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AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 48, fracc. IV de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de Hidalgo, que con la finalidad de disefiar, realizar programas y
acciones para el desarrolio y profesionalizacion del personal dotarlos de
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y ofros insfrumentos
para mejorar el desempeno de la aodministracién, se expide el presenie
manual de nommas, poliicas y procedimientos de |o comision de agua,
potable, clcantarilade y saneamisnto del municipio de San Agustin
Tiaxiaca, Hoo., el cual contiene informacién referente o sus procedimientos
y funcionamiento, teniendo como objetive, servir de  insipgs R e
consulta e induccion para el personal V N
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INTRODUCCION I/

En concordancia con los ineamientos generales implementados por é’"gm
admiinistracion  municipal  en  materia de  modernizocion  de “la
administracién plblica v de ocuerdo a las direchices establecidas pard
homolagar la  Informacion  técrico-  administrativa, — se emite este
documento que es de observancia obligatoria para fodo &l personal gue
labora en lo Comisién de Agua Potable, Alcantariloda y Saneamiento del
Municipio de San Agustin Tlexioco, Hgo.

Contiene los politicas vy procedimientos aplicables cadg una de 1as
aclividades que se realizan en esto comision.

Los procedimientos o seguir parg al dasarolo de los achvidades se
describen en forma pormenaizada y se acompafa en algunos casos
dingramas de flujo que permiten una répida comprensidn y aplicacion,

Esite documento se slabora con el propdsito de contar con ung
herramienta de consulta permanente que sirva de guic para la realizacion
de las actividodes propias de esta comision con esticto apego o la
normatividad en lo establecido.
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QBJETIVO GENERAL

Con el desarralio & implementacién de un monual de prm:eﬂlmlémlfcas
administrativos, se pretenderd en otras cosas, lo reduccion de hempﬂﬂ de
respuasta en los procesos, disminucion de erores, dafinicién mas precisa-de
autaridad v de responsakilidad, eficienizacién de |los recursas y por ltimo
confribuir en lg mejora del confral infemo. 4

CAPASSAT

PROPOSITO GENERICO = wmiafim et/

Earmalizar y reforzar la corecta ejecucion de las Tareds y actividades ji#
administrativas propics del Orgonisme; odemas de confribulr v
significativamente &l proceso de comunicacion Institucional.

ALCANCE GENERICO

B Crganismo  Descenfrafzodo  de  Agua  Fefable, Alcontal|goa: _;
saneamiento, cuenta con una funcion de gron impacto social cla ng_-. it
definica, de ahl que teda accidn gue se lleve o cobo influird y repercuf
manera directa o indirecia no solo dentre de! propic Qrganismoa, sing fuera del
mismo. Las procedimiantos que a conlinuacion se presantan, involucran de g
maneara directa a todas v cadao ung de |las dreas que s& ven reflejodas en la
estructura organizocional, mismas gue infervienen en.s esu::rm-ﬂu de cada
uno de los procesos.; digunas meramente admip W
técnico-administrativa, /
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PROCEDIMIENTOS "

e documentan o confinuacion los procedimientos en esta comision y sus
respeclivos anexos.

HNUMERD
PROCEDIMIENTO NOMBRE

] Contratacién de servicio.
2 Caombio de nombre.
3 Para aplicacion de subsidios a

personas de ka tercerg edad,
4 Para la toma de ischaa, iy 2024-2027
5 Recepcitn de recauvdocion diaria, f,_&..‘-"

e Y ::_- iy
¥ I_'::-:-_"'FF 3
i .'3_.'.-._'- i Tak.!

Para la forma de confrato para [/ T W I fi
b 5 koAl .IF':'!".I

fransportar Ggud en pipa. i
7 Confabilizocion de Ingresos.
8 Contabilizacion de Egresos.

Hmy
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REQUISITOS f

; |
1. Estudio de factiblidad (lo realizo F'E'““”F'. : _
e it e

CAPASSAT).
2. |dentificacion oficial.
3. Curp [actual)
4, Carta de residencia (lo expide el Delegade de Ic:.&
comunidad).

