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DIRECCION GENERAL

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la comision de agua potable,
alcantarillado y saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo
representara de manera grdéfica y descriptfiva las actividades especificas de los
procedimientos de cada direccién y jefatura siendo indispensable para asegurar
la calidad de los servicios que estas representan.

Con este Manual de Procedimientos serd posible identificar los elementos bdasicos
de los servicios, fipo de servicios, la descripcion narrativa de los procedimientos y
sus correspondientes diagramas de flujo (para que, con este apoyo, sea mas facil
su comprension y aplicacién). Identifica, ademds, a los representantes de la
ejecucién de los procedimientos en cada dreq, las enfradas e insumos requeridos
en cada paso dando el resultado esperado.

2. Objetivo General

Extractar en forma adecuadaq, secuencial y detfallada las operaciones que se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la
realizacién de las actividades institucionales.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle |a
descripciéon del procedimiento en su conjunto, asi como la interrelacién de este
con otras unidades de frabajo para la realizacidn de las funciones asignadas.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la readlizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion
de las actividades.

Servir de consulta a todos los colaboradores de cada dreq, asi como a los usugri
de los servicios que prestan.

CAPASCHH/2025-2027
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Usuario(s)

Direccién general, junta de gobiemo

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Revision y entrega de presupuesto de
Direccién general egresos para la aprobacién de la junta
de gobiermno.

CAPASCHH/DG/P001

Requisitos

Producto

¢ Mesa de trabajo para recaudar informacién de cada
direccion y exponerla.

Informe de propuestasy
resultados

Usuario(s)

Demandantes para solucién de problemdticas, direccién general

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento S

Reducir tiempos de atencién a

Direccion general reportes de solicitud de usuarios

CAPASCHH/DG/P002

Requisitos

Producto

e Solicitud de audiencias
e Reportes telefénicos.

Calidad de servicio y
atenciéon de usuarios

Usuario(s)

Direccién general, presidente municipal

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimie‘fo )

Gestidn y solicitud de recursos a

Direccién general diferentes instancias.

CAPASCHH/DG/P003

Requisitos

Producto

e Oficios
e Convocatorias a Juntas Extraordinarias.

Apoyos para beneficio dela

comision %

CAPASCHH/2025-2027
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4. Relacién de procesos y procedimientos
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Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Revisibn y entrega de presupuesto de

Direccién General egresos para la aprobacién de la Junta de CAPASCHH/DG/PO01
Gobierno.

) . Reducir tiempos de atencidén a reportes a

Direccién General selleiid dis 168 TELanss CAPASCHH/DG/P002

Direcciéon General G,e stion 'y SO”(_:"Ud de fecuros 9 CAPASCHH/DG/P003
diferentes estancias

CAPASCHH/2025-2027
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5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DG/P001

5.1 Nombre  del |Revision y enfrega de presupuesto de egresos para la aprobacion de la junta de

Procedimiento gobierno.

5.2 Objetivo Lograr la aprobacién para ser ejecutados en ejercicio fiscal en curso.

5.3 Alcance Direccion general / junta de gobierno
» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de

) 2022
5.4 Referencia

¢ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000.

*+  NORMATIVIDAD VIGEMTE DE LA CONAC.

La direccién general es la responsable de exponer las propuestas y resultados

25 ResporEcacaces esperados ante la junta de gobierno para su aprobacion.

A

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable
SIGF: Sistema Integral de Gestidn Financiera

5.6 Definiciones

» Equipo de computo
5.7 Insumos * Proyector
+ Formatos de presupuesto emitidos por el SIGF

5.8 Resultados Transparencia de resultados

-
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59 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Pedir informe del presupuesto de egresos
| |a Direcciébn de Administracion vy |pireccién General N/A 0
Finanzas.
) ) Direccion de
2 |La Direccién de administracion y finanzas | administracion y Documento 0
enfrega el presupuesto. Finanzas
3 |Se recibe el presupuesto Direccion General Documento 0
Revision de presupuesto verificando se | . -
4 | encuentre completo y comecto. DiEscion eeneral N/A 0
En caso de haber correcciones se . 5
! i - T Direccion en
5 [|regresaa Direccion de Administracion y Administracion y Dosumario 0
Finanzas readlizan para su positiva i
. inanzas
aprobaciéon.
La Direccién de Administracion vy Direccidn en
6 |Finanzas redliza las correcciones | Administraciony N/A 0
necesarias para su aprobacion. Finanzas
Segunda revisibn de  presupuesto
7 | verificando se encuenfre completo y |Direccion General N/A 0
comecto.
8 Entrega de presupuesto a Junta de |Direccién General Propuesta de .
Gobiemo presupuesto Anual

CAPASCHH/2025-2027
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6. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DG/P002

6.1 Nombre del
Reduccidn de tiempos a atencidn de reportes y solicitud de los usuarios
Procedimiento
o Brindar servicio de calidad a los usuarios del municipio dando solucion efectiva a
6.2 Objetivo i ;
las problematicas expuestas por los mismos.
6.3 Alcance Direccion general / usuarios
+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022
6.4 Referencia » REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
& + REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
o Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.
6.5 La direccion general es la responsable de dar solucion y atencion a los reportes y
@ Responsabilidades solicitudes que emiten los usuarios
6.6 Definiciones N/A: No Aplica.
+ Equipo de computo
6.7 Insumos + Impresora
* Hojas blancas
6.8 Resultados Resolucién de problematicas emitidas por los usuarios.

CAPASCHH/2025-2027
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6.9 Desarrollo
NUm. | Actividad Responsable Documento Tantos
1 | Visita de usuarios a CAPASCHH N/A N/A N/A
2 | Recepcidn de usuarios Recepcion Documento N/A
3 | Candlizacién a Direccion General Recepcion N/A N/A
La Direccién General da Audiencia a los Direccién
4 | usuarios para exponer las problematicas General N/A N/A
La Direccion General se encarga de ) B
5 |redlizar los oficios para solucion de Direccion Documento 1
problemdticas. General
La Direccion General pasa el oficio a Dliecaisn
6 | darea técnica para mandar al personal General D i .
adecuado a dar solucién al problema. NESHESIG
La Direccién de Area Técnica Envia al
7 | equipo capacitado para dar solucion a ; I
la problemética. Area Técnica N/A N/A
6.10 Medicion
» Bitacora de visitas
P
/
CAPASCHH/2025-2027 %
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7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DG/P003

7.1 Nombre del

s Gestion y solicitud de recursos a diferentes instancias
Procedimiento

Asegurar gue los infegrantes de la comisidon se sientan seguros de la cantidad
7.2 Objetivo de frabajo a readlizar dando las herramientas necesarias para llevar a cabo
cada una de las actividades.

7.3 Alcance Direccion general / presidente municipal

* LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ulfima reforma 27 de octubre de
7.4 Referencia 2022

»+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

La Direccion General es la responsable de gestionar los recursos necesarios para

IS hespREaTRaaS la realizacién de actividades a las enfidades correspondientes.

7.6 Definiciones N/A: No Aplica.

+ Equipo de computo
* |mpresora

7. InsUmos * Hojas blancas
* Intemnet /
7.8 Resultados Gestion de recursos /

CAPASCHH/2025-2027
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7.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

La Direccién General Identifica recursos Direccion

1 | disponibles por utilizar en el organismo General Documento 1
La Direccion General define los objetivos Direccion

2 | qalcanzar General Presupuestos 1
La Direccion General Identifica los Direccién

3 |recursos a utilizar General N/A N/A
La Direccién  General pide a
Administracién y Finanzas redlice los Direccion

4 |requerimientos para solicitar apoyo a General N/A 2

otras instituciones.
La Direccion de Administracion vy
Finanzas realiza los requerimientos para

Direccién de

. ) . . Administracion
5 |enviar a las instancias a ingresar " Y Documento 2
.. Finanzas
solicitudes
La direccién de administracion y finanzas : i i
Q ; i Y e Direccidén de
le entrega a direccién general los oficios o e
i i . | Administracién y Documento
6 realizados para su revision. Enviar 1
A : . Finanzas
requerimientos a las diferentes estancias
Una vez aprobados los oficios La , ..
. .. P = - . Direccion de
Direccién de Administracion y Finanzas i o
7 " - g Administracion y Documento 2
envia los requerimientos a las diferentes ;
i i Finanzas
instancias.
Direccién
Espera de respuesta y seguimiento N/A N/A
8 P P yseg General / /
Una vez autorizado el apoyo se Direccién
@ . . ) Y Documento 2
distribuye al area comrespondiente General

7.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027



n” G

CHMGIEIN I AGRA PUTARLE ALCANTARRLARS Y
SANEAMIENTE I COANTEPER B NBSSA SR

ABMIMISTRARION 29252027

COMISION DE AGUA ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO JURIDICO
Enero 2025 % |




®0 0

)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS gﬁ!ﬁﬁ,‘_{!{
CAPASCHH ot v
Emisién 07/03/2025
Pagina 1 de 267
DEPARTAMENTO JURIDICO

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la comisidon de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
grdfica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos del area juridica
siendo indispensable para asegurar la calidad de los servicios que esta representa.

Este Manual de Procedimientos dard la atencién de asuntos legales que surjan respecto a
las actividades de la organizacién, a sus normas intemas, y a su relacion con ofras
entidades, proyectando servicios de asesoria legal con la elaboracién de documentos
legales para la direccién general y otros érganos dentro de la organizacién dando a
conocer la manera adecuada del desarrollo de cada una de estas.

2. Objetivo General

Andlizar, informar y actualizar las politicas de la organizaciéon elaborando toda la
documentacién legal que esta requiera, desde la redaccidén de contratos hasta escritos
que sea obligatorio emitir como organizacién.

CAPASCHH/2025-2027
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Usuario(s)

Demandan el servicié para la realizacion del framite de escrituracién

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Elaboracion de constancias

Juridico "No servicio" CAPASCHH/DJ/P0O0O1
Requisitos Producto
» Copias de pago predial al comiente Constancia de "No servicio”
e Copia de fitulo de propiedad
Usuario(s)

Interesados en la prestacién del servicio

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Elaboracién de contratos de
prestacion de servicio dirigido a
usuarios

Juridico

CAPASCHH/DJ/P002

Requisitos

Producto

Factibilidad aprobada
Numero de usuario emitido por sistema de caja.

Contratos de prestacién de |
servicio para usuarios

Usuario(s)

Proveedores /departamento juridico / direcciéon de admon. Y finanzas

Area Responsable Nombre del Proceso

Elaboracion de contratos de
prestacion de servicios dirigido a
proveedores

Juridico

Clave del Procedimiento .

CAPASCHH/DJ/P

Requisitos

Producto

» Requerimiento (actividad a redlizar)

» Copia de credencial de elector prestamista y contratante

Conftrato de prestacion de
servicio a proveedores

CAPASCHH/2025-2027
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Usuario(s)
Personal prestador de servicios para ser retribuido por la comisién
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Elaboraciéon de contratos de

Juridico prestacion de servicio dirigido a CAPASCHH/DJ/P004
personal eventual

Requisitos Producto
¢ Copla de credencial de elector Contrato de prestacion de
Numero de trabajador servicios de personal
Descripcion del puesto eventual
Usuario(s)
Demandantes interesados en suspender su servicio por tiempo indefinido
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
o . Realizacion de constancias para baja
Juridico temporal CAPASCHH/DJ/PO0S
Requisitos Producto -
@ ¢ Acta de inspeccion Constancia por baja .
e Pago por baja temporal temporal
Usuario(s)
Demandantes interesados en dar de baja definitiva el servicio
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
. Realizacién de constancias para baja
Juridico definitiva CAPASCHH/DJ/P00é
Requisitos Producto
* Acta de inspeccion Constancia de baja
e Pago para baja definitiva definitiva

¥
CAPASCHH/2025-2027 s
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Usuario(s)
Personas en situacién de vulnerabilidad -
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Elaboracion de estudios
Requisitos Producto
o [INAPAM
e Estudios médicos
e Actade nacimiento Estudio socioeconémico
e Actade mafrimonio
e INE
Usuario(s)
Secretaria de junta de goblerno
Q Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Q . Recoleccion de informacion
Juridico necesaria para la enfrega a la Junta CAPASCHH/DJ/PO08
de Gobierno
Requisitos Producto
o s . i Expediente de Junta de
e Invitacion emitida por el Presidente Municipal Gobleino

v

CAPASCHH/2025-2027 % ;
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4. Relacién de procesos y de procedimientos
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Eeeser Joridicn Elab'o_rccién de constancias de no CAPASCHH/DJ/POOT
servicio de agua potable.
) Elaboracion de contratos de
Area Juridica prestacién de servicios dirigido a CAPASCHH/DJ/P002
usuarios.
) Elaboracién de  confratos de
Area Juridica prestacion de servicios dirigido a CAPASCHH/DJ/P003
proveedores.
) Elaboracion de  contratos de
Area Juridica prestacion de servicios dirigido a CAPASCHH/DJ/P004
personal. ki

Redlizacién de constancias  baja

® 58
EEE

Area Juridica CAPASCHH/DJ/P005
temporal.

Area Juridica Reglizacion' de constancias. baja CAPASCHH/DJ/P006
definifivas.

Area Juridica Haboracion de  estudios CAPASCHH/DJ/PO07, )
soclioeconomicos.

Area Juridica EaGaRer U ARSI CAPASCHH/DJ/P008

enfrega a Juntas de Gobierno.

N
CAPASCHH/2025-2027 %
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5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P001

o] Nombre g Elaboracién de constancias de “No Servicio *

Procedimiento

5.2 Objetivo Informar a la Direccién de Catastro el estatus actual del predio a escriturar
5.3 Alcance Juridico / Direccion de catastro / Usuarios

5.4 Referencia

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
*  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobierno el 25 de noviembre de 2022.

5.5
Responsabilidades

Juridico es el responsable de emitir la informacién veridica hacia Direccion
de Catastro.

Direccion de catastro receptor de constancia de “No servicio"

5.6 Definiciones N/A: No Aplica.

* Equipo de computo /
5.7 Insumos * Hojas blancas

*+  Impresora
5.8 Resultados Constancia "No servicio"

CAPASCHH/2025-2027
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5.9 Desarrollo
NOm Actividad Responsable Documento Tantos
Departamento
1 Recepcion de usuario Juridico N/A N/A
Departamento
2 Atencién a usuarios Juridico N/A N/A
El encargado del departamento
e i Departamento
3 juridico le solicitar los documentos uldico . .
requeridos al usuario
El usuario le entrega los documentos
solicitados al juridico para comenzar a Usuario
4 . A . Documento
revisar si cumple con lo solicitado.
El juridico Revisa que la | Departamento
S documentacién este correcta Juridico Documento N/A
El juridico wuna vez revisado la Bapaiarmsnic
6 documentacién se da la tarea de pJun’ fses N/A 2
realizar la Expedicién de constancia
(Ejl jundacoiimpnmeTQ copni':s c!e_ cl|<|:hol Departamento
7 ocumento y entrega el original a Juridico Documento
usuario
La copia del documento se archiva en | Departamento
8 su respectiva carpeta Juridico Documento 1

5.10 Medicién

» Bitdcora de numero de constancias emitidas.

CAPASCHH/2025-2027
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6. Descripcidon de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P002

6.1 Nombre de

Elaboracion de contrato para prestacion de servicios dirigido a usuarios

Procedimiento

6.2 Obietivo Regularizar el uso correcto del servicio mediante la elaboracion de contratos
‘ | a usuarios nuevos.

6.3 Alcance Juridico / Usuario

6.4 Referencia

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado ellunes 21 de agosto de 2000
+  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS s

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

6.5 Responsabilidades

El departamento juridico es el responsable de redactar el contrato a firmar

6.6 Definiciones N/A: No Aplica.

+ Equipo de computo / \
6.7 Insumos *  Hojas blancas

*  Impresora
6.8 Resultados Contrato de prestacion de servicio (Agua Potable) ] G

CAPASCHH/2025-2027
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6.9 Desarrolle
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Departamento
1 |Recepcién de usuario Juridico N/A N/A
Departamento
2 |Atencién a usuarios Juridico N/A N/A
El encargado del departamento juridico
= . Departamento
3 |le solicitar los documentos requeridos al Py D ' |
usuario NSRS
El usuario le entrega los documentos
4 |solicitados al juridico para comenzar a Usuario D ' N/A
revisar si cumple con lo solicitado. ccumenio
El juridico Revisa que la documentacion| Departamento
5 |este correcta Juridico Documento N/A
El juridico una vez revisado la
6 documentacién se da la tarea de realizar| Departamento
el contrato de prestacion de servicios al Juridico N/A 2
nuevo usuario.
El juridico imprime 2 copias del contrato y| Departamento N/A
7 |entrega al usuario para firmar Juridico Documento
El usuario firma de recibido los U : N/A
8 |documentos. SLEHR Documento /
La juridica firma y sella los documentos T —
9 |para asi demostrar que el documento pJun' . Document N/A
tiene validez. ©
La copia del documento se archiva en su T ——
10 [respectiva carpeta para ser el soporte de P
Juridico Documento

nuestras operaciones

6.10 Medicién

> N/A

CAPASCHH/2025-2027
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7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P003

Ll Nombre  del

N Elaboracion de confratos de prestacion de servicio dirigido a proveedores
Procedimiento

7.2 Objefivo Mantener las normativas que auditoria estatal nos requiere como organismo
operador
7.3 Alcance Juridico / Proveedor

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

7.4 Referencia +  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
»  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

7.5 El Departamento Juridico es el responsable de redactar el contrato bajo
Responsabilidades las normativas de auditoria.

7.6 Definiciones N/A: No Aplica.

+  Equipo de computo
« Impresora

Vi « Hojas blancas
« clips
7.8 Resultados Confrato de prestacion de servicios para proveedores

CAPASCHH/2025-2027
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7.9 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
El juridico busca en el padrén de
proveedores en la Direccién de Departamento
1 Administracion y Finanzas con el cual Juridico N/A N/A
se va a trabgjar
El encargado del departamento
3 jUﬂdICO' le solicitar los documentos Departamento Documento
requeridos al proveedor para poder Juridico 1
realizar su contrato
El proveedor le entrega los
documentos solicitados al juridico para
4 - - Proveedor Documento
comenzar a revisar si cumple con lo 1
solicitado.
El jurdico Revisa que la | Departamento
S | documentacién este corecta Juridico Documento N/A
El jurdico una vez revisada la
6 doqumentocién se da la tarea de | pepartamento N/A
realizar el contrato de prestacion de Juridico 2
servicios
El juridico imprime 2 copias del Departamento
¥ contrato y entrega al proveedor para ol Documento 1
firmar
Bl proveedor firma de recibido los 1
8 documentos Proveedor Documento
El juridico firma y sella los documentos
9 ;?oro asi f:iernostrar que el doc_ur.nenfo Departamento Documento .
tiene validez y se entrega el original al Juridico
proveedor
La copia del documento se envia a la - »
10 | Direccién de Administracién y Finanzas | Administracion Documento 1
para redlizar el pago al proveedor y Finanzas
La Direccién de Administracién vy [
1 Finanzas archiva el documento en la D i ' & —
respectiva carpeta para ser el soporte e%irigir:sn o St 1

de nuesiras operaciones

7.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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8. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P004

81 Homoe clet Elaboracion de contrato de prestacion de servicios dirigido a personal eventual

Procedimiento

8.2 Objetivo Obtener la adecuada informacion que el departamento juridico requiere del
personal.

8.3 Alcance Juridico / Personal eventual

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO,

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
8.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

»  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

El departamento juridico es el responsable de redlizar el contrato a ejercer para

8.5 Responsabilidades iz o
la prestacion de servicios del personal.

Eventual: persona que presta su servicio temporalmente sin formar parte de la

8.6 Definiciones planilla del organismo.

« Equipo de computo
+ Impresora

8.7 Insumos .
*  Hojas blancas
+ Clips
8.8 Resultados Contrato de prestaciéon de servicios personal eventual

CAPASCHH/2025-2027
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. NUm Actividad Responsable Documento Tantos
El juridico se encarga de redlizar la Departamento
I | convocatoria para confratar personal Juridico N/A N/A
El encargado del departamento juridico
le solicita los documentos requeridos al | pepartamento Sk
2 |personal interesado en el puesto Juridico 1
disponible
La persona inferesada le entrega los
documentos sohq’rodqs al juridico para — Deaumanis N/A
3 |comenzar a revisar si cumple con lo lEiEeAs
solicitado.
Una vez revisada la documentacion se
4 envia el perfil a direccién general para Deport’o_menio N/A N/A
aprobacién de la confratacién Juridico
Q La Direccién General revisa el perfil de
5 la persona interesada y da el visto Direccién Documento N/A
o bueno para su contratacion General
' La Direccion General da la indicacion a . »
4 |drea juridica sobre la aprobacién a la Direccién N/A 2
@ contratacién General
El jurddico wuna vez revisada la
documentaciéon y aprobada por la
7 |direccién general se da la tarea de Departamento N/A N/A
realizar el confrato de prestacién de Juridico
servicios para el nuevo ingreso.
El juridico imprime 2 copias del contfrato Departamento N/A i /
8 |y entrega al nuevo ingreso para firmar Juridico Documento /
) Persona N/A /)
? | El nuevo ingreso firma los documentos Interesada Documento / 2
La juridico firma vy sella los documentos i
10 Porc: asi .demoshor que el doc?Jn.'\enfo Departamento Bescumaria N/A
tiene validez y se entrega el original a Juridico
empleado
La copia del documento se envia a La
11 | Direccién de Administracién y Finanzas Departcmenfo N/A N/A
para ser archivado Juridico A

8.10 Medicion

> N/A

CAPASCHH/2025-2027




(o)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS CAPASCHH
CAPASCHH e
Emision 07/03/2025
Pagina 14 de 267
DEPARTAMENTO JURIDICO

9. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P005

9.1 Nombre del

oy Elaboracion de constancias "Baja temporal”
Procedimiento

Regularizar dentro del sistema de cobro las cuentas de usuarios que no utilizan el

7.2 Objetivo servicio de agua potable.

9.3 Alcance Juridico / Usuario

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

9.4 Referencia «  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
+  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS N

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

El departamento juridico es el responsable de redlizar la inspeccién en el
9.5 Responsabilidades | domicilio tomando evidencias veridicas para posteriormente realizar la
operacion correspondiente en el sistema.

9.6 Definiciones N/A: No Aplica. /
/4

« Hojas blancas / {/
AV

+« Equipo de computo

9.7 Insumos + Impresora
«  Automovil
+ Fotos
9.8 Resultados Contrato de "Baja temporal

CAPASCHH/2025-2027 %
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DEPARTAMENTO JURIDICO
9.9 Desarrollo
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Departamento
1 |Visita del usuario Juridico N/A N/A
Departamento
2 |Inspeccién de predio solicitando la baja Juridico N/A N/A
Departamento
3 |Tomar fotografias para acreditacion Juridico N/A N/A
Departamento
4 |Baja en el sistema Juridico N/A N/A
Departamento Constancia
5 |Expedicién de constancia Juridico "Baja Temporal’ 2
¢ |Se archiva copia de la constancia y de la Depaiamene | Constancia ) ]

9.10 Medicién

» Bitadcora de niUmero de constancias emitidas.

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO JURIDICO

10. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P00é

il ‘Nc?mbre asl Elaboracion de constancias de baja definitiva.

Procedimiento

10.2 Objetivo Disminuir el nUmero de usuarios que veridicamente no utilice el servicio.

10.3 Alcance Juridico / Usuarios
» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

10.4 Referencia «  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

0 »  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
. Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

10.5 El departamento juridico es el responsable de hacer la verificaciéon de que

Responsabilidades la baja definitiva sea factible para el usuario.

10.6 Definiciones N/A: No Aplica.
+  Equipo de computo
¢ Impresora

10.7 Insumos v B \\‘ \
* Hojas blancas

10.8 Resultados Constancia “Baja Definitiva"

LY
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NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Departamento
1 | Visita del usuario Juridico N/A N/A
Departamento
2 |Inspeccién de predio solicitando la baja Juridico N/A N/A
Departamento
3 |Tomar fotografias para acreditacién Juridico N/A N/A
L Departamento
4 |Redaccién de acta para acreditacion Juridico N/A N/A
Departamento
5 |Baja definitiva en el sistema de caja Juridico N/A N/A
Departamento Constancia "Baja
6 |Expedicion de constancia Juridico definifiva” 2
Constancia "Baja
7 |Se archiva copia de constancia | Departamento definitiva”,
fotografias y acta Juridico fotografias y acta .

10.10 Medicién

» Bitdcora de numero de constancias emitidas,

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO JURIDICO

11. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P007

s I?lo.mbre Gl Elaboracién de estudios socioecondmicos

Procedimiento

11.2 Objefivo Incrementar y regular la solvencia de personas en situacién econdmica

vulnerable.

11.3 Alcance Juridico / Usuarios
« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

11.4 Referencia +  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

0 Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
«  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
0 Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022,

11.5 El departamento juridico es el responsable de redlizar el

Responsabilidades socioecondmico con aprobacién de Direccion General.

11.6 Definiciones N/A: No Aplica.
*  Equipo de computo

11.7 Insumos *  |mpresora
*  Hojas blancas

11.8 Resultados Estudio socioecondmico

CAPASCHH/2025-2027
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11.9 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
1 |Visita del usuario a direccién general Dieccich N/A N/A
General
Tumar a drea juridica para realizar| Deparfamento
o Departamento | Estudios médicos o
3 |Acreditacion Juridico referencias del caso | N/A
4 |Enviar a Area Comercial para dar el| Deparfamento _ Estudio N/A
porcentaje comrespondiente aprobado Juridico Sociceconomico

11.10 Medicion

r N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO JURIDICO

12. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DJ/P008

12.1 Nombre del

o Recoleccidn de informacién para entregar a la Junta de Gobierno.
Procedimiento

12.2 Objetivo EnTr(‘egQr en fiempo y forma con la peficion del presidente de la junta de
gobiemo.
12.3 Alcance Juridico / Secretaria de Junta de Gobierno

 LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

12.4 Referencia +  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000 N
+  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

0O

12.5 El departamento juridico es el responsable de adjuntar la informacién requerida
Responsabilidades | por el presidente de la Junta.

12.6 Definiciones N/A: No Aplica.

« Equipo de computo
« Oficios emitidos por presidente de junta

12.7 Insumos
+ Impresora L
« Hojas blancas

12.8 Resultados Informacion para Junta de Gobierno

CAPASCHH/2025-2027 %
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NUm. Actividad Responsable Documento Tantos

Recepcion de la invitacion convocada ' »

1 | por el presidente de la Junta de Direccion Invitacién N/A
Gobierno General
Recabar informacién de las diferentes | Departamento

2 | direcciones Juridico Presupuesto 1
Enviar por correo a los integrantes y| Departamento

3 | secretario de la Junta de Gobierno Juridico N/A N/A
El secretario de junta de gobierno redliza _

4 | el acta comespondiente anexando la | Secretario Junta | Actade Juntade 1
informacién recabada De Gobierno Gobierno
Anexar a carpeta de Juntas de| Deparfamento | Actade Juntade

5 | Gobierno dentro del organismo Juridico Gobierno 2

12.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la direccion en administracion y finanzas de la
comisién de agua potable, alcantarillado y saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del
Estado de Hidalgo representara de manera grdfica y descriptiva las actividades
especificas de los procedimientos siendo indispensable para asegurar la calidad de los
servicios que esta representa.

