES EN VIGOR, A TRAVES DE LA OFICINA EXACTORA CORRESPONDIENTE

SEXTA- Al hacerse [a lectura del medidor, el lecturista entregaré en el predio de EL USUARIQ, giro o establecimiento, una nota de consumo a efecto de que a
partir de ese momento cubra el importe del mismo.

SEPTIMA- En caso de que EL USUARIO sele conecte el servicio y no sele instale aparato medidor, mientras ésteno se puede instalar, pagaré los derechos
correspondiente conforme a la cuota que le sefiale EL SISTEMA, tomam}o en consideracion el consumo potable pero en ningln caso podra ser menor a la cuota
minima estzblecida por |a Tarifa del tipo de servicio de que se trata

OCTAVA- Cuando por cualquier causa por desperfecios en el medidor, no pueda leerse el consumo efectivo, este se cobrard promediando el pago de los dos
meses inmediatos anteriores, 0 en caso de que la instalacion fuere reciente y menor al termino de los dos meses sefialados, se cobrara conforme a la cuota minima.

NOVENA- En caso de que el consumo no se pueda efectuar por desperfectos en el aparato medidor causados intencionalmente o por mativos imputables 2
los propietarios o poseedores de las fincas, el pago del consumo se exigira duplicando las cantidades que resulten de calcular el pago conforme a las circunstancias
sefialadas antes independientemente de que EL SISTEMA imponga las sanciones que procedan en cada caso, entre ellas, el pago del importe de [a reparacién o
reposicion del aparato.

DECIMA- La lectura de los medidores se hard por periodos mensuales.

DECIMA PRIMERA- EL USUARIO se obligs @ permitir que el personal autorizado de EL SISTEMA pueda efectuar las lecturas correspondientes y les
reparamones,gue fueran necesarias, asf como las inspecciones de sus instalaciones hidraulicas dentro de su domicilio, a la cual se le notificaré en cada caso

DECIMA SEGUNDA- En cada caso deque ELUSUARIO no éste conforme con la lectura  del medidor , podra presentar a EL Si A suinconformidad ~ por escrito
© presentarse personalmente en sus oficinas para presentar su inconformidad.

Recibida la inconformidad EL SISTEMA ordenari la inspeccion del medidor y resolverd confirmando o ratificando la lectura objetada.

La verificacion del aparato podra realizarse ante la presencia de EL USUARIO si éste asf lo deseare, para cuyo efecto EL SISTEMA le notificard anticipadamente
Ja fecha en que esta se realizara.

DECIMA TERCERA- Cuando el aparato medidor instalado sufra elgin dafio o escape agua, ELUSUARIO deberd reportarlo desde luego a ELSISTEMA, para que
se proceda a Ja instalacion de un nuevo aparato de mdicidn, con cargo al Usuario a excepcion de los que adn tengan garantia

DECIMA CUARTA- £n caso de que ELUSUARIO tenga que ejecutar las obras de construccion o de reconstruccion  del edificio_desocupando el inmueble, deberd
solicitar la supresion de la toma una vez que se obtenga de las autoridades sanitarias |a constancia correspondiente de la desocupacion.

DECIMO QUINTA- ELSISTEMA, en los casos en que el reciba aviso a que serefiere el parrafo anterior, ordenard el corte del servicio y mandara suspender los
cargos el a cuents correspondiente.

DECIMO SEXTA- EL SISTEMA tendrd derecho todo el tiempo, @ suspender el senvicio temporalmente para hacer reparaciones o gara cualquier otro objeto
indispensable al servicio en general, procurando en todo caso que estas suspensiones sean lo mas cortas posibles. Si la suspension es larga, se prevendra al piblico con
avisos oportunos por Ja prensa, la rafw‘o u otros medios.

DECIMA SEPTIMA- EL USUARIO se compromete a noretirar, ni modificar la instalacion del aparato medidor y dnicamente permitird que el mismo sea
revisado, operado y reirado por el personal oficial que designe EL SISTEMA comprometiéndose a cubrir y responder de los dafios y perjuicios que a dichos objetos se
ocasionen pgr personas extrafias al servicio.

