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l.- Identificacion Institucional r

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

Il.- Introduccion {

Los manuales de procedimiento son una gran guia para los usuarios ya que ofrecen
orientacion 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 dltima 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 Comision de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Huejutla de Reyes, Hidalgo por sus siglas CAPASHH. Es un
instrumento de ejecucién y control administrativo, que proporciona de manera préctica,
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 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 capita
humano, desde la institucionalidad para un desempefio eficaz y eficiente

IV.- Antecedentes Historicos

Ayuntamiento Municipal en sesion ordinaria de cabildo de fecha 13 de mayo del afio
2000, denominado “Comision 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 descentralizacién 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 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 nim. 28. Este organismo operador Municipal fue propuesto por el H.
/

La integracion del organismo operador municipal estd conformado de la s
manera:

1. Junta de Gobierno
2. Director General.

El Director General del organismo sera brado y removido libremente por el
Presidente Municipal.

La Junta de Gobierno se integrara con:
. El Presidente Municipal quien sera el Presidente de la Junta.
. El Sindico Procurador.

Un Regidor.

El Tesorero Municipal. /&
El Director de Obras Publicas Municipal.

Un representante de la Comisién Estatal del Agua y

. Un representante de la Comisién Nacional del Agua. ,
W cada propietario se nombrara un suplente 2 2

POBWN =

~J




|

Comision de Agua Potable |

g Alcantarillado y Saneamiento de A
HID?LGO Huejutla de Reyes, Hidalgo. AR ASHH

ON DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
- 2022.2028 — DE HUEJUTLA DE REYES, HGO.

Manual de Procedimientos 2023.

MP-CAPASHH-23

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.

£ &, .F F ¥

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 informacién publica gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

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

4 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

4 Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024 del Municipio de Huejutla de Reyes,
Hgo.

+ Ley General de Responsablladades Adminisirativas.
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VI.- Misién L

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

i VIl.- Vision

Ser una entidad autosuficiente, innovando y mejorando su mfraestructur
operativos, comerciales y administrativos, integrando la particj
municipal, estatal y federal.

sus sistemas
del gobierno
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VIil.- Descripcion del Procedimiento

Area Responsable | Subdireccion Comercial | Cédigo | ENA-SC-23
Procedimiento Procedimiento de envié de notificaciones de adeudo.
£ Notificar al usuario la existencia de una deuda con el
Objetivo ; £ oo
organismo por los servicios que ofrece la comisién.
Al andi Redimir el maximo nimero de usuarios que presentan
adeudos con la comisiéon de agua potable (CAPASHH).
Definiciones N/A
Interaccion con N/A
otros procesos
Fundamento Legal f-\iza};g 141, 144 de la Ley de Agua y Alcantarillado de
El usuario debe presentar 2 meses de adeudos consecutivos
Politicas El notificador presentara la notificacion al domicilio del usuario
La notificacion solo debe ser marcada como entregada si es
recibida por algiin habitante del domicilio
Descripcion del Después de verificar la existencia de dos meses consecutivos
Procedimiento o0 mas de adeudo de un usuario con el organismo, el

Subdirector Comercial podra enviar la primera notificacion del
adeudo de la siguiente manera:

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

Il. El Subdirector Comercial entrega al notificador dos
hojas de notificacion (una original y un acuse de
recibido), para que las entregue dentro de los tres dias

S sngunentes al domicilio indicado, previa
on de su personahdad y exhibiendo la ord n|
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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 dejara la notificacion en un lugar visible para
el usuario.

V. Si no hay respuesta de pago por parte del usuario, se
le notificara en una segunda ocasién en un plazo no
mayor a 30 dias.

VI. El proceso de notificacion concluye cuando el
notificador entrega al subdirector Comercial la bitacora
de notificaciones y se registra en una hoja de trabajo
diaria o en el sistema.

E

Firma

3

5 I S ey

Ing. Efiilio Alvaréz Lara

os David Rangel Duran

: Comtsano de la Junta de Gobierno de la
Director general de IEKC\APASHH CAPASHH
rea Responsable | Subdireccion Comercial | Cédigo | VTN-SC-23
Procedimiento

Verificacién para una toma Nueva

Objetivo

Llevar a cabo la verificacion de las caracteristicas del predio
donde se solicitan los servicios de agua potable y determinar
el tipo de servicio.

Alcance

Instalar adecuadamente la nueva toma de agua potable en
base a la hoja de verificacibn de revision del predio
establecido como toma nueva.

Pefiniciones

N/A

taraccién con
tros procesos

N/A

JFundamento Legal

Art. 105 al 197 de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hldal

Politicas

Presupuestd para la instalacion de una toma nueva

&
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Verificacién del predio y orden de requerimientos para realizar
la nueva toma

Archivar el formato presupuesto en una hoja de trabajo diaria

Descripcion del
Procedimiento

6

El subdirector entrega al verificador el formato
presupuesto para la verificacion que contiene los datos
del usuario que solicita, direccion del predio servicio
solicitado, fecha.

El verificador dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la recepcion del formato de presupuesto,
acude al domicilio y presenta la orden que fundamente
su visita.