Este Manual de Procedimientos establecerd sistemas eficientes para la administracién de
personal, de los recursos financieros y de los bienes y servicios que aseguren el
cumplimiento del objetivo del Organismo permitiendo la opfimizacidon adecuada de los
recursos financieros.

2. Objetivo General

Satisfacer los requerimientos administrativos y financieros identificados por las dareas
sustantivas, brindando un servicio facilitador, constructivo, de apoyo y auxiliar a la gestion,
conforme a las posibilidades presupuestales, a las disposiciones aplicables a las
instrucciones que transmite el fitular de nuestro organismo, confribuyendo con la
organizacion, direccién, control, planificacion y ejecucion de las acciones necesarias
para el buen manejo de los recursos de la organizacion de forma eficaz, eficiente y
oporfuna.

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3. Interaccién e identificacion de procesos
Usuario(s)
Direccién general y junta de gobiemo
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccién de Realizacion del presupuesto de
administracion y finanzas egresos CAPASCHH/DAYF/POOI
Requisitos Producto
e Presupuesto de ingreso. Presupuesto de egresos
Usuario(s)
Direccién de finanzas y auditoria superior
0 Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento <«
0 reoEer e AT o Entrega de informacién trimestral al CAPASCHH/DAYF/P002
y Finanzas ASEH N .

Requisitos Producto

 Formatos emitidos por ASEH Repcile daoparscion e

egresos
Usuario(s) /
Direccién de finanzas y SEVAC
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccion d‘_a Administracion Entrega de informacion a SEVAC CAPASCHH/DAYF/P003
y Finanzas
Requisitos Producto

Reporte de movimientos

e Formatos emitidos por SEVAC o

\ %5
CAPASCHH/2025-2027 §
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Usuario(s)
Direccién de finanzas y auxiliar
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Direccion de Administracion Carga de egresos a sistema contable CAPASCHH/DAYF/P004

y Finanzas
Requisitos Producto
o Pdlizas
+ Transferencias Reporte de egresos

¢ Comprobantes de pago

Usuario(s)
Direccién de finanzas y auxiliar
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccidén dg Administracion Pago de proveedores CAPASCHH/DAYE/PO05 E
y Finanzas
Requisitos Producto
e Factura

. e Transferencia de pago
* Evidencia justificativa

Usuario(s)
Direccién de finanzas y auxiliar
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimientd
Direccidn de Administracion Dispersién de nomina
v Finanzas p CAPASCHH/DAYF/POO
Requisitos Producto .

¢ Reporte de checador

- Pago de nomina
¢ Nomina

CAPASCHH/2025-2027 %
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Usuario(s)
Direccién de finanzas y auxiliar
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccién de Administracion Archivar documentacion para
y Finanzas respaldo de informacién de egresos CAPASCHH/DAYF/PO07
Requisitos Producto
e Pdliza
» Transferencia Respaldo de informacién
¢ QOrden de pago
s Oficio
e Control presupuestal
¢ Factura
e Control de gastos
e Comprobacion
Usuario(s)

Direccion de finanzas y auxiliar

Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Direccién de Administracion | Contestacion y seguimiento de la

y Finanzas cuenta publica CAPASCHH/DAYF/P008
Requisitos Producto
e Resultados Preliminares Oficio de contestacion y p
e Observaciones de la cuenta publica ASEH solvatacién /

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4. Relacién de procesos y de procedimientos

Area Responsable

Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Realizaciébn del presupuesto de

Administracion y Finanzas CAPASCHH/DAYF/POO1

egresos.
- - . Redlizacion Y enfrega de

Administracién y Finanzas GGG Trastial ASEH, CAPASCHH/DAYF/P002

Administracién y Finanzas _Reqhzqcpp y enfrega de CAPASCHH/DAYF/P0O03
informacion SEVAC.

ist
Administracién y Finanzas Caga ©6 =egiess a 35lemd CAPASCHH/DAYF/P004

contable.

Administracion y Finanzas

Pago de proveedores.

CAPASCHH/DAYF/P0O05 +

Administracion y Finanzas Dispersion de némina. CAPASCHH/DAYF/P006

Administracién y Finanzas Archivar y administrar documentacion CAPASCHH/DAYF/P
que respalda los egresos.

Adminisiraciény Finanzas | Contestacion 'y seguimiento de la | -, pascHH/DAYF/POOS

cuenta publica.

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P001

Pl Hermisre g Elaboracion de presupuesto anual de egresos

Procedimiento

5.2 Objetivo Optimizar los recursos monetarios destinados para la comision.

5.3 Alcance Direccién de Administracion y Finanzas
+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

. ¢ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
5.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
«  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

«  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

La DAYF es la responsable de elaborar el presupuesto de egresos y exponerio |
ante la Junta de Gobierno.

5.5 Responsabilidades

DAYF: Direccion de administracién y finanzas.
5.6 Definiciones CONAC: Consejo nacional de armonizaciéon contable
SIGF: Sistema para la integracion de gestion financiera

+  Computadora

5.7 Insumos * Impresora N
+ Formatos impresos del SIGF : AN
5.8 Resultados Presupuesto de egresos

CAPASCHH/2025-2027
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Actividad Responsable Documento Tantos
Pedir informe a las diferentes direcciones Direccion
de lo que van a ocupar para sus AdenEffGCiénY Pres;,"{ gu:cs:t;por 1
proyectos Finanzas Y
. . Direccién
Presupuestar en base a la informacion Administracion y
para realizarlo ksl N/A N/A
g Direccion
Revision de presupuesto P N/A N/A
Direccién
En caso de haber modificaciones| Administraciény N/A N/A
realizarlas Finanzas
Direccién
Enfregar a Junta de Gobiemo Administracion y N/A N/A
Finanzas

5.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4. Descripcidn de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P002

6.1 Nombre del

- Realizacion y entrega de la informacion trimestral a la ASEH
Procedimiento

Administrar adecuadamente los recursos monetarios en base al presupuesto
aprobado de ingresos.

6.3 Alcance DAYF / ASEH

6.2 Objetivo

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
6.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

*+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC

La DAYF es la responsable de redlizar la enfrega de informacién al ASEH para su‘

6.5 Responsabilidades L
revision.

DAYF: Direccion de Administracion y Finanzas.
6.6 Definiciones ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo

SIGF: Sistema para la Integracién de Gestidn Financiera

*  Computadora
6.7 Insumos *  Archivos del SIGF
+ Intemet(aseh.gob.mx)

6.8 Resultados Reporte trimestral al ASEH

CAPASCHH/2025-2027 %
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6.9 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
o _ Direccion
! Enfrgr c‘lq pagina del micro sitio SIGF vy Admi‘nisfraaon y N/A N/A
buzdn digital de la ASEH Finanzas
Direccion
2 Sul?lf al micro sitio SIGF los archivos Admi‘nisfrccic‘)n y N/A N/A
solicitados Finanzas
Direccién
3 Subir al buzdn digital los archivos Administracion y -
requeridos del fimestre Finanzas / MeA
Direccidn
Firmar electronicamente los archivos en| Administracién y
4 )
sistema Finanzas B WA
5 Esperar observaciones Auditqrio N/A N/A
Superior
6.10 Medicién
» N/A
¥
CAPASCHH/2025-2027 \ :
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P003

e mions e Elaboracion y entrega de informacion a SEVAC

Procedimiento
7.2 Objetivo Informar el comecto manejo de los recursos monetarios
7.3 Alcance DAYF / SEVAC

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ulfima reforma 27 de octubre de
2022

. *  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
7.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
*  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado porla Junta de Gobierno en febrero de 2017.

*  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC. S

@00
=

La DYAF es la responsable de llenar adecuadamente los formatos emitidos por

roRespmnaiisous SEVAC entregando comprobacién de cada movimiento realizado.

DAYF: Direccién de Administracion y Finanzas.
7.6 Definiciones
SEVAC: Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable

« Computadora
* Archivos solicitados

*  Impresora \
* Intemet(sevac.hacienda.gob.mx)

7.7 Insumos

7.8 Resultados Evaluacién contable

CAPASCHH/2025-2027
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7.9 Desarrollo
um. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion
1 Extraer informacion del programa| Administraciény N/A N/A
contable Finanzas
Direccién
Llenar adecuadamente los formatos - hy
Administracion y
2 He N/A N/A
emitidos por SEVAC Finanzas / /
Direccién
2 Subir la informacién a la plataforma de Administracién y - Ltk
SEVAC Finanzas / /
Direccion
4 Revision trimestral Adm{nlsfr00|0n Y N/A N/A
Finanzas

7.10 Medicién

7 N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P004

Bl Homize el Carga de egreso al sistema contable SAACG.NET

Procedimiento

8.2 Objetivo Aplicar adecuadamente el presupuesto de egresos aprobado.

8.3 Alcance Direccién de Administracién y Finanzas
+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

*  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

8.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

«  MANUAL DE CONTABILIDAD
Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.
*  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

AN
La DAYF es la responsable de realizar la carga de los egresos al sistema contable
comprobando mediante el soporte de pdlizas.

8.5 Responsabilidades

DAYF: Direccién de Administracién y Finanzas.

8.6 Definiciones SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad

Gubernamental.

« Computadora

* Impresora

8.7 Insumos » Hojas blancas

+ Internet

+ Sistema contable (SAACG.NET)

8.8 Resultados Informe de egresos

CAPASCHH/2025-2027
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8.9 Desarrollo
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NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Capturar los egresos al sistema contable e
Administracién y
N/A N/A
1| SAACG.NET Ananzas / /
Comprobar egresos con la evidencia - D_ir‘:_‘";‘:ié‘_"_
2 | jusfificativa comrespondiente  mediante PUREIESIOR N/A N/A
carpeta fisica Finanzas
Direccién
Respaldar carpeta en la Direcciéon de Administracion y
3 | Administracién y Finanzas ity N/A N/A

8.10 Medicion

7 N/A

CAPASCHH/2025-2027
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2.1 Nombre del
Procedimiento

Pago a proveedores

9.2 Objetivo

Abastecer en fiempo y forma con el material solicitado.

9.3 Alcance

DAYF /Proveedores/ Personal

9.4 Referencia

HIDALGO.

2022

»  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

*  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de

9.5 Responsabilidades

La DAYF es la responsable de remunerar econdmicamente a los proveedores.

9.6 Definiciones

DAYF: Direccion de Administracién y Finanzas.

9.7 Insumos

+  Computadora

» Hojas blancas

+« |mpresora

* Recurso monetario
+ Internet

9.8 Resultados

Transferencia de pago

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
929 Desarrollo
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Direccién
1 |Revisar facturas Administracion'y Factura 1
Finanzas
Diregion fotogfgifs:iniﬁicitud
; ; 5, i Rk Administracién /
Revisar evidencia justificativa iy Y por drea solicitante y 1
confrato
Direccidn
Entrar al portal de BANORTE Adminisiraciény N/A N/A
Finanzas
Direccion
Realizar transferencia de pago Administraciony N/A N/A
Finanzas
Direccién _
Impresién de transferencia Adml_nlstrocmn y| Transferencla de 2
Finanzas pago
2.10 Medicion

r N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P00é

10.1 Nombre  del 5 - :
Dispersién de nomina

Procedimiento

- Remuneracién a los frabdjadores de la CAPASCHH en fiempo y forma.
10.2 Objetivo
10.3 Alcance DAYF / Personal

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

. »  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
10.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
+  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017. \

+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

10.5 La DAYF es la responsable de dar cumplimiento a al pago de némina del
Responsabilidades personal.
10.6 Definiciones DAYF: Direccién de Administracion y Finanzas.

« Computadora

= Checador

10.7 Insumos + Impresora

«  Nomina

*+ Intermet (Banorte.com)
10.8 Resultados Pago de némina.

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Direccion

1 REviser oG Administracién y

Finanzas

Direccién

o 2 | Realizar archivo de dispersién Administraciony N/A 1

s Finanzas

e Direccion

3 | Convertir archivo a formato pfx Administracion y
Finanzas
Direccién

Administraciéon y
Finanzas

Nomina 1

N/A N/A

Ingresar al portal de Banorte y realizar el
pago

N/A N/A

10.10 Medicién

» Dispersion de nomina

CAPASCHH/2025-2027 %
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

11. Descripcion de procedimientos CAPASCHH/DAYF/P007

11 Nombre  del

N Archivar documentacion a respaldo de egresos
Procedimiento

Obtener el soporte de las operaciones realizadas mostrando la comprobacion

11.2 Objefivo fisica de los Egresos.

11.3 Alcance Direccién de Administracion y Finanzas.

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

* REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
11.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

* MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

e e

11.5 La DAYF es la responsable de recabar los requisifos requeridos para archivac]
Responsabilidades adecuadamente la informacién, para cualquier aclaracién.
11.6 Definiciones N/A: No Aplica.
+ Carpetas
N7 »+  Computadora
.7 Insumos . Hojas
« Impresora /) /
11.8 Resultados Respaldo de informacién V

CAPASCHH/2025-2027 \Q '
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

11.9 Desarmrollo

Actividad Responsable Documento Tantos
e Comprobaciéon
- : Administracién y
Imprimir comprobaciones de egresos ]
mp omp g E—— egresos
Direccioén
Archivar en carpetas Administraciony N/A N/A
Finanzas
Direccion
Resguardar en la Direccion de| Administraciény
e i N/A N/A
Administracion y Finanzas Finanzas

11.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027 %




MANUAL DE PROCEDIMIETOS
CAPASCHH

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P008

)

CAPASCHH
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el 'Ngmbre e Contestacién y seguimiento de la cuenta publica.
Procedimiento
12.2 Objetivo Dar cumplimiento en fiempo y forma a las observaciones de la ASEH.

12.3 Alcance

Direccion de Administracion y Finanzas.

12.4 Referencia

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE

HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre

de 2022

* REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
* MANUAL DE CONTABILIDAD
Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

+ NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

5

12.5
Responsabilidades

La DAYF es la responsable de hacer la contestacion y dar seguimiento a las™

observaciones de la cuenta publica.

12.6 Definiciones N/A: No Aplica.
+ Carpetas
+ Computadora
12.7 Insumos « Hojas
* Impresora
12.8 Resultados Oficio de contestacién y solvatacién. )

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12.9 Desarrollo

Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion
Imprimir resultados preliminares Administraciény Documento ]
Finanzas
- _ Di.rgcciép’
é?g:i?r:ic:]f;?er; de observaciones Adn;;:gf;gcc;on y T —m— :
Direccién
Imprimir cedula de resultados Administracion y N/A N/A
Finanzas
y ) Direccion
fgsixlc:;%c;;)n de observaciones de Adn;—::zf:;géon y S, N— :

12.10 Medicién

» Resultados de auditoria

060
e W

CAPASCHH/2025-2027 s
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1. Presentacién

El presente Manuadl de Procedimientos de Recursos Humanos ha sido elaborado con el
objetivo de establecer de manera clara y precisa los procedimientos y directrices que
regiran la gestién del capital humano dentro de nuestra organizacion.

Este documento busca ser una heramienta clave para todos los miembros del equipo,
ofreciendo pautas claras sobre cémo gestionar eficientemente los procesos relacionados
con el personal, desde |a seleccion de talento hasta la desvinculaciéon de empleados.

Nuestro principal propdsito es asegurar que todas las actividades de Recursos Humanos se
redlicen de forma coherente, estandarizada y dlineada con los valores y objetivos
estratégicos del organismo. De esta manera, garantizamos un entorno laboral justo,
equitativo y orientado al desarrollo profesional de todos los colaboradores.

2. Objetivo General

Proporcionar una guia integral y estandarizada para la gestion del personal dentro del
organismo, garantizando la eficiencia, equidad y fransparencia en todos los procesos
relacionados con la contratacién, desarrollo, evaluacion, compensacién y desvinculacién
de los colaboradores. Optimizar el uso del capital humano, alineando los procedimientos
con los valores, normativas y estrategias corporativas, contribuyendo al desarrollo
profesional de los empleados y al cumplimiento de los objetivos de nuestro organismo.

CAPASCHH/2025-2027 s
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
3. Interaccién e ldentfificacion de Procesos
Usuario(s)
Direccion general, Recursos Humanos, aspirantes
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Humanos Aplicar procesos de confratacién CAPASCHH/RH/POO1

Requisitos Producto

s Vacantes disponibles

. o Contratacién de personal
e Convocatorias de atraccion de talento B

Usuario(s) //
Recursos Humanos, Colaboradores, director administrativo, Direccion General ﬂ
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedlmienio/ -
Recursos Humanos Elaboracién de Nomina CAPASCHH/RH/P002 .
Requisitos Producto -
N\
e Reporte del checador. Nomina

¢ Solicitud de tiempo extra

Usuario(s)
Recursos Humanos, colaboradores, Direccién General
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Humanos Control de personal CAPASCHH/RH/P003
Requisitos Producto
e Reporte checador Supervision de personal

e Bitdcora de actividades

CAPASCHH/2025-2027 %
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Usuario(s)
Recursos Humanos, Administracién y finanzas, SEVAC
Area
Raiponsclile Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Entrega y elaboracién de informacion
HERARGE al SEVAC CAPASCHH/RH/P004
Requisitos Producto
e Formatos emitidos por SEVAC Reporte,: e n'.movimlen?os
financieros
Usuario(s)
Recursos Humanos, colaboradores, Direccion General
Area
Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos i
o ipiiinine Elaboracién DIOT CAPASCHH/RH/P005
0 Requisitos Producto
e Auxiiar de cuentas mensual DIOT
E e Hoja de trabajo
Usuario(s)
Recursos Humanos, Administracién y Finanzas, Direccién General
Area
Resisoracble Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Entrega de archivos de
Humanos informacion trimestral CAPASCHH/RH/PO0S
Requisitos Producto

e Computadora \
e SACG,NET
Entrega de archivos de informacid

s Formatos emitidos por el SIGF Hrirastial

e Nominas

e Formatos emitidos por la ASEH

CAPASCHH/2025-2027 %
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Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Humanos Aplicacién de los procesos de CAPASCHH/DG/P001
contratacion
Recursos Humanos Elaboracion de Nomina CAPASCHH/DG/P002
Recursos Humanos Control de personal CAPASCHH/DG/P003
Entrega y elaboracién de informacién al

Recursos Humanos CAPASCHH/DG/P004

SEVAC

Elaboraciéon DIOT CAPASCHH/DG/P005
Recursos Humanos
Entrega de archivos de informacién N

. CAPASCHH/DG/P006

Recursos Humanos trimestral

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/RH/P001

51 Nombre del

Aplicaciéon de los procesos de contratacion

Procedimiento

5.2 Obietivo Contar con el personal capacitado y que cubra el perfil de cada plaza
’ ) vacante a cubrir del organismo.

5.3 Alcance Direccién general / Recursos Humanos / Aspirantes

5.4 Referencia

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000.

«  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

»  LEY FEDERAL DEL TRABAJO

55
Responsabilidades

La direccién general es la responsable de autorizar la publicacion de la oferta
laboral.

Recursos Humanos es el responsable de publicar la oferta laboral y llevar el
proceso de confratacion.

5.6 Definiciones

N/A: No Aplica

5.7 Insumos

«  Equipo de computo

«  Proyector

*»  Formatos de convocatoria

*» Redes sociales

«  Entrevistas \

5.8 Resultados

Contratacion de personal

CAPASCHH/2025-2027 %
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Direccion general autoriza la busqueda ' -

| |de personal para cubrr vacante|  Direccion N/A 0
disponible General
Recursos humanos genera la Recursos

2 | publicacién de la oferta laboral. Humanos Documento 1

3 Recursos humanos publica convocatoria Recursos N/A 0
en diversos medios de comunicacion Humanos
Recepcion  de  documentos de Recursos s ; 1

4 | aspirantes TG cumento
Entfrevista de aspirantes RecUIsos

5 P Humanos Documento 1
Aplicacién examen psicométrico BTG

é P P Humanos Documento 1

. . Recursos
Revisar referencias laborales y personales

Humanos N/A 0

8 Redlizar una preseleccion Recursos N/A 0
Humanos
Recursos
Valorar las opciones y tfomar una Humanos

9 |decision final N/A 0
Direccién
General

10 |Confratar al mejor candidato Juridico Documento 1

5.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

4. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/RH/P002

6.1 Nombre del B _
Procedimiento Elaboracién de nomina

Garantizar que todos los empleados de la CAPASCHH reciban su remuneracion

6.2 Objetivo de manera oportuna, comecta y conforme a las leyes laborales. Ademds,
busca facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y laborales.
6.3 Alcance Direccion general / Recursos Humanos / Aspirantes

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

6.4 Referencia + REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000.

+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

« LEY FEDERAL DEL TRABAJO

6.5 ; P
ResporsaBlidades Recursos Humanos es el responsable de realizar la ndmina, N
6.6 Definiciones NA: No Aplica
»  Equipo de computo ~
< NOI
6.7 Insumos * Reporte de checador
+ Hojas de trabajo ”
- Solicitudes de fiempo exira
6.8 Resultados Nomina &

%
CAPASCHH/2025-2027 %
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Num. Actividad Responsable Documento Tantos
1 | Descargar archivo de checador Direccion N/A 0
General
Recursos
2 | Analizar retardos y faltas Humanos Documento 1
. Recursos
3 | Abrir programa NOI HUGGs N/A 0
4 | Generar nomina quincenal a trabajar Recursos N/A 1
Humanos
Reporte de incidencias de faltas vy Recursos Chceanimsimis
5 | retardos Humanos 1
. Recursos
Documento
6 Agregar faltas en el sistema HiiFAERGE 1
<
Agregar movimientos a los frabajadores Recursos N/A
7 | que tengan alguna remuneracion Humanos 0
8 Cerrado de nomina Recursos N/A 0
Humanos
9 Timbrado de nomina Recursos N/A 0
Humanos
10 | Extraccién de recibos del sistema Recursos N/A 1
Humanos //»
11 | Impresion de recibos de nomina Recursos Documento // 4
Humanos /

CAPASCHH/2025-2027

6.10 Medicién

» Recibos de Némina
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH/P003

7.1 Nombre del | Control del personal
Procedimiento

Gestionar y supervisar de manera eficiente el comportamiento, desempefio y
bienestar de los empleados para garantizar que se cumplan los objetives de la
7.2 Objetivo CAPASCHH. Este control busca optimizar la productividad, mantener un
ambiente laboral adecuado y asegurar el cumplimiento de las politicas y
normativas internas.

7.3 Alcance Direccion general / Recursos Humanos / Personal

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

7.4 Referencia « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000.

+ NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

« LEY FEDERAL DEL TRABAJO

75 Recursos Humanos es el responsable de llevar el confrol las faltas, permisos,
Responsabilidades vacaciones del personal. N
7.6 Definiciones N/A: No Aplica
+ Equipo de computo
+ Reporte de checador &
* Hojas de trabagjo
7.7 Insumos « Solicitudes de tiempo exira

= Solicitud de vacaciones
« Solicitud de permisos

» Bitacora de actividades
7.8 Resultados Supervision de personal

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

7.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Recursos

1 |Extraer informacién del checador Humanos N/A N/A
Recursos

2 |Imprimir reporte y checar incidencias. Humanos N/A N/A
Recursos

3 |Si existen faltas anotarlo en el sistema HuManos N/A N/A
Recursos

4 Hablar con el personal Humanos N/A N/A

7.10  Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

8. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/RH/P004

4 Nomitse G Elaboracién y entrega de informaciéon a SEVAC

Procedimiento
8.2 Objetivo Informar el correcto manejo de los recursos monetarios
8.3 Alcance DAYF /RH/ SEVAC

- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

. *  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
8.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

«  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la junta de gobiemo en febrero de 2017.

+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

La RH es la responsable de llenar adecuadamente los formatos emitidos por

[ S SEVAC enfregando comprobacién de cada movimiento realizado.

DAYF: Direccion de Administracion y Finanzas.
8.6 Definiciones RH: Recursos Humanos
SEVAC: Sistema de Evaluacion de Armonizacion Contable N

+  Computadora
«  Archivos solicitados

8.7 Insumos . Impresora
+ Intemet(sevac.hacienda.gob.mx)
8.8 Resultados Evaluacién contable P

CAPASCHH/2025-2027 %




(@)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS SAPARSCHN
Emisién 07/03/2025

Pagina 12 de 267
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

8.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Direccién

1 |Extraer informacién del programa | Administraciony N/A N/A
contfable Finanzas
Direccién

2 |Uenar adecuadamente los formatos | Administraciony N/A N/A
emitidos por SEVAC Finanzas
Direccion

3 |Subir la informacién a la plataforma de | Administracién y N/A N/A
SEVAC Finanzas
Direccidn

4 |Revision frimestral Administraciény N/A N/A
Finanzas

8.10 Maedicion

» N/A

N
CAPASCHH/2025-2027 \%
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

9. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH/P005

7.1 I’\Io'mbre cel Elaboracién de la DIOT

Procedimiento

9.2 Objetivo Dar cumplimiento a la normatividad del SAT
9.3 Alcance DAYF / RH

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de|
2022

. »  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
9.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

«  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la junta de gobiemo en febrero de 2017.

+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

Recursos humanos es la encargada de subir en la plataforma del SAT la

9.5 Responsabilidades e . :
hesp declaracion informativa de operaciones a terceros.

DIOT: Declaracion Informativa de Operaciones a Terceros.
9.6 Definiciones
SAT: Sistema de Administracién Tributaria N

+ Computadora

« Auxiliar de cuentas

*« |mpresora

« Intemet (SAT.hacienda.gob.mx)

9.8 Resultados DIOT /h

9.7 Insumos

1§@%

CAPASCHH/2025-2027
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NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Extraer informacién del programa Recursos

1 |contable el auxiliar de cuentas Humanos N/A N/A
La informacién en archivo de Excel de la Recursos

2 |pior Humanos N/A N/A
Generacion del archivo en el médulo de T—

3 |conversién de la declaracién informativa HoTncines N/A N/A
del SAT
Acceso al portal del SAT en el aparatado Recursos

4 |dela DIOT Humanos N/A N/A

Recursos
5 |Descarga de acuse Humanos Documento 1

9.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

10. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH/P006

10.1 Nombre del
Procedimiento

Entrega de archivos de informacion frimestral

10.2 Objetivo

Dar cumplimiento a la normatividad de la ASEH

10.3 Alcance

DAYF / RH/ ASEH

10.4 Referencia

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

*  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

*  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la junta de gobierno en febrero de 2017.

NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

10.5
Responsabilidades

Recursos humanos es la encargada de llenar correctamente los archivos de
némina, tabulador de sueldos, andlitico de plazas, inventario., planilla de
personal, descarga de estados financieros del SACG. NET

10.6 Definiciones

DIOT: Declaracién Informativa de Operaciones a Terceros.

SAT: Sistema de Administracion Tributaria

10.7 Insumos

Computadora

» Layouts del SIGF
= Nomina

* Impresora

Internet (SIGF.aseh.gob.mx) /
i

10.8 Resultados

Entrega de informacion trimestral

CAPASCHH/2025-2027 %
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NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Recursos

1 | Captura en los Layouts del SIGF Hmanos N/A N/A
Subir los Layouts al Micrositio SIGF de la Recursos

2 | ASEH Humanos N/A N/A
Descarga de los estados financieros y Recursos

3 | contables del SACG .NET Humanos N/A N/A
: : Recursos

Subir los estados financieros y contables
4 | albuzén digital. Humanos N/A N/A

10.10 Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la comisidn de agua potable, alcantarilado vy
saneamienfo de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
grdafica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos de la Direccion
Comercial siendo indispensable para asegurar la calidad de los servicios que esta
representa.

Este Manual de Procedimienfos dard congruencia a las diversas medidas de
modernizacion con un enfoque sistemdtico, para lo cual es necesario contar con los
ineamienfos generales que orienten los trabajos de la organizacion y administracion
interna, integracion, interpretacion y consulta. \

Permitird optimizar los recursos, la coordinacion de acciones, asi como el logro de los
objetivos establecidos.

2. Objetivo General

Mejorar y supervisar distinfos aspectos clave como estrategias de cobranza vy
recuperacion de cartera vencida, regularizacion de usuarios, asignacion de roles en el
equipo de frabajo y el cumplimiento de objefivos para el sustento de la organizacién.

Gestionar y solucionar las necesidades de los usuarios de una manera eficaz, asi como
mejorar la rentabilidad, el cobro, las relaciones con los usuarios y organizando un
adecuado sistema de confrol, informes y comunicaciones para tener un funcionamiento
eficiente del drea, generando un clima de confianza a los usuarios y brindando un servicio
de calidad a la ciudadania mediante los procesos administrativos.

A

CAPASCHH/2025-2027 ‘ \
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Usuario(s)

~ Direccién comercial / Junta de Gobierno

Area Responsable Nombre del Proceso

—

Direccion comercial Elaboracion de Cuotas y tarifas

Clave del Procedimiento |

CAPASCHH/DC/P00]1

Requisitos

~ Producto

I
I
|
|
I
I
|
I
I

; ; : . . | Proyecto de cuotas y tarifas
Archivo de cuotas y tarifas publicado por el periddico oficial | ge conformidad con férmulas

\
|
|
|
|
|

Formato de Excel

1 establecidas. !
. - ~ Usuario(s) . - ______‘
| Direccion comercial / Secretaria de Finanzas
— r — T
| Area Responsable i Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
| XS RESHONNS ’ ootk ootk
|
: - |
Direccién comercial |~ COrgammestraldeingresosala | apascHH/DC/POD2
‘ plataforma SAP. :
| :
| - Requisitos - L Producto
! P
e Subir a plataforma en fechas establecidas por la secretaria de | Informe de ingreso frimestral.
finanzas. i
| . I—— 1 - e =
! - Usuario(s)
' N ~ Direccion Comercial / SAP o
i Area Responsable | Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
| o | o | S
i !
Direccién Comercial | Eniregade fo"“g’;‘;s emifidosporel | - APASCHH/DC/PO03
| |
B | |
- Requisitos - Producto |
* Padrén de usuarios (digital)
e Oficio emitido por el SAP
¢ Cuestionario y balanza de comprobacion Informe de ingresos anuales
* Formatos | y 2 de cifras de recaudacion (impresa)
L

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL
- ~ Usuario(s) ‘ - J
- Direccién Comercial / Cajero 1!
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Corte de caja CAPASCHH/DC/P004

Direccion comercial !

Requisitos Producto

» Reporte emitido por sistema (El ledn) Ingreso diario a comision

5 Usuario(s) o i
f ~ Direccién Comercial / Usuarios con Adeudo ]
Area Responsable ) | Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento
Direccion Comercial Colbranza movil CAPASCHH/DC/P005 .
1
Requisitos ) li Producto .
| | i
e Credencial INE/INAPAM vigente | Recuperacion de cartere’_| .
e Titulo de propiedad (realizar cambios) : vencida s
- ~ Usuario(s) -
L Direccién Comercial / Usuarios con Adeudo / Direccién General
Area Responsable Nombre del Proceso . Clave del Procedimiento //
| ey
Direccidn comercial Recuperacion de cartera vencida | CAPASCHH/DC/P00&
L B
- Requisitos s Productio
|
| e Credencial
' ¢ Oficio(convenio) Regularizacion de usuarios
e Constancias expedidas por comisaria

CAPASCHH/2025-2027
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Usuario(s)
Direccion Comercial / Notificadores

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Direccion comercial f Supervision de notificadores !

CAPASCHH/DC/P007

Requisitos

e Bitdcora de actividades
e Ubicacion mediante WhatsApp

Producto

Productividad nofificadores

Usuario(s)

Direccion comercial / auditoria superior

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

|
i
|
|

* Direccién comercial Entrega de ingresos anuales a auditoria |
superior para revision

|
|
|

CAPASCHH/DC/P008

Requisitos _ 4

o Oficio omitido por auditoria
s Corte diario de ingresos

Producto

Informe de ingreso anual a
auditoria superior

~ Usuario(s) -

Direccién comercial /cajero/ usuarios

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

' SadrRn TG Carga de cuotas y tarifas al sistema de
| caja (El ledn)

/
CAPASCHH/DC/P009 /j

Requisitos

Producto

s Archivo de cuotas y tarifas publicado por el periédico oficial

Actualizacion de cuotas y
tarifas

4

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL
Usuario(s) -
Direccion Comercial / Usuarios
S ‘ N
___7_ jrea Responsable | Nombre del Proceso l Clave del Procedimiento
|
Direccién comercial Publicidad promocional . CAPASCHH/DC/P0010
l
Requisitos - - Producto

* Autorizacion de descuentos
e listado de cartera vencida | Afraccion de usuarios
e Planegcion de recorrido promocional ‘

- Usuario(s) -
Dlrecci{)ﬂ Comercial / Departamento Juridico / Usuarios -
Area Responsable ! Nombre del Proceso - +_ Clave del Procedimiento
| . ,
. e . | Canalizacion de anomalias al -
Direccién comercial % Departamento Juridica | CAPASCHH/DC/P0011
. | I
Requisitos | Producto
e Fotos (propiedad a verificar, fugas, anomalias) Solucién de problematicas
- ) R h—
| - Usuario(s)
Direccién Comercial/Usuarios/Direccién Area Técnica
— ! bkl :
| Area Responsable ; Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento |
e i STOCEIS | it AN
| |
Direccion Comercial , Actudlizacion de Padron de Usuarios CAPASCHH/DC/P0012
R i I
o Requisitos _ eoducto &
" Comprobante de domicilio | ,
' " s o Actualizacion de padron de
- e Contratos tomas nuevas ;
! . iy usuarios
o |dentificacion (INE) ‘ﬁé
S SO S 7 N

%
CAPASCHH/2025-2027 \v
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DIRECCION COMERCIAL
o Usuario(s) -
Direccién Comercial / Junta de Gobierno - N
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
i
Direccion Comercial Elaboracion del POA : CAPASCHH/DC/P0013

Requisitos Producto

e Padron de usuarios
* Balanza de ingresos
e Presupuestos

= — |

Plan Anual de Actividades

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

4. Relacién de Procesos y de Procedimientos

Area Responsable

Nombre del Proceso

Clave del Frqc_:edimlento

Direccién Comercial

tarifas de conformidad con las férmulas
establecidas.

Elaboracion de proyecto de cuotas y |

i

|

CAPASCHH/DC/PQ0I

Direccion Comercial

Redlizacion de carga frimestral de

ingresos a la plataforma SAP.

CAPASCHH/DC/P002

Direcciéon Comercial

Elaboracion vy enftrega onual de
|formatos emitidos por el SAP.

CAPASCHH/DC/P003

Direccion Comercial

bancario.

Corte de caja y redlizacion de depésito |

CAPASCHH/DC/P004

Direccion Comercial

}Eioborccién de plan anual en cobranza

|movil.

CAPASCHH/DC/P005

Direcciéon Comercial

Recuperacion de cartera vencida.

CAPASCHH/DC/P006

Direccion Comercial

—— —

Supervision de notificadores.

1 e

CAPASCHH/DC/P007

Direccion Comercial

—

a auditoria superior.

Redlizacion anual y entrega de ingresos

CAPASCHH/DC/P008

Direccion Comercial

Ingreso de cuotas y tarifas anuales ante
el sistema.

CAPASCHH/DC/P009

Direccion Comercial

Redlizacion y distribucion de publicidad
promocional para usuarios.

CAPASCHH/DC/P0010

Direccion Comercial

Canalizacion de
|Departamento Juridica.

anomalias al

CAPASCHH/DC/P0011

Direccién Comercial

Actudlizacion del padron de usuarios.

CAPASCHH/DC/P0012

Direccién Comercial

Elaboracion del programa operativo
anual en materia comercial para
ipresentc:cién a junta de gobiemo.

CAPASCHH/2025-2027

CAPASCHH/DC/P0013

A




©

MANUAL DE PROCEDIMIETOS E—-_g;l:n_ngggg!!
CAPASCHH S

Ernision 07/03/2025

Pagina 8 de 267

DIRECCION COMERCIAL
5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DC/P001
—_— ) o o
5.1 Nombre del Elaboracion de proyecto de cuotas y tarfas de conformidad con las férmulas

Procedimiento {esfcblecidos.

JObfener tarifas adecuadas para el ejercicio mediante aprobacion de la junta de 3
‘gobiemno.
|

5.2 Objetivo

Y

5.3 Alcance |Area comercial / usuarios

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre de
2022

5.4 Referencia - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
i | Publicado el lunes 21 de agosfo de 2000
| » REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

La direccion de drea comercial es la responsable de la elaboracion del

5.5 . ) :
- f
Responsabilidades onfeprf)yecto de cuotas y tarifas y presep’ arlo a ig ]unt.g de gobiemo y a su vez
ser enviado al congreso para su aprobacion y publicacion. <
5.6 Definiciones
N/A: No Aplica.

k- ) ]
| !
; | = Equipo de computo / /

i+ Hojas blancas

!5.7 InsuMmos + Internet

| « Impresora |
l - USB

5.8 Resultados Proyecto de cuotas y tarifas o o

CAPASCHH/2025-2027
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NUm Actividad Responsable Documento Tantos
1 | Actualizaciéon de datos generales Dereccugn N/A N/A
Comercial
2 R'eCIiIZGf los cclc_uios de acuerdo a las D:reccpn N/A N/A
formulas establecidas Comercial
4 Revision de anteproyecto de cuotas Direccion Anteproyecto de :
tarifas General cuotas y tarifas
4 | En caso de haber modificaciones redlizarlas Dweccsqn Anfeproyectg S ]
Comercial cuotas y tarifas
o, Direccion Anteproyecto de
5 | Segunda revision de anteproyecto Generdl cuotas y forfs ]
- Direccion Anteproyecto de
6 | Aprobacion de anteproyecto PR caihesy o ]
7 Entrega de anteproyecto a junta de Direccion Anteproyecto de 4
gobiemo Comercial cuotas y tarifas

CAPASCHH/2025-2027

5.10 Medicion

» N/A
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Nombre

del

!6.2 Obijetivo

Carga trimestral de ingresos a la plataforma SAP.

6.3 Alcance

Direccion Comercial / Secretaria de Finanzas

Informar a la secretaria de finanzas los ingresos fimestrales de la comision.

|
|
6.1
- Procedimiento

64 Referencia

2022

6.5
Responsabilidades

LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de

REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
| Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

iSAP: Sistema de Agua y Predial.

|
|

La direccion comercial es la responsable de subir la informacién obtenida de las
operaciones redlizadas para la generacion de ingresos a la plataforma SAP.

|
|
[
|
|
|
|

|

j6.7 Insumos

L
}
6.6 Definiciones

6.8 Resultados

Equipo de computo
Hojas blancas
Impresora

Sello

USB

p——r e

Informe de ingreso anual

CAPASCHH/2025-2027
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NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Solicitar balanza andliica de ingresos y o .
1 | auxiliar IVA del fimesire finalizado a drea Direccion Balanza andliicade |
de finanzas Comercial ingresos
2 Ingresar a la plataforma i Te
g p Dreccnqn N/A N/A
Comercial
3 | Seleccionar el fimestre a capturar i Te
P Dreccu?n N/A N/A
Comercial
4 | LUenar los apartados comrespondientes con Direccién N
las cifras de recaudacion. Comercial N/A /A
5 | Anexar evidencias de comprobacion a Direccién N/A N/A
cado rubro Comercial
6 | Carga de informacién a lo pdgina de Direccién n o~
secretaria de finanzas Comercial a /

CAPASCHH/2025-2027

6.10 Medicion

»
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DIRECCION COMERCIAL

7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P003

T
|

|
i ok csl [Enfrega de formatos emitidos por el SAP.

Procedimiento
7.2 Objetivo |[Rendir informe del ingreso anual.
7.3 Alcance _Direccion Comercial / Subsecretaria de Ingresos

1 »  LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de |
2022

7.4 Referencia »  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
+  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

7.5 La Direccion Comercial es la responsable de hacer entrega de las cifras
Responsabilidades recaudadas de manera anual a la subsecretaria de ingresos.

|7.6 Definiciones SAP: Sistema de Agua y Predial.

«  Equipo de computo
\ + Hojas blancas

7.7 Insumos * Impresora

| - USB

i +  Intemet

7.8 Resultados Informe anual de ingresos

CAPASCHH/2025-2027
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NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccién
1 |Ingresar a plataforma SAP Comercial N/A N/A
Seleccionar trimestre del cual se requiere Direccidn
2 |informacién Comercial N/A N/A
_ B Direccidn
3 | Verificar estatus de recepcion comrecta Comercial N/A N/A
) Direccion
4 |Anadir firmas corespondientes Comercial N/A N/A
B Direccion
5 |Impresion de formatos, firmarlos y sellarlos Comercial Documento 1
Entrega de formatos en oficinas de Direccion
6 |secretaria de finanzas Comercial Documento 2

7.10 Medicion

»

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

8. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P004

B_T Nombre

del Corle de caja y realizacién de depdsito bancario.
Procedimiento
8.2 Objetivo 'Supervisar que el recurso monetario coincida con las operaciones registradas en
el sistema.
8.3 Alcance Direccién comercial / cajero

8.4 Referencia

»  LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO Pr;\RA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ulfima reforma 27 de octubre de
2022

+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
«  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de hoviembre de 2022.

8.5

|Responsabilidades

El cajero es el responsable de realizar la cobranza a los usuarios e ingresar las
operaciones comespondientes al sistema.

La Direccion Comercial es la responsable de supervisar que el efectivo coincida
con las operaciones realizadas y posteriormente realizar el depdsito bancand=—

8.6 Definiciones
I

|
|
|
I

N/A: No Aplica

8.7 Insumos
|

+  Equipo de computo ”
«  Hojas blancas

. Impresora

*  Maquina reveladora uliravioleta

- Sistema operador El ledn /

33“;8 Resuliados

Informe diario de ingresos

CAPASCHH/2025-2027 \ y
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DIRECCION COMERCIAL

8.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Imprimir reporte de ingreso diario emitido Direccion Reporte de ingreso
1 |por el sistema Comercial diario 1
Direccion
2 |Redlizar conteo de efectivo Comercial N/A N/A
Cuadrar la cantidad del efectivo con lo Direccion
3 | del reporte Comercial N/A N/A
Direccion
4 |Senalar cantidades a depositar Comercial N/A N/A
;o . Direccion '
5 | Redlizar depdsito bancario Comercial Boucher de deposifo 2

8.10 Medicion

» Reporte de Corte Diario

5
/

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

9. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P005

s : o ~
9.1 Nombre del | I 4o
ait |Redlizacion de cobranza maovil.
Procedimiento
9.2 Objetivo Recuperacion de cartera vencida mediante el acercamiento a usuarios
9.3 Alcance Direccion comercial / usuarios B -

|
!

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

f Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
i 2022

9.4 Referencia - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

»  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

La Direccion Comercial es la encargada de establecer estrategias para la
recuperacion de cartera vencida mediante la colocacion temporal de caja
movil recomendo diferentes comunidades.

9.5
Responsabilidades

l
9.6 Definiciones IN/A: No Aplica. =4

« Equipo de computo

+«  Impresora
9.7 Insumos + Perifoneo
i = Hojas blancas é
‘ L
|

+  Automovil

|
|
|

|9.8 Resultados Reducir cartera vencida y recuperacion de recurso monetario

L -

AN

CAPASCHH/2025-2027
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9.9 Desarrolio
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
1 |Revision de cartera vencida Direccion Archivo cartera 1
Comercial vencida
. . .. Direccion
2 |ldenfificar comunidades a visitar. Comercial N/A N/A
' Direccion Bitacora de
3 |Establecer fechas de vista. Erenseiol actividades ]
Contactar a las autoridades de la Direccion
i cqmum(_jcd (Comisario) para nofificar la Baymesrarind N/A N/A
asistencia.
5 |Perifoneo enla comunidad a visitar. Dlreccpn Boucher de deposito 2
Comercial
Instalaciéon  de  caja moévilk en o Direccién
6 comunidad seleccionada. Comercial N/A N/A

9.10 Medicion

» Bitadcora de visitas.

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

10. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P00é

10.1 Nombre del

L Recuperacion y seguimiento de cartera vencida
Procedimiento

10.2 Objetivo Regularizacion de usuarios mediante convenios de pago

10.3 Alcance Direccion Comercial /Departamento Juridico / Usuarios

«  LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de |
2022

10.4 Referencia |+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
«  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

|La Direccion Comercial es la responsable de dar la atencion al usuario por fema

10.5 |de adeudo dando solucién mediante convenios.
Responsabilidades

El juridico es el encargado de elaborar el oficio de dicho convenio.

|

;10.6 Definiciones N/A: No Aplica.

| + Equipo de computo
110.7 Insumos + Hojas blancas /
|

+ |mpresora
110.8 Resultados Regularizacién de usuarios. - B 1/

CAPASCHH/2025-2027 \




MANUAL DE PROCEDIMIETOS
CAPASCHH

DIRECCION COMERCIAL

©

comeriabn Bt MGUR PEIRLL M CATANALRGE 1
ERQMIEATY OF CHMTERC DI MBS B0
BTG

Emision 07/03/2025
Pagina 19 de 247

10.9 Desarmollo
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
1 Revision de cartera vencida DEeecien ATl Eieny ]
’ Comercial vencida

9 Elaboracion plan de enfrega de adeudo Direccién BitGcora de recorrido 2
para nofificadores. Comercial a realizar
Elaboracion de  nofificaciones  por Direccién Nofificacion

3 : . ; 1
comunidad. Comercial Personalizada

4 Entrega de nohﬁcccngnes al personal Dlreccpn Bitdcora de Enfrega 5
Dara su enfrega a usuarios con adeudo. Comercial

5 Después de la entrega ir con caja movil Direccion N/A N/A
para ver reflejado el trabajo realizado. Comercial

10.10 Maedicion

» Bitdcora de nofificaciones enfregada

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

11. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P007

e
| 11.1  Nombre del -
Procedimiento Supervision de notificadores
n . Verificar la productividad de los nofificadores mediante el numero de
| 11.2 Objetivo . ;
[ usuarios ubicados
11.3 Alcance |Direccién Comercial / Notificador / Usuarios }
% « LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE |
; HIDALGO.
|
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022
11.4 Referencia «  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
«  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiermno el 25 de noviembre de 2022.

El nofificador se encarga de localizar y entregar a su vez la nofificacion de

11.5 adeudo al usuario.
i Responsabilidades

La DC supervisara la adecuada realizacion de dichas actividades

| =

" 11.6 Definiciones DC: Direccion Comercial

‘ » Hojas blancas

- 11.7 Insumos + Tabletas electronicas

% » Lapicero

; 11.8 Resultados | Maximizar la productividad y acercamiento de nofificadores a usuarios. v I

CAPASCHH/2025-2027 \v
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Actividad Responsable Documento Tantos

Revision de bitdcora y firma de usuarios de Direccion i
nofificaciones enfregadas. Comercial Bitdcora de Enfrega
Seguimiento de ruta de entrego. Dureccaqn N/A

Comercial
Archivar bitdcoras para futuros acuerdos| Direccion N/A
icon los usuarios con adeudo. Comercial

11.10 Medicion
» Bitdcora de noftificaciones enfregadas
Q\

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

12. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P008

. | e -
(121 Hewibee del ' Elaboracion de ingreso anual a auditoria superior

| Procedimiento

' 12.2 Objetivo Informar la correcta recepcion de ingresos
| 12.3 Alcance Direccion comercial / auditoria superior o

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

V5.4 ReteratalE - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022,

La DC es la encargada de proporcionar la informacion solicitada por auditoria
| 12.5 superior.

Auditoria superior es la encargada de supervisar la adecuada recepcion de
ingresos.

Responsabilidades

| 12.6 Definiciones | DC: Direccion Comercial s

= Equipo de computo
= Hojas blancas
| 12.7 Insumos /

« Impresora
- USB

12.8 Resultados | Adecuado registro de informacion de ingresos

CAPASCHH/2025-2027 \ i
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12.9 Desarmollo

Actividad Responsable Documento Tantos
Recepcion del oficio emitido por auditoria Direccion Oficio emitido por !
superior Comercial Auditoria Superior
Orgcnlzgr la informacion solicitada vy Dlreccpn N/A N/A
evidencias Comercial
Verificar que la informacidon se encuentre Direccion
..... : N/A N/A
completa y este comecta Comercial
Entregar en las oficinas de auditoria superior Direccion Informacién solicitada
. o o . N/A
del estado Comercial por Auditoria Superior
Estar en espera de las observaciones que nos Direccion N/A N/A
haga ASPE Comercial

12.10 Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION COMERCIAL

13. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P009

_— | S
13.] Norn bre.  del E Ingreso de cuotas y tarifas anuales ante el sistema
Procedimiento L
— | " o |
_ | Aplicar las cuotas y tarifas establecidas por el Congreso del Estado publicados
13.2 Objetivo ; .. ol
| en el Periddico Oficial.
13.3Alcance | Direccion Comercial / Proveedor Sistema (El Leon) -

|

«  LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO. |

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

13.4 Referencia »  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
»  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

La DC es la responsable de cargas las cuotas y tarifas del periédico oficial al
13.5 sistema.

Responsabilidades El proveedor del sistema es el responsable de cargar las cuotas y tarifas de
servicio medido

| 13.6 Definiciones DC: Direccién comercial

Equipo de computo
+ Sistema El ledn
*+ intemet

13.7 Insumos

1
|
f
|
l
|
== !
{
|
|
|
|
i
|
|
|

13.8 Resultados o

Aplicacién y actualizacién de cuotas y tarifas establecidas %

CAPASCHH/2025-2027
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Actividad Responsable Documento Tantos
Descarga de cuotas y tarifas publicado en Direccion (.:.UOtOS y fc:r!f’cs.
S 2 : emiftido por Periddico

el Periodico Oficial comercial : |
Oficial

Ingresar al sistema de cobro Dlreccm:»n N/A N/A

comercial
Cgrgc y actualizacion de las cuotas y Dweccnc_)n N/A N/A
tarifas comercial
13.10 Medicion
» N/A

s

CAPASCHH/2025-2027 %“
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14. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DC/P0010

141 Nombre d

el | - ]
Procedimiento \Publicidad promocional

Incrementar y ampliar la cobertura para la atraccién de usuarios y disminucion |

14.2 Objetivo de cartera vencida

14.3 Alcance _|Direccion comercial / usuarios / cultura del agua

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre de
2022

[ B aleshE *  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

*  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

|
E
}
|

| La DC es la responsable de gestionar los descuentos y promociones mediante la

14.5 E junta de gobierno.
Responsabilidades

| Cultura del agua es la encargada de la elaboracion y distibucion de la !
i publicidad.

|
14.6 Definiciones | DC: Direccion comercidl

L

| +  Perifoneo

i «  Lonas
14.7 Insumos « Redes sociales
« Internet

» Equipo de computo

| 14.8 Resultados Atraccion de usuarios y disminucion de carlera

CAPASCHH/2025-2027
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14.9 Desarrollo
NUOm. Actividad Responsable Documento Tantos
; e ; Direccion
1 |Identificacion del tema a promocionar Sorarei] N/A N/A
) - Direccién
2 |Redlizar diserio CanEeci N/A N/A
3 Pubh_c.c'laon en los medios digitales de la Dxrec:mc_.n N/A N/A
comision Comercial
i Direccién L
4 |Impresion de lonas T— Lonas publicitarias ]

14.10 Medicion

> N/A

CAPASCHH/2025-2027
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15. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P0011

151 Nombre del |

Canalizacién de anomalias a drea juridica.

Procedimiento
15.2 Objetivo Orientar adecuadamente al usuario para el uso comrecto del servicio.
15.3 Alcance Direccion Comercial / Usuario / Departamento Juridico

| 15.4 Referencia

< LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre
de 2022 '

* REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

155
Responsabilidades

.-

La DC es la responsable de atender las problematicas expuestas por el usuario.

El juridico es el responsable de dar la resolucion de las problemdaticas.

| 15.6 Definiciones
i

DC: Direccién comercial

|
1
|
[
|

' 15.7 Insumos

« Equipo de computo
« |mpresora

* Hojas blancas

= Boligrafo

| 15.8 Resultados

Solucién de problematicas por el mal uso del servicio.

CAPASCHH/2025-2027
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!

-
4

NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
. . Direccidn
1 [Afencion a usuarios Comercial N/A N/A
; Direccion
2 |Detectar problema a solucionar Coinirokd N/A N/A
3 PGSG( ’ol usuario a area juridica para la Dtreccnqn N/A N/A
solucion de la situacion Comercial
Redlizacion de bitdcora de reportes o Direccion s
4 G ; Bitacora de reportes 1
anomalias Comercial
15.10 Medicion
» NJ/A
CAPASCHH/2025-2027
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14. Descripcidn de los procedimientos CAPASCHH/DC/P0012

16.1 Nombre del .
Actualizacion del padrén de usuarios.
Procedimiento

Tener la correcta informacion del usuario facilitando asi la rapida localizacion del |

16.2 Objetivo HalGHiE, S

| 16.3 Alcance Direccion Comercial / Cajero

- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre |
de 2022

16.4 Referencia « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemno el 25 de noviembre de 2022.

16.5 La DC es la responsable de la actualizacion de los datos del usuario. Cajero es el E

Responsabilidades responsable de gestionar la informacion actual del usuario.

