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l.- Identificacion Institucional

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
HUEJUTLA DE REYES, HIDALGO.

Il.- Introduccién

+

Los manuales de procedimiento son una gran guia para los usuarios ya que ofrecen
orientacién adecuada de lo que se debe hacer en las unidades administrativas y
operativas, son un punto de referencia que recopila experiencias e investigaciones para

lograr de manera mas eficaz los objetivos y tareas que se han encomendado. \

En lo general, las empresas buscan estrategias para ser mas competitivas, permanecer
en los mercados y en los gustos de los clientes, sin embargo, cuando se trata de una
dependencia prestadora de servicios publicos, la finalidad dGltima tiene que ser por parte
de sus dirigentes, administra lo mejor posible los recursos y encausarlos a mejorar la
calidad de vida de todos los ciudadanos siguiendo los lineamientos normativos y

juridicos de aplicables. (/

El presente manual de procedimientos de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Huejutla de Reyes, Hidalgo por sus siglas CAPASHH. Es un
instrumento de ejecucion y control administrativo, que proporciona de manera practica, \

las recomendaciones que han surgido de la experiencia y de la investigacion para

reducir los tiempos de ejecucion de actividades, los errores, los cortos y en lo general
hacer mas eficientes los procesos a fin de incrementar la eficiencia en las actividades
de las areas de la comision.
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lil.- Objetivo General

Hacer creible, sostenible y funcional los procedimientos, poniéndole énfasis en el capital
humano, desde la institucionalidad para un desempefio eficaz y eficiente

IV.- Antecedentes Histéricos

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Huejutla de Reyes,
Hgo., fue autorizada y publicada en el periodo oficial el 8 de julio de 2002, en el tomo
CXXXV del num. 28. Este organismo operador Municipal fue propuesto por el H. \:
Ayuntamiento Municipal en sesioén ordinaria de cabildo de fecha 13 de mayo del afio
2000, denominado “Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Huejutla de Reyes, Hgo. Pero fue aprobado y publicado en la fecha antes citada. §

Pero fue hasta el afio 2003 que se inicié la descentralizacion y funcionamiento del
organismo siendo Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Huejutla de
Reyes, Hgo., en turno el C. José Alfredo San Roman Duval.

!
La integracién del organismo operador municipal esta copfprmg_‘do de la siguiente

manera: 7 \ .
{ | !
] |

El Director General i serd nombrado y removido libremente por el
Presidente Municipal. /

1. Junta de Gobierno
2. Director General.

La Junta de Gobierno se integrara con:

. El Presidente Municipal quien sera el Presidente de la Junta. /
. El Sindico Procurador. . aRIODE LA

1

2 S

3. Un Regidor. oW
4. El Tesorero Municip@l. 491 )

5
6
7

. El Director de Obragd Putfficas i,GiP%I. o X 4
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V.- Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.
Ley Organica del Estado de Hidalgo.

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

Ley Federal de Derechos 2021.

Ley Estatal de Agua Potable.

A

Acuerdo que crea la Comision Publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Hidalgo el 8 de Julio de 2002. \%

-

Ley de Transparencia y acceso a la informacion puablica gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

% Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo.
+ Reglamento Interno de la CAPASHH.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.

+ Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024 del Municipio de Huéjutla de Reyes,
Hgo. [ p

~ £

N

[
]
|

l

//
]

. Ley General de Responsabilidadgd\Administrativas. L ;'
1

W
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V.- Mision

Proveer a la poblacion de Huejutla de Reyes, Hgo., los servicios de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y disposicibn de aguas residuales, ocupando todos
nuestros recursos disponibles para garantizar el derecho humano del agua.

VI.- Visién

J

R\

Ser una entidad autosuficiente, innovando y mejorando su infraestructura, sus sistemas
operativos, comerciales y administrativos, integrando la participacion del gobierno

municipal, estatal y federal.
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VIIl.- Descripcion del Procedimiento

Area Responsable

Subdireccion Comercial | Cédigo | ENA-SC-22

Procedimiento Procedimiento de envié de notificaciones de adeudo. -
Obietivo Notificar al usuario la existencia de una deuda con el A\
) organismo por los servicios que ofrece la comision.

Altance Redimir el maximo niimero de usuarios que presentan
adeudos con la comisién de agua potable (CAPASHH).

Definiciones N/A

Interaccion con

otros procesos A

Fundamento Legal ﬁ:ﬂa}gg 141, 144 de la Ley de Agua y Alcantarillado de

Politicas

El usuario debe presentar 2 meses de adeudos consecutivos
El notificador presentara la notificaciéon al domicilio del usuario

La notificacion solo debe ser marcada como entregada si es
recibida por algun habitante del domicilio

Descripcion del
Procedimiento

Después de verificar la existencia de dos meses consecutivos
0 mas de adeudo de un usuario con el organismo, el
Subdirector Comercial podra enviar la primera otificacién del

adeudo de la siguiente manera: /]

I.  Imprimir la notificacion que contenga los datos del
usuario como son: nimero de contrato, hombre del
usuario, direccion, monto total del adeudo, fecha del
adeudo y el costo de los gastos administrativos por
envié de notificacion de acuerdo a las tarifas por ef]
Congreso del Estado.

ll. El Subdirector Comercial entrega al notificador dos
hojas de notificacién (una original y un acuse de

reC|b|do) para que las entregue dentro de los tres dias

S sngunentes al domicilio indicado, previa |
personalidad y exhibiendo la orden
potive la visita.

io del contrato se anotaran los

| Revision No. 01
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ellos: nombre de quien recibe, parentesco, nimero y
tipo de identificacion oficial. Para todos los casos el
notificador debera indicar las razones por las cuales no
se pueda entregar un requerimiento

IV. En caso de no haber nadie en el domicilio indicado, el
notificador realiza una segunda visita al siguiente dia
para entregar la notificacion de acuerdo a los puntos
anteriores.

V. En caso de que en el domicilio no vuelva a ver quien \\_,
reciba el requerimiento el notificador procedera a ]
dejarla en un lugar visible de la entrada del predio y \g
anotando los comentarios en la hoja de acuse.

