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INFORME DE AVANCES DE ASPECTOS SUCEPTIBLES DE MEJORA

En el marco del seguimiento a las acciones de mejora identificadas para la CAPASCHH,
durante el ejercicio fiscal 2026 se ha dado continuidad a los trabajos encaminados a
fortalecer los procesos administrativos, la capacidad institucional y las competencias del
personal.

Los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) constituyen oportunidades para atender areas
que requieren fortalecimiento y establecer acciones que permitan mejorar de manera
progresiva el desempefio y la operacién del organismo. En este sentido, durante el ejercicio
se ha realizado el seguimiento de las acciones comprometidas, considerando los avances
alcanzados y las actividades que aln se encuentran en proceso.

Para este periodo se da seguimiento a tres ASM relacionados con la actualizacion y
formalizacién de los manuales de procedimientos u operacién interna, la gestion de un
convenio con el municipio para fortalecer la capacidad financiera del organismo y la
capacitacion del personal responsable en materia de Presupuesto Basado en Resultados
(PbR).

A continuacion, se describen las acciones realizadas, el porcentaje de avance alcanzado
en cada aspecto y las actividades previstas para su atencién y seguimiento al cierre del
ejercicio 2026.

1. Formalizacién de los manuales de procedimientos del area de Administracién
y Finanzas.

Definicion del ASM (CUA0002/2025-002):

Fortalecer la gestion interna mediante la elaboracién, actualizacién y formalizacién de los
manuales de procedimientos correspondientes a las areas del organismo, con la finalidad
de contar con instrumentos que permitan establecer de manera clara las actividades,
responsabilidades y mecanismos de operacion de cada area.

Avance actual: 80%

Este aspecto susceptible de mejora se identificé desde el ejercicio 2025 y se ha mantenido
en seguimiento durante 2026, dando continuidad a las acciones realizadas para su
atencion.

Actualmente se cuenta con los manuales correspondientes a las areas involucradas y se
encuentran en proceso de revision, correccion y, en su caso, ampliacion, atendiendo las
observaciones y recomendaciones realizadas por el Organo Intemo de Control. Una vez
incorporadas las adecuaciones correspondientes, se continuara con el proceso de
validacion oficial. :
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Meta para el cierre de 2026:
Concluir las modificaciones y adecuaciones sefialadas por el Organo Interno de Control y
gestionar la validacion oficial de los manuales, con la finalidad de contar con instrumentos
formalmente establecidos para orientar y fortalecer la operacién interna del organismo.

2. Gestion de un convenio con el Municipio de Cuautepec de Hinojosa para la
asignacion de recursos municipales.

Definicion del ASM (CUA0002/2026-001):

Gestionar la celebracion de un convenio con el municipio para la posible asignacion de
recursos municipales que contribuyan al fortalecimiento de la capacidad financiera del
organismo y al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Avance actual: 0%

Durante el periodo que se informa, este Aspecto Susceptible de Mejora permanece en
proceso de atencién. Debido a que actualmente no se cuenta con evidencia documental
que permita acreditar las gestiones realizadas para la formalizacién del convenio, el avance
se registra en 0%, manteniéndose pendiente la generacién de evidencia que permita dar
seguimiento y acreditar las acciones correspondientes.

Meta para el cierre de 2026:

Continuar con las acciones necesarias para gestionar la posible celebracion del convenio
con el municipio y, en caso de concretarse los acuerdos correspondientes, procurar su
formalizacion mediante la firma del instrumento respectivo a mas tardar en diciembre de
2026, dejando constancia documental de las gestiones y resultados obtenidos.

3. Capacitacion del personal en materia de Presupuesto basado en Resultados
(PbR) y Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED).

Definicion del ASM (CUA0002/2026-002):

Fortalecer las competencias técnicas del personal responsable mediante capacitaciones
relacionadas con el Presupuesto Basado en Resultados (PbR), con la finalidad de mejorar
los conocimientos y herramientas necesarias para el adecuado desarrollo de las actividades
vinculadas con la planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion.