16.6 Definiciones DC: Direccion comercial l

< Equipo de computo
« Padron de usuarios

| S e - Sistema (El le6n)
| « Intemet
16.8 Resultados Padrén de usuarios actualizado

CAPASCHH/2025-2027
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NUm, Actividad Responsable Documento
| Verificar datos de usuarios al momento Direccién N/A
de redlizar el cobro del servicio Comercial
2 En caso de haber algun cambio hacerlo Direccion N/A
en sistema Comercial
Verificar con el usuario que los datos : o
. . . Direccion
3 | establecidos en el recibo seanigual alos : :
. Comercial Recibo de pago 2
gue el menciona
Guardar los cambios redlizados en el Direccion
4 - 4 N/A
sistema Comercial

Tantos
N/A
S
N/A
N/A

16.10 Medicion

> N/A

CAPASCHH/2025-2027
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17. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P0013

| - S
171 [\Iqm bre  del Elaboracion del POA "
Procedimiento

17.2 Objetivo Proyeccion anual de actividades y presupuesto

17.3 Alcance Direccion Comercial

+ LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre
de 2022

17.4 Referencia - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022,

i
|

L — 4!

17.5 La Direccion Comercial es la responsable de proyectar sus actividades y realizar| |
Responsabilidades su presupuesto para exponerlo a la Junta.

17.6 Definiciones POA: Programa operativo anual.

- » Equipo de computo /
| 17.7 Insumos * |mpresora

= Hojas blancas

17.8 Resultados Programa operativo anual de la Direccion Comercial.

CAPASCHH/2025-2027
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17.9 Desarrollo
Num. Actividad Responsable Documento Tantos
Descargar informacion de usuarios, Direccion
1 ) ; N/A N/A
ingresos, nuevos confratos Comercial
Descargar el formato establecido para Direccion
2 realizar el POA Comercial Fommee POA MIA
Llenar los apartados comespondientes Direccion
3 : i - = : N/A N/A
con la informacion solicitada Comercial
4 P_csc:r a direcc]qp Administracion vy Dtrec:cnqn N/A N/A
Finanzas para revision Comercial
5 En ~caso de haber modificaciones Dtreccnqn N/A N/A
realizarias Comercial
6 | Segunda revision del POA Dieccion N/A N/A
Comercial
7 Entrega a junta de gobiemo DII'ECCIC?F\ POA 2
Comercial

CAPASCHH/2025-2027
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» N/A
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AREA DE CAJAS

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la comisién de agua potable, alcantarillado y
saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
grafica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos del area de caja
siendo indispensable para asegurar la calidad del servicio que esta representa.

Este Manual de Procedimientos dard congruencia a las diversas medidas de
modernizacién con un enfoque sistematico, para lo cual es necesario contar con los
lineamientos generales que orienten los trabajos de la organizacion.

2. Objetivo General

Andlizar y registrar operaciones contables con exactitud y prontitud. Dirigir, coordinar y
controlar la recepcion y custodia de ingresos.

Gestionar y solucionar las necesidades de los usuarios de una manera eficaz, asi como
mejorar la rentabilidad, el cobro, las relaciones con los usuarios y organizando un
adecuado sistema de control, informes y comunicaciones para tener un funcionamiento
eficiente del area.

A

-
/
.,7A\_
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3. Interaccidon e Identificacion de Procesos
i . ‘ Usuario(s) B ]
~ Areade cdja / usuarios

Area Responsable Nombre del Proceso

| Clave del Procedimiento

Area de caja Realizar el cobro de servicio a usuarios | CAPASCHH/AC/P0OO1
que acuden al organismo =
Requisitos Producto

i
T

NUmero de confrato
Copia de INE del usuario
e Copialnapam (Cuando el usuario sea de la tercera edad)

|
Obtener remuneraciones por
el servicio prestado.

Usuario(s)

Area de caja/ Direccién comercial

Area Responsable Nombre del Proceso

Area de caja Corte de caja

CAPASCHH/AC/P002

Clave del Procedimiento §

Requisitos

Producto

Reporte de ingresos diario a
comision

 Usuariofs)

Area de caja

Area Responsable Nombre del Proceso

Archivar documentos generando

Area de caja expediente de ingresos diarios

~ Clave del Procedimiento

CAPASCHH/AC/P003

/

Requisitos

Producto

e Copia delrecibo de pago del usuario
Copia de INE del usuario

e Pdliza de ingreso generada por Administracion y Finanzas.

Carpeta de ingresos

/Q_\/ ’

CAPASCHH/2025-2027




MANUAL DE PROCEDIMIETOS
CAPASCHH

AREA DE CAJAS

€
CAPASCHH

‘COMGAN B M0GA FOIARLE, BLCHDARLDY 1
SANELWERTD DE CIAUTEFEC OF KNOJSND RS

Emision 07/03/2025
Pagina 3 de 267

l;;uudo(s)

Area de caja

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento |

Elaboracion de requerimientos de

| Area de caja ' material para el drea y comprobacién CAPASCHH/AC/P004
del gasto. g
Requisitos - Producto
o  CHiEo dbinaleil 8 laEisa | Safisfacerlas necesidades
F clo f(? @ q ; materiales del drea y
e Fotografias | justificacién de gastos
Usuario(s)

Direccion Comercial / Cajero

Area Responsable Nombre del Proceso

Area de caja

Entrega anual de ingresos ante la ASEH

|
| Clave del Procedimiento

CAPASCHH/AC/P005

Requisitos

Producto

Recibos de cobro
Cortes de Caja

CAPASCHH/2025-2027
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Area Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Caja Redlizar el cobro de servicio a usuarios que CAPASCHH/AC/POOI
acuden al organismo

Caja Redlizar corte de caja diario CAPASCHH/AC/P002

- Archivar documentos generando |
Cajp expediente de ingresos diarios MR ASH Hp AL
' Elaboracién de requerimientos de

Cdja ! material para el drea y CAPASCHH/AC/P004
comprobacion del gasto.

Caja | Enfrega anual de ingresos ante la ASEH CAPASCHH/AC/P005

CAPASCHH/2025-2027
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5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P001

I

5.1 Nombre delg

- Realizar el cobro de servicio a usuarios que acuden al organismo
Procedimiento

iOfrezecer servicio de calidad al usuario dando asi solucion a las problemdaticas que "
5.2 Objetivo lesté presente. Ademds de generar ingreso que permita darle mantenimiento al |
sisterna de agua potable Municipal.

5.3 Alcance Cqjero / Usuarios

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

|
|
5.4 Referencia | REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

f Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

El cajero es el responsable de redlizar los cobros del servicio prestado de los

3.3 - usuarios que acuden a las oficinas resguardando el efectivo recaudado.
Responsabilidades i
! |
5.6 Definiciones N/A: No Aplica.
4

« Equipo de computo
* Hojas blancas

5.7 Insumos + Internet

+ Impresora

+ Plataforma CAJAS.exe

5.8 Resultados Obtener remuneraciones por el servicio prestado.

CAPASCHH/2025-2027 \’
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59 Desarrollo
NOm. Actividad Responsable Documento
1 | Recepcidon de usuarios N/A N/A
2 |Ingresar ala plataforma CAJAS.exe Area de Caja N/A
3 |Ingresarusuario y confrasena Area de Caja N/A
Buscar al usuario dentro del padrén de ¢ )
4 o Area de Caja N/A
5 | Se verifica la cuenta del usuario Area de Caja N/A
6 |Se hace el cdlculo de la deuda Area de Caja N/A
7 |Seredliza el cobro Area de Caja N/A
8 |[Seregistra el pago en el sistema Area de Caja N/A
9 | Seimprime recibo de pago Area de Caja Documento
10 Se archiva en carpeta el recibo para - Caia .

comprobacion

510 Medicién

» Reporte de ingresos diarios.

CAPASCHH/2025-2027
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6. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/AC/P002

[

|
[ 5] Hignbre, o= |Corte de caja y conteo de efectivo

| Procedimiento

ISupervisar que el recurso monetario fisico coincida con las operaciones

6.2 Qlgipiion regisfradas en el sistema.

6.3 Alcance Cadijero / Direccion Comercial

<

’ = LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
i HIDALGO.

| Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

6.4 Referencia = REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

! Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

— o

El cajero es el responsable de redlizar la cobranza a los usuarios e ingresar las
operaciones comespondientes al sistema.

| 6.5

‘ - | La direccion comercial es la responsable de supervisar que el efectivo coincidal
| Responsabilidades
|

con las operaciones realizadas y postefiormente realizar el depdsito bancario.

P “

I e S —

+ Equipo de computo

i * Hojas blancas

| 6.7 Insumos *+ Impresora

1 « Maquina reveladora ultravioleta
1 - Sistema operador El ledn

‘ 6.6 Definiciones N/A: No Aplica

|

[ 6.8 Resultados Informe diario de ingresos =

CAPASCHH/2025-2027 \
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6.9 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos

Imprimir reporte de ingreso diario emitido)
por el sistema.

2 Realizar conteo de efectivo. Area de Caja N/A N/A
3 Cotejar registro r_je pagos con tarjeta con| Area de Caja Documento N/A
os boucheres existentes.
Cuadrar la canfidad del efectivo y pagos ¢ ;5
. con tarjeta con el reporte Area de Caja NI B
4 Senalar las cantidades a depositar en Area de Cajd Dodiineito N/A

Area de Cdja Documento 1

base al reporte emitido.

Enfregar efectivo a directora del darea

5 : Area de Caja N/A N/A
icomercial.
6 [Realizar el depdsito bancario. Dtreccsqn Documento 2
Comercial

6.10 Medicién

» N/A

—\
/f

CAPASCHH/2025-2027 x ’
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7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P003

v i Nombre del
Procedimiento

Archivar documentos generando expediente de ingresos diarios

Generar y tener la evidencia fisica de los ingresos diarios para presentar a

7.2 Objetivo SieitoRe

7.3 Alcance Area de Caja / Direccién comercial / Direccién en Administracion y Finanzas

|+ LEYESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

| Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre de
2022

74 REtERSHCIE - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado €l lunes 21 de agosto de 2000

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

|
E
|+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
|
|
|

|El cajero es el responsable de redlizar las carpetas con los documentos
1: necesarios para presentar a auditoria.

175

Responsabilidades }EI Director Comercial es la encargada de supervisar que los expedientes estén

 archivados adecuadamente.

7.6 Definiciones N/A: No aplica

- Equipo de computo —
+ Hojas blancas
= Impresora

« Folder
- Intemet ’
. Broghe Baco -

Expediente fisico de ingresos diarios . B / /
4

7.7 Insumos

T —

7.8 Resultados

RS

CAPASCHH/2025-2027 \%,
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7.9 Desarrollo
NOm. Actividad Responsable Documento
1 | Entrar a la plataforma CAJA.exe Area de Caja N/A
2 |Ingresar usuario y confrasena Area de Caja N/A
3 |Generar reporte general de ingreso | Area de Cdja N/A
diario
4 |Imprimir reporte general de ingresos Area de Caja Documento
diario
Generar reporfe de rubros en . :
5 plataforma CAJA.exe Area de Caja N/A
6 | Imprimir reporte de rubros Area de Caja Documento
Anadir poliza de ingresos generada por . ’
7 darea de Administracion y Finanzas Area de Caja Documento
Pasar expediente para sello a Direccion
8 |General, Direcciéon de Administracion y | Area de Cdja N/A
Finanzas y Comisario
Pasar a firmar a las direcciones
comespondientes  (Direccion  General, . .
9 | Direccion de Administracion y Finanzasy | Ar€a de Caia Documento
Comisario)
r Reporte firmado y sellado para su ; )
10 regreso al drea de caja Area de Caja Documento
11 |Se resguarda la carpeta en archivo de Area de Caja Documento
caja
7.10 Medicion
» N/A
y"
CAPASCHH/2025-2027 \ b
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8. Descripcidn de los procedimientos CAPASCHH/DC/P004

8.1 Nombre . del
Procedimiento

Elaboraciéon de requerimientos de material para el drea y comprobacion del
gasto.

8.2 Objehvo Cubrir las necesidades materiales que sur]on en el area Contar con la evidencia ;
que justifique el gasto realizado.
| 8.3 Alcance Direccion comercial / Cajero /Direccién en administracion y finanzas

8.4 Referencia

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO !

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

+  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
*«  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobierno el 25 de noviembre de 2022.

8.5
1 Responsabilidades

El cajero es el responsable de redlizar la elaboracion de los oficios de
requerimiento de los materiales que se requieren para el uso del area.

- 8.6 Definiciones

' N/A: No Aplica

+  Equipo de computo

8.7 Insumos .
»  Hojas blancas
= Impresora
8.8 Resultados

CAPASCHH/2025-2027
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8.9 Desarrollo
NUm Actividad Responsable Documento
Verificar que material o equipo se va a ; ;
1 — Area de Cqja N/A
2 | Elaborar oficio de requerimiento. Area de Caja Documento
Pasar oficio a administracion y finanzas ; :
3 | para que redlice la compra. Area de Cajo Documento
Rbriniti finanzas i | Direccion de
4 minis ocuc:n ¥ |r 1a redliza la | 44 iicracion Documento
compra y entrega al drea. y Finanzas
5 |Sacar fotografias de lo solicitado. Area de Caja N/A
6 |Elaborar oficio de comprobacion. Area de Caja Documento
Entregar comprobacion al drea de ; ;
A Administracion y Finanzas P B oot
Archi n carpeta corespondient bsCCionES
8 | L ’Il\farg Pela P 1ente a | Administracién Documento
a pdliza de egreso. y Finanzas

CAPASCHH/2025-2027
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9. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DC/P005

4] ".’O'f"b'e et |Elaboracion de ingreso anual a Auditoria Superior
Procedimiento
9.2 Objetivo informar la correcta recepcidn de ingresos
9.3 Alcance Direccién Comercial / Auditoria Supen‘& - B N
« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022
9.4 Referencia » REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO l
E Publicado ellunes 21 de agosto de 2000
| « REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS |
Aprobado por la Junta de Gobiermno el 25 de noviembre de 2022.
| s o o i
‘ La DC es la encargada de proporcionar la informacion solicitada por auditoria
|95 superior. !
Responsabilidades Auditoria Superior es la encargada de supervisar la adecuada recepcion de
B ingresos. - -
' 9.6 Definiciones DC: Direccion Comercial
= Equipo de computo
= Hojas blancas
9.7 Insumos
: = Impresora /
| - USB / /
' 9.8 Resultados Adecuado registro de infoﬁnocién de ingresos i //7

£ e

CAPASCHH/2025-2027 %“
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9.9 Desarrollo
Actividad Responsable Documento Tantos
Recepcion del oficio emitido por auditoria Direccién Oficio emitido por .
superior Comercial Auditoria Superior
Or_gangr la informacién solicitada vy DlreCCIc_m N/A N/A
evidencias Comercial
Verificar que la informacion se encuentre Direccién
. N/A N/A
completa y este correcta Comercial
Entregar en las oficinas de auditoria superior Direccion Informacion solicitada
. L ) N/A
del estado Comercial por Auditoria Superior
Estar en espera de las ocbservaciones que nos Direccion N/A N/A
haga ASPE Comercial

9.10  Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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NOTIFICADORES

1. Presentacién

El rol del notificador es esencial para asegurar el cumplimiento de las obligaciones tanfo
de los usuarios como del organismo operador de la CAPASCHH, promoviendo una cultura
de transparencia, responsabilidad y uso eficiente de los recursos hidricos. A través de la
corecta nofificacion de adeudos, intemupciones, modificaciones en las tarifas y ofras

actividades, los nofificadores contribuyen a mejorar la calidad del servicio y a mantener
una comunicacion abierta y fluida con la poblacion.

Este manual fiene como objetivo proporcionar las directrices, procedimientos y buenas
practicas que los nofificadores deben seguir en el desempeno de sus funciones,

asegurando que las actividades se realicen de manera eficiente, clara y respetuosa con
los usuarios. Asimismo, se incluyen las normativas y protocolos de actuacion necesarios
para garantizar el cumplimiento de las leyes y regulaciones locales relacionadas con el
suministro de agua.

Es fundamental que los notificadores se adhieran a los principios de profesionalismo, ética
y cortesia, contribuyendo al forfalecimiento de la imagen del organismo y al buen
desarrollo de la gestion del servicio publico de agua.

2. Objetivo General

Garantizar la corecta comunicacion de aspectos legales, administrativos y operativos
relacionados con el servicio de agua potable, alcantarillado y drenaje a los usuarios y a la
comunidad en general. Su rol es clave para mantener el flujo adecuado de informacion y
asegurar que los usuarios estén al tanto de sus responsabilidades, derechos, asi como de .

cualquier situacion que requiera atencion urgente o formal. l

CAPASCHH/2025-2027
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3. Interaccioén e Identificacion de Procesos

Area Responsable

Nofificadores

s Formato de censo
o Noftificaciones

. - Usuario(s)
Nofificadores S |
Area Responsable Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento |
|
' |
‘ Notificadores : Entrega de requerimientos con ; CAPASCHH/NF/P0O]
adeudo. !
! —
Requisitos | Producto
| |
¢ Requerimientos de adeudo . Recuperacién de cartera |
; vencida |
_ Usuario(s)

girecgé_n_ comercial / nofificadores

Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Elaboraciéon de censo

CAPASCHH/NF/P002

__ Requisitos

Producto

Deteccion de tomas
clandestinas

Usuario(s)

Direccién Comercial / Nofificadores

Area Iie#oﬁsdb&e

Nombre del Proceso

Nofificadores i

Entrega de infracciones

Requisitos

m—

ﬁCk-:ve d;i ﬁoced!mlenfo

CAPASCHH/NF/P003 /

~ Producto /

¢ Infracciéon
e Celular con cdmara

[
v

Infraccion

CAPASCHH/2025-2027
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NOTIFICADORES
4. Relacion de Procesos y de Procedimientos
~Alea | Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Nofificador | Entrega de requerimientos con adeudo. CAPASCHH/NF/P0O1

Nofificador Elaboracion de censo. i CAPASCHH/NF/P002

|
Nofificador ' Enfrega de infracciones. CAPASCHH/NF/POO3

L _—
CAPASCHH/2025-2027 %




)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS GAPASCHH
CAPASCHH R
Emision 07/03/2025
Pdginc 4 de 267
NOTIFICADORES

5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NF/P001

5.1

I

Nombre del

Procedimiento

Enfrega de requerimientos con adeudo.

5.2 Objetivo

Recuperacion de cartera vencida

F

53Alcance

5.4 Referencia

| Direccién Comercial / NF/ Usuarios

- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de|
2022

»  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
»  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

5.5

Responsabilidades

|
{

Los NF son los responsables de hacer llegar los requerimientos con adeudo alos
usuarios

5.6 Definiciones | N/F: Notificadores
« Tabla
5.7 INnsuMmos « Requerimientos

« Lapicero ////f

5.8 Resultados

Reduccidén de cartera vencida //7

CAPASCHH/2025-2027
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59 Desarrolio
Actividad Responsable Documento Tantos
i - Direccion
Elaboracién de ler. requerimientos de| Comarcidl . ]
adeudo :
Notificadores
Entr d - . Direccion
ntrega de requerimienfos a usuarios por Comercial i/ -
comunidad .
Nofificadores
.. . Direccidon
Elaboracion de 2do. requerimientos de CormbiEich T, :
adeudo "
Notificadores
Enfrega de 2do requerimientos a usuarios| Direccpn
or comunidad Comercial N/A N/A
P Noftificadores
Direccion
Elaboracion de aviso de corte Comercial N/A N/A
Notificadores
Direccion
Entrega de aviso de corte Comercial N/A N/A
Notificadores

5.10 Medicion
>

CAPASCHH/2025-2027
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6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NF/F002

61 Nombre del Elaboracion de censo
Procedimiento

6.2 Objetivo Deteccién de tomas clandestinas
6.3 Alcance Direccion Comercial / NF/ Usuarios

6.4 Referencia

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

« REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

6.5
| Responsabilidades

i

Los NF son los responsables de hacer un censo por calle y por comunidad
dejando notificaciones a usuarios para acreditar foma.

[
i

6.6 Definiciones

6.7 Insumos

|
|
|
|
|
|
|
3
|
|
|

N/F: Nofificadores

« Tabla
« Nofificaciones
= Lapicero

6.8 Resultados

1
I
|
|
|
|
|
%
!

Deteccion de tomas clandestinas

CAPASCHH/2025-2027
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6.9 Desarrollo
Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion
Realizacién de censo en campo Comercial Hoja de censo 1
Nofificadores
Enfrega  de  nofificaciones  para g rrec?oin] _
acreditar toma SRS Notificaciones N/A
Nofificadores
Direccidén
Aviso de suspension Comercial Aviso de Suspensién 1
Notfificadores

6.10 Medicion

>

CAPASCHH/2025-2027
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7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NF/P003

2] l\_lor_nbre el Entrega de infracciones
Procedimiento
- | Deteccién de desperdicios y anomalias en las redes hidraulicas y sanitarias de
e la CAPASCHH
7.3 Alcance Direccion Comercial / NF/ Usuarios - - |
« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022
7.4 Referencia |+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.
74 Los NF | bles d fr las infi i i iolen |
Responsobilidades os NF son los responsables de entfregar las infracciones a usuarios que violen la
normatividad de la CAPASCHH.
7.6 Definiciones ' N/F: Notificadores
+ Tabla
‘ « Infracciones
7.7 Insumos ,
‘ » Lapicero
|
| 7.8 Resultados Infraccién Yy,

CAPASCHH/2025-2027 \ g
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NOTIFICADORES
79 Desarrolio
Actividad Responsable Documento Tantos
Redlizacion de Infracciones en campo Direccién
Comercial Infracciones 1
Nofificadores
Tomar evidencia fotografica para el Direccion
sustento de infraccién Comercial Fotografico N/A
Noftificadores
Realizaciéon de memoria descriptiva de Direccién
la infraccion Comercial Memoria descriptiva 1
Notificadores

7.10  Mision

CAPASCHH/2025-2027
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CULTARA DE AGUA

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la comision de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
gréfica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos del area de Cultura
del Agua siendo indispensable para concientizar a la poblacion sobre el cuidado del
agua.

Este Manual de Procedimientos dard congruencia a las diversas medidas de
modemizacién con un enfoque sistemdtico, para lo cual es necesario contar con los
lineamientos generales que orienten los frabajos de la organizacion.

2. Objetivo General

Promover el uso eficiente y ahorro del recurso agua entre la poblacion.

Crear una nueva cultura del agua en la nifiez, fomentar el cambio de habitos acerca del
uso del agua a la poblacién en general. Difundir entre la poblacién el uso de accesorios

hidrdaulicos de bajo consumo.

CAPASCHH/2025-2027
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Usuario(s)

Cultura del Agua / Direccién General / Usuarios

Area Responsable

Nombre del Proceso ‘

Clave del Procedimiento |

Cultura del agua

Crear Publicidad (digital eimpresa) |
para distribucion en redes sociales.

|

CAPASCHH/ECA/P0O1

Requisitos o |

Producto

Comunicados emitidos por la direccion general
Acta de aprobacion por junta de gobiemo
e Coftizacidon de imprenta

{ ) }\
| Concientizacién del cuidado

del agua y recaudacion de
fondos.

Usuario(s)

Cultura del Agua / Direccion Comercial / Comisarios / Directores

! Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
! 8, sobis bl

' Cultura del Agua Platicas en comunidades y escuelas. CAPASCHH/ECA/P002

1

| l

! Requisitos Producto

Oficios de solicitud para agenda.

Concientizacion del cuidado
del agua.

——-ﬁh

CAPASCHH/2025-2027
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4. Relacion de Procesos y de Procedimientos

Area Responsable | Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
) ' l

Crear Publicidad (digital e impresq) pcrci
| distribucion en redes sociales. | CARASCHIECAPOD]

Cultura del Agua

]

1 |
| :
= i

Cultura del Agua | Platicas en comunidades y escuelas. | CAPASCHH/ECA/P002

1 _ L

1 /% N

CAPASCHH/2025-2027
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5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/ECA/P0O1

5.1 Nombre
Procedimiento

5.2 Objetivo

del | crear Publicidad (digital e impresa) para distribucion en redes sociales.

—

Crear conciencia sobre la importancia del cuidado del recurso hidrico.

5.3 Alcance

Cultura del Agua / Direccion General / Usuarios -

5.4 Referencia

* LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de ociubre
de 2022

«  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

»  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

5.5
Responsabilidades

El ECA debe ser el encargado de realizar la publicidad necesaria para difundir la
informacion.

La Direccion es la encargada de revisar y aprobar la informacion.

‘. 5.6 Definiciones
|

i
| 5.7 Insumos

N/A: No Aplica. =]

» Equipo de computo
- Hojas blancas

* Internet

« |mpresora

= Lonas publicitarias

, + Camo

! + Bocina

1 . RO

| 5.8 Resultados Concientizacién del cuidado del agua y recaudacion de fondos.
CAPASCHH/2025-2027 %
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5.9 Desarrollo
NUm Actividad Responsable Documento
1 | Solicitar informacion que serd publicada. | Cultura del Agua N/A
Teniendo ya la informacién se genera el
2 | disefio de la publicidad. Cultura del Agua Documento
ngmo_q del diseqo por parte de IODireccién -
3 |direccion comercial o general para & Comureial N/A
aprobacion.
Una vez aprobada.
4 |La pubhcudcd digital se publica en redes Cultura del Agua N/A
sociales.
Se solicita cofizacion de lona parg
5 impresion de la publicidad. Cultura del Agua Documento
Pasar cotizacion a direccion general pargl |
b sU Gprobccién' Ai’ed de CG}G DOCUITIenfO
‘ ) Direccion
7 | Pasar a autorizacién a junta de gobiemo. Comercial Documento
Direccién general o comercial aprueba IaDireccion Generall
8  |impresion. o Comercial N/A
Una vez aprobada se envia disefio parg
9 impresién_ Cultura del AgUG N/A
Al tener la impresibn se procede a
10 Cultura del Agua Documento

colocarla en el drea asignada.

CAPASCHH/2025-2027
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6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/ECA/P02

|
| 6.1 Nombre

Procedimiento

del

Platicas en comunidades y escuelas.

6.2 Objetivo

6.3 Alcance

Cultura del Agua / Direccion comercial / Comisarios / Directores

Crear una Nueva Cultura del Agua en la nifez. Fomentar el cambio de hdbitos
|acerca del uso del agua a la poblacion.

6.4 Referencia

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, dltima reforma 27 de octubre de
2022

»  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
- REGLAMENTQ DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

6.5
| Responsabilidades
i

E

El ECA es el responsable de solicitar por medio de un oficio el espacic~ e
impartir platicas tanto en escuelas como en comunidades.

La direccion comercial es la responsable de supervisar que la informacion que se
dard a conocer en la pldtica sea la comecta y adecuada segun el rango de
edad a quien serd impartida.