VI. El proceso de notificacibn conclyye cuando el
notificador entrega al Subdirector Comercial la hoja de
acuse y se registra en una hoja de trab;'ajo charia o en el
sistema. (A

¥ |

VII. Después de cinco dias habiles de p’%ber concluido el
proceso de entrega de fa primera \potificacién, y en
caso de que no se presente el usuario que fue
notificado, sera notificado por segunda vez y se
realizara el mismo procedimiento antes mencionado,
después de ser entregado la segunda notificacion el
Subdirector Comercial procedera @ enviar la orden de
suspension de servicio e ‘;r_o a las facultades
conferidas por la Le& gt‘]é‘ p% el Estado

/7 de Hidalgo. N

Firm ey ol
/\ D L
£, C.P. Alvgdgodri

Ing. Emilio Aliarez Lara fpodriguez Larraga

Director general de la CAPASHH i do Goblemo de la

— [ \ N/ _ Pagina 9de 39|
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Area Responsable

Subdireccién Comercial | Cédigo | VCN-SC-22

Procedimiento

Verificacion de Contrato Nuevo

Llevar a cabo la verificacion de las caracteristicas del predio

otros procesos

Objetivo donde se solicitan los servicios de agua potable y determinar
el tipo de servicio.
Instalar adecuadamente la nueva toma de agua potable en

Alcance base a la hoja de verificacion de revisibn del predio
establecido como nuevo contrato.

Definiciones N/A

interaccién con N/A

A

Fundamento Legal

Art. 105 al 117 de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

Politicas

Orden de verificacién del predio para nuevo conftrato
|

Verificacion del predio y orden de requenmlentds para realizar
la nueva toma P

Archivar la hoja de verificacidon ejecutada erA una hoja de
trabajo diaria

Vi

escripcion del
Procedimiento

_LAJU

|. El subdirector entrega al notlflcador la orden de
verificacién que contiene los datos del usuario que
solicita, direccion del predio servicio solicitado, fecha.

Il.  El notificador dentro de los tres dias habiles siguientes
a la recepcién del formato de verificacion acude al
domicilio y presenta la orden que fundamente su visita.

ill. El notificador después de haber ubicado el predio,
realiza la verificacion que consta de revision fisica para

determinar el tipo de servicio a contratar y anota en la

orden de verificacidn las caracteristicas y material que

el usuano necesita para la conexién.

Ei fotificador entrega al usuario copia del resultado de
la verificacion que contiene el listado de material

sario para /la\conexién de servicio, con la cual
regresara a la fifma 'del contrato.

V.

) %M

e

(ERY

V. El notificador e tregara al Subdirector Comercial la
orden de verificacid

en una hoja de trabajo tiai

| Revisién No. 01
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VI. El procedimiento de verificaciébn termina cuando el
Subdirector Comercial archiva la hoja de verificacion
ejggiitada.

y/

= Reviso:

-

P
Ing. EmilicAlvafr ez ara
Director general del or anismo. CAPASHH

C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
Comisario de la Junta de Gobierno de la

k

| Area Responsable

Subdireccién Comercial | Cédigo | NTC-SC-22

Procedimiento

Envio de notificaciones para toma clandestina

Notificar al usuario sobre la multa a la que se es acreedor por

otros procesos

Objetivo contar con una toma clandestina sin tener contrato y utiliza?\
los servicios que el organismo que ofrece, y no paga por ello. \
Prescindir de usuarios que se conectan de manera ilegal ala |

Alcance .
red de agua potable del organismo operador.

Definiciones N/A

Interaccion con N/A

Fundamento Legal

Art.122 y 164 de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estado
de Hidalgo. ,

Politicas

Contar con la gratificacion del Director General para proceder
a notificar al usuario

([ I
Enviar al usuario un maximo de 3 awsos notlflcando S
infraccién cometida

Emitir una denuncia ante el Ministerio Publico en el caso de
que esta sea requerida

Descripcién‘iel

W/He la. ﬁugl este se hace
Procediwmp {| biguie anera:
O

| M@ty nte las superwsuones que se emiten se llega a descubrir
ue @Lrﬂrlo tienen servicio de agua pero no un contrato

Y
¢ /

|

Revision No. 01

I

Pagina 11 de 39 |

/




Hj

Comision
Alcantarillado y Saneamiento de
Huejutla de Reyes, Hidalgo.

de Agua Potable

HIDALGO

creco

Manual de Procedimientos 2022.

OE WUEIUTLA DE REYES, HGO

MP-CAPASHH-22

(AN AN — o | |

O AGUA POTABLIL ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTO

iI.  Antes de entablar la denuncia ante el ministerio publico
se notifica al usuario y se le invita a la persona a que
pase a las oficinas a realizar el pago correspondiente ag
la sancién a la que se hace acreedor.

lll. En caso de que el usuario quiera los servicios de agua
se le realiza un contrato siempre y cuando este cuente
con los requisitos correspondientes para su
elaboracion. Si el usuario no requiere de estos solo

haber hecho caso omiso a estos, se emite una
denuncia correspondiente.

El procedimiento termina cuando la denuncia ests |\

/ > siendo procesada por el asesor juridico de la comisién.

v

FIRMA /

Reviso:

Ing. EmilioAlvarez Lara
Director general del organismo.

C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
Comisario de la Junta de Gagbierno de la

\—
debera pagar la multa y se realizara el corte de toma |
inmediatamente.

Después de haber entregado las 3 notificaciones y (_\

CAPASHH A

7

‘ At

/Area Responsable

Subdireccién Comercial [Cédigo | SCSU-SC-22

Procedimiento

Suspensién de contrato por solicitud del usuario. Baja del
padrén

Politicas

Objetivo Dar de baja del padrén de usuarios la cuenta

ATZ5REe Pres%r&qiw@@@gratoﬁe agua potable al usuario que asi Io{;

Definiciones KA A

Interaccién con

oiros procesos

Fundamento Legal 2 e Ie; Ley dg Agua y Alcantarillado de Hidalgo.
El titu b& presentarse en las instalaciones

del organi baja del padron de usuarios.

{

| eBéhta
0 para solicit
[

Revision No. 01
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Cumplir con todos los documentos solicitados por la comision
de agua potable.

No presentar adeudos para con la CAPASHH.

Ay

Descripcion

Procedimiento: 1

c)

pidiéndole a este corrg@e )impresos
pero que no haya ningd A
J—=Por ultimo la cajera aﬁchl ecibo para la

Una vez realizado el contrato de agua el usuario tiene
la obligacibn de pagar una contraprestacion por los
servicios que se le proporcionan de acuerdo con lo que
la ley sefiale.

La institucién le da a conocer los términos al usuario a
través de las clausulas tercera y cuarta del contrato
firmado para la prestaciéon de servicios al momento de
realizar la firma de dicho contrato.