Avance actual: 65%

Como continuidad de las acciones programadas en el trimestre anterior, durante el ejercicio
2026 se inici6 y dio seguimiento al proceso de programacion y gestion de capacitaciones
para el personal responsable.

De las capacitaciones realizadas, se cuenta con documentacion comprobatoria
correspondiente. Asimismo, se mantiene la capacitacion continua mediante el Aula Virtual
de Hacienda y otras plataformas que ofrecen cursos accesibles para el personal, buscando
ampliar y fortalecer sus conocimientos en las materias relacionadas con sus funciones.
Meta para el cierre de 2026:

Continuar promoviendo y gestionando la participacion del personal en cursos y
capacitaciones relacionadas con el Presupuesto Basado en Resultados y temas vinculados
con sus funciones, procurando fortalecer las competencias técnicas del personal y contar
con la documentacion comprobatoria correspondiente cuando sea posible.
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Conclusion

Durante el ejercicio 2026 se ha mantenido el seguimiento de los tres Aspectos Susceptibles
de Mejora identificados, observandose diferentes niveles de avance de acuerdo con las
acciones realizadas y la evidencia documental disponible.

En relacion con los manuales de procedimientos o de operacion interna, se registra un
avance del 80%, derivado de los trabajos de revision, correccion y actualizacion que se
realizan de acuerdo con las observaciones emitidas por el Organo de Control Interno,
quedando pendiente su validacion oficial.

Respecto a la gestion de un convenio con el municipio para fortalecer la capacidad
financiera del organismo, se registra un avance del 0%, debido a que durante el periodo
que se informa no se cuenta con evidencia documental suficiente que permita acreditar las
acciones realizadas. Este aspecto permanece pendiente de atencion y seguimiento.

Por otra parte, en materia de capacitacion del personal responsable en Presupuesto
Basado en Resultados, se registra un avance del 65%, considerando las capacitaciones
realizadas y la continuidad de las acciones de formacién mediante plataformas disponibles
para el personal.

Para el c;erre del ejercicio 2026, se continuara dando seguimiento a las acciones
pendientes izando la conclusiéon y validacion de los manuales, la generacion de

i 0 aptal relacionada con la gestion del convenio y la continuidad de las
Gapacitacion, con el propésito de avanzar en la atencién de los ASN
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Aspectos Susceptibles de Mejora (Recomendaciones derivadas de la evaluacion del desempeiio)

CLAVE DE IDENTIFICACION

(SED).

EVALUACION E:mm DEL ASH ASPECTO SUSCEPTIBLE DE MEJORA ACTVIDADES TIPO DE ASH TER RESULTADO ESPERADO % AVANCE DOCUMENTO PROBATORIO (OBSERVACIONES)
1.- Diagndsiico del
mndo::;ﬁenm actual de *Manual de opor:.:dn impreso o
DIRECCION 2.- Reuniones Manual de operacién intema *Actas de validacion . ::::. m"
INTEGRACION DE - By DE Realizar manuales de  |interdepartamentales para que estandarice procesos, *Registro de capacitacion del manuales fusron
2025 LA CUENTA Res una mma! ADMINISTR | CUAD002/2025-002 | operacién interna entre las |definir flujos de trabajo ESPECIFICOS|30/12/2026 definir responsabilidades y 80%  |personal sobre el manual jechumimenia as sstl: corigendo y
PUBLICA ACION Y Areas involucradas 3.-Redaccién de manuales mejorar la cordinacién entre https:// pechidalgo.gob. mx/w| el Crgane inteme
FINANZAS i
de procedimientos y las dreas. p- e Contral, y posteriorments queda
politicas internas, 025/09/Informys-{Pendents su vaidacsn fical
4.- Validacién y Difusion del ASM_2025.pdf
manualentretodoel
Gestionar la celebracién de
Gestionar un convenio con un convenio con el
DIRECCION el Municipio de Cuautepec | 1.Gestionar la firma del Contar con recursos municipio pars |a posible
INTEGRACION DE Consistencia y PE de Hinojosa para la convenio por las municipales que fortalezcan (s jo firmado por ambas | 2519nacion de recursos
2026 LA CUENTA ADMINISTR | CUAD002/2026-001 ; ESPECIFICOS |31/12/2026 0% i i POramoas | unicipales
PUBLICA Resultados ACION Y asigpactm de recursos autoridades competentes, la capacidad financiera del partes buyan .?‘"
FINANZAS municipales a la una vez que exista acuerdo organismo Rortbaciens
CAPASCHH entre ambas partes. o
' capacidad financiera dal
F: organismo.
Fortalecer la capacitacién| Se lievaron & cabo capsciaciones.
DIRECCION del personal responsable en P Fortalecer las competencias on materis de prosupusets> besado
INTEGRACION DE Ml DE materia de Presupuesto| - Capactacionss técnicas del personal o sl
Consistencia y personal, que permitan : 5 s ROicipiin § OmpMEER
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el Resul o v CUADR002/2026-002 ?:;;c)!o X en b Ros:!ud: f t'“ com fencids ESPECIFICOS |30/12/2028 m%r{a;l:a m;m l:e la 65% Constancias de capacitacion. N\::.:-ﬂp-:\dnw—hh
FINANZAS i écnica e continus mediants o aula virtual de
Evaluacién del Desempefio evaluacion del desempefio. Hacienda y otrés platelormas de.