DECIMA OCTAVA- Si llegaren a ser interrumpidos los servicios, en materia de este Contrato, por casos fortuitos o de fuerza mayor, 0 por causas que no le sean
imputables, asi como descomposturas de la maguina y aparatos instalados en el presente contrato, quedard en susfenso son responsabilidedes para ninguna de las
partes. los sellos que se cologuen al equipo de medicion, la llave de estrangulacion, las cajas de proteccion o a cualquier otro articulo no podrén ser removidos més
que por el personal que al efecto designe EL SISTEMA o por las autoridades competentes.

DECIMA NOVENA- En caso de traspaso o venta de las fincas donde se encuentren conectados los servicios a que este contrato se refiere EL USUARIO o
propietario tiene la obligacion de cubrir el adeudo que exista en cuenta con EL SISTEMA o debera dar el aviso de la baja correspondiente a efecto de que se dé de alta
2l nuevo propietario o se suspenda el servicio. £ n caso de no cumplir con el anterior requisito, serd responsable solidaria y mancomunadamente con el nuevo duefio o
usuario de los adeudos causados, as como los que se continten causando. k

VIGESIMA- EL USUARIO SE DA POR ENTERADO Y RECONOCE QUE NO PODRA PERMITIR NI CONCEDER DERIVACIONES DE LAS INSTALACIONES DEL SERVICIO
DE AGUA QUE PERCIBA, A OTRO U OTROS EDIFICIOS, PREDIOS, GIROS O ESTABLECIMIENTOS , ASI COMO QUE EN NINGUN CASO DE INCURRIR EN ALG! TODELOS
ANTERIORMENTE CITADOS, ESTA CONFORME EN ACEPTAR Y CUMPLIR CON LAS SANCIONES QUE LE IMPONGAN POR DICHO MOTIVO, ASI COMO A EVITAR LA
REPETECION DE DICHOS HECHOS. ) .

VIGESIMA PRIMERA- LA FACULTAD ECONOMICA- COACTIVA SE EJERCERA EN CONTRA DEL PREDIO QUE SE CONSIGNA EN EL PRESENTE CONTRATO, SIN QUE
SEAOBSTACULO EL QUE SE SUSTITUYA A EL USUARIO EN LOS DERECHOS DE LA PROPIEDAD O POSESION.

VIGESIMA SEGUNDA- La responsabilidad de EL SISTEMA cesa precisamente en el punto de entrega del agua potable al consumidor, precisamente después
del medidor. En consecuencia cualquier reclamacion gue surja de este punto en adelante por ser parte de la instalacion perteneciente al consumidor, sera de la
exclusiva responsabilidad del mismo,

VIGESIMA TERCERA- EL SISTEMA se reserva la facultad de cuantificar el gasto individual de agua potable en las tomas de los usuarios, en funcion de la
capacidad de sus instalaciones y de la cuantia integral de la demanda; cunsmuyénguse en arbitro exclusivo de |a regulacion de los caudzles de acuerdo con las
fluctuaciones de |z relacion PRODUCCION-DEMANDA, facultad que EL USUARIO' desde ahora reconoce respetar las disposiciones que para el cumplimiento de ésta
Cléusula, dicte EL SISTEMA.

VIGESIMA CUARTA- La parte de conexién domiciliaria construida por cuenta de EL USUARIO , que va de la linea principal de conduccion hasta el
pardmetro exterior del edificio o barda, serd conservada por cuenta de EL SISTEMA, siempre que los desperfectos que sufriere no sean imputables a EL USUARIO.

VIGESIMA QUINTA- EL SISTEMA tendr derecho, sin restriccion alguna e parte de EL USUARIO, para instalar, extender, componer, cambiar o quiter la linea,
2quipo de medicion, itiles de estrangulacion y demés materiales necesarios para el servicio de este Contrato que correspondan a EL SISTEMA y que se encuentran en
elinterior o exterior de los edificios 0 en los terrencs gue utilicen los propios servicios.