El verificador 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 el
formato presupuesto las caracteristicas y material que
el usuario necesita para la conexién.

El verificador informa al usuarioc de forma verbal los
materiales necesarios para realizar la conexion del
servicio y debera acudir a las oficinas para saber el
costo total para la nueva toma

El verificador entregara al Subdirector Comercial el
formato de presupuesto ejecutada quien
registrarla en una hoja de trabajo diaria.

ejecutada. En espera del usuario, para genera
‘contrato nuevo.

M

ﬁ
VA

. Revisé:
Fir >
- o Dévid Rangel Duran
Ing. Endilic Alvarez lLara
. ; Comti€ario de la Junta de Gobierno de
Director general del organismo. CAPASHH
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Area Responsable

Subdireccion Comercial | Cédigo | NTC-SC-23

Procedimiento

Envio de notificaciones para toma clandestina

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

Objetivo contar con una toma clandestina al no tener contrato y utilizar
los servicios que el organismo ofrece, y no paga por ello.

Altatice Prescindir de usuarios que se conectan de manera ilegal a la
red de agua potable del organismo operador.

Definiciones N/A

Interacciéon con N/A

otros procesos
Art.122 y 164 de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estado

Fundamento Legal de Hidalgo.

Politicas

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

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

Proceder al corte del servicio al no tener un.co o ante el
organismo )7 fe\

Descripcion del
Procedimiento

Mediante las supervisiones que se emite;?ﬁega a descubrir
que usuario tienen servicio de agua pé€ro no un contrgto
dentro del organismo, el cual incurre en una toma clandestina
de la cual este se hace acreedor a una multa emitida de |
siguiente manera:

I. El Director General ratifica la notificacion de acuerdo el
caso que se encuentre.

ll.  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 a
la sancion a la que se hace acreedor.

Il 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
elaboraciéon. Si el usuario no requiere de estos solo
debera paga a multa y se realizara el corte de tom )
mmedlatame f;
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IV. Después de haber entregado la notificacion y haber
hecho caso omiso a estos, se emite una denuncia
correspondiente.

V. El procedimiento termina cuando la denuncia esta
jendo progesada por el subdirector comercial de la

mision.

Firma /

Revisg

Ing. Emilio Alvarez I:ﬂra

~Carlos David Rangel Duran
Comisario de la Junta de Gobierno de la

Director general del orgapismo. CAPASHH
Area Responsable | Subdireccion Comercial | Cédigo | SCSU-SC-23
Procedimiento Pago de contrato de servicio de agua potable.
Objetivo Ir al corriente en los pagos por parte del usuario.

Llevar un correcto servicio y atencién en la cuenta del usuario

& i con esta entidad.
Definiciones N/A
Interaccién con N/A

otros procesos

Fundamento Legal | Art. 105 al 117 de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.
El titular de la cuenta debe presentarse en las instalaciones
del organismo y realizar sus pagos correspondientes.

Politicas

Cumplir con todos los documentos solicitados por la comision
de agua potable.
(N

Descripcion

Procedimiento: \

. Una vez realizado el contrato de agua el usuario tiepe
/ la obligacion de pagar una contraprestacién por |
( servicios que se le proporcionan de acuerdo con lo que
'/’ - laley sefale.
II.  La institucion le da a conocer los términos al usuario a
través de las clausulas tercera y cuarta del contrato

firmado para la prestacion de servicios al momento de

o
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realizar la firma de dicho contrato. \
lll.  El usuario acude a las instalaciones de la comision
cada mes para realizar su pago en ventanilla de la
siguiente manera:
a) Acude a la ventanilla de la caja y le indica a la cajera el
nimero de contrato, en caso de no tenerlo,
proporciona el nombre completo del usuario para
identificar el nimero de contrato asociado.
b) Una vez identificado al contrato, la cajera le indica al
usuario el monto a pagar.
¢) La cajera entrega al usuario su comprobante de pago
pidiéndole a este corrobore con los datos impresos
pero que no haya ningtn error.
0 la cajera archlva una copna del recibo para la

L.C.

Ing. Erhilio Alvarez Lara i

Director general del\organismo. © de la Junta de Gobierno de

CAPASHH \

Area Responsable | Subdireccion Comercial | Cédigo | RC-SC-23
Procedimiento Realizacién de contratos
Objetivo Llevar acabo el contrato de los servicios de agua entre el

usuario y la comision.

Brinda el servicio de agua potable a la ciudadania que lo
Alcance requiera.

Definiciones N/A
Interaccién con N/A
tros procesos
undamento Legal | Art. 105 al 117 de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

Presentar todos los requerimientos solicitados por parte de la
CAPASHH.

oliticas
Acudir a las instalaciones del Organismo Operador para Ia
realizacién de su confratg.