INDEMUN

El Instituto Hidalguense para el
Desarrollo Municipal

otorga la presente

CONSTANCIA

. Porfiria Nayensa Obregodn Lira

Funcionaria Publica del municipio de Cuautepec de Hinojosa

Paor su participacion en la capacitacion virtual:
“Curso de Etica para las Personas Servidoras Publicas Municipales”

Pachuca de Soto, Hgo., 07 septiembre de 2026. QQ

§

Abel Cerén San Nicolas

1y

Director General cODIGO
CEPSPM_07092026_96
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Gobierno de

México | Hacienda  SSE::=~ | UPERE:=

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la Plataforma EducaUPER

Extiende el siguiente

DIPLOMA

a NAYRA AMAILY MARTINEZ VARGAS

Por haber concluido en el Diplomado Presupuesto basado en Resultados, con una duraciéon de 120
horas, del 8 de junio al 6 de septiembre de 2026, obteniendo una calificacion final de 92

Mtro. Juan Armando Rodriguez Lara
Titular de la Unidad de Politica y Estrategia para Resultados

% “Informacién para decidir, resultados para transformar”

Numero de ID del certificado: UPER-DPBR26/00527541810
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La Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
otorga la presente

CONSTANCIA

a: Nayra Amaily Martinez Vargas

Por haber concluido satisfactoriamente el curso “Derechos Humanos y No
Discriminacion” realizado los dias 06 y 13 de agosto de 2026, para el personal de
la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo.

Pachuca de Soto, Hidalga,2.09

de septiembre del 2026.

/Z/ Ana Karen Parra Bonilla

Titular de la Presidencia de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.
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El Instituto Hidalguense para el
Desarrollo Municipal

otorga la presente

CONSTANCIA

- Nayra Amaily Martinez Vargas

Funcionaria Publica del municipio de Cuautepec de Hinojosa

Por su participacién en la capacitacion virtual:
“Curso de Etica para las Personas Servidoras Publicas Municipales”

Pachuca de Soto, Hgo., 07 septiembre de 2026.

Abel Cerén San Nicolas Y/

Director General CcODIGO
CEPSPM_07092026_97
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Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la plataforma EducaUPER

Extiende la siguiente

CONSTANCIA

a Nancy Sandoval Ruiz

Por haber concluido el curso Indicadores de Desempefio: Lo que necesitas
saber, con una duracién de 10 horas, del 09 al 30 de septiembre de 2026,
obteniendo una calificacién final de 100.

Mtro. Juan Armando Rodriguez Lara
Titular de la Unidad de Politica y Estrategia para Resultados Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

N

@ Informacion para decidir, resultados para transformar

9/

NUmero de ID del certificado: 238246ca0aa64ba0a475db2f951b9407
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1 Secretaria de Haciands y Crédite Publice

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la Plataforma EducaUPER

Extiende el siguiente

DIPLOMA

a NANCY SANDOVAL RUIZ

Por haber concluido en el Diplomado Presupuesto basado en Resultados, con una duraciéon de 120
horas, del 8 de junio al 6 de septiembre de 2026, obteniendo una calificacion final de 89.