HUICHAPAN, HGO., A DE DE
EL USUARIO POR EL SISTEMA
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TARIFA
i1
CUENTA
1302857

NOMBRE :

LECTURA ACTUAL: 5 MTS3

LECTURA ANTERIOR: @ MTS3

CONSUMO :5 MTS3 &
CONSUMO PROMEDIO: @ MT3

Descripcion $Monto

SALDO ANTERIOR : 0.00

CONSUMO : 85.20 1
ALCANTARILLADO: 0.00 {
SANEAMIENTO: 0.00

VALVULISTA: 0.0
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ORDEN DE INSPECCION N2 0766

HUICHAPAN HIDALGO A DE DEL 2014

C.
INSPECTOR ADSCRITO A LA CAPOSA
PRESENTE.

POR MEDIO DEL PRESENTE Y CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO POR LOS NUMERALES 146,149,153 Y
DEMAS RELATIVOSY APLICABLES DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO Y EL REGLAMENTO DE LA
MISMA; VIGENTE EN EL ESTADO DE HIDALGO, Y SE LE REALIZA LA PRESENTE ORDEN DE INSPECCION, A EFECTO

DE VERIFICAR,

DEL CONTRATO NUMERO , MEDIDOR A NOMBRE
DE
EN LA COMUNIDAD DE , PERTENECIENTE A ESTE MUNICIPIO DE

HUICHAPAN HIDALGO.

ATENTAMENTE
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN l{n“!:su—:l’[‘;! :ﬁ&aﬂbiw,w
/. NOTIFICACION
NOMBRE: FECHA 'Y HORA:

CUENTA:

El motivo de la presente notificacion es para invitarlo a que pase a la brevedad posible a las Oficinas de
CAPOSA, para realizar su pronto pago, ya que, a la fecha cuenta con un adeudo correspondiente a
meses vencidos, de no hacerlo se le suspenderé el servicio.

OBSERVACIONES:

Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huichapan, Hgo.
Nicolas Bravo S/N, Barrio el Calvario, Huichapan, Hgo., C.P. 42400
Tel: 01 (761) 782 2002
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Num. de folio Ng : 0766

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En la comunidad de , perteneciente a esta ciudad de Huichapan
Hidalgo, siendo las horas, del dia de del dos mil

constituido el C. inspector , adscrito a la Comision
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Huichapan, Hgo., en el domicilio ubicado en
calle con
numero, ,Col. propiedad  del
C. usuario del
contrato nimero________, medidor nimero , lectura nimero , se le hace de .

su conocimiento que de acuerdo a la ORDEN DE INSPECCION numero se procedera a
realizar una inspeccién en su domicilio, entendiéndose la diligencia con  quien dijo
ser se identifico con credencial de elector para votar, con numero de folio

,a quien sele solicita designe dos testigos, de no hacerlo asien este acto se
nombrara como testigos de la presente a los
CC.

quienes se identifican con
y quienes firma al calce de la presente para debida constancia, en este acto quienes intervienen
en la instrumentacion del acta, porlo que con fundamento enlos articulos 128,129,130
del reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarilado, se procede a realizar la
inspeccion, observandose lo siguiente.

Siendo todo lo que se tiene que asentar, siendo las horas del dia y afio al inicio de la

presente.

Inspector Usuario

W, e N i ts./
X2 Op H ;(CY\?:}-’ 4

et HU
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CAPOSA

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO.

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO. 08/04/2021
- ORDEN DE TRABAJO - 22653

| X 1 ORDEN DE TRABAJO PARA:
| PASANDO LA PRIMARIA COMERCIAL
i AFORAR MEDIDOR
| BOYE
1 |

TELEFONO: [0 e MOVIL: ATENDER:

el ST decany REINCIDE: ~ NO
INDICACIONES:

RESULTADO
_ S

FECHA COMPROMISO:

Esquema de lo realizado:

BRIGADA

10/04/2021  FECHA EN LA QUE SE REALIZA:

Comentarios:

PERSONA QUE RECIBIO EL SERVICIO

RESPONSABLE DEL AREA:

Fecha de impresion: 08/04/2021
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ATENCION A USUARIOS |
Fecha: Hora: ‘g Q

No. de Orden: \

Observaciones:

Estimado Usuario: Acudimos a dar abencién a su
solicitud, sin embargo no fue '?:sible realizarlo,
pedimos se ponga nuevamenbe en contacto con
nosobros en caso de no ser atendida su pebicion.
Agradecemos su comprension.