Los comisarios deberdn dar contestacion al oficio que envia el ECA vy
proporcionardn un drea para la platica. y

f
F 6.6 Definiciones

N/A: No Aplica

A
1/

» Equipode compu_io
+ Hojas blancas
+  Impresora

i 6.7 Insumos « Cano

| + Gasolina

| | = Material didactico -

% 6.8 Resultados ! Concientizacién del cuidado del agua. A
%

CAPASCHH/2025-2027 ﬂ \,




MANUAL DE PROCEDIMIETOS gﬂﬂmﬁﬁnﬂ
CAPASCHH S
Emision 07/03/2025
Pagina 7 de 267
CULTARA DE AGUA
6.9 Desarrollo
NuUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Realizar planeacion de fechas Y cultura del
I | ubicacién para impartir platicas Agua Documento I
o B - Direccién
2 | Revision y aprobacion de la planeacion Comercial Documento N/A
3 Preparar B material diddctico y| Cultura del N/A N/A
presentacion Agua

Cultura del

4 | Asistir el dia y hora asignado AEE N/A N/A
Tomar fotografias como comprobacion|  cyitura del

5 | del trabdijo realizado i N/A N/A
Enfrega de reconocimiento a la

¢ | institucién donde se llevé a cabo dicha| ~ Culfura del T — :
platica Agua

_ ] Direccion de
7 | Solicitar lista de asistencia Escuela Documento 2

6.10 Medicién

»

CAPASCHH/2025-2027
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

1. Presentacioén

El nofificador lecturista de un organismo operador de agua desempena un papel crucial
en el proceso de gestion y control del servicio de agua potable. Su funcion principal es la
de realizar la lectura de los medidores de consumo de agua en los hogares, comercios e
industrias que forman parte del sistema de distribucion del organismo. Ademds de la
lectura, es responsable de notificar a los usuarios sobre diversos aspectos relacionados
con el servicio, como el estado de sus cuentas, avisos de corte o suspension de suministro,
y ofras comunicaciones importantes.

El notificador lecturista debe ser una persona capacitada y comprometida, con un
conocimiento adecuado de los procedimientos administrativos y fécnicos que regulan el
servicio de agua. Ademds, debe ser preciso en la enirega de las notificaciones,
respetando los plazos establecidos y asegurando que la informacion llegue de manera
oportuna y clara a los usuarios. Su labor confribuye a la eficiencia operatfiva del
organismo, permitiendo una adecuada facturacion y manteniendo una comunicacion
constante con los usuarios, 1o que favorece la fransparencia y el buen servicio en la
comunidad.

2. Objetivo General

El objetivo principal de un nofificador lecturista de un organismo operador de agua es
asegurar la comrecta y oporfuna comunicacion con los usuarios del servicio de agua, a
través de la lectura precisa de los medidores de consumo y la entrega de notificaciones
relevantes. Esto incluye tanto la transmision de informacion sobre el consumo de agua,
como avisos sobre posibles cortes de servicio, pagos pendientes, o cualquier ofra cuestion
relacionada con la gestion del suministro de agua. .

CAPASCHH/2025-2027
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3. Interaccion e Identificacion de Procesos

N Usuario(s) .
Nofificadores
B . ; _—
Area Responsable ~ Nombre del Proceso . Clave del Procedimienfo
|
Nofificador y Lecturita Enfrega de requerimientos con l CAPASCHH/NF/P001
adeudo.
, I _
Requisitos ] Producto
1 e Requerimientos de adeudo Recuperacion de cartera
} vencida
i - ~ Usuario(s) B o
| _ Direccidon comercial / Nofificadores - ]
| Area Responsable | Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento
| | i
Notificador y Lecturista i Elaboracion de censo ; CAPASCHH/NF/P002
;
I S =
Requisitos ) 1 Producto
i
s Formato de censo * Deteccion de tomas
o Nofificaciones clandestinas 3
| o _ Usuario(s) ==
!_f o Direccién comercial / nofificadores -
E Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
' Nofificador y Lecturista Lectura de medidores CAPASCHH/NF/P003 /f/
Requisitos o Producto C
e Lista de usuarios con medidor
s Celular con camara Carga de cuotas a sistema
s
/

CAPASCHH/2025-2027 \
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA
o Usuario(s)
Notificadores
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Notificador y Lecturita Enfrega de avisos-recibos CAPASCHH/NF/P004
Requisitos - Producto
* Requerimientos de adeudo Recuperacion de cartera
g Usuario(s) -
B Direccién comercial / nofificadores .
Area Responsable | Nombre del Proceso j Clave del Procedimiento
E
Nofificador y Lecturista Enfrega de infracciones CAPASCHH/NF/P005
Requisitos ~ Producto
s Formato de censo Deteccion de tomas
. » Notificaciones clandestinas
i

A

CAPASCHH/2025-2027 %
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4. Relacion de procesos y procedimientos
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Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Notificador y Lecturista Entrega de requerimientos con adeudo. | CAPASCHH/NL/P0O1
Noftificador y Lecturista Elaboracion de censo CAPASCHH/NL/P002
Nofificador y Lecturista Lectura de medidores i CAPASCHH/NL/PC03
| o ] .
| %
Notificador y Lecturista |Entrega de avisos-recibos 1 CAPASCHH/NL/P0O04
Notificador y Lecturista Enfrega de infracciones CAPASCHH/NL/P0O0S5 .

CAPASCHH/2025-2027
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5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/NL/P001

5.1 Nombre del

Procediniento Entrega de requerimientos con adeudo.

5.2 Objetivo Recuperacion de cartera vencida

5.3 Alcance Direccién comercial / NF/ usuarios -

- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO. |

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

5.4 Referencia - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

| Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
= REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

5.5 Los NF son los responsables de hacer llegar los requerimientos con adeudo alos
Responsabilidades usuarios

5.6 Definiciones N/F: Notificadores —<

|

|«  Tobla

5.7 Insumos * Requerimientos /
- Lapicero /
| o ¥ X

[ 5.8 Resultados Reduccion de cartera vencida

q/
CAPASCHH/2025-2027 x :
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Actfividad

Responsable

Documento

Tantos

Eloboracion de ler. requerimientos de
adeudo

Direccion
Comercial
Nofificador

Lecturista

Requerimientos

Enfrega de requerimientos a usuarios por
comunidad

Direccidn
Comercial
Notificador

Lecturista

N/A

N/A

Elaboracién de 2do. requerimientos de
adeudo

Direccion
Comercial
Notificador

Lecturista

Requerimientos

Entrega de 2do requerimientos a usuarios
por comunidad

Direccion
Comercial
Notificador

Lecturista

N/A

N/A

Elaboracion de aviso de corte

Direccién
Comercial
Notificador

Lecturista

N/A

N/A

Entrega de aviso de corte

Direccion
Comercial
Nofificador

Lecturista

N/A

5.10 Medicion

» NuUmero de Avisos Entregados

CAPASCHH/2025-2027

N/A ;1
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NL/P002

6.1  Nombre
| Procedimiento

del

Elaboracion de censo

6.2 Objetivo

Deteccion de tomas cidndesﬁ;'nos

6.3 Alcance

Direccion comercial / NF/ usuarios

6.4 Referencia

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre de

LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

2022

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022,

REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

6.5

Responsabilidades

Los NF son los responsables de hacer un censo por calle y por comunidad |
dejando nofificaciones a usuarios para acreditar foma. i

|
s

| 6.6 Definiciones

N/F: Notificadores

-

| 6.7 Insumos

Tabla
Nofificaciones
Lapicero

| 6.8 Resultados

Deteccion de tomas clandestinas

CAPASCHH/2025-2027

/

e
N\
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

6.9 Desamrollo

Actividad Responsable Documento Tantos

Direccion

Realizacion de censo en campo Comercial Hoja de censo

ealizacion censo en camp Nofificador i ]
Lecturista
Direccion

Enfrega de  nofificaciones  para Comercial

acreditar toma Nofificador Nofificaciones N/A
Lecturista
Direccion

Aviso de suspension SIS Aviso de suspension 1
Notificador
Lecturista

6.10 Medicion
> NIA s

CAPASCHH/2025-2027
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NL/P003

i
7.1 Nombre del | _
Procedimiento |Lectura de medidores

| 7.2 Objetivo Medir el consumo mensual del usuario para su cobro.

7.3 Alcance u‘fDireccién Comercial / NL/ usuarios

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

7.4 Referencia »  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado ellunes 21 de agosto de 2000

+  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

7.5
Responsabilidades

El N/L es el responsable de hacer las lecturas de los medidores de los usuarios
| registrados como consumo medido.

7.6 Definiciones N/L: Noftificador y Lecturista

"

4
\

l
. = Tabla
|+ Infracciones
7.7 Insumos ! =
|+ Lapicero
| |+ Celular
| | ]
7.8 Resultados Consumo

A

CAPASCHH/2025-2027 v
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

79 Desarrolio

Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion
Se acude a los domicilios de los usuarios en Comercial Listado
base al listado de medidores Notificador I
Lecturista

» Carga de adeudos a usuarios con medidor

Direccion

Tomar evidencia fotogrdfica para el Comercial )

sustento de la medicion Notificador Fotogrdfico N/A
Lecturista
Direccion

ial

Registro en el listado de la lectura CoT'r?erClc Documento |
Notificador
Lecturista

7.10  Medicion

CAPASCHH/2025-2027
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

8. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NL/P004

| S
8.1 Nombre  del | . ’ i
Procadbiants Entrega de avisos-recibos |
8.2 Objetivo Incrementar recaudaciéon en base al pago oportuno
8.3 Alcance 'Direccion comercial / NL/ Usuarios

|
= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
' HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022
8.4 Referencia « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
; Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
! = REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS |
Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022. i
8.5 | . i )
Respeomsablidades El N/L es el responsable de entregar los avisosrecibos a los usuarios.
1
|
8.6 Definiciones ' N/L: Nofificador Lecturista
| E
E + Tabla
i + Infracciones 4
8.7 Insumos l + Lapicero
\ ' «  Avisos-recibo
8.8 Resultados Avisorecibo I
CAPASCHH/2025-2027 ﬂ %
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NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

8.9 Desarrolio

Actividad Responsable Documento Tantos

Direccidn
Comercial
Notificador

Lecturista

Direccion
Tomar evidencia fotogrdfica para el sustento Comercial
de infraccion Nofificador Fotogrdfico N/A
Lecturista
Direccion
Redlizacion de memoria descripfiva de la Comercial
infraccion Nofificador
Lecturista

Realizacién de Infracciones en campo Infracciones 1

Memoria descriptiva 1

8.10 Medicion

» N/A

A
CAPASCHH/2025-2027 %




GAPASCHH

MANUAL DE PROCEDIMIETOS ikl o
CAPASCHH o
Emision 07/03/2025

Pdagina 13 de 287

NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

9. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/NL/P005

9.1 Nombre

del , )
Procedimiento Entrega de infracciones
9.2 Objetivo Deteccién de desperdicios y anomalias en las redes hidrdulicas y sanitarias de la
S CAPASCHH
9.3 Alcance ' ST

9.4 Referencia

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiermo el 25 de noviembre de 2022.

9.5
Responsabilidades

Direccion Comercial / NL/ Usuarios )
= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ulfima reforma 27 de octubre
de 2022

? = REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO '

Los N/L son los responsables de entregar las infracciones a usuarios que violen la
normatividad de la CAPASCHH.

' 9.6 Definiciones

N/L: Notificador lecturista &

9.7 Insumos
\
\

» Tabla
= Infracciones /7
= Lapicero ;

9.8 Resuliados

Infraccién |

CAPASCHH/2025-2027

" A

AN




o)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS GAPASCHH
CAPASCHH o
Emision 07/03/2025

Pdgina 14 de 267

NOTIFICARDOR Y LECTURISTA

9.9 Desarrollo

Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion
o ; Comercial :
Redlizacién de Infracciones en campo oz Infracciones ]
Notificador
Lecturista
Direccion
Tomar evidencia fotografica para el Comercial )
sustento de infraccion Notificador Fotografico N/A
Lecturista
Direccién
Reollzc:'c’son de memoria descriptiva de la Cor.'r.wercm Memoria descripliva ,
infraccion Notificador
Lecturista
9.10 Medicion
> N/A -

N
CAPASCHH/2025-2027 %
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DIRECCION DE AREA TECNICA

1. Presentacién

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién Técnica de la comision de agua
potable, alcantarillado y saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo
representara de manera grdafica y descriptiva las actividades especificas de los
procedimientos siendo indispensable para asegurar la calidad de los servicios que esta
representa.

Este Manual de Procedimientos dard a conocer la formo adecuada de resolver las
problematicas que existen en el municipio y asi poder disminuir y solucionar a la brevedad
y de forma comecta estos inconvenientes con nuestro sistema de agua potable,
alcantarillado y saneamiento dando pauta a una mejor interpretacion de los procesos y
como llevarlos a cabo proporcionando un servicio eficiente, contfinuo y seguro a la
poblacion.

2. Objetivo General

Disminuir el nimero de reportes intemos ofreciendo asistencia técnica y supervisar las
problemdaticas comunales para asegurar la sostenibilidad de los servicios de agua y
saneamiento, de nuestros diferentes sistemas dando solucion eficaz y precisa con la
asignacion de roles en el equipo de tfrabajo y el cumplimiento de objetivos mediante los
procesos administrativos.

[
? |
CAPASCHH/2025-2027
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Interaccion e Identificacion de Procesos

3.

I Usuario(s)
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Area Responsable | Nombre del Proceso

Direccién de Area Técnica /Junta de Gobierno

Clave del Procedimiento |

Elaboracion de programa operativo

|
i
|

" Direccién de AreaTécnica | gnual para presentacién a Junta de CAPASCHH/DAT/P0OI
; | Gobierno.
g Requisitos - Producto -
e Programa de necesidades
e Alcances
e  Material
e  Maquinaria Programa operativo anual
e Hemramienta a utilizar durante el ano .
Usuario(s)

Direccién de Area Técnica / Auxiliares

Area Responsable Nombre del Proceso

Direccion de Area Técnica Integracion de expedientes técnicos

\
. Clave del Procedimiento

CAPASCHH/DAT/P002 !

Requisitos
Estudio de necesidades
NUmero de habitantes
Estudios y sondeos
Volumen de exfraccion

w‘
|
|
J
|
l
|
{
i
1
f
l
I
l
:
|

Usuario(s)

__ Producto

Expedientes Técni@s,/,_\

Direccién de Area Técnica / Usuarios

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave de| Procedimiento

Formulacién de soporte técnico para
proyectos de nuevos tanques de
almacenamiento.

Direccion de Area Técnica

CAPASCHH/DAT/P003 /

Producto

. Requisites
| ¢ Beneficiarios
| e Proyecto ejecutivo
' e Justfificacion
e Volumenes de abastecimiento
e Presupuesto
®

Levantamiento topogrdfico

CAPASCHH/2025-2027

‘ Proyectos tangques nuevos de
| abastecimiento
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Usuario(s)

| 7 Direccién de Area Técnica / PRODDER

-‘ Area Responsable i ~ Nombre del Proceso

—

Clave del Procedimiento

Gestion de prorrogas de diferentes

DrecciondeAreaTecric | o o de concesién onfe PRODDER.

CAPASCHH/DAT/P004

Requisitos

Proyecto a ejecutar en el afio
Necesidades
s qalcances

|
1‘
|
1
.%
|
|
1
!
|
|
J
I
|
i

E
i
S sicsis e,
Usuario(s)

| Area Responsable Nombre del Proceso

Actualizacion de planos y tenencia de
la ubicacion de tanques de
almacenamiento y fuentes de
abastecimiento.

Direccion de Area Técnica |

CAPASCHH/DAT/P00S

Requisitos

e Croquis de localizacion

! - Usuc;ﬁt;(s) _

Producto
Remuneracion para
mantenimiento de equipos
Direccién de Area Técnica / Personal Operativo -
. Clave del Procedimiento

~ Producto

Documentacion
actualizada

| Area Responsable | Nombre del Proceso

Direccién de Area Técnica / Electromecdnico/ CFE

Clave del Procedimiento

Tramitar servicio de energia eléctrica
de la carga a diferentes fuentes de
abastecimiento.

I

i

. v £ - - |
Direccion de Area Técnica g

Requisitos

CAPASCHH/DAT/P006 /'&/
1/.

Produclo

Estado real de los tanques
Usuario a abastecer

NUmero de Lineas y pulgadas
Ampliaciones

Optimizacion de recurso
eléctrico

CAPASCHH/2025-2027
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_niillstimrio(s)

Area Responsable

Direccién de Area Técnica / Personal Operativo / Usuarios

Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Supervision y monitoreo de la calidad

|
Direccion de Area Técnica i ; CAPASCHH/DAT/POO7
e agua. i
| S | -
Requlsﬂos - - 1!‘ B PI'OdUCtO
¢ Sondeos ;
* Moniforeos } Servicio de calidad
e Cloracion '
e Estudios de calidad S j -
Usuario(s) - _,_J

Direccién de Area Técnica / Personal Operativo

Nombre del Proceso

Direccién de Area Técnica

Clave del__l’.r_c-acedimienio‘__

Gestion de circulado perimetral de las
diferentes fuentes de abastecimiento y
e tanques de almacenamiento

CAPASCHH/DAT/P008

__Requisitos

Estados fisicos del circulado
Dimensiones perimetrales

Presupuestos

Resguardo de los equipos _A

Usuario(s)

Area Responsable

Direccién de Area Técnica

Nombre del Proceso

Direccién drea técnica / personal operativo

Mantenimiento y monitoreo de redes de
abastecimiento.

\
|
|
\
I,‘_____ —
|
|

Requisitos

%
L

|
|

—

Clave del Procedimiento 7

CAPASCHH/DAT/P009 /

Produclo

Sondeo de lineas
Cambio de piezas
Reparacion de fugas
Reubicacion de lineas

CAPASCHH/2025-2027

Servicio de calidad
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4. Relacion de Procesos y de Procedimientos

Area Responsable
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Nombre del Proceso

Direccién de Area Técnica

Elaboracion de programa operativol

‘anual para presentacién a junta de

gobiemo. \

- Clave del Procedimiento

— ]

CAPASCHH/DAT/POOI

Direccién de Area Técnica

{

|
Integracion de expedientes técnicos de t
reposicion, relocalizacion y/o perforacion |
de fuentes de abastecimiento |

CAPASCHH/DAT/P002

Direccién de Area Técnica

T

Formulacion de soporte técnico para
proyectos de nuevos tanques de
almacenamiento. |

CAPASCHH/DAT/P003

Gestion de promogas de diferentes titulos
de concesion ante PRODDER.

Direccién de Area Técnica

Actualizacion de planos y tenencia de la
ubicacion de tanques de
almacenamiento y fuentes de
abastecimiento.

CAPASCHH/DAT/P004

CAPASCHH/DAT/P0O05

Direccién de Area Técnica

{Tramitar servicio de energia eléctrica de|

la carga a diferentes fuentes de

abastecimiento.

N

CAPASCHH/DAT/P006 \x

Direccién de Area Técnica

Supervision y monitoreo de la calidad de
agua.

CAPASCHH/DAT/P007 /

4

Direccién de Area Técnica

Gestion de circulado perimefral de las‘f

diferentes fuentes de abastecimiento v,
tangues de almacenamiento.

CAPASCHH/DAT/P008

Direccién de Area Técnica

Mantenimiento y monitoreo de redes de
abastecimiento.

CAPASCHH/DAT/PO09 ]

CAPASCHH/2025-2027

RY

=
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DIRECCION DE AREA TECNICA

5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P001

51 Nombre del . . L .
|
Prach iAo Elaboracion de programa operativo anual para presentacion a junta de gobiermo. |
5.2 Objetivo Programar las actividades y acciones a realizar durante el periodo a evaluar :
5.3 Alcance Direccién de Area Técnica / Junta de Gobierno - :
|
- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE 5
HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Gltima reforma 27 de octubre
de 2022
5.4 Referencia |+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
| Publicado ellunes 21 de agosto de 2000
!
i = REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS ;
' Aprobado por la Junta de Gobiermo el 25 de noviembre de 2022. |
5.5 ; La DAT es la responsable de la elaboracion del Programa Operativo Anual
i Responsabilidades 1 definiendo metas y alcances de la comision.
| l
5.6 Definiciones \DAT: Direccién de Area Técnica
, | = Materiales de reparacion y mantenimiento "ﬁ)
| } »  Herramientas y maquinaria
5.7 Insumos .= Cloracién
= Sistemas electromecdnicos

| 5
: = Vehiculos de transporte

| 5.8 Rgsﬂ"ﬂ?? ~ |Programa Operativo Anual

~

]
i
‘
T
1}

A
3

CAPASCHH/2025-2027




MANUAL DE PROCEDIMIETOS
CAPASCHH

DIRECCION DE AREA TECNICA

CAPASCHH

oM RSGA PRTAMLL ALCANTORLLA98 1
AERERNGERTD Dt CHRTEREC OF NABISHA, 60

Emision 07/03/2025
Pdagina 7 de 267

5.9 Desarrollo
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
ol Direccion de

1 |Elaboracion de proyecto Kiod Teerion Proyecto 1
. Direccion

2 |Revision de proyecto Generdl Proyecto 1

3 En caso de haber modificaciones|Direccion de Area Provecto .

realizarlas Técnica Y
4 |Entrega de proyecto a Junta de Gobiemno Dlrec;:éc:;i?:i ks Proyecto 2

5.10 Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P002
6.1  Nombre del Eniegrccién de expedientes técnicos de reposicion, relocalizacion y/o
Procedimiento perforacion de fuentes de abastecimiento
6.2 Objetivo Establecer el control técnico de todos los proyectos a ejecutar

| 6.3 Alcance Direccion de Area Técnica / Personal Operativo / Usuarios

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre |
| de 2022 |

6.4 Referencia { « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

6.5 La DAT es la responsable de mejorar el servicio de agua potable y abastecer a
Responsabilidades  todos los usuarios

DAT: Direccion de Area Técnica

- - Expedientes técnicos
| 6.7 Insumos N 5
| «  Maguinaria y heramientas

'_ 6.8 Resultados Expedientes técnicos

CAPASCHH/2025-2027
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6.9 Desarrolio
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Realizar  estudios andlisis para| Direccion de
1 perforacién ¥ . Area Técnica N/A N/A
Entrega de andlisis a dreq Direccién de  [Estudios y sondeos de
2 correspondiente del municipio Area Técnica necesidades I
oo fai s Direccion Estudios y sondeos de
3 Revision de andlisis : ]
General necesidades
4 | Aprobacion de estudios y andlisis Direccian Bludiosy s:ondeos de ]
General necesidades
5 | Elaboracion de expedientes técnicos plrecc’lon_de Expedientes técnicos 2
Area Técnica
6 Aichiver expedisntes [_)wecc:l’on _de Estudiosy s_ondeos de 5
Area Técnica necesidades
6.10 Medicion

» Expedientes técnicos

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE AREA TECNICA

7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P003

I o o 1
i

7.1 Nombre del [Formulacidon de soporte técnico para proyectos de nuevos tanques de
Procedimiento almacenamiento.

|
- Enconfrar estratégicamente la ubicacion adecuada para la construccion de ‘f

7.2 Objetivo
tangues para suministro del servicio. \

7.3 Alcance Direccion de Area Técnica / Cuodnllcs / Usucnos

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

7.4 Referencia « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

7.5 La DAT es la responsable de proporcionar adecuadamente el servicio de agua
Responsabilidades potable dando un servicio de calidad a los usuarios.

7.6 Definiciones \DAT: Direccion de Area Técnica ‘

* Equipo de computo A
« FEstadisticas \

| 7.7 Insumos « Impresora
| « Hojas blancas
« Material especial para redlizar la actividad /
7.8 Resultados Proyectos para fanques nuevos de cbastecamlemo (mejomr el servicio) 7Z/

(Q/,

CAPASCHH/2025-2027 \\'
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DIRECCION DE AREA TECNICA

7.9 Desarrollo

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos

Direccién de Area
Técnica

1 |Formular el expedienté técnico Expedientes técnicos 2

Direccion de Aredl

2 |Redlizar levantamientos topograficos Técrice Estudios topogrdficos 1

3 |Autorizacion del proyecto optimo Direccion General Expedientes técnicos 1

4 Iniciar construccién del nuevo tanque y [Direccion de Area Brbedienlies laen; :
lineas de abastecimiento Técnica SRCERCIRES TERha

7.10 Medicion

> N/A

hY
CAPASCHH/2025-2027 \
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DIRECCION DE AREA TECNICA

8. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P004

| .
[ 8.1 Nombre  del

Procedimiento

Gestion de promrogas de diferentes fitulos de concesion ante PRODDER.

8.2 Objetivo

IF'rogrc:mczr posibles proyectos asegurando el reembolso del presupuesto para el
imejoromienfo de los sistemas.

8.3 Alcance

] »
Direccion de Area Técnica / PRODDER

| 8.4 Referencia

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

» REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

85
' Responsabilidades

La Direccion de Area Técnica es la responsable de obtener el apoyo para llevar
a cabo los proyectos de mejoramiento y funcionamiento de nuestros sistemas.

e

' 8.6 Definiciones

PRODDER: Programa de Devolucién de Derechos

8.7 Insumos

» Equipo de computo
« Impresora

+ Internet
= Proyectos a ejecutar
= Datos para proyeccion
| 8.8 Resultados Remuneracién para mantenimiento de equipos por Gobiemo del Estado |
CAPASCHH/2025-2027 \
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8.9 Desarrollo

NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
o Direccién de
1 |Redlizacién de posibles proyectos Area Técnica Proyectos 1
. Direccion de
2 |Ingresar la documentacion a CEA Area Técnica N/A N/A
3 |Revisidon y autorizacion CEA N/A N/A
Rembolso de  presupuesto para
4 |mejoramiento de los sistemas CEA N/A N/A
Distribucion monetaria a los proyectos| Direcciéonde
S |presentados Area Técnica Proyectos 2
; 5 Direccion de
4 |Archivar expedientes Arec Tésniea Proyectos 1
9.10  Medicion .
» N/A .
LASNE
CAPASCHH/2025-2027 \ ,
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DIRECCION DE AREA TECNICA

9. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P005

9.1 Nombre del LACTucﬂizccién de planos y tenencia de la ubicacidén de tanques de
| Procedimiento }clmacenomienfo y fuentes de abastecimiento.
9.2 Objetivo Obtener la ubicacion fisica y digital de los pozos, lineas y sistemas de

abastecimiento con los que cuenta la comision.

9.3 Alcance Direccion de Area Técnica / Personal Operativo / Usuarios

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre
i de 2022

o4 Rularancio - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobiemno el 25 de noviembre de 2022.

La DAT es la responsable de ofrecer un servicio de calidad a los usuarios, dar un
comrecto mantenimiento y reparacion de los sistemas facilitando la localizacion
de nuestros sistemas.