5. Escrituras, fifulo de propiedad o constancios de

competenie,

4. Tarjeta predial al comente.

7. Coreo electronico v numero telelonico,

8. Numero oficial expedido por obras publicas.
2. licencia de Construcgion =5 o
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DE LOS REQUISITOS POR
CONTRATACION DEL SERVICIO

1. PROPOSITO o

Contar con los heramienias gue faciliton la seguridod en 1o pﬁ{ﬁtﬂn
ded predio y garantizar el page de servicio o en su caso hacer e __w::s
medidas coactivas de acuerdos a las leyes y reglamentos. \'k\

2. ALCANCE

B L T i

Este procedimiento se aplica en el documento de confratacion pc:r-ﬁl'
drea de administracian, tiene conexidn operativa con el drea técnica,

'_-. e
3. REFERENCIAS I
Documentos de opoyo: APASS AT
e e e

o Leyorganica municipal, =
+ Ley estatal de agua y alcantariiado del estodo de
« Politicas internas.

4. RESPONSABILIDADES

s Es responsabiidad del drea técnica outonzar 1o fﬂChDﬂlﬂEﬁ' I:JE
conexion. h_
« Esresponsabllidad del dreq administrativa, integrar Irzfs raﬂu‘rslﬂ;:fsg
reqlizar la contratacion del servicio. U o3

s Es responsabilidad del Cirector General, firmar gl ccm’rm:lt]

respectivo, R LS 9y ¥,

5. METODO DE TRABAJO

5.1 Diogramao de Flujo.
5.2 Descripcion de aclividades.

A2
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DE LA METODOLOGIA EN

CONTRATACION DE SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir

R wisc

DOCTOS

Validor documentos

iFarar Ordan para
frsetibilcho o

YWO.BD, de ko Conexidn

¥

Pago v lirrma del contrato

|

|

Se conacta

Mo proceds

I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
EN CONTRATACION DE SERVICIOS

PASO RESPOMNSABLE ACTIVIDAD B el

-2 27

1 Atencion a usuarios Recibe, revisa v valida dc:cum&n’rcrvs__ -

2 Area Técnico Visita dorriciio del usuorio-para -::l‘::r %FASSAT’E
canexian T e g B, e 5y {
| P '*E*"*iﬂlrﬂ;-ll:lr |
i
— I
§i es factible elabora & contrato, requi Tty
i ; pago al usuano N A,
. PRI CE LS R En coso de ser negafiva la ngr'muu?fs’rfg,“|r Inoake -
&l procedimiento Lt N o
T ;.
] -'fﬂ‘.-ﬂ--i';rl
4 Director General Frma confralo !
PRGOS, |
5 Llectursias Asigna folio y verificen nuta para ubfeagidngs S AR |
[ Al WEAT Sl il
| 4 Ligeel F |
11. Nt b
Y _:-" _" o -
& Area Técnica Redliza conexion & instalacion de m&ﬁ]ﬂﬁr_ = s
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CAMBIO DE NOMBRE

Para el cambio de nombre o modificacidn de los datos del contratal's:

registro debe cumplir el usuario lo siguiente:

« En caso de solicitar cambio de nombre de propietarc de terrenc

Se debe presentar un escrito de auforzacion del usuario.

« En coso de que este haya fallecido

Se deberd presentar escrtura o conslancio de poseasidn
nombre del nuevo propietario, asl como copia de credencitt
o cualqguier otra idenfificacion con fofografia.

DEL CAMBIO DE NOMBRE

PROPOSITO:

Praporcionarle al wsuario la posibiidod de realizar cambio d
conlrato de aguo potable,
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PARA LA APLICACION DE SUBSIDIOS
PERSONAS DE LA TERCERA EDAD

H subsidio del pago de servicio de aguo poloble se realizard r:um‘i;ic:- se
cubren los sigulentes: L\

b

REQUISITOS

« Solicitud elaborada por escrite,

+« 5e le informa si proceds su descuenio.