MUNICIPIO DE HUICHAPAN

Comision de Agua Pobtable Alcantarillado y Saneamiento.
las Bravo S/N, Bo. El Calvario, C.P. 42400, Huichapan, Hgo., Tel. 01761782 2002
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'PARA CUNPLR CON LO PREVISTO EN EL ART.231.A OE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS, EN CUANTO A LA ASIGNACION D LOS NGRESOS QUE SE OBTENGAN DE LAS ENPRESAS PUBLICAS O PRIVADAS A QUE SE REFERE EL
APARTADD B. FRACCION I DEL ARTICULD 223 OEL. PROPI0 ORDENAMENTO! EL GUE SUSCRIBE, EN REPRESENTACION DE LA PERSOA GUE EN ESTE DOGUMENTD SE MENGIONA LA GUE EX L0 SUGESN SE DENOWRARA £L
1. SOUCHTARA LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. EN LO SUBSECUENTE LA COMSION” QUE SE DTAMIE POR LA DIRECCION GENERAL DEL ORGANISHO DE CUENCA 0 DRECCION LOCAL QUE EX ESTE SE SERALA EL
2 COM BASE EN ESTE PROGRAMA DE ACCIONES SU REPRESENTADO REALZARA LAS ACCIONES QUE EN L SE MENCINAN Y € COMPRENDEN DENTRO DE LAS QUE ENUNCIATIA Y NO LIITATIAMENTE SE ESTABLECEN ENLOS
LNGAMENTOS PARA LA ASGUAGION D€ RECURSOS PARA ACCIONES DE MEJORAMIENTO E EFICENCI Y D NERAESTRUCTURA O AGUA POTABLE, ALCANTARLLADO Y TRATAMIENTO OF AGUAS RESGUALES OF ACUERDO A LO
‘CONTENDO EN EL ARTICULO 231 A D LA LEY FEDERAL DE DERECHOS:, LOS QU FORMAN PARTE OE ESTE Y GBLIGAN A L PRESTADOR DEL SERVICKS

3. "EL PRESTADOR DEL SERVICIO RECONOCE QUE:

A-L0S RECURSOS FEDERALES QUE APORTARA LA COMISION”EN EL PRESENTE EAERCICIO FISCAL PARA LA REALIZACION DE LAS ACCIONES SERALADAS NO EXCEDERAN DEL MONTO QUE CUBRAN POR CONGEPTO DEL DERECHO
(G0 E8 A SUCARGO, PREVISTO N EL APARTADO 8 061 ARTICULD 233 OF L LEV ALUDIOA.

. WVERTIRA DCHOS RECURSOS EN LAS ACCIONES MATERIA DE ESTE PROGRAVA Y DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECID POR LA LEGISLACIN Y NORMATIIOND FEDERAL APLICABLE: BAJO NGUNA CRCUNSTANCIA SE
~PODRAN APLICAR RECURSOS FEDERALES A GASTO CORRIENTE, M PARA LA ADGUISION OE BENES D€ CARACTER RESTRINGEO

~PROPIOS, GUE SE DESTRARAN A LAS ACCIONES D MEJGRAMIENTO D€ EFCENGIA ¥ DE INFRAESTRUCTURA DE AGUA FOTABLE, ALCANTARLLADO Y TRATAMENTO OE AGUAS RESIUALES QUE SE NOICAN EN EL PRESENTE
FROGRAIA

.- SC ENCUENTRA OBLIGADO A ACREDITAR TRIIESTRALNENTE ANTE LA DIRECCION GENERAL OEL ORGANISWO OE CUENCA O DIRECCIN LOCAL QUE EN ESTE DOGUMENTO SE MENCIONA EL CUMPUMENTO DEL PROGRAVA OE
RECONES A TRAVES DF LA PRESENTACION O€ LOS AVANCES FISGO - FRUMNGERGS Y OEL CERRE DEL EIEROCR.