Descripcion Procedimiento _ [, [ ]
=
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Toda persona tiene derecho y obligacion de contratar los
servicios de agua, siempre y cuando cumpla con todos los
requisitos para la elaboracién 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 posesion 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
de posesion de predio.

b) Copia de identificacion oficial del propietario del
predio; en caso de no acudir duefio del terreno, el
solicitante debera acudir con una carta poder otorgada
y firmada por el propietario y anexar una copia de su
identificacion.

c) Comprobante de domicilio (donde se enviaran
notificaciones, supervisiones o avisos).

d) Croquis de localizacién del predio
e) Constancia de no adeudo expedida por el delegado de
su colonia.
I.  Si cuenta con otro contrato al mismo nombre debera
[

estar al corriente con sus pa ara poder realizar el
nuevo contrato.

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

mencionados.
/I!I La cajera realizara la revision de la docu
esta completa procedera a realizar
; { _» acuerdo a las cuotas de verifica } i
| IV. La cajera registra es su hdj '

(\
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VL.

VIL.

VIl

IX.

Xl

XII.

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 comision 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 verificacion, motivo y clausula del contrato,
fecha y datos generales del usuario.

El contrato debe de ser firmado por ambas partes (
usuario y un representante de la comisién que puede
ser el Director General, el Subdirector Administratiyvo o
el Subdirector Comercial.

Se entrega al usuario el formato de trato original y
se archiva en la comision una ia del contrato con
los requisitos solicitados.

Se entrega al usuario una lista de materiales
necesarios para su conexion, y se pide al usuario
realice el descubrimiento de su toma para realiza
dicha conexion.

La cajera registra en su hoja de trabajo diari 4//]0/
entrega al Subdirector Comercial quien debera en un
maximo de diez dias habiles realizar el procedimiento
de los servicios de conexion de la toma nueva.

El procedimiento de realizacién de contrato termina
cuando la cajera realiza el cobro y el registro del
contrato, y entpega su reporte diario para que el
Subdirector (%neer jal ejecute el procedimiento de
conexion. )

(
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J
Firma /

Ing. Emili are:.LLara

s David Rangel Duran

Director general del organismo. Comlsarlo de la Junta de Gobierno de la

CAPASHH
Area Responsable | Subdirecciéon Comercial | Cédigo | VTI-SC-23
Procedimiento Verificacion de Tarifa Insen
Verificar fehacientemente si un usuario aplica para tener la
Objetivo tarifa Insen

Asignar la tarifa Insen al usuario que asi lo acredite mediante

Alcance el cumplimiento de los requisitos.
Definiciones N/A

Interaccién con N/A

otros procesos

Fundamento Legal | Art. 124 al 128 de la Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.
Hacer la solicitud de verificacion para la tarifa Insen ante el

Bollions organismo.
Cumplir con los requisitos para poder aplicar a la tarifa Insen.
Procedimiento
Toda persona jubilada, pensionada o de la tercera edad tiene
derecho, siempre y cuando cumpla con todos los requisitos
para ser acreedor a la tarifa Insen, entre ellos:
AL SOLICITAR
1) El contrato del servicio de agua debe estar a nom el
Descripcion solicitante.

2) El contrato del servicio de agua no debe tener adeu

3) Presentar el oficio de SOLICITUD DE TARIFA INSE
dirigido a la CAPASHH capturando los datos indicados.

\

4) Copia de credencial INE e INSEN, JUBILADO o
PENSlONADO del propietario de la cuenta.
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5) Entregar un croquis en hoja tamafio carta de la ubicaciéon
y referencias del predio.

EN LA VERIFICACION

6) El titular debe residir en el domicilio donde esta instalada
la toma del servicio de agua por un periodo minimo de un
afo.

7) El predio debera ser solo casa-habitacién, con un maximo
6 de personas viviendo en dicho domicilio incluyendo
ninos.

8) No tener ningun local con giro comercial activo.

9) Si tiene algtn local con giro comercial y éste, esta inactivo
el beneficio del descuento solo aplicara en un periodo
3 meses, posteriores a este sera necesario que el usuario
realice una nueva solicitud.

10)Contestar el estudio socioecondmico con datos reales,
mostrando evidencia o corroborando la informacion al
personal que realiza la verificacion.

11)Presentar fotografia del titular junt omicilio reciente ﬂ
con la fecha actual.

12)En caso de contar con medidor, se verificara su correcto
funcionamiento, se registrara la lectura actual y numero
de medidor.

)/IWK -
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S| PROCEDE A TARIFA INSEN

13)Se le notificara al usuario por los medios establecidos por
el organismo, acerca de la situacion de su solicitud a
tarifa Insen.

14)Se aplicara el cambio de tarifa sin costo alguno del
tramite en un plazo no mayor a 48 horas en su nimero de
contrato, una vez obteniendo las evidencias y el estudio
socioeconémico realizado. \‘

A
15)Mantener un consumo mensual dentro del primer rango [
de consumos estipulado en las Cuotas y tarifas vigentes.

NO PROCEDE A TARIFA INSEN

16)Se le notificara al usuario por los medios establecidos por
el organismo, acerca de la situacién de su solicitud a
tarifa Insen.

VERIFICACION POSTERIOR

17)El organismo tiene el derecho y la facultad de realizar
verificaciones al domicilio, con personal autorizado,
informando acerca de cambios o uso distinto al
contratado al area de subdireccion comercial, para los
ajustes o cargos que amerite el contrato referente al
domicilio.