+ Aplica solo en coso de servicio doméstico,

« Aplico solo en servicio medido
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DE LOS REQUISITOS PARA APLICACION
DE SUBSIDIOS A PERSONAS
DE LA TERCERA EDAD f

1. PROPOSITO b

Ayudar a las personas de la tercera edad y de escasos ra::ursms
econdmicos pora cubrir parte del page del servicio de -::ugu:au 20 :;
potable, garantizando el pago de serwicio, o en su caso hacer
efectivas medidos coactivas que g ley permite. B subsidic solo
aplica al primer rango que esde 0 a 10 mjr[}e geusrdo ol ATicure) 2
parrafo segunde de la ley de cuotas vy tarit

2. ALCANCE 7 T CAPASSAT

l T e A ey, RGNS | S e

L 3 St Thrieny
Este procedimiento se aplica en el documento donde solicitan 53/
subsidic paro &l pago por medio del area de udmmls’rrﬂm-ﬁn g
comercidl. /

3. REFERENCIAS

Documentos de apoyo:

seq autorizado.
5. METODO DE TRABAJO
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DE LA METODOLOGIA EN SUBSIDIOS A
PERSONAS DE LA TERCERA EDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Reclbr documentacian

C APASSAT

B O A P T ]
T B Byl Twmaivn

Valver nvequerst la documenisciin ;
—# ecesorin en caso de oo ser fotible se i

rechazn Ia salicitod

Eevicor documentacihn

Validor la decumeniacidn

Programat Visita a Domeciio

Wisitar al usuano pono reaizor En coso de no ser factble se
esiudio soclo-econtmico —T——— T rechaoza la wolicitud

o=

Sa autorizo lo oplicocion de
subsicho

ta procede alcombio de
cobro en el sislema
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PASO

e mdyre , e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PARA LA APLICACION DE SUBSIDIOS
A PERSONAS DE LA TERCERA EDAD

RESPONSABLE

Secretaria

Lecturista vio
Comisionado

Recreioria

Recie, revisa v valldad
documentos

YWigita el domicilio del usucr
realizor el estudio
soCiceconomico

Recibe documentos v &5 factible
el descuento e procede g
realizar el cambio en & sistermna
de cobra, para que coda mes se
le hoga efectivo,
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PARA LA TOMA DE LECTURA

Para i toma de lectura debe cumplic el usuario lo siguiente:

« [Debe contar con medidor.
s Cuadro de |d lave,

1. PROPOSITO ‘ '

Garanfizor el no desperdicio de agua, asi © ch el
sobre la lecturo gue marque el aparoto medi

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en &l decumento de udmmﬁ’rmg@%@ _H_'u .T .-

comercial, "nl _?_% .f .
% ‘51:- .'.u. ..-l""". "Jrl'r
3. REFERENCIAS "%ﬂu N
.'-"ﬂl-;'i TJ 7 |

Documentoas de apoyo:

« Leyastalal de cgua y alcantarilado del estado de Hid

4. RESPOMNSABILIDADES

+ Es responsabiidod de los lecturstas acudir al dom Al _
usLICIric.

« Esresponsabilidad de los lectudstas fom

« Es responsabilidad deyarea c:dmlnlsnr
de acuerdo o su F,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PARA LA TOMA DE LECTURA
i
e
RESPONSABLE ACTIVIDAD 1
Il =
W
Visita el domiciio del Rl
Lectiristas usuario parg-emania— o0l oF
lectura del medidgs
: APASSAT
R B Ak Pointe, Aot ¢ Seee ey
3 San Agumis Tredss

Lecturstas

Informatica v Sstemas

Uno ver tomaoada la
lectura la suben dl
sislema por medo de suU
disposifivo digital.

Recibe lectura v la valida
en gl sistemna, para gue
e gpligue sU Consumo
de acuerdo a la lectura
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PASC RESPONSABLE

! caler

4 Flnicnzos
3 Finorzos
4 Fncanz o
5 Rnanzos
& Finonzos
F Finonzos

a Flnn/

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RECEPCION DE RECAUDACION DIARIA

ACTIVIDAD

Enfrega a Finonzas, el dinero fotal recaudodo durante al dI{Eb o
como io hojo de corte debidomente requisitada.

e )

" i r
Eecibe o hojo de corte v elimporta recaudado.

r-.-

Revieo los recibos en cose de gue haya co n-célm
que e encuentre el recibo onginal, — T T |

se sumoan los imporfes de lodos losrecibos v se verificon sus Tolios
de ocuerdoa lo ragistade en la hojo de'corte.

Cofeja lo contidod neta recibida con la reparfada an recibos
i registrado en lo hoja de corte.