£ SERASULETO A LA VERKICACION DS LAS ACCIONES MENCIONADAS EN ESTE PROGRAMA OE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL APARTADO XL VERFICACION' PUATO 2 OF LOS LINEAMIENTOS VIGENTES,

4-LA RADICAGION DE LOS RECURSOS A QUE SE REFIERE EL APARTADO A DEL NUMERAL . AL PRESTADOR DEL SERVICIO' SE REALZARA A TRAVES D TRANSFERENCIA ELECTRONCA POR LA TESORERIA E LA FEDERACIN A
X CLENTA BAVCARIA GUE PARA EL MO FAY OTORGUE L PRESTABOR DEL SERVIGI AL ORGANSAO OE CUENCA.S DIRECCION LOCAL

Focha do laboracion: HUICHAPAN, Hidalgo, a i do mos do o EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 231 A DE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS
'DICTAMINA PROCEDENTE ESTE PROGRAMA DE ACCIONES, CON BASE EN
PRESENTA ESTE PROGRAMA MUNICIPIO DE HUICHAPAN POR ‘EL ARTICULO (73 U 6) DEL REGLAMENTO INTERIOR OE LA COMISION.
'CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGAL 'NACIONAL DEL AGUA.

T T ARMANDO RERNANDEZ WENDOZA

VOWBRE DE PRESENTE DIRECTOR LOCAL HIDALGO.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL nse. e
FIRMO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
TR TR
[ ——— PO —
1001
0% v /1)
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NOMERE Y DESCRIPCION DE LA OBRA

'REPRESENTANTE DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

W 1. ARWANDO HERNANDEZ WENDOZA
DIRECTOR LOCAL HIDALGO

wose ——
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Cr— R e B o
FIRMO BAJo PROTESTA DE DECIF VERDAD QUE LAS OBRAS
VACCIONES FUERON EJECUTADAS CONFORME A LOS et vt Pl At sporsan sl Prernas PRO00R
'WONTOS EJERCIDOS”
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HUICHAPAN, HGO., DIA DE MES DEL ANO
CAPOSAXXX/ANO

i XXX
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
PRESENTE:

0

AT
‘TESORERA MUNICIPAL

17

Adjunto al presente remito a usted, para su atencion y seguimiento facturas, del
proveedor “XXK", para realizar los pagos correspondientes al No. De cuena: XXX, que se
incluyen en la accion No. 1 del Programa de Devolucion de Derecho ANO (PRODDER) con
recurso federal

18

DATOS DE FACTURACION

NO. FACTURA CONCEPTO MONTO
00K Descripcion de factura H
300K Descripeion de faciura s
TOTAL [

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

ING. DANIEL VENTURA GUERRERO
DIRECTOR GENERAL

cer. anmve

$0220020 0200019 1 18 1171 06 1 IS e 1 302101

Comisién de Agus Porable, Alcantariliado y Saneamiento el Municpio de Huchapan Hidsgo
i Cale NicolisBravo S/N Bo. El Cavario C P. 42400

& Tel 01 (761) 782 2590 2
Paginaide17 2856 palabras E — L + 8%
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PROGRAMA DE DEVOLUCION DE DERECHOS

PRODDER ANO
N°ACCION: XX
PRESTADOR DE SERVICIO: MUNICIPIO DE HUICHAPAN
NOMBRE DE LA OBRA Y/O ACCION:
DESCRIPCION DE LA ACCION
FORMA DE EJECUCION: XXX
IMPORTE TOTAL: $

MONTO COMPROBADO

FEDERAL MUNICIPAL
No. DE FACTURA MONTO No. DE FACTURA MONTO

MONTO AUTORIZADO

XXX XXX
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DIRECTOR GENERAL
HUICHAPAN,HGO. CAPOSA
“FIRMO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE “FIRMO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LAS

LAS OBRAS Y ACCIONES FUERON EJECUTADAS (OBRAS Y ACCIONES FUERON EJECUTADAS
(CONFORME A LOS MONTOS EJERCIDOS” CCONFORME A LOS MONTOS EJERCIDOS”

How

Info_WSID_Register





image60.png
B Wondershare PDFelement

Fie | Home | Hep

FORMATO DE . DE EQUIPO pdf

Comment  Edt  Convet

Addtet | AddImage | Link | Watermark | Background | Header & Footer

Tod  Vew Fom  Protect

CAPOS ‘COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.
ey

FICHA TECNICA DE REPARACION DE EQUIPOS DE BOMBEO.