S

18)El usuario puede perder el beneficio de descuento por
tarifa Insen, por tener un adeudo mayor a 3 meses
consecutivos.

19)Eh.usuario puede perder
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20)El usuario sera notificado de los ajustes o cargos a los |
que se haya hecho acreedor por los medios establecidos
por el organismo.

an//( i

Ing. ﬁn‘l’o@lva ez Lara

I}(;.(Cﬁ?ﬁavid Rangel Duran
Director general de organlsmo Comisario de la Junta de Gobierno de la

CAPASHH

Definiciones

N/A

Interacciéon con
otros procesos

N/A

Fundamento Legal

Art. 171 de la Ley de Agua y Alcantarillado del Es d
de Hidalgo.

N

Politicas

Area Responsable | Subdireccién Comercial I | Cédigo | DDRF-SC-23
Procedimiento Denuncia por delito de robo de fluidos

Objetivo flf_l:?(;tgs una denuncia en contra del usuario por robo de
Alcance Disminuir la practica de toma ilicita de agua potable.

Contar con la autorizacion del Director Genera
notificar al usuario que ha incurrido en una falta
reglamento de la CAPASHH

Proceder al corte del servicio.

Denunciar ante la dependencia correspondiente el
acto ilicito en el cual el usuario esta faltando.

cripcién

Mediante las supervisiones que se emiten se llega a
descubrir que usuario tienen servicio de agua pero no
un contrato dentro del organismo y que este servicio lo
estan obteniendo de forma clandestina de un usuario
con contrato, el cual incurre en una actividad
clandestina de la cual este se hace acreedor a una

multa emitida de la s?ui?\te manera: ﬁ

///(/ (. 77




Comisién de Agua
A Alcantarillado y Saneamiento de
e Huejutla de Reyes, Hidalgo.

Potable

Pt

CAPASHIMH

ON DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

DE HUEMITLA DE REYES, HGO.

Manual de Procedimientos 2023.

MP-CAPASHH-23

Ny

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 se realizara el | (
corte de toma inmediatamente. \T

Después de haber entregado la notificacién
correspondiente en donde se le sefala al
implicado y haber hecho caso omiso a estos, se
emite una denuncia correspondiente.

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

Fi /

Ing. E#fiilio Alvaréz Lara
Director general del arganismo.

Revi

David Rangel Duran
Comisario de la Junta de Gobierno
de la CAPASHH

\
\

Area Responsable

Departamento Cultura del Agua y
Agua Limpia

Cédigo CSB—SCA-Z{

Procedimiento

Cloracién del Sistema de Bombeo de Agua Potable N

Sanear mediante la aplicacién del cloro a todas las fuentes\
principales de abastecimiento del sistema de agua potable

roporcionar agua de calidad para evitar enfermedades de

nce 7/(* figen hidrico y generar un efecto multiplicador en la
promocién de la calidad del recurso.

/Definiciones N/A

,%it:o f para asi poder subministrar en tiempo y forma a la poblacion
/ yn agua limpia y de calidad.

=
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Interaccién con N/A
otros procesos
De acuerdo con el articulo 85 de la ley de Aguas Nacionales y
su Reglamento En concordancia con las Fracciones VI y VI
del Articulo 7, Es fundamental para los Municipios a través de
Fundamento Legal |las instancias correspondientes preserven las condiciones
ecologicas del régimen hidrologico, a traves de la promocién y
ejecucion de las medidas y acciones necesarias para proteger
y conservar la calidad del agua, en los términos de ley.

La utilizacién de guantes de latex y cubre bocas.

Conocer las acciones de emergencia.

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

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

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

Descripcion del
Procedimiento lll.  Se realizan monitoreos domiciliarios para medir el nivel

de cloro en el agua distribuida a la poblacion, y asi
verificar que se cumplan con las normas establecid
por la Secretaria de Salud.

IV. Se realizan los informes para las diferentes

% de ydencias.
/ ”"A /

Ing o Alva ez Lara
Director general del rganismo.

L.C. os David Rangel Duran
Comisdrio de la Junta de Gobierno de la
CAPASHH

/ \\ //// %%

e
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Area Responsable

Departamento Cultura del Agua y

Agua Limpia CSB-SCA-23

Cadigo

Procedimiento Platicas Sobre Cultura del Agua

Objetivo Concientizar a la poblacion mediante platicas a escuelas,
comunitarias y dependencias sobre el cuidado del Agua.
Buscar la sensibilizacion de la poblacion en el uso, pago

Alcance oportuno y preservacion del recurso agua, asi como el resto
de los recursos naturales.

Definiciones N/A )
N/A

Interaccién con
otros procesos

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.

Realizacion de platicas programadas con anterioridad.

Elaboracion de informe mensual de actividades para las
autoridades correspondientes.

Descripcion del
imiento

Procedimiento:

I.  Enviar escritos a las escuelas, colonia, comunidade
dependencias segun sea el caso para programar la
platica.

Preparar la informacién y material a utilizarse.