El usuario acude a las instalaciones de la comision
cada mes para realizar su pago en ventanilla de la
siguiente manera:

Acude a la ventanilla de la caja y le indica a la cajera el
namero de confrato, en caso de no tenerlo,
proporciona el nombre completo del usuario para
identificar el nimero de contrato asociado.

Una vez identificado al contrato, la cajera le indica al

usuario el monto a pagar.
La cajera entrega al usuario s‘kxﬁ;nrobante de pago

/HRMA 2

lntegramén del reporte-diaric

Ing. Emilio Alvar z Lara talfss7 ;
Dlrec/tgr_general del rganlsnﬁ\ Comisarjgf nta de Gobierno de la

Rpdriguez Larraga

//%/é

Y Pagina 13 de 39 |
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Area Responsable | Subdireccion Comercial | Cédigo | RC-SC-22
Procedimiento Realizacién de contratos
Objetivo Llevar acabo el contrato de los servicios de agua entre el

usuario y la comisién.

Brinda el servicio de agua potable a la ciudadania que I%\

ance :
Ale requiera.

Definiciones N/A

Interaccion con
N/A
otros procesos

Fundamento Legal | Art. 105 al 117 de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

Presentar todos los requerimientos solicitados por parte de la

b) Copia de identificacion oficial del propietario del
predio; en caso de no acudir duefio del terreno, el
solicitante debera acudir con una cara poder otorgada
L RI0 ._yf:fi(_rpada__ por el propietario y anexar una copia de su
WPET identif 6,

2 ;omprobante de\ domicilio (donde se enviaran
/ 3 [l sofitigaciond, supevisiones o avisos).
el el : . B
{OF oldiEwblis de localizacioh del predio

onstancia de no adeudofexpedida por el delegado sud

Revision No. 01
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CAPASHH. N
N

Politicas
Acudir a las instalaciones del Organismo Operador para la | N\
realizacion de su contrato. [ 5 >
. . T )
Procedimiento V/3 R\:\
“ \
Toda persona tiene derecho y obligacién de|contratar los
servicios de agua, siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos para la elaboracion del contrato, entre ellos:
a) Escrituras o constancia de posesion del predio
donde se realizara la toma (original para su cotejo y |
copia para el organismo), la constancia de posesién del |\
predio deben ser firmadas y selladas por el Notario
Publico o en su caso por el comisariado ejidal, no son
validas las constancias del delegado como constancia
Descripcién de posesién de predio.
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7

/

# 4

Hi.

V.

VI.

Vil

> Ly
A dusfio- __E%Wmant nte \de la comisién que puede
B

colonia.

Si cuenta con otro contrato al mismo nombre debelg.\

estar al corriente con sus pagos para poder realizar
nuevo contrato.

El usuario debe presentar en el area de cajas una
solicitud de contrato con los requisitos antes
mencionados.

La cajera realizara la revision de la documentacién y si|

estad completa procedera a realizar el cobro de este de
acuerdo a las cuotas de verificacion vigentes

La cajera registra es su hoja de trabajo diario la
verificacion y la entrega al Subdirector Comercial para
que realicen el procedimiento de verificacion.

El Subdirector Comercial realiza el procedimiento de
verificacion en los cinco dias habiles posteriores al
pago. Después de ese periodo el usuario puede
regresar a realizar la firma de su contrato.

Después de haber concluido el tiempo para la
ejecucion del procedimiento de verificacion el usuario
acude a la comisién y se dirige con la cajera a la que
entrega la documentacion requerida.

La cajera verifica que la documentacion sea la
solicitada y si estd completa prosigue a elaborar el
contrato, el cual debe contener los siguientes datos:
folio, numero de contrato, especificar el tipo de tomo
segun la verificacién, motivo y clausula del contrato,
H&hé@‘dﬁtb&s‘fgg‘?erales del usuario.

doptrato debe de ser/fixnado por ambas partes (el

d or General, &l Subdirector Administrativo o
;i (u)%?g&ﬂ@r Comercial.

$@ entrega al usuario el formate-del contrato original y,

{

Q

N

N

| Revision No. 01 |
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se archiva en la comisiéon una copia del contrato con
los requisitos solicitados.

X. Se entrega al usuario una lista de materialeSy
necesarios para su conexion, y se pide al usuario/
realice el descubrimiento de su toma para realizar
dicha conexion.

Xl La cajera registra en su hoja de trabajo diario y lo
entrega al Subdirector Comercial quien debera en un
maximo de diez dias habiles realizar el procedimiento
de los servicios de conexién de la toma nueva.

Xll.  El procedimiento de realizacion de contrato termina
cuando la cajera realiza el cobro y el registro del
contrato, y entrega su reporte diario para que el

ubdirector Comercial ejecute el procedimiento de
ﬁonexmn

FIRM

7

% / Reviso: \/

Ing. Emilio Alarez Lara
Director general del

C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
anismo Comisario de la Junta de Gobierno de la
- ' CAPASHH

/ { k e *.,“
0 g
roa Responsable | Subdireccion Comercial \/ | Cédigo | DDRF-SC-22
Procedimiento Denuncia por delito de robo de fluidos
// Objetivo Emitir una denuncia en contra del usuario por robo de fluidos.
7| Alcance Disminuir la practica de toma ilicita de agua potable.
Definiciones N/A

Interaccién con
otros procesos

Fundamento Legal

N/A 0 DE LA Iy
Art. 171 de l@\ﬁel le Alcantarillado del Estado de

Politicas @

Notificar al u : wﬁuﬁkﬁﬁ&n una falta al reglamento

xE‘?ﬁo
Dénunciar ante/a d¢pe g’denma correspondiente el acto ilicito
esta faltando.

Revision No. 01

- Pagina 16 de 39 |




Comisién de Agua Potable
m Alcantarillado y Saneamiento de ﬁ

Huejutla de Reyes, Hidalgo. (YR A — 1 un | mm |
HIDALGO P e MUEITLA O¢ REVES, OO,

. Manual de Procedimientos 2022.
MP-CAPASHH-22

Procedimiento:

. Después de haber entregado las 3 notificaciones y

haber hecho caso omiso a estos, se emite una

denuncia correspondiente. S\

Il.  El Asesor Juridico del Organismo exponen los términos

ante el Juez Ministerial.

Ill.  Una vez interpuesta la demanda el Juez solicita al
Organismo un informe justificado por la violacién de las \

garantias del usuario y este realiza las averiguaciones
Descripcion previas al caso.