X Mtro. Juan Armando Rodriguez Lara

Titular de la Unidad de Politica y Estrategia para Resultados
“Informacién para decidir, resultados para transformar”

< F‘ "R- | z'touon
DIPLOMADO L "‘\\ L,J UPER

VB

Numero de 1D del certificado: UPER-DPBR26/00280741823
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La Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
otorga la presente

CONSTANCIA

a: Nancy Sandoval Ruiz e

Por haber concluido satisfactoriamente el curso “Derechos Humanos y No

Discriminacién” realizado los dias 06 y 13 de agosto de 2026, para el personal de
la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo.

Pachuca de Soto, Hidalga

.02 de septiembre del 2026.

Ana Karen Parra Bonilla
Titular de la Presidencia de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién y Finanzas de la
Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del
Estado de Hidalgo detalla, de manera gréfica y descriptiva, las actividades sustantivas del
drea. Su implementacién es indispensable para garantizar la calidad en la prestacién de
los servicios y asegurar el cumplimiento de las metas insfitucionales.

El documento define los lineamientos para la administracién eficaz del personal, los recursos
financieros y los suministros, garantizando que el ejercicio del gasto y la gestién de bienes
se realicen bajo criterios de optimizacion y transparencia.

2. Objetivo general.

Garantizar la atencién oportuna y eficiente de las necesidades administrativas y financieras
de las diversas dreas que integran el Organismo, fungiendo como un ente facilitador y
auxiliar de la gestién publica. Lo anterior, mediante un ejercicio responsable del gasto y una
administracion basada en las disposiciones legales aplicables y las instrucciones técnicas
de Direccibn General. Se busca optimizar la planeaciéon y el control de los recursos
humanos, materiales y financieros, contribuyendo directamente a la modernizacién
administrativa y al cumplimiento de las metas institucionales de forma eficaz, eficiente y
bajo los mas altos estandares de rendicidon de cuentas.
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3. Identificacion de procesos.
[ e e S R
{ Direccién general / Junta de gobierno
‘&_ Area Responsable ' Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
| Direccién de administracion y Elaboracién de CAPASCHH/DAYF/P0OO1
finanzas. presupuesto anual de
egresos.
Requisitos Producto
= Presupuesto de egreso. Presupuesto de egresos.
Usuario(s) : ]
Direccién de finanzas / Auditoria superior - |
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento |
‘ Direccién de Enfrega de informacién CAPASCHH/DAYF/P002
| Administracion y Finanzas timestral al ASEH el PN _
Requisitos Producto

« Formatos emitidos por ASEH

1

Reporte de operocic";r;de egresos |

Formatos emitidos por SEVAC

mi!suoﬂo(s) u 3 .. " oz
et oy stiec DAScEISa Se BROMRRR SEVNG 0 oo ok
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento |
Direccién de Realizacién vy f
Administracién y Finanzas entrega de CAPASCHH/DAYF/PC0O3 ;
& informacién SEVAC. s px
Reqylf_i_tos Producto

Reporte de movimientos financieros

| i o Usuario(s) k5 L~
L S Rl Direccién de finanzas / Auxiliar administrativo RN
‘ Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

\ Direccion de Administracion y | Carga de egresos a sistema CAPASCHH/DAYF/P0O04

? Finanzas contable B 2 - N
| Requisitos g8 Yo Producto

.+ Pdlizas

~*+ Transferencias Reporte de egresos.

i_ + Comprobantes de pago

il Co A Usuario(s) % e

| Direccién de finanzas / Auxiliar adminisirafivo

| Area Responsable Nombre del Proceso __ Clave del Procedimiento

i Direccion ?ﬁi ;?ng;nisﬂacién y PO & BtoVBadonss CAPASCHH/DAYF/P0O05

2
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Requisitos Producto
* Factura Transferencia de pago
* Evidencia justificativa
Usuario(s)
Direccién de finanzas / Auxiliar administrativo
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccidn de Administracién y Dispersidbn de némina CAPASCHH/DAYF/P00&
Finanzas
Requisitos. Producto.
. Pago de némina
* Nomina
S Usuario(s) - _ -
Direccién de finanzas / Auxiliar administrativo ]
~ Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccién de Administracion y Contestacién y CAPASCHH/DAYF/P007
Finanzas seguimiento de la cuenta
publica
Requisitos. Producto.
* Resultados Preliminares Oficio de contestacién y solvatacién.
«  Observaciones de la cuenta pUblica ASEH