Acudir a dar la platica segin lo acordado _con las
» autoridades correspondientes. S

oala

Se les entregan los o material dg

5 iZA
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platica impartida para motivar al cuidado del agua.
V. Se realiza un reporte de la actividad realizada. i\‘\

%‘"‘“ g P

arez Lara WDW@ Rangel Duran
Dlrector general | organismo. ComiSario de la Junta de Gobierno de la

CAPASHH
Area Responsable | Subdireccion Administrativa | Cédigo | RIEP-SA-23 /
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, Alcantarillado y Saneamiento de
Objetivo Huejutla de Reyes Hidalgo (CAPASHH) mediante los
presupuestos y captura de poélizas para evitar problematicas
que puedan presentarse en la entrega de la cuenta publica.

Alcance Lograr un control efectivo y eficaz referente a las pélizas que

han ingresado en la CAPASHH.
Definiciones N/A
Interaccién con N/A
otros procesos
Art.16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Fundamento Legal | Art.26 de la Ley de Agua y Alcantarilado del Estado de
Hidalgo.

Verificar el tipo de péliza que se desea registrar y si cumple A
con los requisitos de poéliza

I. Identificar el tipo de pdliza (egreso e ingreso).
cripcion del
rocedimiento . Venﬁcar que cumplan con los requisitos para la capt

Sy Capturar, guardar e imprimir el archivo al concluir el llenado
de la poéliza
Firma y revision por parte del Director General d%
CAPASHH y el Comisario de la Junta de Gobierno ;

e %’/

-
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v

\
a

Ill.  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 presupuest
estimado.

VI. Capturar la péliza para ejecutar el ingreso o
comprometer el egreso segln corresponda, en el
programa (SAACG.Net).

VIl. Posteriormente se realiza el llenado de la péliza con
los datos correspondientes al ingreso o egreso.

VIll.  En el caso de egresos se captura el momento contable
del devengo una vez que se recibio el material, equipo
o servicio y en el de ingresos una vez que se recibe el
dinero en cajas.

IX. Después se captura el momento contable ejercido,
cuando el Director General autoriza el pago del
servicio, o bien recibido.

X. Ya que autorizan el pago, el Contador/a realiza el
del servicio o bien recibido al proveedor, y se
en el sistema el ultimo momento contable que es e
egreso pagado, y en el caso degl ingreso una
ellla Subdirector/a Comercial
bancaria del organismo, ya
contable del ingreso recaudadg/

Xl. Para todos los m tos/ |contables, cuando se

/ concluya el llenado s polizas se guarda el archivo.
' Xil.  Imprimir la pdéliza realizada de\ingreso o egreso por
/ el/la Contador/a que labora dentrg del organismo.
ﬂ Xll. Unavezi péliza correspondiente, se entrega |
P S

\
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ijZ

%

al Director General, al Subdirector Administrativo y al

Comisario de la Junta de Gobierno para su firma y

revision con el proposito de dar cumplimiento a los

lineamientos que dicta la CONAC y la Auditoria
/ Superior del Estado de hidalgo.

Firm

7’

Revis

b

e LG David Rangel Duran
Ing. Emilio Alvarez Lara i .
Director general dj‘ organismo. Comisario de IaC iLITItaS ﬂ?-l Gobierno de la
Area Responsable | Subdireccién Administrativa | Cédigo | CP-SA-23

Procedimiento Contratacion de personal
el Verificar que el personal a contratar sea el adecuado para el

Objetivo puesto vacante.

oM Contratar a personal altamente calificado para el puesto y/o
funcion a desempeiar dentro del organismo.

Definiciones N/A

Interaccion con N/A

otros procesos
Art.25 frac XVIl y Art.39 frac. XVI de la Ley de Agua y

Pundamenig egal Alcantarillado de Hidalgo. [\
Acudir a las oficinas en tiempo y forma pactados con el
entrevistador.

Politicas

Presentar toda la documentacion solicitada para el proceso
de contratacion.

|

Procedimiento:

. Después de difundir el puesto vacante por los
diferentes medios, se reciben las solicitudes, se
examinan y seleccionan las que cumplan con el perfil
en base al Manual de Organizacién del Organismo, Se
llaman a las personas seleccionadas y se les da fecha,
hora y lugar para realizarles una entrevista, la cual
tendra como objetivo el conocer mas afondo a la
persona y saber si eg apta o adecuada para el puest
vacante. 3 /) ,g

S e

4
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Il. 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 separa
y toma una decision de contratacion.

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

IV. 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 decision y se elija a la
persona idonea.

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

VI. Llegado el dia la persona entrega la documentacion
solicitada y el encargado revisa que no falte ningun
documento y siendo asi se le da a conocer su nuevo
puesto, horario de entrada y salida, horarios de

/ c;n}‘\da, derechos, sueldo a ganar, sus obligaciones y

2

/éFl

(
~x/>

‘ responsabilidades para con el Organism
a /

Director general del organismo.

IngZEHitio Al?rez Lara L

David Rangel Duran
Corrfisario de la Junta de Gobierno de la
CAPASHH

\

\

Area Responsable

Sybdireccién Administrativa | Cédigo | AM-SA-23

Procedimiento

Adquisicion de materiales, bienes muebles, insumos,
,| maquinaria y equipo entre otros.