Page.

BatesNumber | Edit

[Entrsa s ter DAES/AR

ol def aer: /i /A

Revisador ks naesncts

oo cauro o roropsmumTS
G pives
[ ESPECIFICACIONES
e o
AT oo
oiai 0y
s o
eaueo: [ Jmaquina: [ Jostema: [ Jcomponente:[ Jaccesorio: [
GO R 5 pom
RePARACION TIGOE0A o
[ SO R
e
:
>
sancoor :
frsintes -
+
:
m g
comsonawrs 1
[ S
e e T
Ve Eonen s
s g
[ SR
L "CONTROL DE ACTIVIDADES
T R Y
i s ST s
L v 1110

Read

How

=

Info_WSID_Register

01:20p.m,
06/04/2021

@





image61.png
Wondershare PDFelement

Fie | Home | Hep Comment | Edt  Comwet Tod  Vew Fom  Puiect Page o] [info_WSID_Register
Addtet | Addimage | Link | Watermark | Background | Header&Footer | BatesNumber | Edit Read
FORMATO DE_DEEQUIPOpdf  Memoria flograficaaccion6pdf X+

T DIRECCION LOCAL HIDALGO D

é,» CONAGUA  PROGRAMADE DEVOLUCION DE DERECHOS  [] /\’/.‘..H.awwm.
B INFORME DE VISITA DE VERIFICACION ke e sy P

AL PROGRAMA DE ACCIONES (PRODDER)

Prestador del servicio: 'MUNICIPIO DE HUICHAPAN

Municipio y Localidad: HUICHAPAN

PPROGRAMA DE ACCIONES DEL EJERCICIO FISCAL ANO No. de Accion: XX
B Recuso:  Federal § Esttal § Muricpal § o s

CostoTotaldelaObra:

Obra:

Descripcion de la accion

Avance a la fecha: Joxhxhooxx Fisico: % Financiero: %

Componentes:  Mej. de la Eficiencia: Agua Potable; Alcantarillado: Saneamiento;

Poblacion Beneficiada ( Mejorada ): XX habitantes

Realizo visita: ARQ. BLANCA ESTHELA HERNANDEZ CRUZ _ Responsable de la informaci, XXX

Pora REPONSABLE DEL PRODDER Por el Prestador el Senvico _ pRESIDENTE MUNCIPAL

Conagua: (CONSTITUCIONAL.
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
1.- Siendo las hrs. del dia_ del mes del afio . se reunieron en
a localidad de Municipio de Huichapan Hgo., los firmantes de esta acta los

cuales intervienen en la revision fisica de la obra, con la finalidad de verificar su terminacion
conforme a las metas autorizacion o modificadas.

2.- Datos generales de la obra:

Ejercicio: ANO

Dependencia Normativa:  Comision Nacional del Agua
Instancia Responsable:  Municipio de Huichapan

Programa: Programa de Devolucion de Derechos PRODDER
Proyecto: X

Nombre de la obra: Descripcion de la accion

N de beneficiarios: XXX Habitantes

IV Huichapan
Huichapan

Autorizacién final

T

01:47 p. m,
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ACTA DE ENTREGA ~ RECEPCION

5.- Metas aprobadas
DESCRIPCION DE LA ACCION
6.- Metas ejecutadas
+ DESCRIPCION DE LAS ACCIONES EJECUTADAS DURANTE EL ARO DE LA ACCION.