[V. Ya consignado [a denuncia, el Juez de primera
instancia debe valorar las pruebas del delito.

V. Una vez valorado, el Juez determina si puede girar una
orden de aprension a la persona responsable o en su
caso cual seria la sancidn por la cual la persona
demandada se hara acreedora.

VI. Este termina cuando el proceso es liberado en
totalidad y se ha llegado a un acuerdo beneficiando a

.ambas partes afectadas.
FIRM A Revis6:
§ i (é n‘i’lﬁo KRarck Lora C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
R ' , Comisario de la Junta de Gobierno de la
/ : Director general del organismo. CAPASHH

7 l /3 |
/ Deﬁartamento Cultura del AQua y | w4 COA
!/ﬁrea Responsable Aglja Limpia Cédigo | CSB-SCA-22 (4 )

Procedimiento ~ Cloracién del Sistéfh& 8é-Bambeo de Agua Potable
aplicacién del cloro a todas las fuentes
¢iprfento del sistema de agua potable

1) -1 S mgdﬁ‘é’n
’| Objetivo , ‘ nnmpal&s d i ;
7 / ra asl’ po Ibmis strar. enﬂnpo y forma a la poblacién

\ Pr porcuonar 3 i |gad para evitar enfermedades de
Alcance \5\( icg’ 'y gnerar un_efecto _multiplicador en la

[RevisonNo.o1 _ ~ t—~7 || 77 Pagina 17 de 39|
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promocion de la calidad del recurso.
Definiciones N/A
Interaccién con N/A

otros procesos

Fundamento Legal

De acuerdo con el articulo 85 de la ley de Aguas Nacionale&‘&
su Reglamento En concordancia con las Fracciones VI y Vi
del Articulo 7, Es fundamental para los Municipios a traves de’
las instancias correspondientes preserven las condiciones
ecologicas del régimen hidrolégico, a través de la promocion y
ejecucion de las medidas y acciones necesarias para proteger
y conservar la calidad del agua, en los términos de ley.

Politicas

La utilizacion de guantes de latex y cubre bocas.

Conocer el diferente tipo de equipos y métodos para la
desinfeccion del agua.

Conocer las acciones de emergencia. s»
N
R

N

Descripcion del
Procedimiento

Procedimiento:

. Verificar el caudal que en ese momento llega al tanque
de almacenamiento.

Il.  Abastecer de Hipoclorito de sodio al tanque
almacenador mediante el dosificador que esta]
instalado en cada sitio.

lll.  Se realizan monitoreos domiciliarios para medir el nivel
de cloro en el agua distribuida a la poblacién, y asi
verificar que se cumplan con las normas establecidas
por la Secretaria de Salud.

IV. Se realizan los infor@gsh%grg
dependencias. O™ o

b

Firma / o ., i
& o

1 s X ot
J / = T
e P | B

V el
Ing. Erhilio Alvarel Lar C.P. Alvay guez Larraga
Director general del o ,

ganisio i de Gobierno de la

1 SHH

| Revisién No. 01
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Area Responsable

Departamento Cultura del Agua y

Agua Limpia CSB-SCA-22

Cédigo

Procedimiento Platicas Sobre Cultura del Agua

Objetivo Concie_nti;ar a la poblaci.én mediante .platicas a escuelas,
comunitarias y dependencias sobre el cuidado del Agua.
Buscar la sensibilizacion de la poblacidon en el uso, pago

Alcance oportuno y preservaciéon del recurso agua asi como el resto

de los recursos naturales.

Definiciones

N/A

Interaccion con
otros procesos

N/A N

/]

Fundamento Legal

De acuerdo con el articulo 85 BIS de la ley de Aguas
Nacionales y su Reglamento. La Comision debera promover
entre la poblacion, autoridades y medios de comunicacion, la
cultura del agua acorde con la realidad del pais y sus
regiones hidrolégicas

Politicas

Adquirir los materiales necesarios para la realizacion de cada
actividad.

Elaborar un cronograma de actividades que permita planear y
programar eficazmente el nimero de platicas.

Realizacién de platicas programadas con anterioridad.

Elaboracién de informe mensual de actividades para las
autoridades correspondientes.

Descripcion del
Procedimiento

U

Procedimiento;

I.  Enviar escritos a las escuelas, colonia, comunidades o
dependencgﬁéﬁ%n sea el caso para programar la
plati

Preparar cnén y material a utilizarse.
G ’“L =4

)= tlca segin lo acordado con las

: _mspéﬂdtentes.

Abbadic) ra
autoridagé

-

Revision No. 01
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IV. Se les entregan los folletos o0 material de acuerdo a la
platica impartida para motivar al cuidado del agua.

V. Se realiza un reporte de la actividad realizada.

Firma / / Reviso: N ?/

Ing. EmI|I0 AI o Jara C.P. Alvaro Rodriguez Larraga

Comisario de la Junta de Gaobierno de la
Director general del organismo. CAPASHH

N
Area Responsable | Subdireccién Administrativa | Cédigo | RIEP-SA-22 §
o

Procedimiento Registro de los Ingresos y Egresos de Pdlizas

Llevar el control de los ingresos y egresos que se generan en
la Comision de Agua, Alcantarilado y Saneamiento de
Objetivo Huejutla de Reyes Hidalgo (CAPASHH) mediante los
presupuestos y captura de pdlizas para evitar problematicas
que puedan presentarse en la entrega de la cuenta publica.
Lograr un control efectivo y eficaz referente a las pélizas que
han ingresado en la CAPASHH.

Definiciones N/A

Interaccién con

otros procesos N/A

Alcance

Art.16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Fundamento Legal | Art.26 de la Ley de Agua y Alcantarilado del Estado de
/

B Hidalgo.
% Verificar el tipo de péliza que se desea registrar y si cumple

con los requisitos de péliza
7 7

£ / Politicas . jﬁpﬂra(, guardar e imprimir el archivo al concluir el llenado I

wee la poliza
/ 4 R\

Descripcién del \ | - 1 re}l tipg depéliza (egreso e ingreso).
Procedimiento hay/ 4

¢ar.que cumplan con los requisitos para la capturaC
RevisionNo. 01 N /| / T Jaras __Pégina 20 de 39 |
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de péliza.
ll.  Abrir el programa (SAACG.Net)
IV. Se identifica a que unidad administrativa se cargara el
egreso
&\
V. Una vez identificada la unidad administrativa en el caso |
de egresos se verifica si existe presupuesto aprobado
y en el caso de ingresos si existe presupuesto
estimado.