/;Adquirir material de calidad y el adecuado para su uso, asi
Objetivo como que sea de un precio considerable y ayJFado

presupuesto de cada material.

\
;

Alcance /

Todos los proveedores que cuenten con el materiaf bien
mueble, ins inaria y equipo que n/ el mento
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requiera el Organismo Operador.

Definiciones

N/A

Interaccion con
otros procesos

N/A

Fundamento Legal

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

Politicas

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

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 cug#do/el monto de lo que
se pretende comprar sea hasta $64,200 mas |.V.A., cuando
exceda estas cifras se realizara por invitacion a cuando
menos tres proveedores.

Se verificara si existe suficiencia presupuestal para

General.

La factura sera resguardada por la Subdireccion
Administrativa.

cripcion

Procedimiento:

I. Después de recibir la requisicion del material, se
analiza el material a utilizar y el lugar donde se
ocupara dicho material h/

&
el

Il.  Se cotiza con diferentes proveedores dependiendt”
tipo de material requerido

.  Después de cofizary se haCe la comparacion en costo{

adquisicion.
Cuando la adquisiciéon sea de bienes muebles e inmuebles
efectuara unicamente con la debida autorizacién del Director

\

|

.

/Qy/

L L <
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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.

IV. Una vez autorizada la adquisicion, se realiza el pedido (
y solicita cuanta bancaria para transferencia o deposito\\
segun sea el caso y se envian los datos para la
facturacion correspondiente.

V. El Director General mandara la orden de pago del
material a la Subdireccién Administrativa.

VI. Se realiza el pago en efectvo o por medio de
o transferencia electronica, en el ltimo caso, se envia la

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

Vil. Después de que la empresa corrobora que el pago se
realizé, esta envia el material, al lugar y de acuerdo al
tiempo de entrega previamente acordado.

Vy. El 12f17!<{rial llega en forma y tiempo, en buen estado y
/7 listg’para uso.

Revis
*/
LE os David Rangel Duran
Ing AIV' rez Lara T .

Director g en ral de\ organismo. Comisario de I% JAl;]:\aS ﬁi Gobierno de la
Area Responsable | Subdireccion Administrativa | Cédigo | EN-SA-23
Procedimiento Elaboracién de némina.

Elaborar el calculo de némipa. indicando el periodo de mes y
Objetivo fio para el pago de Ios%adores de acuerdo a las
i amciones que estén dentro gel organismo.
S e ///[/ 'Personal de la Planilla del Okganismo, registrado y autoriza
previamente por los m:e%ant del\la Junta de Gobierno. 2

Definici 4
/%(ﬁm A %@ \L) %7

L s
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otros procesos

{

Fundamento Legal

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

(

Politicas

La némina se debe de generar quincenalmente por parte de
la Subdireccién Administrativa.

El encargado de sistemas informaticos debera de
proporcionar a la Subdireccion Administrativa, el reporte
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 némina debe de contener el area, el nombeé; €l cargo, el
registro federal de contribuyente, la fecha de ingreso, el
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 némina.

El empleado debera de firmar la ndmina generada para el
pago respectivo.

Para realizar el pago el empleado, previamente se le debi6 de
haber entregado una tarjeta de nomina por parte de la
Subdireccion Administrativa.

Imprimir el pago generado por parte del banco, con respecto
al pago de la némina.

|

\
b

éﬁ

Procedimiento:

.  Recabar la relacion del personal que labora dentro de
la empresa.

II. En base a la solicitud del empleado se debe tomar %

cuenta el R.FC. del personal, CURP. Nombre, cargo,
fecha, ingreso y el sueldo del cargo correspondiente.

\
lll.  Se considera el jﬁlrgéro de dias que labora el q

HCar %
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empleado, ya establecido por la empresa.

IV. Los dias que trabaja se multiplican por el sueldo diario
acordado previamente con el trabajador.

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

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

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

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

IX. El procedjniiento concluye cuando se ha capturado,
toda informacion correspondiente antes mencionada y

F estdimpresa, firmada, revisada y autorizada por el
ifector General.
?N /
%A . .
Ing. Emfli6 Alvaréz Lara ' ?(\
; ; Co 1sar|o de la Junta de Gobierno d¢ la
Directof-general del tamsmo. CAPASHH
Area Responsable | Subdireccién Administrativa | Cédigo | EN-SA-23 \
Procedimiento Elaboracién de presupuesto al inicio del afio. &
ealizar presupuestos de los materiales que se requieren en
da departamento que conforma dicha institucion con la
Obietivo alidad de adquirir materiales necesarios que cumplan con
. la'calidad que se solicitan y asi aumentar la productividad del

personal como tambi rindar un mejor servicio a los
usuarios. %

=z

o
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Alcance

Todas las areas del Organismo Operador de Agua

Definiciones

N/A

Interaccion con
otros procesos

N/A

Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

La Subdireccion Administrativa coordinara la integraciéon del
presupuesto de ingresos y egresos a proyectarse en el nuevo
afo a iniciar.

La Subdireccion Comercial debera de proyectar el ingreso a
recaudar durante el nuevo afo.