7.- Modalidad de ejecuci

Adjudicacion: Licitacién () Invitacion restringida ( ) Adjudicacién directa (x )

Fecha de inicio programada: Fecha de inicio real
Fecha de terminacion programada: Fecha de terminacion real
8.- Revision fisica de la obra:

Una vez realizada Ia revisién fisica de la obra por las partes que intervienen, se concluye que
esta se observa terminada de acuerdo a las metas autorizadas y se encuentra:

Operando (x ) Operando parcialmente ( ) Sin operar ( )

Y en condiciones de ser recibida por la nidad responsable de su operacion y mantenimiento. La
revision efectuada a la obra, considero los posibles defectos ylo deficiencias no detectables en
este momento, y no exime a la instancia ejecutora de la responsabilidad en caso de que exista o
presente con posterioridad.

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente siendo las. hrs. del mismo dia,
mes y afio de suinicio, firmando al alcance u al margen los que en ésta inter

203
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9.- Participantes en la revision de la obra

Municipio ylo dependen

ojocutora responsable  Por la entidad responsable de su operacion

Dependencia: Dependencia:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Ropresentantes de los beneficiarios Ropresentantes de los bensficiarios
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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EN CUMPLIMENTO AL ARTICULO 231 A DE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS DICTAMINA PROCEDENTE ESTE PROGRAMA DE ACCIONES, CON
'BASE EN EL ARTICULD (73 ) DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION RAGIONAL DEL AGUA'
CON EL TOTAL DE ACCIONES, SE
Roprosentanto del prostador del servicio "ALCANZO A INCORPORAR!
[RABITANTES NUEVOS
W L ARNANDO HERRANDEZ NENDGZA “AGUA POTABLE -
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oo Voso. -
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HUICHAPAN, HGO., A DIA DE MES DEL ARO

Word se ha detenido para que pueda editar su documento, | - 'OFICIO NO.: CAPOSA/XXXIARO
B ASUNTO: EL QUE SE INDICA
Use las flechas para continuar y avanzar al resutado mas H
acertado. < DATOS DEL DESTINATARIO
H PRESENTE

] En refacién a Ia soliitud para Ia Factibiidad de Agua Potable y Alcantarilado para el
Fraccionamiento XXX ubicado en XXXXXXXX por o me permito comunicarle que debera
‘cumpiir con los siguientes requisitos y pagos:

7

+_Pago de derechos de agua potable y alcantarilado
CONCEPTO €0sT0

Estudio de factbildad de servicio de aqua potable

Estudio de factiilidad de serviio de alcantarilado

Derecho de conexién al servicio de agua potable’

Derecho de conexién al servicio de alcantarilado Saniaric

s

Subtotal
1A
Total

* Realizar obra de acercamiento para Ia conexion a la red de agua potable y ala red
de alcantarilago sanitario municipal, o anterior correrd a costo del raccionador.

 Cumpiircon los ariculos 54,64 y 75 establecidos del REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL
DEAGUA Y ALCANTARILLADO

Sin otro particular por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion

ATENTAMENTE:

ING. DANIEL VENTURA GUERRERO
DIRECTOR GENERAL
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0200
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SUBDIRECCION INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
BITACORA DE CONSUMO DE CLORO

POZO/REBOMBEO/
MANANTIAL:
CANTIDAD
TIPO DE PRODUCTO | ENTREGADA | FECHA | FIRMAYNOMBRE DE | e ayaciones
osn, RECIBIDO
AUTORIZO SALIDA DE PRODUCTO ENCARGADO DEL CLORACION Y CALIDAD.

Comisién de Agua Potabi, Alcantarlado y Sancamiento del Muricipio de Hulchapan Hidalgo
Calle Nicolds Bravo /N Bo. €l Cahario C. . 42400
el 01 (761) 782 2550
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COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUICHAPAN,
HIDALGO.

FORMATO DE MONITOREO DE CLORO LIBRE RESIDUAL

S0 D MUESTRED CLORO RESIDUAL LERE (ma/t)

OBSERVACIONES: _
RECIBIO MUESTREO! RESPONSABLE DEL MUESTREO:
NOMBRE 7 NOMBRE
sio
RGO CARGO

FIRMA FIRMA
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