VI. Capturar la pdliza para ejecutar el ingreso o
comprometer el egreso segun corresponda, en el

programa (SAACG.Net). %
VIl. Posteriormente se realiza el llenado de la péliza con (\ A

los datos correspondientes al ingreso o egreso.

VIIl.  En el caso de egresos se captura el momento contable
del devengo una vez que se recibié el material, equipo
0 servicio y en el de ingresos una vez que se recibe el

servicio, o bien recibido.

dinero en cajas )
IX. Después se captura el momento contable ejercido, \/
cuando el Director General autoriza el pago del| \
H
X.  Ya que autorizan el pago, el Contador/a realiza el pago
del servicio o bien recibido al proveedor, y se captura
/ en el sistema el Gltimo momento contable que es el
egreso pagado, y en el caso del ingreso una vez que
é el/la Subdirector/a Comercial deposita en la cuenta

bancaria del organismo, ya se captura el momento _,-I.r,- N
contabledﬁ@%g@\r%udado (‘7

ehad o de las pﬁhzas se guarda el archivo. -
}w - -

opftads [' a.qué labora dentro del organismo.

b
| Revision No. 01 \\—7{ | Pagina 21 de 39 |
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X1

I|n

Una vez impresa la péliza correspondiente, se entrega
al Director General, al Subdirector Administrativo y al
Comisario de la Junta de Gobierno para su firma y
revision con el propdsito de dar cumplimiento a los

etior del Estado de hidalgo.

-

Revis6

Ing. Emilio Alvaréz Lara
Director general del orggnismo.

mlentos que dicta la CONAC vy la Auditoria )

C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
Comisario de la Junta de Gobierno de la

CAPASHH

|

Area Responsable

Subdireccion Administrativa |

Cédigo | CP-SA-22

Procedimiento

Contratacion de personal

Verificar que el personal a contratar sea el adecuado para el

otros procesos

Shletxe puesto vacante.

Alcance Contratar a personal altamente calificado para el puesto y/o
funcién a desempenar dentro del organismo.

Definiciones N/A

Iinteraccion con N/A

Fundamento Legal

Art.25 frac XVIl y Art.39 frac. XVl de la Ley de Agua y

Alcantarillado de Hidalgo.

Acudir a las oficinas en tiempo y forma pactados con el

o

entrevistador.
, Politicas
Presentar toda la documentacion solicitada para el proce,éo
de contratacion. WP
Procedimiento: ING
ARIO DE [ )
8l puesto vacante ' po? los
ios,se rétiben las solicitudes, se
‘| Descripcion

P sonas selecc;onadas y se les da fecha
_araf-’f?éahzarles una entrevnsta la cual

Revision No. 01
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A

v.

VL

persona y saber si es apta o adecuada para el puesto
vacante.

Al término de las entrevistas se analiza cada una de
las entrevistas y se informa al Director General de las
personas aptas para el puesto vacante, este las separ
y toma una decision de contratacion.

El Director General convoca a Junta de Gobierno para
presentarles los tres candidatos aptos para cubrir el
puesto.

Lo pone a consideracion de la Junta de Gobierno para
que sea aprobada, en caso de no ser asi presenta a
los candidatos que cumplieron con el perfil para cubrir [
la vacante para que se tome una decisién y se elija a la
persona idénea.

Seleccionada la persona a contratar, el encargado se
comunica con ella y da cita con fecha y hora para
presentarse con la documentacién solicitada.

Llegado el dia la persona entrega la documentacnon\\
solicitada y el encargado revisa que no falte ningin
documento y siendo asi se le d% :

uesto, horario de & Q/ 32 ida/ horarios de
Aj\ sus o ciones y
; et

qQmida, derechos, s e
responsabjjdades para cofrel

conocer su nuevo |\

«

o

X

i

-—\.\” \1 : 18671 1
EL!:J-‘:. :::: Jl‘l i {n J‘ﬂ:"'u . i

Ing. Emilio Alvare
Director general del

Lara
ofganismo.

C.P. Mouez Larraga
a de Gobierno gle la

s

7
\

Area Responsablé

\ Subdireccion Administrativa

[Cédigo | AM-SA-22

Procedimiento

dquisicic’)n de materiales,

bienes muebles,

insumos,

aquinaria y equipo entre otros.

Objetivo

\Ac\.lqwrlr material de calidad y el adecuado para su uso, ast

| Revision No. 01
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como que sea de un precio considerable y ajustado al
presupuesto de cada material.

Alcance

Todos los proveedores que cuenten con el material, bien
mueble, insumo, maquinaria y equipo que en el momento
requiera el Organismo Operador.

Definiciones

N/A N

Interacciéon con
otros procesos

N/A /

Fundamento Legal

Art.39 frac. VIl de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

Politicas

5 4

oy

rﬁ;)(;!l;a(ndﬂ’la adquisicién sea de bienes muebles e inmuebles se

uara unicamente con la debi @Lﬂcfnlzacaamhﬂel Director
eneral d&\

El area administrativa, tendra la facultad de realizar los
tramites de adquisicion de recursos materiales para los
departamentos del Organismo.

b
Toda requisicion de recursos materiales sera responsabilidad
de los subdirectores de cada area y tendra que estar
autorizado previamente por el Director General,
proporcionando al area administrativa un listado mensual de
necesidades, y en casos extraordinarios un dia antes de
utilizar el material, asi también se solicitara mediante un
oficio.

Se podra adquirir en forma directa cuando el monto de lo que
se pretende comprar sea hasta $64,200 mas 1.V.A., cuando
exceda estas cifras se realizara por invitacibn a cuando
menos tres proveedores.

Se verificara si existe suficiencia presupuestal para la
adquisicion.

@“5

Admlmstratlva

| Descripcion

La factura sera resgtjérdﬁ,‘ ar /] la, S

S A= = e S 1

DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SAMEAMIENTO
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ll. Se cotiza con diferentes proveedores dependiendo el
tipo de material requerido

ll. Después de cotizar, se hace la comparacién en costos,
lugar, tiempo de entrega y calidad del material, se elige

la mejor opcion de compra y se solicita la autorizacion
de compra al Director General. N }

“—

IV. Una vez autorizada la adquisicién, se realiza el pedidc/
y solicita cuanta bancaria para transferencia o deposito
segun sea el caso y se envian los datos para la
facturacién correspondiente.