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

También deberan formular y determinar los indiCagores de
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.

El Presupuesto proyectado del afio debera de contar con las
firmas de autorizacion de los integrantes de la junta de
gobierno.

Se publicaran en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

Fundamento Legal
Politicas
Descripcion

Procedimiento:

|.  Realizar la lista de lo que se estima gastar en serviciz/_
personales, materiales y suministros, servici
generales, transferencias y bienes muebles necesarios
por cada area de la Comisién de Agua, Alcantarillado y
Saneamiento de Huejutla de Reyes Hidalgo.

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

Ill.  Una vez estimado el preglipuesto de egresos por area,

%\ e

% (e
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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
Subdireccion Administrativa.

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

Vl.._ Para finalizar se lleva a cabo la autorizacion de los
ﬁ presupuestos mediante una Junta de Qoplerno

(
3\/\

Fipma {
A L. id Rangel Duran
Direlcr:]t?).r Lf:l?.ﬁg:{ - I::Irizmo Contsario de la Junta de Gobierno de la
g 9 : CAPASHH
Area Responsable | Subdireccién Administrativa | Cédigo | ICP-SA-23
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
posteriormente se presentara en una cuanta publica confas\
términos dispuestos.
Kiaoeia Personal Directivo del Organismo y la Auditoria Superior del
Estado
Definiciones N/A N

Interaccién con
otros procesos

N/A

Fundamento Legal 7/

Ley de Agua y Alcantarillado de Hidalgo.

Politicas

ebe de estar basado en la guia para la integracién y
dimientos de los informes de avance de gestion financiera

y cuenta publica los organismos descentralizados
municipales y e participacion municipal del Estado

\
3

de Hidalgo. -t

=




AL PR = T e R AT A T

Comision de Agua Potable

QAd Alcantarillado y Saneamiento de ﬁ{
HID‘::;.GO Huejutla de Reyes, Hidalgo. h{-}iﬁﬁ\EHH

Manual de Procedimientos 2023.

MP-CAPASHH-23

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

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

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

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 de%la

enviada por parte de la Auditoria Superior del Egtad
de Hidalgo (guia para la integracién y rendimientas de
los informes de avance de gestién financiera y cugnta
publica de los organismos descentralizades
municipales y empresas de participacion municipal de
estado de Hidalgo).

&
¥,

II. Al fin de cada trimestre se entrega un informe de
avance dentro de los 7 dias habiles del cuarto mes.

Mot Ill. Al momento de realizar la cuenta publica se tiene que
Descripcidn hacer de acorde a la conformidad de la ley General de % > 4
V2

Contabilidad Gubernamental. /

IV. Para realizarse se debe tomar en cuenta el control
interno, los ingresos, los egresos, adecuaciones
presupuestales, patrimonio y automatizacion de
sistemas.

V. 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. I

A7
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VL.

VII.

VIIL.

Xl.

XIlI.

XL

XIV.

Al término del control interno se formula un pequefio
reporte.

Cada poliza 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
identificacion 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 ser registrados
diariamente junto con la poéliza.

Todos los egresos que tenga el Organismo deben ser
autorizadas por el Director General.

Se debe de realizar una bitacora para registrar cada
actividad de los trabajadores, de combustible y
lubricantes, y de mantenimiento de vehiculos,
maquinaria y equipos.

También se realizan adecuacion presupuestales que
son las modificaciones de algunas asignaciones,
partida y metas originales autorizadas de programas,
proyectos y partidas de la organizacion.

ben “ser
a Fntidad

Las adecuaciones presupuestales
r la Junta de Gobierno

Los impo istrados en la Guenfa |publica deben
correspond esupuestoﬁiiﬁ do al cierre del
ejercicio.

Y SANEAMIENTO
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XVI. Deben de realizarse los registros y actualizaciones de
los bienes muebles del Organismo, que se encuentran | _\
en inventario.

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

i i

FIR /
/“A Z
y/4
Ing. Emfli&’, Mvargz Lara

Director general del grganismo.

“Carlos David Rangel Duran
Comisario de la Junta de Gobierno de la

K CAPASHH

Area Responsable | Subdireccion Administrativa | Cédigo | PDI-SA-23
Procedimiento Presentacién de la declaraciéon de impuestos

Presentar la declaracién de impuestos, en forma confiable y
Objetivo oportuna, de los impuestos federales, estatales, y otro tipo de

contribuciones federales.
Alcance Aplica en el area de Contabilidad
Definiciones N/A
Interaccioén con N/A

otros procesos

Fundamento Legal | Art.150 de Ley del Impuesto sobre la Renta.

RN

La informacion se obtendra de las cuentas contables en
donde se acumulan los impuestos a declarar.

Se debe de presentar la declaracién en el portal del SAT,
Politicas para que este genere la referencia de pago, si es el caso.

Se debe de realizar el pago previamente autorizado.
Se debera en un expediente que contenga las declaraciones

provisionales del afio.
Procedimiento:

scripcion I.  Calcular y presentar eldmpUesto de Valor Agregado

(IVA). 7/}(// - - ‘
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Calcular y presentar el Impuesto Sobre la Renta (ISR).