Usuario (s)
Direccién de finanzas / Auxiliar administrativo
________Area Responsable | Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Direccién de Administracién y Presentacién de CAPASCHH/DAYF/P0O08
Finanzas declaraciones
mensuales de ISR e IVA
Requisitos. Producto.

« Estado de cuenta bancario mensual
* Reporte de facturas emitidas y recibidas (XML y PDF)
+ Papel de trabgjo con cdlculo de impuestos

Acuse de recibo de la declaracién SAT
Linea de captura y comprobante de
pago bancario
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4. Relacién de procesos y de procedimientos.

Area Responsable Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento
Administracién y Finanzas Egg‘;;?c'é“ de presupuesto anual dé | ,pAccHH/DAYF/POOI
Adminisiracién y Finanzas Reolzgcion =y . onfega - 08| oy pscom/OAYF/RON

¥ informacién trimestral ASEH.
{
s |
Administracién y Finanzas | Rediizacion y enfrega  de CAPASCHH/DAYF/PO03
| informacién SEVAC. i
; |
Administracién y Finanzas Carga de egresos a sistema contable. | CAPASCHH/DAYF/P004
. Administracion y Finanzas Pago de proveedores. CAPASCHH/DAYF/POQ5
Administracion y Finanzas Dispersion de némina. CAPASCHH/DAYF/P006
Administracién y Finanzas | Confestacion y  seguimiento de la | - ,pa5cHH/DAYF/POO7
cuenta publica.
;
Administracién y Finanzas Declaraciones mensuales de IVA e ISR CAPASCHH/DAYF/P008
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5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P0O1

15.1 Nombre  del | :

Oy ; Elaboracion de presupuesto anual de egresos .
ARG 2 T 50 SN SR s gt Sl MR ik So DS V- R el NN, _{
5.2 Objetivo ‘ Optimizar los recursos monetarios deshnodm porcz la comision, ‘
9.3 ;Eéncg_____'-----i Dureccnon de Admlmstrqcnon yF Fmanzos S B R T

cion ) e A -

* 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

. e 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.

i |+ NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

La DAYF es la responsable de elaborar el presupuesto de egresos y exponerio

\
5.5 Responsabilidades \

| ante la Junta de Gobierno.
SIS Pl e, SR SR WO, 0 AR RS s e fe ey
| DAYF: Direccién de administracion y finanzas.
5.6 Definiciones ' CONAC: Consejo nacional de armonizacion contable

_SIGF: Sistema para la integracion de gestion financiera

|

?

j +  Computadora

\5.7 Insumos * Impresora

{ * Formatos impresos del SIGF

5.8 Resultados Presupuesio de egresos U AR s T S . e ‘
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5.9 Desarrollo.
Actividad Responsable Documento Tantos
Direccion
Pedir informe a las diferenfes direcciones de Adm;nis’rrcicién y Presupuesto por :
lo gue van a ccupar para sus proyectos Finanzas Proyecto
: y Direccién
Pref.upxjstcr en base a la informacién para Administracion y A G
s Finanzas
s Direccién
R
evision de presupuesto e N/A N/A
Direccién
En caso de haber modificaciones realizarlgs | Administraciényy N/A N/A
i ; Finanzas
Direccion
Entregar a Junta de Gobiemo Administracion y N/A N/A
Finanzas
510 Medicion
» N/A
g
2
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R

Diagrama de flujo:

IDENTIFICAR NECESIDAD DE
ELABORAR UN PRESUPUESTO

i

SOLICITAR INFORMACION DE
LAS DIFERENTES DIRECCIONES

Elaboracién de presupuesto anual de egresos

ra

RECEPCION DE INFORMACION DE LAS
DIRECCIONES

2

‘

REVISAR QUE LA INFORMACION ESTE
COMPLETA

+

INFORMACION COMPLETA

O

SOLICITAR INFORMACION
FALTANTE

ANALIZAR LA INFORMACION RECIBIDA

et

:

ELABORAR PRESUPUESTO DE EGRESOS

:

ENVIAR PRESUPUESTO A DIRECCION
GENERAL

!