N
V. El Director General mandara la orden de pago del
material a la Subdirecciéon Administrativa.
VI. Se realiza el pago en efectivo o por medio de
transferencia electronica, en el Ultimo caso, se envia la

transferencia al proveedor, para que la empresa
corrobore que el pago ya fue realizado.

VI[. Después de que la empresa corrobora que ef pago se
realizd, esta envia el material, al lugar y de acuerdo al

tiempo de entrega previwm@dbﬁd

]‘ =g "?

VIIL. @! material llega en fdr
listo p

e
Lo e
5y

/RMA e ol
L C.P. Aiv

Ing“Emilio Alvarez Lara Comisario |
q/ Director general del grganismo. L 'k
Y ,-/I I,' _‘\
s

/ i}
/Area Responsable | Sybdirgccion Administrativa | Cédigo | EN-SA-22
4/ Procedimiento Elhbora‘qmn de némina.

!Qpr:[\il calculo de némina indicando el periodo de mes v/~
ano el pago de los trabajadores de acuerdo a las.

Objetivo

| Revision No. 01 \ | 7 Pagina 25 de 39 |
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funciones que estén dentro del organismo.
Alcaiice Personal de la Planilla del Organismo, registrado y autorizado

previamente por los Integrantes de la Junta de Gobierno.

Definiciones

N/A

Interaccion con
otros procesos

N/A

Fundamento Legal

Renta.

Art.2 de la Ley Federal del Trabajo, art.67 del Codigo Fiscal W\
de la Federacion, art. 94 y 96 de la ley del Impuesto sobre la

1

Politicas

p

la Subdireccion Administrativa.

El encargado de sistemas

pago respectivo.

=Subdireccion Admml

La némina se debe de generar quincenalmente por parte de

informaticos debera de
proporcionar a la Subdireccion Administrativa, el reporteN
generado por el reloj checador que contiene la asistencia del
personal registrado en el Organismo Operador de Agua.

El monto a pagar a cada trabajador debera estar debidamente
presupuestado en el ejercicio respectivo.

La ndmina debe de contener el area, el nombre, el cargo, el
registro federal de contribuyente,
sueldo diario, los dias laborados, la percepcion quincenal, la
retencion del impuesto sobre la renta o el subsidio al empleo
segun corresponda, el sueldo neto y espacio para la firma de
cada uno de los empleados que se encuentran en la nébmina.

la fecha de ingreso, el

El empleado debera de firmar la néomina generada para el

i Para allzarei pago el empleado previamente se le debid de
habier entregado una t%rﬁlﬁ) h&mﬂoﬁ,)por parte de la

\
N

7| Descripcion

la empresa.

——t

| Revisién No. 01
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VI.
VIL.

VHI.

IX.
/J)\ >

En base a la solicitud del empleado se debe tomar en
cuenta el R.FC. del personal, CURP. Nombre, cargo,
fecha, ingreso y el sueldo del cargo correspondiente.

Se considera el nuimero de dias que labora el
empleado, ya establecido por la empresa.

Los dias que trabaja se multiplican por el sueldo diari®\
acordado previamente con el trabajador.

De acuerdo a las tablas de la Ley del impuesto sobre
la Renta se realizara un calculo de lo que gana cada
persona.

Posteriormente una vez realizado el calculo con el
porcentaje que gana, resulta un impuesto marginal y se
le resta el impuesto.

Una vez obtenido el calculo del trabajador se aplica un
porcentaje de acuerdo a este es el impuesto que se le
aplicara al trabajador.

Para realizar el calculo del sueldo del personal se
desarrolla una multiplicaciéon de los dias trabajados por
el sueldo.

\O DE LA J
El procedimiento co uando se Igljé\’l;@pturado,

o

e

DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

toda informacion cortespogie
Msa, firma§la, 4€\isada,
iréctor General. — [l

A

Ifg. Emilio Alvarez Lara
Director general del brganismo.

pa riguez Larraga
ta de Gobierno de la
APASHH

W\

| Area Responsable

Subdirgccion Administrativa

[Cédigo | EN-SA-22

Procedimiento

Elaborgcion de presupuesto al inicio del afio.

| Revisién No. 01
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Realizar presupuestos de los materiales que se requieren en
cada departamento que conforma dicha institucién con la
finalidad de adquirir materiales necesarios que cumplan con

SRR la calidad que se solicitan y asi aumentar la productividad del
personal como también brindar un mejor servicio a los
usuarios. y

Alcance Todas las areas del Organismo Operador de Agua

Definiciones N/A b

Interaccion con N/A

otros procesos
Fundamento Legal | Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

La Subdireccidon Administrativa coordinara la integracion del
presupuesto de ingresos y egresos a proyectarse en el nuevo \:
afo a iniciar.

La Subdireccion Comercial debera de proyectar el ingreso a X

recaudar durante el nuevo ano.

Las areas ejecutoras del gasto, seran quienes elaboren su
anteproyecto de egresos.

También deberan formular y determinar los indicadores de
Politicas gestion.
Cada area debera de formular su calendario de gastos
mensual.

Cada una de las areas debera de entregar a la Subdireccion
Administrativa, el presupuesto estimado de su area.

,E’éesupuesto proyectado del afio debera de contar con las

J [
{7 firmas de autonzacno&\gptﬂl& tEQrg?}es de la junta de P
é gobierna. |y (71 \
2 = & =

Se publicaran en el Pe(iodica (B i6ial del Estado de Hidalgo. '

Procedimiento: (Fue =R mﬁfﬁ“‘ﬂﬁ
|| Descripcién I. Realizar la lista dg 5 é%gtlma.ggstar en servicios
personales y suministros, servicios

generales, transferencias y bienes muebles necesarios |
cada area de la ComnsnéMe Agua, Alcantarillado
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7%@ Alcance \\
N

Saneamiento de Huejutla de Reyes Hidalgo.

ll.  Se proyecta el presupuesto de ingresos por parte de la
Subdireccion Comercial.

{ll.  Una vez estimado el presupuesto de egresos por area,
se unifica un presupuesto general para el Organismo. {\

IV. Ya que se obtiene el presupuesto general se compara’
el importe con el presupuesto de ingreso proyectado
para que las cantidades sean iguales, de no ser asi, se
regresa a cada area para que las ajusten a las
cantidades que una vez revisado considere el area de
Subdireccién Administrativa.

V. Después de que cada area ajusto sus presupuestos,
se pasa al Director General para que lo revise y si lo
cree necesario reallzarle los ajustes pertinentes.

I. Para finalizar se Ileva a ca'_' Aa autorizacj on de los

)@.