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

Ill.  Registrar el IVA en el Programa SACG.NET.

IV. Capturar factura por factura, determinar el subtotal, IVA
y total, especificar el concepto de las actividades
realizadas.

V. Registro del IVA correspondiente en las polizas.

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 IVA a favor o
el IVA por pagar, pero en este caso nuestro IVA
normalmente resulta un IVA a favor.

a pagar, por lo que el Director General debera de dar
rizacion para realizar el pago correspondlente

. |-

Ing wAlvj'rez Lara

VIIL. E:;?aso del Impuesto Sobre la Renta, siempre sale

s David Rangel Duran
Comisario de la Junta de Gobierno de la

Director general def organismo. CAPASHH

\

Area Responsable | Subdireccion Técnica | Cédigo | RBAP-ST-23
Procedimiento Realizar el bombeo de agua potable

istribuir a todas las, fuentes principales de abastecimiento del
// sistema de agua p{a\{a para asi poder suministrar en tiempo y
rma a la poblacié //

A
[ Cobrroborar que exista un, abastecimiento de agua potable hacj /
los tanques de -almacenamiento y rebombeo dentro >

municipio.

——

N/A I

, \ Pw AW
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\
Interaccién con
otros procesos L \
De acuerdo con el articulo 83 de la ley federal del agua en lo
titulos de asignacion respectivos la comision 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
Procedimiento:
I.  Verificar el nivel de rios y su limpieza poder
distribuir.
Il. Abastecer el tanque principal y poSterior mente la
distribucion a los tanques secundarios.
lll.  Dar agua a la poblacion en general.
Goarama ¢ TUJo Ge) peoce o a8 b ambe
Descripcion

FIRMA “‘\
s
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Ing. Ivarez Lara L.C. CarfosDa angel Duran
Director general de| organismo. Comis&fio de la Junta de Gobierno de la
CAPASHH
\ :
Area Responsable | Subdireccion Técnica | Cédigo | DTD-ST22

Procedimiento

Distribuciéon a toma domiciliaria.

Tener las herramientas necesarias y el material disponible
con la finalidad de que cumpla con la calidad y el trabajo en

otros procesos

Objetivo tiempo y forma para asi poder aumentar la productividad del
personal y asi también poder brindar un mejor servicio a los
usuarios y que este se vea reflejado.

AL 4 Verificar que los usuarios de las diferentes colonias cuenten
con el servicio de agua potable en un 100%.

Definiciones N/A

Interaccion con N/A

De acuerdo con el articulo 83 de la ley federal del agua en lo
titulos de asignacién respectivos la comision y los municipios,
entidades federativas, estatales y municipales que presente

Fundamento Legal | los servicios de agua potable y alcantarillado estableceran.
b) La programacién para el aprovechamiento de las
fuentes de subministro de agua y la forma d
ejecucion.
Politicas \
Procedimiento:
I.  Se inicia con un reporte y se elabora un formato de la
actividad.
Il.  Se verifica el suministro de agua.
Descripcién lll.  Sino llega el agua se procede a encontrar la ga ya

repararia.
UJ. Se hace el movimiento de valvulas en tremp y
“ V. Las tomas ensolvadas se les hace /g plétgo

VI.  Se finaliza el trabajo y se verifica la llegada d agua en
_Abma domiciliaria y linea de conduccién.

T
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Area Subdireccion Técnica Cédigo PTAR-ST-23
Responsable
Procedimiento | Planta tratadora de aguas residuales (P.T.A.R.)
Objetivo Producir efluente reutilizable en el ambiente y un residuo soélido
convenientes para su disposicion o reutilizacion.
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
Fundlamento agua potable y alcantarillado estableceran.
kge a) La programacion para el aprovechamiento de las fuentes
de subministro de agua y la forma de ejecucion.
b)
Politicas
Procedimiento:
I.  Caja derivadora, verificar el nivel de agua cruda y verificar el
pre tratamiento de rejillas y desarenador.
Descripcién
Il. Posterior mente procederemos a la distribucién.
Ill.  Proceso final medidor de flujo.

6\(]>
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Firma /
Ing. E ‘I‘ifrjﬁlva ez Lara Comliéc"c
Director denefal del\organismo.

David Rangel Duran
de la Junta de Gobierno de la
CAPASHH

TRANSITORIOS

PRIMERO. EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, ENTRARA EN VIGOR [/ |
AL DIA SIGUIENTE DE SU APROBACION EN LA JUNTA DE GOBIERNO Y SU
PUBLICACION EN LA PAGINA OFICIAL DEL ORGANISMO. 7

SEGUNDO. QUEDA SIN EFECTO CUALQUIER OTRO MANUA /é
OCEDIMIENTOS EMITIDO CON ANTERIORIDAD.

\
DO EN LAS OFICINAS
ANTARILLADO Y SANEAMI
HUEJUTLA DE REYES HIDAL
RERO DEL ANO 2023. i

LA COMISION DE AGUA POTABLE, |
DE HUEJUTLA HIDALGO, EN LA CIUDAD

A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES D ;