9.6 Definiciones N/A: No aplica

9.5
Responsabilidades

iy

- Equipo de computo \
. + Impresora

9.7 Insumos » Hojas blancas

+ Mapa de localizacion de sistemas (coordenadas)
» Intermet

— e
| 9.8 Resultados | Documentacién actudlizada

CAPASCHH/2025-2027 \ '
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DIRECCION DE AREA TECNICA

9.9 Desarmrollo

Actividad Responsable Documento Tantos
i i Direccién de Area ) i
Buscar el expediente de los nuevos sistemas thericn Expedientes téchicos 1
Agregar la nueva informacion al sistema Dlrecc!on _de S N/A N/A
Tecnica
Actualizar croquis de locdlizacion Dlrec$éc;r;jiz e Croquis de localizacion |  N/A

9.10 Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE AREA TECNICA

10. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P00é

10.1 Nombre del Tramitar servicio de energia eléctica de la carga a diferentes fuentes de
Procedimiento abastecimiento.

Evitar que nuestros sistemas de bombeo no dejen de funcionar y asi poder
suministrar nuestro servicio de agua potable.

10.2 Objetivo

10.3 Alcance Direccién de Area Técnica / CFE

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

104 RelErBhals + REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

i Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.
|

10.5 La Direccién de Area Técnica es la responsable de suministrar energia elecfrica a

Responsabilidades ros sistemas de bombeo o rebombeo.

10.6 Deﬁn;c;i;r:eg CFE: Comision Federal de Electricidad

10.7 Insumos » Energia e!éc:fric;c | -
10.8 Resultados Optimizacion de recun;;o;iéc_:_‘rrico

CAPASCHH/2025-2027 \
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Actividad Responsable Documento

Tantos

Checar caracteristicas de uso eléctrico de los | Direccion de Area

sistemas Técnica N/A

N/A

Direccién de Area

. Contrato de Servicio
Técnica

Hacer el contrato con CFE

Instalar el sistema para abastecer a los | Direccién de Area

; 2 N/A
usuarios Tecnica

N/A

10.10 Medicién

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE AREA TECNICA

11. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P007

!11 Nombre del
Procedtmlen‘ro

Supervision y monitoreo de la calidad de agua.

|
|
! 11.2 Objetivo

Proporcionar a los usuarios en general servicio de calidad.

11.3 Alccnce

~ Direccién de Area Técnica / Usuarios

11.4 Referencia

- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ulfima reforma 27 de octubre
de 2022

+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

|:H.5

1‘ Responsabilidades

11.6 Definiciones

La Direccién de Area Técnica es la responsable de suministrar agua de calidad,
monitorear y dar mantenimiento a los sistemas de cloracién para distribuir con
calidad.

%

N/A: No Aplica.

11.7 Insumaos

» Hipoclorito

« Pastillas D.P.D
= Dosificadores
« Tubin

11.8 Resultados

Servicio de ccli‘dcd

CAPASCHH/2025-2027
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DIRECCION DE AREA TECNICA

11.9 Desarollo

Actividad Responsable Documento Tantos

Direccion de

Visita a los sistemas Area Técnica N/A
| i N/A
/Cloracion

Direccion de

) . Area Técnica N/A
2 |Supervisar el dosificador de cloro JCIBREIOR N/A

Direccion de

Area Técnica |Bitdcora de Muestreo

3 |Sacar muestra .. 1
/Cloracion

Analizar muestra con los estGndares de Dirsccion de
Area Técnica |Bitdcora de Muestreo |

4 Edicod /Cloracion
Direccié-n de
5 |Ajustar en caso de haber variaciones R Tecﬂtco N/A N/A
/Cloracion

Direccion de

6 |Archivar bitadcora ; . Bitadcora de Muestreo 1
Area Téecnica

11.10 Medicion

» BitGcora de muestreo

!
CAPASCHH/2025-2027 %
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DIRECCION DE AREA TECNICA

12. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P008

121 Nombre del |Gestion de circulado perimetral de las diferentes fuentes de
Procedimiento abastecimiento y tangues de almacenamiento.
12.2 Objetivo Mantener la seguridad y el resguardo de los sistemas.
1123 Alcance Direccién de Area Técnica / Usuarios o N
i = LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.
| Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
I de 2022
= REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO |
12.4 Referencia ,
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000 |
= REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
! Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.
12.5 La Direccién de Area Técnica es la responsable del resguardo de los sistemas de .
Responsabilidades  bombeo para asegurar nuestro suministro de agua.
12.6 Definiciones [N/A: No Apiica. .
| . . -
« Malla perimetral
[ 12.7 Insumos « Postes =
| « Rejas
128 Resultados Resguardo y seguridad de los sistemas B

CAPASCHH/2025-2027 \ :
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DIRECCION DE AREA TECNICA

12.9 Desamollo

NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion drea
1 [Checar los sistemas en posible riesgo técnica N/A N/A
) Direccion darea L tamiento Técni
2 Hacer levantamiento del drea a circular técnica PVEITRIITHIS Toniiety |
) o Direccién drea ) o
3 Redlizar expediente técnico técnica Expediente tecnico 1
Pasar requerimiento a administracion y| Direccion drea o
4 finanzos técnica Requerimiento ‘
' Direccién drea R TR
5 [Comprar material técnica Squeimiphia faciig]
‘ ) Direccion area Bitdcora de
6 Mandar cuadiilla a hacer el circulado técnica Achividades 1 .
_ ‘ ) Direccion area _
7  |Archivar evidencias técnica Comprobaciones 1
12.10 Medicion
» N/A
CAPASCHH/2025-2027 \% Y
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DIRECCION DE AREA TECNICA

13. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAT/P00?

131 Nombie  dal Mantenimiento y monitoreo de redes de abastecimiento.

13.2 Objetivo Mantener servicio de calidad y correcta conduccion del agua potable

113.3 Alcance Direccién de Area Técnica / Usuarios

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO. ,

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

| 13.4 Referencia « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
' Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobierno el 25 de noviembre de 2022.

13.5 La Direccién de Area Técnica es la responsable de dar el mantenimiento a las
Responsabilidades lineas de agua potable previniendo fugas y reparando las mismas.

Tl E—

' 13.6 Definiciones N/A: No Aplica.

+ Tuberia

« Valvulas
' 13.7 Insumos « Tapas -
| « Registros "‘ﬂ
‘ + Cemento \
_1 3.8 Resultados Maximizar el alcance de suminisiro de agua potable

CAPASCHH/2025-2027 %
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13.9 Desarmrollo
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Realizar visitas de supervision a las redes Direccién de Area
o N N/A N/A
de abastecimiento Técnica
Checar que estén  trabajando Direccién de Area
2 o N/A N/A
adecuadamente las redes Tecnica
3 |En caso de haber anomalias reportar Direc?Eon .de Area BitGcora de reportes ]
écnica
4 | Dar el mantenimiento a las redes Dwecsr: ‘on .de Aed N/A N/A
écnica
5 Abcs_fecer con servicio de calidad a los DII'&CC!OH _de Area N/A N/A
usuarios Técnica
é | Archivar bitacora de reportes Direcc[on _de e Bitacora de reportes 1
Tecnica

13.10 Medicion

> N/A

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CLORACION

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la comision de agua potable, alcantarilado vy
saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
grafica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos de la Jefatura de
Cloracion siendo indispensable para asegurar la calidad de los servicios que esta
representa.

Este Manual de Procedimientos dard a conocer la forma adecuada de la realizacion del
mantenimiento y supervision del sistema de cloracién a las diferentes fuentes de
abastecimiento para asi ofrecer un servicio de calidad a los usuarios.

2. Objetivo General

Incrementar la productividad mostrando sisfemdaticamente como supervisar y dar el
mantenimiento preventivo y correctivo a nuestros diferentes sistemas de bombeo vy
fuentes de abastecimiento, y asi poder tener un adecuado control sobre la realizacion y
distribucion del material solicitado para llevar a cabo la cloracidn y el mantenimiento de
nuestros sistemas obteniendo un funcionamiento eficiente del drea.

CAPASCHH/2025-2027
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3. Interaccion e Identificacion de Procesos

$_ o Usuario(s) e
! B Jefe de Cloracién / Direccién de Area Técnica / Usuarios
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Revision de niveles de cloracion
dindmicos y estéticos a fuentes de
abastecimiento

CAPASCHH/JC/P0O01

|
i
z
E Jefatura de Cloracion |
[
|

___ Requisitos Producto

|
|
|

e Tomar muestra de agua segun norma 127 Qlensr Unarmbroolidad e

agua
. Usuario(s) -
Jefe de Cloracién / Direccién de Area Técnica
e - =
B Area Responsable l Nombre del Proceso ) ’ Clave del Procedimiento
Jefatura de Cloracion | Solicitud'y Recepcion de sustancias CAPASCHH/JC/P002

| para cloracion. .
Requisitos - ~ Producto -

Satisfacer las necesidades

e Requerimientos de solicit material tilizar . h
q citud de matericles o uhiizo materiales de los sistemas

.

_ Usuarios)
Jefe de Cloracién / Direccién de Area Técnica / Direccién de Administracién y Finanzas
T T
AreaResponsable | Nombre del Proceso . Clave del Procedimiento

!
I

Reparacion de equipos dosificadores de
diferentes sistemas.

Jefatura de Cloracion {
N I

~\

CAPASCHH/JC/P0O03 /
/d

__Requisites |~ Producte
e Reportes de fallas ' Alargor la vida Gtil de los
! » Requerimientos de solicitud de piezas a ufilizar equipos

CAPASCHH/2025-2027
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Usuario(s)

Jefe de Cloracién / Direccién de Area Técnica / Direccién de Administracién y Finanzas
Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

1
Jefatrade cloracign | Suminstrodecloro alosdiferentes | 4 paseHH/IC/POO4
! sistemas de la comision

E— Requisifos

S R Producto

i ; - Purificar el recurso vital para su
| Requerimiento de sustancias a solicitar
|

consumo
1

CAPASCHH/2025-2027
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4. Relacion de Procesos y de Procedimientos
_________Afft_’_.?,??g?ﬂ??ﬂi B Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Revision de niveles de cloracion
Jefatura Cloracion dindmicos y estéticos a fuentes de CAPASCHH/JC/P0O0I1
i abastecimiento
i St |
Jefatura Cloracién Soicitud ¥ Recepcion de ‘sustancios CAPASCHH/JC/P002
para cloracion.
Jefatura Cloracién Reparacion de equipos dosificadores de CAPASCHH/JC/P003
diferentes sistemas.
joketora Cloracidn Suminisirc:r.c_:l’oro a los diferentes sistemas CAPASCHH/JC/P004
de la comision
B
H
15!
NS
A
‘hil“
‘),
SN
CAPASCHH/2025-2027 \§‘
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5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/JC/P0O01

51 Nombre de
Procedimiento

Revision de niveles de cloracion dindmicos y estéficos a fuentes de
abastecimiento

5.2 Objetivo

Revisar que el agua que se distribuye a los usuarios es segura para su consumo
evitando enfermedades.

5.3 Alcance

Jefe de Cloracion/ Usuarios/___I_Z_}_irg;_c_t_o-[_de Area Técnica

5.4 Referencia

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, uliima reforma 27 de octubre de
2022

*+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

*  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

\
]

55
Responsabilidades

=

El encargado de cloraciéon es el responsable de tomar la muestra y revisar los
niveles de cloracién y pasar el reporte a drea técnica.

5.6 Definiciones

Pastilla DPD: Disolucién rdpida para la determinacion de Cloro Libre o Clor
Residual en Agua.

|
|
[
|
;
| 5.7 Insumos

«  Analizador colorimétrico digital
»  Pastilla DPD

»  Hojas blancas

» Camara fotogrdfica

5.8 Resultados

Obtener una mejor calidad de agua

CAPASCHH/2025-2027
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59 Desarmrollo

NUOm. Actividad Responsable Documento
El jefe de cloracién pide su bitdcora def Jefe de
1 . . o h P " N/A
recorrido a la direccion de drea técnica Cloracion
9 Lg ‘dlrecc:ton de area técnica entrega la Dnreccgon _de Documento
bitacora de recorrido Area Técnica
El jefe de cloracion inicia su recomido en
el p Jefe de
base a la bitdcora que le enfrego area 1
3 S Cloracion N/A
tecnica
Se llega a un lugar especifico para toma Jefe de
4 i N/A
la muestra de agua Cloracién
El jefe de cloracidon toma la muestra con Jefe de
5 i " N/A
el analizador Cloracion
6 | Seingresar la pastilla DPD al analizador. deie C.“? N/A
Cloracion
Esperar a que la muestra tome un color Jefe de
7 s N/A
rosado Cloracién
Si no toma ese color deben modificar los
: Jefe de
8 niveles de cloro para llegar al resultado Cloreiian N/A
esperado =
9 | Teniendo el resultado se llena bitdcora Jefe de Documento

Cloracion
Se entfrega bitdcora a drea técnica para Jefe de
10 archivar Cloracién e URENG
510 Medicion
» Bitacora de actividades

CAPASCHH/2025-2027 \ L
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JEFATURA DE CLORACION

6. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/JC/P002

&1 ".'c".“b’e del Solicitud y Recepcion de sustancias para cloracién. |
Procedimiento

e e RS S e e —_—

6.2 Obietivo Contar con el material necesario para dar mantenimiento y garantizar la calidad (
. |
; | del recurso vital para su consumo. |

6.3 Alcance Jefe de Cloracién/ Direccion de Area Técnica

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

» REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

6.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022, )

El encargado de cloracién es el responsable de informar a la Direccién de Area
P Técnica que sustancias son las que necesita para elaborar el requerimiento.

Responsabilidades  njreccion de Area Técnica es la responsable de hacer el pedido de las sustancias
a los proveedores. S
N
6.6 Definiciones N/A: No Aplica
« Computadora
671 » Hojas blancas
| e RGN . Impresora

} » Hipoclorito de sodio

‘ 6.8 Resultados Satisfacer las necesidades materiales de los sistemas

U
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JEFATURA DE CLORACION
NOm. Actividad Responsable Documento
. . ) . Jefaturade
] Realizarinventario de materiales existentes. SlRE N/A
Identificar  materiales faltantes  para Jefatura de
2 | desempenarlos procedimientos del drea. cloracion N/A
3 |Seredliza el requerimiento de solicitud Jefoiurq’de Documento
Cloracion
El Jefe de Cloracion entrega requerimiento a Jefaturade
4 | darea técnica para firmar de aprobacion Cloracion Documento

Direccién de Area Técnica enfrega el
requerimiento a la  Direccion  de | Direccién de Area
5 | Administracién y Finanzas para realizar el Técnica Documento
pedido con el proveedor.
La Direccion de Administracion y Finanzas| Direccion de
6 realiza el pedido con el proveedor del materiall Administracién y N/A
solicitado Finanzas

Direccion de
Administracion y N/A
Finanzas

Una vez enfregado el material por parte del
7 | proveedor se realiza el pago.

Posteriormente una vez teniendo el material sel
. . Jefatura de
8 acude a los diferentes sistemas a abastecer el

; : Cloracion N/A ‘
material requerido.
Se toma evidencia fotogrdfica parg Jefatura de
? | comprobacion del abasto de suministros. Cloracion N/A

El Jefe de Cloracion pasa las evidencias del
10 material a drea técnica para realizar el oficio
de comprobacion

Jefaturade
Cloracién Documento

La Direcciéon de Area Técnica realiza el oficio
de comprobacidén y lo pasa la Direccidon de| Direccion de Area
Administracion y Finanzas para su archivo enlg Técnica

. Documento
carpeta correspondiente

——

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CLORACION

7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/JC/P003

|
E 7.1 h‘JO(nbre del Reparacion de equipos dosificadores de diferentes sistemas.
| Procedimiento 5
- Maximizar la vida Util de los sistemas para brindar un servicio de calidad a los "
7.2 Objetivo .
usuarios
Jefe de Cloracién / Direccién de Area Técnica / Direccion de Administracién vy |
7.3 Alcance Finanzas ‘

| :
} « LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.
!

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Uliima reforma 27 de octubre
‘ de 2022 ‘
{ g
| 1 « REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
| 7.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

= REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiermno el 25 de noviembre de 2022.

El Jefe de Cloracion es el responsable de hacer la reparacion de los equipos en
caso de que estos presenten problemas en su funcionamiento

El Director de Area Técnica es el responsable de redlizar la solicitud en
administracion del material necesario a ocupar para la relacion de dichos
equipos

7.5
Responsabilidades

La Direccidn de Administracion vy Finanzas es la responsable de redlizar el pedido
con el proveedor para poder abastecermos de dichos materiales

7.6 Definiciones N/A: No Aplica

i
|
|
I
|
1
I
i
|
|
I
|

« Computadora

* Hojas blancas

i « Teléfono

i = Vaélvula de inyeccién
- 7.7 Insumos - Diafragma

3 « Cabezal /
« Bariles

« Vdlvula de 3 funciones
« Vdlvula de succidn

| 7.8 Resultados | Dar comecto funcionamiento a los equipos dosificadores

/L,

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CLORACION
7.9 Desarrollo
NuUm Actividad Responsable Documento
Hacer recomido de supervision en log Jefaturade
1 |sistemas Cloracion N/A
Identificar posibles problemas con lag Jefaturade
2 | bombas dosificadoras Cloracion N/A
En caso de haber fallas checar que material  Jefatura de
3 |se va a utilizar para su reparacién Cloracion N/A
Realizar requerimiento de maoteriales paral Jefaturade
4 |reparacién por medio de solicitud Cloracion Documento
Entregar solicitud de requerimientos a dreql  Jefaturade
5 |técnica Cloracion Documento
Arec_ _tecnl_(::a pasa el requenmlen%o‘ A Bireccinide Area
administracion y finanzas para realizar i
6 . Tecnica Documento
pedido.
7 EI prov,aec?or entrega el material solicitado d Brovesdor -
area tecnica
Una vez enftregado el material| Direccion de
8 administracion y finanzas realiza el pago Administracion y N/A
comrespondiente Finanzas
: - Jefatura de
9 | Serecoge el material solicitado Cloracion N/A
Se acude dl sistema que estd fallando y se
10 |repara con el material solicitado Jefcfurc.llde N/A
Cloracion
Se toma evidencia fotografica para Jetatkeide

11

comprobacién del abasto de suministros

Cloracion

N/A

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CLORACION

8. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/JC/P004

ol Nombr el g : z o
8 amore g Suministrar cloro a los diferentes sistemas de la comision

Procedimiento
8.2 Objetivo Purificar el liquido vital para el consumo de los usuarios
8.3 Alcance Jefe de Cloracion / Usuarios o -

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

| - REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

5 Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022,

| 8.5 El Jefe de Cloracion es el encargado de llevar el material a los sistemas para
| Responsabilidades  |realizar la dosificacién de cloro. <

& e a6

8.6 Definiciones N/A: No Aplica

871 » Hipoclorito de sodio, calcio y plata coloidal
| 9/ InsUmos - Automévil
! s
| 8.8 Resultados Purificar el recurso vital para su consumo

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CLORACION
8.9 Desarrolio
NUm Actividad Responsable Documento
1 |ldentificar ruta de recomido N/A Documento
2 Identificar y tomar mg?enol a usar durante ate e Clotacitn N/A
el proceso de cloracion.
3 C_‘c_:rgclr en la unidad vy se fraslada al lugar @ Jefe de Cloracion N/A
visitar
Estando ya en el lugar se llenan finacos de -
4 200lts con hipoclorito Jete de Claracion NIA
5 Se c.or?ectc.:l'o los taques para llevar a cabo Jofedeticiasidn N/A
a distribucion por goteo
Se saca muesireo para saber si se cumple -
¥ con la norma establecida JalogeLisuson PEA
8 Después dg esto de poner a frabajar la 1 N/A
bomba dosificadora

8.10 Medicion

> N/A

CAPASCHH/2025-2027
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

1. Presentacion

El Asistente de Direccion General es una pieza fundamental en el buen funcionamiento
de un organismo operador de agua, desempefnando un papel clave en la coordinacién y
gestion administrativa. Esta posicion tiene como responsabilidad garantizar la cormrecta
comunicacion entre la Direccion General y las diversas areas del organismo, facilitando el
flujo eficiente de informacion y el cumplimiento de los objetivos institucionales. Ademas, el
Asistente de Direccidon General debe colaborar estrechamente en la foma de decisiones
estratégicas, gestionar la agenda institucional y asegurar la transparencia vy el
cumplimiento de normativas en todos los procesos internos.

Este puesto requiere de un profesional con capacidad organizativa, habilidades de
comunicacion, y un profundo entendimiento de los procesos administrativos y operativos
dentro del sector del agua, ademds de un firme compromiso con la mejora continua en el
servicio publico y la atencién a las necesidades de la comunidad.

2. Objetivo General

El objetivo del Asistente de Direccion General en un Organismo Operador de agua es
garantizar el adecuado funcionamiento administrativo y operativo de la Direccion
General, promoviendo la eficiencia en la gestion de la informaciéon y la coordinacion
interna. Este puesto tiene como fin principal apoyar en la foma de decisiones estratégicas.
optimizar los procesos de comunicacion entre las diferentes dareas del organismo y
asegurar que se cumplan los requisitos normativos y legales en todas las actividades.

CAPASCHH/2025-2027

%




@

MANUAL DE PROCEDIMIETOS gﬁﬁﬁﬂ
CAPASCHH —

Emision 07/03/2025

Pdagina 2 de 267

ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

3. Interaccién e Identificacion de Procesos

Usuario(s)
Assinile de Diccion Gaomal

Clave del Procedimiento

Area Responsable ~ Nombre del Proceso

Asistente de Direccion

General CAPASCHH/ADG/POOI

3‘
]
% Atencién de conmutador general.
|
!

T e | B S

Requisitos Producto

e Teléfono
e Bitacora de llamadas

Usuario(s) W
Asistente de Direccion General
Area Responsable Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento

Asistente de Direccion

General CAPASCHH/ADG/P002

Atencién a usuarios

|
1
|
|
|

Requisitos Producto

e Bitacora de registro Atencion a usuarios

CAPASCHH/2025-2027 \
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

4. Relacién de Procesos y Procedimientos

Area Responsable B Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento |
Direccién General Atencion de conmutador general. : CAPASCHH/ADG/P0O0I
Direccion General Atencién a usuarios CAPASCHH/ADG/P002

! S

CAPASCHH/2025-2027
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/ADG /P001

5.1 Nombre  del

s Atencion de conmutador general.
Procedimiento

}

Garantizar una atencion eficiente y cordial a todas las lamadas telefénicas que
se reciben en la institucién, asegurando que los usuarios sean dirigidos de manera
rapida y efectiva a las dreas comespondientes. Este servicio debe proporcionar
5.2 Objetivo informacion clara y precisa sobre los servicios que ofrece el organismo, gestionar |
las solicitudes o inquietudes de los usuarios, y mantener una comunicacion
constante con las distintas dreas operativas para dar respuesta a las neceSIdades
B del publico en tiempo y forma.

5.3 Alcance ADG

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre
de 2022

|
l |
0 ; » REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

eleransin Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobiemo en febrero de 2017.

= NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC

5.5

- \El ADG es el responsable de atender las lamadas telefénicas.
Responsabilidades |

5.6 Definiciones ADG: Asistente de Direccién General
: : /
| 7]
| - Bitacora de llamadas
| 5.7 Insumos .
- « Formato de los reportes por area
| A
| 5.8 Resultados Atencidn al conmutador

CAPASCHH/2025-2027 x y
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL
59 Desarrolio
Actividad Responsable Documento Tantos
Contestar lamada Asistente de lo N/A N/A

Direccion General

Asistente de la

Realizar registro de llamada Plrecelbn Cenarol Bitacora ]

‘Canalizar reportes al drea correspondiente Asistep’re dela Formato de reporte ]
Direccion General

Seguimiento de reporte Asistente de la Bitacora 1

Direccion General

510 Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/ADG /P002

6.1 Nombre  del - a |
5 = Atencion a usuarios. a
Procedimiento

o |
Proporcionar un servicio de calidad, resolviendo de manera oportuna y efectiva |
las necesidades, consultas, gquejas o solicitudes de los usuarios en relaciéon con el

suministro de ogua y ofros servicios asociados. Esta atencion debe ser

6.2 Objetivo : ; - : ; s
personalizada, profesional y orienfada a garantizar la satfisfaccion de la
comunidad, promoviendo la transparencia en los procesos y el cumplimiento de
los derechos y responsabilidades de los usuarios.

6.3 Alcance ADG/DC/DT

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
w * de 2022

« REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

44 Nelerencia | Publicado el lunes 21 de agosto de 2000 s

* MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC

6.5
Responsabilidades

El ADG es el responsable de atender usuarios, asi como el DC Y DT.

ADG: Asistente de Direccidon General

6.6 Definiciones DC: Director Comercial
DT: Director técnico y

- - / /

] = Bitacora de atenciéon a usuarios
§ - Formato de los reportes por drea
i

6.7 Insumos

[

| 6.8 Resultados Atencion al usuario

/L.

CAPASCHH/2025-2027
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

6.9 Desarrollo

Actividad Responsable Documento Tantos
Asistente de
Direccion
General

Atender al usuario Direccion N/A N/A
Comercial

Direccién de
Area Técnica
Asistente de
Direccion
General

Realizar registro de atencion Direccion
Comercial Bitacora ]

Direccion de
Area Técnica
Asistente de
Direccion
General

Canalizar reportes al drea correspondiente Direccién
Comercial Formato de reporte 1
Direccion de
Area Técnica
Asistente de
Direccion
General
Seguimiento de reporte Direccion

Comercial Bitacora 1

Direccién de Aredl
Técnica

46.10 Medicion

> N/A

CAPASCHH/2025-2027 \
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SERVICIO DEL VACTOR

1. Presentacion

Existe un desafio hidrico a nivel global actualmente el cual es dotar de los servicios de
agua potable, alcantarilado y saneamiento a la poblacion, debido al crecimiento
demogrdfico acelerado asi como los usos y costumbres asi dificultades técnicas que
existen en distintas localidades.

El presente Manual de Procedimientos de la comision de agua potable, alcantarilado y
saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
gréfica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos del drea de
Servicio de Vactor siendo indispensable para mantener libre de contaminantes el agua
para uso humano.

2. Objetivo General

El objetivo general de este Manual de Procedimientos es proporcionar las direcfrices
claras y precisas para la corecta operacion y gestion del servicio del Vactor, con el fin de
asegurar un servicio eficiente, seguro y oportuno para realizar la limpieza de las redes dg
alcantarillado. A fravés de la implementacion de estos procedimientos, se busca
garantizar la calidad del servicio y la satisfaccion de los usuarios, asegurando el

cumplimiento de los estdndares de seguridad, higiene y operacion en fodo momento.