FIRM,

™ presupuestos mediante una [J _' de Géb_

Director general

Ing. Emilio AFarez Lara

C.P. -./; 'b' riguez Larraga
' ta de Gobierno de la

el organismo.

.

rea Responsable | Subdireccion Administrativa | Cédigo | ICP-SA-22
Procedimiento Integrar cuenta publica.
Llevar el control de los ingresos y egresos que se generan en
la empresa Comision de Agua, Alcantarillado y Saneamiento
Objetivo de Huejutla de Reyes Hidalgo (CAPASHH) y asi

postenormentgpge\(p@ tar e una cuanta publica con los

términos dighu eatp,s,

Persona wegw nismo y la Auditoria Superior del
Estado | —%) ﬂr )
Definiciones N/A YT a#m {
S ‘ Z _Ltil_ o =
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Interaccion con

otros procesos A
Fundamento Legal | Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

Debe de estar basado en la guia para la integracién y
rendimientos de los informes de avance de gestion financiera

y cuenta publica de los organismos descentralizados
municipales y empresas de participacion municipal del Estad® '

-~

de Hidalgo.

Las pélizas de egresos se deberan en carpetas separadas
por partida presupuestal. g

Los ingresos deberan de contener el recibo de cobro por dia,
el reporte generado por sistema de ingresos del Organismo y
la poliza contable por dia. &

Se debe de entregar trimestralmente por medio de plataforma
asignen previamente avalado por la Auditoria Superior del
Estado.

Politicas

Debe de contener las firmas autorizadas, que son la del
Director General, Subdirector Administrativo y Comisario de la
Junta de Gobierno.

Procedimiento:

I. Para integrar la cuenta publica se debe de leer la guia
enviada por parte de la Auditoria Superior del Estado
de Hidalgo (guia para la integraciéon y rendimientos de
los informes de avance de gestion financiera y cuenta

> publicar de los organismos descentralizados

escripcion

ll. Al fin de cada trimestre_se entrega un informe de
9 avance dentro desgﬁlfs H@s«;:lel cuarto mes.

a cuenta publica se tiene que
’bnformldadm%a ley General de
al~

| Revision No. 01 N i Pagina 30 de 39 |
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LN

% & il

V.

VI

VIL.

VL.

IX.

X.

A
Xl.

ke

XIl.

interno, los
presupuestales,
sistemas.

ingresos, los egresos, adecuaciones
patrimonio y automatizacion de°

Para el control interno se disefia un sistema que
garantiza la autonomia financiera en el otorgamiento
de los servicios publicos, los resguardos y el control de
activos.

Al término del control interno se formula un pequeifio
reporte.

Cada pdliza generada de ingreso y egresos debe de
estar firmada y sellada por los servidores publicos
autorizados segun la guia, los documentos de respaldo
y debidamente foliada.

Cada recibo oficial de ingreso debe de contener como
minimo: nombre, domicilio, RFC, cédula de
identificacién fiscal, lugar y fecha de expedicion,
domicilio del contribuyente, etc.

Las operaciones que se realicen de cada recibo de
ingresos deben ser verificadas para que se emitan con
cifras correctas.

Ademas los ingresos deben
diariamente junto con la pdliza.

ser registrados

odos los egresos que tenga el Organlsmo S\@ﬁﬂ@@
autorizadas por el Director General.

Se debe de realizar una bitacora para r 1' rar cadh
actividad de los trabajadores, de c¢ !
lubricantes, y de mantenimiento de vegkcuio‘

maquinaria y equipos.

También se realizan adecuacioén presupuestales /que
son las modificaciones de algunas asignaciones,

partida y metas originales autorizadas de programas,gz‘j

proyectos y partidas de la organizacion.

g

o |
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XIV.

XV.

XVI.

KVII.

Las adecuaciones presupuestales deben ser
aprobadas por la Junta de Gobierno de la Entidali\
antes de la aplicacion de cada una de ellas. /

Los importes registrados en la cuenta publica deben
corresponder al presupuesto modificado al cierre del
ejercicio.

b
Deben de realizarse los registros y actualizaciones de
los bienes muebles del Organismo, que se encuentran
en inventario.

Se entrega toda la informaciéon y documentos que se
encuentran en la Comisién, a requerimiento de la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).

//g,

FIRM
)

L;_/

Reviso:

2

Ing. Emilio Alvargz Lara
Director general del prganismo.

C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
Comisario de la Junta de Gobierno de la
CAPASHH

AN

L Krea Responsable

Sub¥ireccion Administrativa | Cédigo | PDI-SA-22

VProcedimiento

Presentacion de la declaracién de impuestos

Presentar la declaracion de impuestos, en forma confiable y / / .

Objetivo oportuna, de los impuestos federales, estatales, y otro tipo /|
contribuciones federales. T

Alcance Aplica en el area de Contabilidad asARIO Ay, :

Definiciones N/A O ~ A /\/)4

Interaccién con N/A . y

otros procesos (= £ PR

Fundamento Legalﬂ\ Art.150 de Ley del Impuesto sobre laRenta. = J" o 54y

Politicas

onde se acumulan los impuestos a declarar. :
4

La informacion se obtendra de las cuentas coritables en |0 @2 _

\S \debe de presentar la declaracién en el portal del SAT,'
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Se debe de realizar el pago previamente autorizado.

Se debera en un expediente que contenga las declaraciones
provisionales del afio.

para que este genere la referencia de pago, si es el caso.

)
/

Descripcion

Procedimiento:

V.

y total,
realizadas.

V. Registro del IVA correspondiente en las poélizas.

VI.  Realizar un reporte del IVA y de los ingresos realizados
dia a dia y al final de mes realizar un reporte total de
los movimientos.

Vil. Una vez registrado el IVA, se termina el VA a favor
el IVA por pagar,
normalmente resulta un IVA a favor.

VIt
.,7

Calcular y presentar el Impuesto de Valor Agregado \i
(IVA).
Calcular y presentar el Impuesto Sobre la Renta (ISR).

a) 10 % de ISR por arrendamiento.
b) 10 % de ISR por honorarios.

Registrar el IVA en el Programa SACG.NET.

Capturar factura por factura, determinar el subtotal, IVA
especificar el concepto de las actividades

pero en este caso nuestro VA

-_—

FIRM

s

WQ del Impue@‘% (843 |R e
pagar; por lo que e| Dirggtor Gen :
utefizacion para realizar’el-pago\dorrespongier
U k -.-r:' ; _I‘i_: AR ':"ig' = | - op —
I
A

Ing. Enflilio Alv rez Lara
Director general d organismo.