Se revisan hot biletes gue no sean fobos vy - estando. de-
conformidad con ka informocidn se firma de recibida

Se acomadan los blletes seglin la denominacian y se ama
el importe folal para depositar & dinero gn &l banca,

2024-2027
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DE LA RECEPCION DE RECAUDACION DIARIA i

|
RECIBIR DOCUMENTOS

Recibe la heja de corta v fotal
fecaudacio

@ Lo cojera debe de 4n'ﬁ'*

Le revisan los recibos

(=]

e sumon importes v se
colejn canfidod neta
recibida con la reporfada

L 3

recitas fallantes o

CUANDC NO CLMPL oL APASSAT

REGUISITOS REGRESAPASE L. ruoe hormmmr, o

Se revisan los billetes gue no
senan fakos

|
Encosn de eslar de acusrdo
58 frma de conformicdas

s

Sellgva al Banco panra
redlizar el depdsito
I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

| Fin@nzos
pi Fnanzos
3 Fraarzos
4 Finarzos
5 Fnanzos

& Firvapzas

CONTABILIZACION DE INGRESOS

ACTIVIDAD

Elobora repoarle didgrio de pogo realizado por concepto de
consumo de ogua polable.

:aszzﬂi‘-‘

[

Se contabilizo v se registra en & sistarma contoble. i |
| H
.' APASSAT
ey FLITIrT ; Shanmany:

e imprime la Poliza de ingresos i S i P |

Se envia para fimos de revisaods v outorizado, g

Una ver firmoda por el Director Generol v Bl Comisgrio se




Chimo

|

; ' CAPASSAT

[

oy oy Ay Pl B VoAl ol o By

i B’y v b bl 8

IRICIC

|

Elgiparo Reporte dicrio de
ingrescs

Se firmim ef concenirado de
recawsacion Sarit

Se contabiiza kos ingresos
diarios

e lmprime o pdiza de
ingresos

Lo srvio poro los firmeas de
Director Genaral v Cornisara

' DE LA CONTABILIZACION DE INGRESOS

Se saluciondan kas dudas y se
procede o metsr de meaevo g

fireno

e |

CAPASSAT

e S Pt AL WOy A
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%e infegra en la conpefa de
los ingresos

S8 comge Broes y nuevamentea

se posa a frmsos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CONTABILIZACION DE LOS EGRESOS

PASO RESPOMSABLE ACTIVIDAD

1 Finanzos
2 Fincinzos
3 Fimanzas
4 Fnarzos
5 Flranzas
& Finanzos
7 Finanzos

Se fevisan que los gasias efeciuodes cusnten con facturas

debidemente requisifadas. o Gams

ll' "\.-.
Una vez que se tiene la facturo se e onexaia du:umenlaﬁdn _
comprobatario [fotografias y solicitud segin el fipo de gn::rﬂbj

Se revisan que cuenten con foda ko documentacion
comprabalonia v e procede o contabilizarlas

Se contabilizan o5 gostos y 58 imphmen las paliz

APASSAT

|' e e e Patay, Sica
i s 5w Apuila Thaings

TR | Saraammns

Las pdiizgs junte con lo documenlacidn que ko omparo &
arvian a firmas del Director General y Comisano.

Una vez que los polizas estdn fimodoes se le colocon los sellos
cormaspondientes

te colocan en lod corpetos segin & fipo de g
refiesa.
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DE LA CONTABILIZACION DE LOS EGRESOS

I
Se raviso Que lod gosios Sa realiza el camblo de los
cuenter con facturas frlsrios
debidameante requiihasas
EX

e de onexa la gacumentacion
compiobatorio del gosio,

52 contablizg los gastoes el
efectucdos

APASSAT

Lot MG R ube i 5
'l"h"'-lﬂ"r"-'l'—:ur T |

se impimen los pdlizos de f =
e cycstios. ' '

AL
%5 grvian a5 polizos unio con NG A D e ol
su cocumantacidn : IR
Se comige emores yndaYamenis "L -
comprobatorio a firmes. W o mnim adimes | ; (9 w7 "|
N T 7 i

EX

Se infegra en la corpeta sagln
el gosio oue COMesponan

"'\.l‘