CAPASCHH/2025-2027 %*
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3. Interaccién e ldentificacion de Procesos
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L, - \Usuario(s) L
4_‘ - Servicuo de Vucior / Usuarios / Dlreccion General / Usuarios -
Area Responsable | ~ Nombre del Proceso 5 Clave del Procedimiento |
i Desatascar, limpiar y redlizar el i
! Sanvicio deVaetor antenimiento de  las tuberias, redes |
i de alcantarilado y drenaje que se CAPASCHH/CA/POOI 1
& bloguean por residuos ocumulcdos 1, ;
e | |
i Requisitos ! Producto f
[ - f 7\
! * Evitar obstrucciones y garantizar el fiujo adecuado de | Destaparlas tuberiasy |
i aguas residuales. ‘ drengjes. ‘
|
_ Usuario(s) ) N [
I |

Servicio de Vactor / Direccion Comerciul / Comisarios / Directores

Nombre del Proceso

E Are__o Responsable

Servicio de Vactor

lAyUdc:r en la inspeccion visual de !04
fedes de alcantarillado durante Id

jsmpiezo !
|

Ciave del Procedlmiento

CAPASCHH/CA/P002

Requlsiios

e Redlizar una

necesita reparacion o reemplazos.

S 1

Producte ‘;

inspeccién para identificar qué Greaj

Control de Calidad de a
Agua

Usuario(s)

Servicio de Vocior / Direccioén Comerciul / Comisuﬂos / Directores

Serviclo de Vactor Nombre del Proceso | Clave del I'rocedlmlenio
Identificar las sefales tempranas de un
defecto para minimizar el riesgo de ?
Servicio de Vactor Uvencs no programadas y reducir la CAPASCHH/CA/P003 /
ecesidad de realizar mantenimientol
B corecto. : o )
Requisitos Producto

e Reagalizar una

inspeccion para identificar qué crec

necesita reparaciéon o reemplazos.

CAPASCHH/2025-2027
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SERVICIO DEL VACTOR
4. Relacion de Procesos y de Procedimientos
Clave del
Area Responsable Nombre del Proceso Procedimiento

Desatascar, limpiar y realizar el mantenimiento
Servicio de Vactor i[de  las tuberias, redes de alcantarillado v

: CAPASCHH/CA/PQOI
drenaje.

Inspeccion para identificar qué drea necesitg
Servicio de Vactor feparacion o reemplazos. CAPASCHH/CA/P002
servicio de Vact identificar las sefales tempranas de un CAPASCHH/CA/P003
ervicio de Vaclor lefecto para minimizar el riesgo en el Vactor ,

CAPASCHH/2025-2027
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SERVICIO DEL VACTOR

5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/CCV/P001

5.1 Nombre de

Desatascar, limpiar y redlizar el manfenimiento de  las tuberias, redes de

Procedimiento alcantarillado y drenaje

Dar el mejor servicio realizando la limpieza y mantenimiento en las redes de
5.2 Objetivo drengje.
5.3 Alcance Calidad de Agua / Direccion General / Usuarios / Bomberos y valvuleros

5.4 Referencia

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ulfima reforma 27 de octubreY
de 2022

» REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022,

5.5
Responsabilidades

Los encargados del Vactor son los responsables de limpiar, Extraer y destapar las
tuberias, drenajes de las comunidades de los diferentes ramales que integran su
sistema y mantener en buenas condiciones.

5.6 Definiciones

$.V.: Servicio de Vactor i

5.7 Insumos

= Lubricante
= Aceite

5.8 Resultados

Redlizar correctamente la limpieza.

CAPASCHH/2025-2027
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SERVICIO DEL VACTOR
59 Desarrollo
Num. Actividad Responsable Documento

Auxilior de area

1 |Redlizar la orden de trabajo Yesnien Documento

2 |Recepcion de Orden de Trabajo KAl o Documento
Vactor

3 Operar el Vactor para readlizar la limpiezgl Chofer de N/A

de las redes. Vactor

Utilizar el Vactor para destapar las Chofer de

fibas, Wit Infografia digital
Finalmente entregar la orden de frabajo)
P Chofer de
5 |especificando como se estuvo Documento
x Vactor
frabajando.
59 Medicion
> NIA o
/fﬂ

CAPASCHH/2025-2027 %
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SERVICIO DEL VACTOR

6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/CCV/P002

6.1Nombre del

e Ayudar en la inspeccién visual de las redes de alcantarillado durante la limpieza.
Procedimiento

6.2 Objetivo |dentificar que redes necesitan reparacion o reemplazo.

6.3 Alcance Servicio de Vactor / Direccion de Area Técnica
= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

6.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022. /

v

Los encargados del Vactor son los responsables verificar las tuberias, drendjes de
las comunidades de los diferentes ramales que infegran su sistema y mantener en
buenas condiciones

N
™=
HEBE

6.5
Responsabilidades

6.6 Definiciones CA: Calidad de agua

ety

= Lubricante
*  Aceite

PP,

6.7 Insumos

Redlizar conectamente la verificacion en las condiciones que esta la red del

6.8 Resultados -
drengje.

CAPASCHH/2025-2027 %
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SERVICIO DEL VACTOR
6.9 Desarrollo
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
: ; Cdlidad de
1 |Realizar recomnido Agua N/A N/A
9 Venflgor que red de drendje necesita el Cdlidad de N/A N/A
servicio. Agua
oo . Jefatura de
3 | Dar el servicio si es necesario 2 N/A N/A
Cloracion
% Redlizar comprobaciones fotograficas Jefatura de N/A N/A
del frabajo que se esta laborando Cloracion
Solicitan orden de f{rabgjo para Cdlidad de
5 ; : Documento 1
comprobar que frabdgjo realizo. Aguad

CAPASCHH/2025-2027

6.9 Medicion

» Orden de Trabagjo

3
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SERVICIO DEL VACTOR
7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/CCV/P003
7.1 Nombre deidentiﬂc:or las senales tempranas de un defecto para minimizar el riesgo en el

Procedimiento

Vactor.

7.2 Objetivo

Verificar que el Vactor no presente ningun defecto o dano automotriz

7.3 Alcance

Servicio de Vactor / Direccion General

7.4 Referencia

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre
de 2022

» REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

7.5 Responsabilidades

El chofer del Vactor es el encargado de verificar y checar que el Vactor no
presente ningln dafo o de igual manera llevaro a reparacion.

7.6 Definiciones

S.V.: Servicio de Vactor /

7.7 Insumos

« Disel

7.8 Resultados

Verificar corectamente le Vactor gue no presente ningun defecto técnico.

CAPASCHH/2025-2027
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SERVICIO DEL VACTOR
7.9 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Verificar que el Vactor antes de realizar .
1 |el recomido este en perfectas Calidad de N/A N/A
=72 Agua
condiciones.
5 Che(_:or que tenga suficiente suministro Calidad de N/A N/A
de Disel. Agua
3 | Redlizar el mantenimiento del Vactor. Cogc;c:f]de N/A N/A

7.10 Medicion
> N/A

CAPASCHH/2025-2027 ﬂ %
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SERVICIO DE PIPA

1. Presentacion

Este Manual de Procedimientos para el Manejo de Pipas ha sido elaborado con el
objetivo de establecer los lineamientos, protocolos y buenas practicas que deben seguirse
en el proceso de distibucion y suministro de agua potable mediante pipas. Su
implementacion busca garantizar la eficiencia, seguridad y calidad en los servicios que
ofrecemos a lo comunidad, asi como el cumplimiento de las normativas y estandares
establecidos por las autoridades competentes.

El organismo operador de agua, como responsable del abastecimiento y distribucion d€
agua potable, reconoce la importancia de contar con procedimientos estandarizados
para la operacion de las pipas, que permitan una gestion efectiva de los recursos y
optimicen los tiempos de respuesta ante situaciones de emergencia o alta demanda.

2. Objetivo General

El objetivo general de este Manual de Procedimientos es proporcionar las directrices
claras y precisas para la correcta operacion y gestion de las pipas de agua, con el fin de
asegurar una distribucién eficiente, segura y oportuna del agua pofable en las zonas que
no estdn conectadas a la red principal de distribucion. A fravés de la implementacion de
estos procedimientos, se busca garantizar la calidad del servicio y la satisfaccion de los
usuarios, asegurando el cumplimiento de los estandares de seguridad, higiene vy
operacion en todo momento.

CAPASCHH/2025-2027 %
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3. Interaccién e Identificacion de Procesos

Servicio de Pipa/ Direccion General / Usuarios
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Area Responsable

Nombre del Proceso

Clave del Procedlmlenio

Servicio de pipas agua distribuidos.

Manejo adecuado de los voliumenes de

CAPASCHH/CA/PQOI1
j

Requlsitos

Producto

« Distribucion eficiente de agua potable, cumpliendo con |
la cantidad y cdlidad requeridas.

E Distribuir adecuadamente el

! servicio de agua
| |

* Usuario(s)

Semcto de Pipa/ Direccion Comercial / Comisarios / Directores

Area Responsable Nombre del Proceso

Clave del Procedimienio o

Reoﬂzac:on de mantenimiento bdsico y

Fon‘rrol de la pipa.

! Servicio de pipa

CAPASCHH/CA/P002

Requisitos

Producto

¢ Identificar las sefiales de defecto para minimizar el riesgo
en la pipa.

CAPASCHH/2025-2027

Mantenimiento de la Pipa
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SERVICIO DE PIPA
4. Relacion de Procesos y de Procedimientos
Clave del
Area Responsable Nombre del Proceso el
Conducir y operar la pipa de agua para distribuin
Servicio de Pipa [(9U0 Polable a diferentes zonas, ya sea 4§ .,p,copH/cCp/POO)
forma programada o en situaciones de
emergencia.
Serviciode Pipa Identificar las senc_les_ de un defecto de la pipg CAPASCHH/CCP/P002
para darle mantenimiento.

CAPASCHH/2025-2027 Q
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SERVICIO DE PIPA
5. Descripcion de los Procedimientos CAPASCHH/CCP/P0O01
51 Nombre del |Asegurarse de que el proceso de carga y descarga de agua se realice

Procedimiento comectamente.

Transporfar agua a comunidades, colonias o zonas rurales que no estdan
conectadas a la red de distribucion principal de agua potable, o en lugares

- jeti o ]

°-2 Objetivo donde se requieren abastecimientos temporales debido o cortes de agua o
emergencias.

5.3 Alcance Calidad de Agua / Direccién General /Usuarios/ Bomberos y valvulares

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADQO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

. » REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
5.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

«  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS 1

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

Distribuir agua potable a diferentes zonas, ya sea de forma programada o en
situaciones de emergencia, asegurandose de que el proceso de carga y
descarga se redlice correctamente.

15.5 Responsabilidades

5.6 Definiciones C/A: Calidad de agua %5’
+ Unidad movil /
9.7 Insumos + Gasolina y Disel

» Llenado de bitdcoras

El Operador de Vehiculos (Pipas) debe asegurar una distribucion eficiente y segura
5.8 Resultados de agua potable, mantener la pipa en condiciones optimas, y responder
rapidamente en emergencias para garantizar un servicio continuo y de calidad.

F P

N

CAPASCHH/2025-2027
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SERVICIO DE PIPA

59 Desarrollo

NUm. Actividad Responsable Documento

Transportar agua a comunidades,
colonias o zonas rurales no
conectadas a la red de distribucion de
agua potable.

Operador de Pipas N/A

Controlar el volumen de agua
2 cargado y disfribuido en la pipa para
cumplir con las cantidades necesarias.

Operador de Pipas N/A

Redlizar inspecciones periddicas vy
mantenimiento bdsico de la pipa para
asegurar que esté en condiciones
optimas.

Operador de Pipas N/A

Mantener un registro detallado de los
traslados realizados, especificando
zonas abastecidas, volumen
distribuido, efc.

Operador de Pipas N/A

Informar sobre problemas técnicos o

sifuaciones iregulares con la pipa, .
- _Pp Operador de Pipas N/A
como fallas mecdnicas, danos o i3

accidentes. 4,);1

Conducir y operar la pipa de agua
para distribuir agua potfable a
diferentes zonas, ya sea programada o
de emergencia.

5.10 Medicion
» NuUmero de casas abastecidas

CAPASCHH/2025-2027 ﬁ %

Operador de Pipas N/A
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SERVICIO DE PIPA

6. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/CCP/P002

6.1 Nomiore del
Procedimiento

Identificar las senales de un defecto en la pipa para darle mantenimiento.

4.2 Objetivo

EL chofer es el responsable de verificar la pipa no presente ningin defecto para
realizar el recomrido.

6.3 Alcance

Calidad de Agua / Jefatura de Cloracién

6.4 Referencia

« LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

» REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

—]

EEE -

6.5 Responsabilidades

Verificar la pipa que no presente ningun dano para poder distribuir agua
potable a diferentes zonas, ya sea de forma programada o en situaciones de
emergencia, asegurdndose de que el proceso de carga y descarga se redlice
comrectamente.

6.6 Definiciones

IN/A: No Aplica.

= Unidad movil

6.7 Insumos *» Gasolina y Disel
» Lenado de bitdcoras
[
Fl Operador de Vehiculos (Pipas) debe asegurar una distribucion eﬁcienf(e Y
6.8 Resultados segura .agua potable, mantener la pipa en condiciones optimas, y responder
rapidamente en emergencias para garantizar un servicio continuo y de calidad.
CAPASCHH/2025-2027
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SERVICIO DE PIPA

6.9 Desarmrolio

NuUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Verificar que la pipa antes de realizar el Calidad de
1 : T N/A N/A
recomido este en perfectas condiciones. Agua
5 Checar que tenga suficiente suministro Calidad de N/A N/A
de Disel y combustible. Agua
3 | Readlizar el mantenimiento del Vactor. Cci::;c;cé ae N/A N/A

.10 Maedicion
> N/A

CAPASCHH/2025-2027
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CUADRILLA DE MANTENIMIENTO

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de los integrantes de las cuadrillas de
mantenimiento ha sido disefiado con el propdsito de ofrecer una guia detallada y clara
sobre los procesos y normas a seguir, garantizando la comecta ejecucion de las
actividades de fontaneria que son fundamentales para asegurar la calidad. disponibilidad
y eficiencia del servicio de agua que ofrecemos a nuestra comunidad.

En un entorno donde la infraestructura hidraulica es crucial para el bienestar de la
poblacién, es imprescindible contar con procedimientos estandarizados que promuevan
la seguridad, el cumplimiento de normativas y el uso responsable de los recursos.

2. Objetivo General

Establecer y estandarizar los procedimientos operativos y téchicos para el personal de
fontaneria dentro de la CAPASCHH, con el fin de garantizar la comecta instalacion,
mantenimiento y reparacion de los sistemas de distibucion de agua potdble vy -
saneamiento. Este manual tiene como propodsito principal asegurar que todas las
actividades se realicen de acuerdo con los mas altos estandares de calidad, segurida
eficiencia, contribuyendo a la mejora continua de los servicios y la satisfaccion de la
comunidad.

CAPASCHH/2025-2027
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3. Interaccidn e Identificacion de Procesos
~ Usvarios) ]
Direccion General/Di’ec_c_lél] de é{gg_jl_’_égnjgu[gqqdﬂﬂa de Mantenimiento/Usuarios
Area Responsuble% Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento
| )
| . |
Cuadrilla de Mantenimiento i Deteccion y reparacion de fugas 5 CAPASCHH/CM/P0OO1 {
| |
: Requisitos - } Producto N _‘
| Material Hidrdulico i l
e Heramienta i l
* Automévi | Reparacion de Fugas ‘
| e Combustible ; .
‘, e Hemramientas menores ] |
e Prendas de proteccién {
Usuario(s)
. Direccién de Area Técnica/Cuadrilla de Mantenimiento/Usuarios
O Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
i Cuadiila de Mantenimiento |  COneXion e '":;f:]?;"’" denuevas | - ApASCHH/CM/PO02
I -
.0 N
Rreguisﬂosﬂ S ____!’_[qducio ]

e Contrato. E
e Material Hidraulico | —‘%A(
* Orden de trabgjo . Conexion tomas nuevas j
o Automovil \

J o Combustible \

e
CAPASCHH/2025-2027 %
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4. Relacion de Procesos y Procedimientos
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Area Responsable

Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Cuadirilla de Mantenimiento

Deteccidn y reparacion de fugas

CAPASCHH/CM/P001

Cuadrilla de Mantenimiento

Conexion e instalacion de nuevas tomas.

CAPASCHH/CM/P002

CAPASCHH/2025-2027
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CUADRILLA DE MANTENIMIENTO

5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/CM/P001

T T
5.1 Nombre del

b cecimina Deteccion y reparacion de fugas

Detectar y reparar con rapidez y eficacia los reportes emitidos por los usuarios,

:52 e dando un excelente servicio de calidad a la poblacién

Direccion General /Direccién de Area Técnica/Usuarios/Cuadrilla  de

p-3 Alcance Mantenimiento

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

5.4 Referencia f » REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000.

+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.
» LEY FEDERALL DEL TRABAJO

La Direccién de Area Técnica es la responsable de dar las érdenes de trabajo al
personal para acudir a reparar lo reportado.

Cuadrila de Mantenimiento es la encargada de realizar la reparacion de la fugas
lo actividades. N\

5.5 Responsabilidades |

5.6 Definiciones QNIA No aplica

= Material Hidraulico
« Hemamienta

l
i
Automovil r
P-7 Insumos Combustible
Hemramientas menores /
I Prendas de proteccion
5.8 Resultados ﬁepurcdon defuges

CAPASCHH/2025-2027 \'
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59 Desarrollo
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion drea técnica recibe reportes Direccion de
' lde fugas Area Téchica P A
[}irecc:ién de
Direccidn drea técnica genera orden de | Area Técnica
trabgjo para mandar cuadrilla a dar Documento
2 = ; 1
solucion al reporte Cuadrilla de
Mantenimiento
La cuadrilla solicita el material requerido Cuadiilla de
3 P sz Documento
para la reparacion Mantenimiento 1
Direccion de
Administracion y
4 Adm@sfroqqn y finanzas autoriza el Finanzas N/A N/A
material solicitado
Cuadrilla de
Mantenimiento
El pgrsonol ocudfe con el proveedor para Cuadirila de
realizar el cambio de vale para surtir el o Documento
5 : . Mantenimiento 2
material a utilizar
La cuadrilla acude al lugar donde se Cuodnjllo. ae N/A N/A
b ; Mantenimiento
reporto la fuga
Se hace la reparacion y se toman fotos Cuadrilla de ., '
7 | como evidencia y justificacion de gasto Mantenimiento ] N
—
5.10 Desarrollo
» Reportes de Trabajos realizados/Bitacoras
CAPASCHH/2025-2027 \
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CUADRILLA DE MANTENIMIENTO

6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/CM/P002

r
6.1  Nombre del
Procedimiento

|

Conexion e instalacién de nuevas tomas

|
|

4.2 Objetivo

Brindar servicio de calidad a los usuarios del municipio

6.3 Alcance

Direccién General /Usuarios/Direccién de Area Técnica/Cuadilla  de
Mantenimiento

6.4 Referencia

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

« REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO |

; Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

|

|

E « REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
|

{

|

Aprobado por la junta 1 de gobiermno el 25 de noviembre de 2022.

6.5 Responsabilidades

La Direccion General es la responsable de dar solucion y atencion a los reportes y
solicitudes que emiten los usuarios

La Direccion de Area Técnica es la responsable de canalizar los reportes con el
fersonc:l adecuado para la instalacion de la nueva toma.

La Cuadrila de Mantenimiento es la responsable de acudir a la direccion donde

se realizard el frabajo e instalar la nueva toma.

6.6 Definiciones

h/A: No Aplica.

%6.7 INsUMOos
|

1 e —

; = Conftrato.
‘[ « Material Hidrdulico
| « Orden de frabagjo

6.8 Resultados

; = Automovil y /
5 « Combustible ﬁ_i_%_
- }

I " - " )
Atencion y servicio de calidad a la comunidad

i

CAPASCHH/2025-2027 \
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6.9 Desarrolio
NUm Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion de Area Técnica recibe los| Direccion de
1 . S N/A N/A
nuevos confratos Area Técnica
; i ; G Direccion de
Direccion de Area Tecnica genera orden ; e
) i Area Tecnica
2 de ftrabgjo para mandar cuadrlla a Documento !
conectar al usuario Cuadiilla de
Mantenimiento
La Cuadrilla de Mantenimiento solicita el Cuadrilla de
3 . . ) " . Documento
material requerido para la instalacion Mantenimiento 1
Direccién
Administracion y
La Direccién de Administracion v Finanzas
4 Finanzas autoriza el material solicitado B N/A
Cuadrilla de
Mantenimiento
El pgrsonol ocudf.a con el proveedor para CusaiG de
realizar el cambio de vale para surtir el . Documento
5 . - Mantenimiento 2
material a utilizar
6 La Cuadrilla de Mantenimiento acude al Cuadrilla de N/A
lugar donde se redlizard la instalaciéon Mantenimiento N/A
Se redliza la instalacion de la nueva Cutdiis de
7 |[tomay se toman fotos como evidencia y . Documento
L ) Mantenimiento 1
jusfificacion de gasto

6.9 Medicion

» Reporte Fotografico/Comprobacion de Gasto

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

1. Presentacion

Existe un desdfio hidrico a nivel global actualmente el cual es dotar de los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento a la poblacién, debido al crecimiento
demogrdfico acelerado asi como los usos y costumbres asi dificultades técnicas que
existen en distintas localidades.

El presente Manual de Procedimientos de la comision de agua potable, alcantarilado y
saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
grafica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos del drea de
Calidad del Agua siendo indispensable para mantener libre de contaminantes el agua
para uso humano.

Este Manual de Procedimientos dard congruencia al cumplimiento exhaustivo de leyes y
normas establecidas, en especifico el cumplimiento de la NOM-127-SSA1-2021.

2. Objetivo General

Aumentar la calidad de servicio que el Organismo Operador ofrece a los usuarios; dando
a conocer por medio de este Manuel de Procedimientos, los movimientos correctos de se
debe realizar un mejor servicio al usuario y administrar sistemas de suministro de agua
potable.

CAPASCHH/2025-2027 q} %
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

3. Interaccidn e Identificacion de Procesos

- - Usuario(s) -
Auxiliar de la Direccién de Area Técnigg/ﬁl;ireccién General/Usuarios

|
f

Area Responsable _ Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

l
| |
Auxiliar de la Direccidn Redlizar reportes de los usuarios de algun
de hrer 1erion servicio de agua potable o drenaje. | CAPASCHH/AXDAT/POOI

|
|
1

Requisitos j1 _P_ro_c_:f_t_u_:’rror 7

» Elaborar la orden de trabajo del servicio que estan solicitando, g qarle el mejor servicio al

el usuario. j usuario.

- Usuario(s) -
Auxiliar de la Direccién de Area Técnica / Direccién Comercial / Comisarios / D_i[eciores

—_ == B

Area Responsable Nombre del Proceso l Clave del Procedimiento

Elaborar los requerimientos solicitados
i IcomOZ

«  Medicion.
«  Arrendamiento.

!

i

; «  Cementosy Art.

i - Combustible. —
|

i

|

*»  Bombas.
»  Equipo de Computo.

= Fletes y monitoreo.

«  Gas.

« Hemramienftas Menores.
= lubricantes.

= Material Elécfrico.

«  Material Hidrdulico.

| = Papeleria.

i + Prendas de proteccion.

3 * Refacciones. ‘

| » Reparacién y Mantenimiento. | /B( 7&5—1
i » Talachas y Reparacion. f '

‘ i

e : e !

.~ Requisitos % Producto

3 s Enfregar en tiempo y forma los requerimientos solicitando I Levantamiento y Gestion de

Auxiliar de la Direccion

de Area Técnica CAPASCHH/AXDAT/P002

con evidencia fotogrdafica. requerimientos.

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

Usuario(s)
Auxilmr de ln Difeccu:n de Area Tecmca/Dlrecclon ComerciaI/ComlsoriosIDIrecfores
Area Responsable : Nombre del Proceso Clave del Proced!miento
1, Auxiliar de la r&\‘ender quejas sobre falta de servicio
" Direccion de Area de agua, fugas, drengje, quejas del CAPASCHH/AXDAT/P003
| Técnica J%bornbe:ro y val, etc.
i WPPS BN T
| quulsifos Proﬁdusigii |
' e Darle una solucion inmediata al usuario de la inquietud o . qu URd resplesio
. .. inmediata y con cruente al

‘ duda que tenga al respecto a su situacion. : .
‘. ; usuario.
—_—— — ;

O i 711/ VAV ¥

CAPASCHH/2025-2027 %
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

4. Relacion de Procesos y de Procedimientos

Clave del

Area Responsable Nombre del Proceso Procedimiento

Auxiliar dela  [Brindar el mejor servicio y respondiendo a
Direccién de Area ftodas sus dudas, respecto al servicio que [CAPASCHH/AXDAT/POOT
Técnica estén solicitando.

Realizar y entregar en tiempo y forma los
requerimientos que solicitan los companeros
de Cuadrilla, Bomberos y val y Director del
Area Técnica

Auxiliar de la
Direccién de Area
Técnica

ICAPASCHH/AXDAT/P002

Auxiliar de la
Direccidn de Area
Técnica

Brindarles el mejor servicio a los usuarios y CAPASCHH/AXDAT/PO03
darle una solucion congruente.

CAPASCHH/2025-2027 %
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/AXDAT/P001

5.1 Nombre del

o Redlizar los reportes del usuario que esté solicitando algun servicio.
Procedimiento

5.2 Objetivo Brindarles la informacion necesaria para el servicio que estdn solicitando

5.3 Alcance Auxiliar de la Direccion de Area Técnica/Direccién General/Usuarios

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre
de 2022

5 4 Referencia * REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

+ REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiermo el 25 de noviembre de 2022.

55 Auxiliar de la Direccién de Area Técnica es responsable de interactuar ¢ X
Résponsabili e usuario brinddndole un mejor servicio y aclarar todas sus dudas que presente
usuario.
5.6 Definiciones N/A: No Aplica.
[ L4
5.7 Insumos - Ordenes de trabajo L
5 8 Resultados Que el usuario este safisfecho vy sin dudas para sus frdmites del servicio que)
requiere.

CAPASCHH/2025-2027 ﬁ %
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Num. Actividad Responsable Documento
Auxiliar de la
1 | Realizar las 6rdenes de frabajo. Direccion de Documento
Area Técnica
., . Auxiliar de la
2 Atencion al usuario I;)ireccién de N/A
Area Técnica
3 |Pago de factibilidad o contrato de agua |  Jefatura de Boucher
Cajas
) Auxiliar de la
4 |Elllenado dela orden de trabajo Direccion de Bocumanto
Area Técnica
s Pasar E? or'den de trabajo al Director de Direccién de Socumento
Area Tecnica Area Técnica
Mandar la orden de ftrabajo con los
6 | chicos de cuadrilla Cuadrilla Documento
Darle una respuesta al usuario respecto o Adiorde ja
7 L. P P Direccion de N/A
su framite. : .
Area Tecnica
8 |Pago de conirato. Jechl{rc Ge Boucher y conirato
Cadjas -
9 | Realizar el servicio que solicitan., Cuadrilla N/A

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

4. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AXDAT/P002

6.1 Nombre del

Procedimiento Elaboracién de Requerimientos

Redlizar en tiempo y forma los requerimiento que solicitan la cuadrilla,
6.2 Objetivo Director de Area Técnica, bomberos y valvulares para darle seguimiento
al servicio o material que solicitan.