1
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Area Responsable

Subdireccion Técnica |Cédigo [ RBAP-ST-22 ~

Procedimiento

Realizar el bombeo de agua potable

Distribuir a todas las fuentes principales de abastecimiento del

otros procesos

Objetivo sistema de agua potable para asi poder suministrar en tiempo y
forma a la poblacién.
Corroborar gue exista un abastecimiento de agua potable hacia

Alcance los tanques de almacenamiento y rebombeo dentro del
municipio.

Definiciones N/A

Interaccién con N/A

De acuerdo con el articulo 83 de la ley federal del agua en lo
titulos de asignacion respectivos la comisién y los municipios,

Fundamento entidades federativas, estatales y municipales que presente los
Legal servicios de agua potable y alcantarillado estableceran.
a) La programacion para el aprovechamiento de las fuentes
de subministro de agua y la forma de ejecucion.
Politicas

Descripcion

Procedimiento:

. Verificar el nivel de rios y su limpieza para poder
distribuir.

. Abastecer el tanque principal y posterior mente la
distribucién a los tanques secundarios.

lll. Dar agua a la/poblacion en general.

4
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’

Tiagrarma di T G4l protess de Bomoon

I 1
m Zovnteos
Tengue pnnapal Rebombeo
1600 m3 vila Gudahupe
L | | 1
Tenque \

Tenque Tanque Tangue Rebombes Seminano

Horedo Camamo Homdo mamgo Murmdor Colonia Semabe 500 m3
500m3 100m) 500m3

Tanque probidencs
500 m)

Toque Rojo
wgo
500 ™3 {pos gravedsd)

o
1
R v

P

/:» L
i

Reviso:

Irfg. Emilio Alv

/)/ Director general de

C.P. Alvaro Rodriguez Larraga
Comisario de la Junta de Gobierno de la

arez Lara
CAPASHH

organismo.

rea Responsable

Subdireccién Técnica | Cédigo | DTD-ST22

“Procedimiento

Distribucién a toma domiciliaria.

Tener las herramientas necesarias y el material disponibl
con la finalidad de que cumpla con la calidad y el trabajpre

Objetivo tiempo y forma para asi poder aumentar la productiyitiad
pergenal y asi también poder brindar un mejor servicio 4"
usparios y que este se vea reflejado. s /| =it
Alcahtce Ve iﬁcar\xje los usuarios de las diferentes coloniasiguenter/y {8, an¥™
con &l senvkjcio de agua potable en un 100%. B an0
Definiciones NA N\ = BIER
Interaccion con N/A
T oon dl lo 83 de la ley federal del [
De acuerdo articulo e la ley federal del agua en lo
Fundamento Legal titulos de asignacion respectivos la comision y los municipios,
| Revision No. 01 | 7 Pagina 35 de 397
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entidades federativas, estatales y municipales que presente ]
los servicios de agua potable y alcantarillado estableceran. )

b) La programacion para el aprovechamiento de las |,
fuentes de subministro de agua y la forma de
ejecucioén.

Politicas ;
Procedimiento: K*
I.  Se inicia con un reporte y se elabora un formato de la
actividad. &\
ll.  Se verifica el suministro de agua.
lll.  Sino llega el agua se procede a encontrar la fuga y a
Descripcion repararia.
\
IV. Se hace el movimiento de valvulas en tiempo y forma \ 7
\
V. Las tomas ensolvadas se les hace un sopleteo \ N\ /
VI. Se finaliza el trabajo y se verifica la llegada de agua en
toma domiciliaria y linea de conduccic’)n.[;.'

Q,, 4
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Cass o pobladén

UIWBMU Ge GP Te PIotes0 de DX IGbusan a turmos gomrians

Tomas Tapadas

Movimiento de
Valvulas

| I |
| Romper Concreto | Fiempoyfcrmo | rEnsolvndos I
I |

Encontrar Fugay
reparar

Ge comigen horarios

li
de tiempa y forma Sopleteadeitoms

|

Reposcion de
Concreto

I

Trabap reaizado
flegada de agua
3 tomas domiciltanas
én hined de condu ceidn

b =

-

Director general del organi?n%).

Ing. Emilio Alv;vez Lara

|

IA?;es:onsable _/éubdirecci()n Técnica Cédigo PTAR-ST-22
Procedimiento | Planta tratadora de aguas residuales (P.T.A.R.)
Objetivo Producir efluente reutilizable en el ambiente y un residuo sélido

| convenientes para su disposicion o reutilizacion.
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Alcance
Definiciones N/A
Interaccion
con otros N/A
procesos
De acuerdo con el articulo 83 de la ley federal del agua en lo titulos
de asignacion respectivos la comision y los municipios, entidades
federativas, estatales y municipales que presente los servicios de
E:":Ia el agua potable y alcantarillado estableceran.
g a) La programacion para el aprovechamiento de las fuentes
de subministro de agua y la forma de ejecucion.
b)
Politicas

Descripcion

Procedimiento:

Caja derivadora, verificar el nivel de agua cruda y verificar el
pre tratamiento de rejillas y desarenador.

Posterior mente procederemos a la distribucion.

Proceso final medidor de flujo.

— —_—
Dioyrama 08 Nups &6 Procets OF b FTAL

verdicor el da agua cruda

Pretratamiento eond de repllas y

[ Aqua guda por ewiente de 0o

desarenador J

Revision No. 01

Carcamo de Aqus
auda 122 LPS.

Reactor Biolsqion

N Dosengrasador
‘Didnbucon 5 o Ay
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o— Revis6:
e
@7 C.P. Alvaro Rodriguez Larraga

Ing. Emilio Alvaréz Lara G ,
. s ! Comisario de la Junta de Gobierno de la
Director ger}eral de/irgamsmo. CAPASHH

TRANSITORIOS

PRIMERO. EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ENTRARA EN VIGOR
A PARTIR DE SU AI?ROBACION EN LA JUNTA DE GOBIERNO Y SU
PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL DEL ORGANISMO.

SEGUNDO. QUEDA SIN EFECTO CUALQUIER OTRO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EMITIDO CON ANTERIORIDAD.

DADO EN LAS OFICINAS DE LA COMISION DE AGUA POTABLE,

DE HUEJUTLA DE REYES HIDALGO, A LOS DIECISIETE DIAS DE
ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

08 gopiErNO

it [
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