Auxiliar de Direccién de Area Técnica/Usuarios/Direccién de Area

6.3 Alcance e
Tecnica

»  LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de
octubre de 2022

. »  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
4.4 Referencia

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

*  REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la Junta de Gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

Auxiliar de drea técnica es responsable de realizar los requerimientos 4

6.5 Responsabilidades tiempo y forma para los frabajares de la Direccion de Area Técnica.

6.6 Definiciones N/A: No Aplica ’v

= Computadora
» Hojas blancas
»  Impresora

* Lapicero

4.7 Insumos

Entregarles en tfiempo y forma los requerimientos con evidencia

6.8 Resultados ,
fotografica.

N

CAPASCHH/2025-2027 2
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AUXILIAR DE LA DIRECCION DE AREA TECNICA

6.9 Desarrolio

Paso Actividad Responsable Documento

1 Elc:l_bp far el fequerimienio  que Auxiliar de Area Técnica Requerimiento
solicitan.

2 ALtorzar G.EI rgquenmlemo ol Drector Director de Area Técnica Requerimiento
de Area Tecnica.
Firmar el requerimiento guien lo esta -

3 - Direccidon de Area Técnica Requerimiento
solicitando.

Bomberos y Valvuleros

Autorizar el requerimiento, direccion Dvancidndes kot

4 de administracion y finanzas de la s Requerimiento
CAPASCHH. Y
Entrega del vale al solicitante, por la | Direccion de Administracion

5 : =i o . : ; Vales
Direccion Administrativa y Finanzas. y Finanzas

" El:\fre.go de Factura en el drea | Directora dg Administracion y T
Técnica. Finanzas

Cuadirillas .
7 Evidencia fotografica s i Fejes cle mThose 4
Técnica solicitado
Bomberos y Valvuleros

CAPASCHH/2025-2027 \
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7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/AXDAT/P003
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7.1 Nombre
Procedimiento

del

Realizar los reportes de quejas.

7.2 Objetivo

Resolver las dudas o sugerencias del usuario con empatia.

7.3 Alcance

IAuxiliar de Direcciéon de Area Técnica/Direccién General/Usuarios

7.4 Referencia

2022

» REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS

Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre de

7.5
Responsabilidades

un mejor servicio y dar una solucion inmediata a situacion.

Auxiliar de drea técnica es responsable de interactuar con el usuario brinddndole

“\

7.6 Definiciones

N/A: No Aplica.

7.7 Insumos

« Ordenes de trabajo

7.8 Resultados

Dar una respuesta efectiva y congruente a su situacion del usuario

CAPASCHH/2025-2027
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7.9 Desarrolio

Nom. Actividad Responsable Documento
Auxiliar de la
1 Redlizar las érdenes de trabagjo. Direccion de Documento
Area Técnica
o . . Auxiliar de la
2 Atencion a las quejas del usuario Direccidn de N/A

Area Técnica

3 El Llenado de la orden de frabgjo

Auxiliar de la
Direccion de
Area Técnica

Orden de trabajo

4 |Reportarla queja usuario

Bomberos o
Valvuleros

Direccién de
Area Técnica
Direccion
Generadl

Orden de trabagjo

Darle una respuesta inmediata y cruente
6 | alusuario.

Auxiliar de la
Direccion de
Area Técnica

N/A

7.9 Medicion

» Orden de Trabagjo

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Presentacion

El auxiliar administrativo contable es un profesional clave en el soporte y funcionamiento
eficiente de las dreas administrativas v contables dentro de la CAPASCHH. Su labor se
centra en brindar asistencia en la gestion y organizacion de los documentos contables y
administrativos, facilitando el trabojo de los contadores y el personal encargado de las
finanzas. Entre sus funciones principales se incluyen el registro y archivo de documentos, la
elaboracién de informes financieros basicos, la revision de facturas y pagos, asi como el
dpoyo en la preparacion de reportes fiscales y contables.

Este rol es esencial para asegurar que las actividades contables se realicen de manera
ordenada y conforme a la normativa vigente, contribuyendo a una gestidon financiera
fransparente y eficiente. Ademds, el aouxilior administrativo contable debe tener
habilidades en el uso de software contable y administrativo, asi como un conocimiento
bdsico de las leyes fiscales y contables. Su trabajo permite que los procesos administrativos
y contables se reglicen con mayor precision, oplimizando el flujo de ftrabajo vy
garantizando el cumplimiento de las responsabilidades fiscales y financieras de la
CAPASCHH.

2. Objetivo General

El objetivo principal de un auxiliar administrativo contable es brindar soporte eficiente en
las actividades administrativas y contables de la CAPASCHH, asegurando que los procesos
financieros y administrativos se realicen de manera ordenada, precisa y conforme a la
normativa vigente.

CAPASCHH/2025-2027
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o Usuario(s) S
Nofificadores ) -
i Area Responsable Nombre del Proceso IT Clave del Procedimiento
i
Auxiliar Administrativo Captura de ingresos y egresos. CAPASCHH/AA/POO1
- Requisiios Produciom B

e Corte de ingresos

s Pagos a proveedores

Captura de informacion

Usuario(s)

Direccion comercial / nofificadores

Nombre del Proceso

Area Responsable

Clave del Procedimiento

Auxiliar Administrativo Captura de los archivos de SIGF

CAPASCHH/AA /PO02mer

Requisitos B

Producto

Auxiliar de bancos
Layouts SIGF
Auxiliar de cuenta bancario

Captura de archivos

Usuario(s)

Direccion comercial / notificadores

Area Responsable Nombre del Proceso

T S

Auxiliar Administrativo Conftrol de combustibles

! CAPASCHH/AA/P003

Requisitos

Producto

Solicitud de combustible
Vale
Bitadcoras de recorrido

Control de combustible

CAPASCHH/2025-2027
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|
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
» Relacién de Procesos y de Procedimientos
Area Responsable Nombre del Proceso Ciave dul
Procedimiento
Auxiliar ;
P Captura de ingresos y egresos. CAPASCHH/AA/POOI1
Auxiliar .
Administrativo Captura de los archivos de SIGF. CAPASCHH/AA/PO0O2
Auxiliar Confrol de combustibles. CAPASCHH/AA/P003
Administrativo
\
CAPASCHH/2025-2027 ﬁ %
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

» Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AA/P001

&1 Nombre  del Captura de ingresos y egresos

Procedimiento
5.2 Obietivo Llevar un registro detallado y sistemdatico de todas las enfradas y salidas de dinero
& 20 dentro de la CAPASCHH
5.3 Alcance DA/ AA - N i ]
| « LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
. HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, ultima reforma 27 de octubre de
2022 f

) * REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
5.4 Referencia

Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
* MANUAL DE CONTABILIDAD

{‘ 7
' Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017. i [

« NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC

5.5 . . :
Responsabilidades El AA es el responsable de redlizar la captura en tiempo y forma de los ingresos y
egresos. ~
f
| 5.6 Definiciones AA: Auxiliar Administrativo
S— /I/
« Computadora
| 5.7 Insumos « Cortes de ingresos
i J = Pagos
5.8 Resultados Captura de informacion :

CAPASCHH/2025-2027 \
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Actfividad

Responsable

Documento

Tantos

Ingresar al software SACG.NET

Auxiliar
Administrativo

N/A

]

Captura de ingresos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Auxiliar
Administrativo

Poliza

Captura de egresos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Auxiliar
Administrativo

Poliza

510 Medicion

» Polizas

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AA/P002

£ i . k:aptura de los archivos de SIGF

- Procedimiento

Realizar la captura de informacion para el SIGF y entregar el avance de gestion
financiera.

Direccién de Administrg_qif’)n y Finonzagﬁ-sA o
» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

5—6—5 Alccmce_ .

6.2 Objetivo

l Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

= REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO

6.4 Referencia .
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

= MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la junta de gobierno en febrero de 2017.
= NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC
B | - N
6.5 ,j
Responsabilidades El AA es responsale de la captura en los Layouts del SIGF
| 6.6 Definiciones AA: Auxiliar Administrativo a
- Layouts del SIGF
! 6.7 Insumos » Auxiliares de cuentas
! » Auxiliares de banco /
! —_——— S _— —
' 6.8 Resultados Captura de archivos

CAPASCHH/2025-2027 %
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Actividad Responsable

Documento Tantos

Direccion de
Administracion.y

; g Finanzas
Captura de informacion en Layouts

Auxiliar
Administrativo

N/A N/A

Direccion de
Administracion y

i
Entrar al micrositio del SIGF de la ASEH inanzas

Auxiliar
| Administrativo

N/A N/A

Direccion de
Administracion y
& Subir la informacién en el SIGF parql  Finanzas
verificar el archivo

Auxiliar
Adminisfrativo

N/A N/A

Direccion de
Adminisfracion y
Correccion de archivos cuando sea el Finanzas
caso

Administrativo

N/A N/A

6.10 Medicion

|

|

| Auxiliar
» N/A

|

|

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AA/P003

i

i 7.1 ".*O'f“b'e i Control de combustibles
Procedimiento J
7.2 Objetivo Optimizar el recurso destinado para la partida de combustible
7.3 Alcance Direccién de Administracion y Finanzas/AA a

7.4 Referencia

- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

= REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

* MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobiemo en febrero de 2017. %j
= NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC
= = N
N
7.5
Responsabilidades El A/A es el responsable de llevar el control de combustible. . ol

7.6 Definiciones

A/A: Auxiliar Administrativo

7.7 Insumos

= Solicitud de combustible
« Vale
» Bitacoras de recorrido

L
|

| 7.8 Resultados

iConrrol de combustible

CAPASCHH/2025-2027
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

7.9 Desarmrolio

Actividad Responsable

Direccion de
Administracion y
- v o . Finanzas
Recibir solicitud de combustible

Documento Tantos

Solicitud
Auxiliar
Administrativo
Direccion de
Administracion y
Finanzas
Entrega de vale de combustible

Vales 1
Auxiliar
Administrativo
Direccion de
Administracion y
o ) Finanzas

Recibir bitdcora de gasolina

Bitacora

Auxiliar
Administrativo

® 06

7.9 Medicion

» Bitacoras

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

1. Presentacion

Existe un desafio hidrico a nivel global actualmente el cual es dotar de los servicios de
agua potable, alcantarilado y saneamiento a la poblacidn, debido al crecimiento
demogrdfico acelerado asi como los usos y costumbres asi dificultades técnicas que
existen en distintas localidades.

El presente Manual de Procedimientos de la comisién de agua potable, alcantarilado y
saneamiento de Cuaufepec de Hinojosa del Estado de Hidalgo representara de manera
grdfica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos del drea de
Calidad del Agua siendo indispensable para mantener libre de contaminantes el agua
para uso humano.

Este Manual de Procedimientos dara congruencia al cumplimiento exhaustivo de leyes y
normas establecidas, en especifico el cumplimiento de la NOM-127-SSA1-2021.

2. Objetivo General

Garantizar agua en buen estado para el uso y consumo humano de acuerdo a las normas
pertinentes.
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

3. Interacciodn e Idenfificacion de Procesos

Usuario(s) S
Calidad de Agua/Direccion general/Usuarios - B
A_rga Responsable I Nombreﬁc!glﬁ?frgc_efg__ B { Clave del Procedimiento
i i
Calidad de Agua | Limpieza y purificacion de sistemas ‘ CAPASCHH/CA/POOI
| %
S | _ T
- Requisitos ~ Producto
|
e Coordinacién con Cultura de agua Control de Calidad de a
e Aprobacion de Direccion General l Agua
n Usuario(s) _ - 1
- Cultura del Agua/Direccion Comercial/Comisarios/Directores -
| Areg_ Responsable ! Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento
|
Calidad de Agua | Control de cloracién en los sistemas. | CAPASCHH/CA/P002
|
1 S N
Requisitos | ~ Producto
. f
¢ Suministro de cloro semanal i ;
« Verificacidon de parametros fisicoquimicos y bioldgicos : Conirol el A(;%Ifod geic
| 7éfsi1i<j.:)blec5dos en la NOM-127-SSA1 —2021 ; o~
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Area Responsable

Calidad de Agua

Calidad de agua

Nombre del proceso

Cumplimiento de leyes y normas en
calidad vy

regulacion
potable.

Clave de procedimiento

de agua

Usuario(s)

CAPASCHH/CA/P0O03

Area Responsable

Cadlidad de Agua

Calidad de agua

Nombre del proceso

Gestion de documentacion técnica y
administrativa

Clave de procedimiento

CAPASCHH/CA/PO04

CAPASCHH/2025-2027

7

—

%

/!
Vs
.




MANUAL DE PROCEDIMIETOS GAPASCHH
CAPASCHH .

Emision 07/03/2025

Pdagina 4 de 267

B JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

4. Relacion de Procesos y de Procedimientos

} e Area Responsable Nombre del Proceso "‘S:;I;?::ﬂo
Calidad de Agua [Limpieza y purificacion de sistemas CAPASCHH/CA/POOI
|
Calidad de Agua [Control de cloracion en los sistemas. CAPASCHH/CA/P002
’ Cumplimiento de leyes y normas en calidad v
Calidad de Agua requiacion de agua portable CAPASCHH/CA/P003
Asesoramiento y |Gestion de documentacidn técnica CAPASCHH/CA/P003
capacitacion. jadministrativa

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

5. Descripcion de los Procedimientos CAPASCHH/CA/P0O1

5. 1Nombre
Procedimiento

del

Limpieza y purificacion de sistemas.

5.2 Objetivo

Eliminar cudlquier contaminante fisico, quimico o biologico presente en el sistema
de distribucion.

5.3 Alcance

Calidad de Agua / Direccion General / Usuarios / Bomberos y valvuleros

5.4 Referencia

= LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

= REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

+ NORMA Oficial Mexicana NOM-127-§SA1-2021, Agua para uso y consumo
humano. Limites permisibles de la calidad del agua.

5.5
Responsabilidades

El C/A debe ser el encargado de redlizar la impieza corespondiente para cada
sistema asi como el hacer participe a la comunidad para crear conciencia
necesaria. :
La Direccion General es la encargada de revisar y aprobar la actividad. I
Los bomberos, valvuleros y usuarios se encargaran de limpiar y lavar el tanque.

5.6 Definiciones

C/A: Cdlidad de agua /7

5.7 Insumos

» Escobas
- Jabon

= Cloro

= Agua

= Carro

5.8 Resultados

Proveer de agua limpia y libre de microorganismos a la comunidad.

[
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59 Desarrollo
NUm Actividad Responsable Documento
] Realizar calendario de limpieza. Colidod de Documento
Agua
5 Generqr convocatoria para apoyo a la Cdlidad de Becuitiatis
comunidad. Agua
Revision del calendario por parte de la Direccion
3 c 5 hp: N/A
direccion general para aprobacion. General
Upc vez cprobodg se hace la Y T S
4 |divulgacion necesariac en redes vy Infografia digital
A Agua
comunidades.
Se solicita cofizacion de material de Calidad de
5 il . Documento
limpieza necesario. Agua
L, . ., Direccion de
6 Pasar COﬂZGCIOI’_I’ a Direccion General Administracion y Bscamanis
para su aprobacion. Fi
inanzas
e . o Direccion de
Aprobacion de la Direccion de . .
7 Adminisracién y Finanzas Admn_nlsm]caon y Documento
Finanzas
Direccién de
8 | Compra de material Administracién y N/A
Finanzas
Establecer procedimiento de lavado de Cdlidad de
9 s N/A
acuerdo al sistema. Agua
Reunir personal y comunidad para la Cdlidad de :
10 e N/A l
limpieza. Agua
-
1 Realizar el lavado exhaustivamente del Cdlidad de N/A V
sistema Agua
5.10 Medicion [
» Reporte Fotogréfico y Bitécora /
/ﬁ
CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

6. Descripcion de Procedimientos CAPASCHH/ECA/P002

.1 l‘.wlo!‘nbre ded Control de cloracion en los sistemas.
Procedimiento
- Verificar el cumplimiento de limites permisibles en cloro de acuerdo a la norma
4.2 Objetivo g ”
127 en cada uno de los sistemas cormrespondientes.
6.3 Alcance Calidad de Agua / Jefatura de Cloracion
» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Uitima reforma 27 de octubre
de 2022
+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
4.4 Referencia Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
*« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.
= NORMA Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo
humano. Limites permisibles de la calidad del agua.
El C/A es el responsable de redlizar la lectura de parédmetros en cada uno de los
sistemas e indicar el ajuste de dosis si es que el sistema lo requiere.
2'5 biidad El departamento de cloracién es responsable de modificar la dosis de clor
SR e hasta llegar al resultado establecido en la NOM-127-5SA1-2021
6.6 Definiciones IC/A: Calidad de agua
« Comparador
» Pastillas DPD1
4.7 [nsurmios « Hipoclorito de sodio
« Camo
« Gasolina
» Pastillas de cloro
6.8 Resultados Agua apta para el consumo humano.
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA
6.9 Desarrolio
Num. Actividad Responsable Documento Tantos
Realizar recorrido a cada sistema para Calidad de
1 . N/A N/A
comprobar paradmefros Agua
9 Tomor parametros para garantizar Calidad de N/A N/A
calidad Agua
Distribuir en cada sistema la  dosis Jefatura de
3 ) ) -, N/A N/A
necesaria para cada sistema Cloracion
4 Modiﬁcqr la dosis de cloracion si es Jefcturq _de N/A N/A
necesario Cloracion
5 Reohzar comprobcxcmqes sem_cxpoies de Calidad de s TE— |
los pardmetros por medio de bitacoras Agua
6 Analizar resultado quincenalmente de Calidad de Doéiineiio :
acuerdo a bitacoras. Agua
6.10 Medicion
» Bitacora
8
NN
3[_[
b
R
Q/ ‘\i‘
@ —‘
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/CA/03

Procedimientfo

7.1 Nombre de‘

Cumplimiento de leyes y normas en calidad y regulacion de agua portable.

7.2 Objetivo

Mantener el agua limpia apta para consumo humano, asi como libre de
contaminantes quimica, bioldgica y fisica.

7.3 Alcance

Calidad de Agua / Direccion General

7.4 Referencia

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

* REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

« REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

*» NORMA Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo
humano. Limites permisibles de la calidad del agua.

7.5 Responsabilidades

El C/A debe ser el encargado tener un monitoreo constante en los diferentes
sistemas asi como realizar estudios y limpiezas dando cumplimiento a las normas.
La Direccion General es la encargada de verificar el cumplimiento de normas.

-

7.6 Definiciones

C/A: Calidad de agua

7.7 Insumos

« Comparador
= Equipo de computo

7.8 Resultados

=

Calidad de agua

CAPASCHH/2025-2027
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NUm Actividad Responsable Documento Tantos

: Rewsc'r ‘ normatividad para el Calidad de N/A N/A
cumplimiento adecuado. Agua

9 Re\{isqr i!mn‘es permisibles fisicos, quimicos Calidad de N/A N/A
y biolégicos. Agua
Haocer pruebas en cada sistema para :

3 |comprobar el resultado de cada Coi;d?g de N/A N/A
paradmetro mencionado en la norma. 9

4 Buscar solucion para el cumplimiento de Calidad de N/A N/A
cada excedente Agua
Reolazor, comprobc:mones_ seman_o!es de Calidad de

5 |los parametros por medio de bitdcoras A N/A N/A

: e gua

para garantizar el cumplimiento

6 | Darresultados por medio de evidencias Cagc;oucci’de Documento 1

7.9 Medicion

» Bitacoras

CAPASCHH/2025-2027
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JEFATURA DE CALIDAD DE AGUA

8. Descripcién del Procedimiento CAPASCHH/CA/004

8.1 Nombre del ; N
- Asesoramiento y capacitacion.
Procedimiento
Brindar soporte técnico a otras dreas del organismo y capacitar al personal en
8.2 Objetivo temas relacionados con el control de calidad del agua, promoviendo buenas
practicas y el cumplimiento de estandares.
8.3 Alcance Calidad de Agua / Bomberos y valvuleros / Usuarios

8.4 Referencia

» LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre
de 2022

+ REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

» REGLAMENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LOS USUARIOS
Aprobado por la junta de gobiemo el 25 de noviembre de 2022.

+ NORMA Oficial Mexicana NOM-127-S5§A1-2021, Agua pard uso y consumo
humano. Limites permisibles de la calidad del agua.

8.5 Responsabilidades

El C/A debe ser el encargado de tener las capacitaciones corespondientes para
el personal de CAPASCHH y comunidad en general para tener el conocimiento
de los limites permisibles en cada uno de sus sistemas asi como las causanteswde
0s contaminanfes presentes en el agua.

8.6 Definiciones

C/A: Calidad de Agua

8.7 Insumos

* Normas (documentos digitales) /

= Equipo de computo
« Infografias impresas y digitales A

8.8 Resultados

IConocimiento en el personal para dar un buen servicio.
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Num Actividad Responsable Documento Tantos

Realizar investigacion de informacion Calidad de

| |actualizada sobre los contaminantes . N/A N/A
existentes en el agua g

R T " — Calidad de Infogrqﬁos digitales 5

Agua e impresas

Exponer los contaminantes y ;

3 |consecuencias de la presencia de estos Cog‘d?gde N/A N/A
en los cuerpos de agua. g
Dar a conocer las medidas vy limites )

4 |permisibles asi como lo  norma s N/A N/A

i Agua

correspondiente

8.10 Medicion

» N/A

CAPASCHH/2025-2027
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PERSONAL DE MANTENIMIENTO

1. Presentacion

El personal de limpieza desempena un rol fundamental en el mantenimiento de la higiene
y el orden en la CAPASCHH. Su labor contribuye directamente al bienestar de las
personas, ya que un ambiente limpio y ordenado no sclo mejora la estética, sino que
también promueve la salud y seguridad a los usuarios. Las tareas del personal de limpieza
abarcan la limpieza y desinfeccion de dreas comunes, oficinas, bafos, y ofros espacios,
garantizando que se cumplan las normativas de higiene y salud establecidas.

Ademas de las funciones bdsicas de limpieza, el personal también debe ser responsable,
organizado y fener un buen manejo de los productos y equipos de limpieza, respetando
las pautas de seguridad para evitar accidentes o dafos. Su trabajo es esencial en la
CAPASCHH, ya que confribuye a crear un entomo agradable y adecuado para el
desarrollo de las actividades diarias, fomentando la comodidad vy la productividad en el
lugar de trabajo.

2. Objetivo General

El objetivo principal del personal de limpieza es garantizar un ambiente limpio, seguro y
saludable en los diferentes espacios donde desempefian su labor, contribuyendo al
bienestar de las personas y al buen funcionamiento de las instalaciones. A través de sus
tareas de limpieza y desinfeccion, el personal asegura que las dreas sean higiénicas,
agradables y aptas para el desarrollo de las actividades diarias y atencion a los usuarios.

CAPASCHH/2025-2027
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3. Interaccion e Identificacién de Procesos

- - Uiqorio(s) _
Personal de Mantenimiento ]
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
| - - oot | |
| Personal de Mantenimiento Limpieza general de oficinas ; CAPASCHH/PM/P0OO1 |
| |
i F
" Requistos Poducto
e Escoba
e Recogedor
e Productos de limpieza Aseo de Oficinas
e Jergas
! e Trapeador
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4. Relacion de Procesos y de Procedimientos
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Area Responsable

Nombre del Proceso

Clave del Procedimiento

Personal de

& H g . . P P
Aherderiniasin Limpieza y purificacion de sistemas CAPASCHH/PM/PO0I1
CAPASCHH/2025-2027
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PERSONAL DE MANTENIMIENTO

5. Descripcion del Procedimiento CAPASCHH/PM/P001

%l Nombe  da Limpieza general de oficinas

Procedimiento
|
5.2 Objetivo Tener limpio en orden las instalaciones de la CAPASCHH
5.3 Alcance  DA/PM B B )
- LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Ultima reforma 27 de octubre de
2022

: * REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
5.4 Referencia
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000
* MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la junta de gobiemo en febrero de 2017.

+ NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC

|
|
l

5.5
i | PM es el responsable de mantener en orden vy limpio las instalaciones de la
R nsabilidad
espons s ;F(S:APASCHH
5.6 Definiciones "M: Personal de Mantenimiento )
. * Escoba '(
' » Recogedor
5.7 Insumos « Productos de limpieza
« Jergas :
| = Trapeador
| 5.8 Resultados Aseo de oficinas
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Actividad Responsable Documento Tantos
N . ) = Personal de
Limpieza de oficina de direccion general iarterimisnio N/A N/A
Limpieza de oficina de direccidon comercial Personal de N/A
Mantenimiento N/A
Limpieza de oficina de direccidon operativa PasencLas N/A
Mantenimiento N/A
Limpieza de oficina de direccién Personal de N/A
administrativa Mantenimiento N/A
< Personal de
Ases dm baras Mantenimiento NI N/A

59 Medicion

» N/A
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TRANSITORIOS

Articulo 1.- El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por la Junta de Gobiermno.

Articulo 2.- En consecuencia queda derogada cualquier disposicion que lo contravenga.

DADO EN LA SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL

MUNICIPIO DE CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO; A LOS SIETE DIAS DEL MES DE MARZO
DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

.
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1. Regisiro de Edicién

Comisién de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Cuautepec de Hinojosa Estado
de Hiddlgo

Direccion General

Departamento Juridico

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos
Direccion Comercial

Area de Cajas

Nofificadores )
Cultura de Agua

Noftificador/Lecturista

Direccion de Area Técnica

Jefatura de Cloracidén

Asistente de Direccion General Q
Servicio de Vactor

Servicio de Pipa

Cuadrilla de Mantenimiento

Auxiliar de la Direcciéon de drea Técnica ™S
Auxiliar Administrativo

Jefatura de Calidad de Agua 7
Personal de Mantenimiento

NN ECSEARENER AN S Y YN NSS SN YN

Benito Judrez no. 117 segundo piso, Col. Centro C.P. 43740 Tel. {775) 7703600

Primera Edicion 2025

Impreso y hecho en Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo. SLZ
©Derechos Reservados

La reproduccion total o parcial de este documento podra efectuarse mediante la qutoﬁzozt?/exprofeso

de la fuente y dandole el crédito comespondientie.
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5
i
M

Mira. Maria Nancy Herndndez Escamilla
Sindico Procurador Hacendaria

Mira. R Fernandez R
Tesorera Municipal

Ing/Kevin David Pérez
Representante de la Comisidn
Estatal de Agua y Alcantarillado del
Estado de Hidalgo

. D. JUan Luis Herndndez Cazares
Comisario de la CAPASCHH

Directora General de la Comisién de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de

1.Q. Didna Casteldn Rivera

Cuautepec de Hinojosa, Hgo.

C. Martha PECIO Torres Ramirez

Regidora Comisionada

Arq. Eduardo Herndndez Hermdndez
Director General de Obras Publicas,
Servicios Municipales y Ecologia
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