REVISION DEL PRESUPUESTO

+

N

OBSERVACIONES O MODIFICACIONES

REALIZAR MODIFICACIONES

*

ENVIAR PRESUPUESTO A DIRECCION

GENERAL

I REVISION DEL PRESUPUESTO ]

APROBAR PRESUPUESTO J-——-—/

]

<o

ENTREGAR PRESUPUESTO A LA JUNTA DE
GOBIERNO

FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P002

—

‘ 6.1 Nombre  del

Redlizacién y entrega de la informacién frimestral a la ASEH

Procedimiento

6.2 Obietivo Administrar adecuadamente los recursos monetarios en base al presupuesto
i J aprobado de ingresos.

6.3 Alcance DAYF / ASEH

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

*  MANUAL DE CONTABILIDAD

Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.

*  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC

6.5 Responsabilidades

La DAYF es la responsable de realizar la entrega de informacién al ASEH para su |

revision.

|

DAYF: Direcciéon de Adminisirccién y Finanzas.

6.6 Definiciones ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
SIGF: Sistema para la Integracién de Gestién Financiera
+  Computadora
6.7 Insumos * Archivos del SIGF
¢+ Internet{aseh.gob.mx)
6.8 Resultados Reporte trimestral al ASEH =
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
6.9 Desarrollo
NOom. Actividad Responsable - Documento Tantos
Direccién
1 Entrar a la pdgina del micro sitio SIGF y Administracién y N/A N/A
buzén digital de la ASEH Finanzas
Direccién
5 Supir' al micro sitio SIGF los archivos Admi‘nistrqciény N/A N/A
solicitados Finanzas
) . s . Direccién
Subir al buzén digital los archivos Administracién y N/A N/A
3 | requeridos del timestre Foewios
Direccién
4 F}rmar electrénicamente los archivos en Administraciéon y N/A N/A
sistema Finanzas
" Auditoria
N
5 | Esperar observaciones Superiar N/A /A
6.10 Medicion
> N/A
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6.11 Diagrama de flujo: Realizacion y entrega de la informacion trimestral a la ASEH

CAPASCHH/DAYF/P002

IDENTIFICAR PERICTO TRIMESTRAL A
REPORTAR

*

RECOPILAR ARCHIVOS DEL SIGF
(REPORTES FINANCIERDS)

ARCHIVOS DIGITALES DEL TRIMESTRE
DISPONIBLES

k
VERIFICAR QUE LOS ARCHIVOS ESTEN
COMPLETOS

i

INFORMACION COMPLETA ¥
CORRECTA

CORREGIR 7 INTEGRAR
INFORMACION FALTANTE

REGRESAR A RECOPILAR
ARCHIVOS DEL SIGF {REPORTES
FINANCIEROS)

INGRESAR AL MICROSITIO SIGF I‘—)

[ SUBIR ARCHIVOS AL SIGF

*

| GENERACION DE ACUSE DEL SIGF

I INGRESAR AL BUZON DIGITAL ASEM l

SUBIR ARCHIVOS REQUERIDOS DEL
TRIMESTHE

*

ENE“C!{?N DE ACUSE DE ENWVO ASEM

FIRMAR ELECTRONICAMENTE LOS
ARCHIVOS
‘ T
IMPRIMIR ACUSES ¥ REPORTES PARA
RESPALDO FISICQ

I ESFERAR OBSERVACIONES DF LA ASEM I

RECEPCION DE QOBSERVACIONES (51
EXISTEN]

HAY OBSERVALCIONES J%(> —%‘-___

| CORREGIR |NFDRMAC=0N1
*
ACTUALIZAR DOCUMENTOS
CORREGIDOS
+

VOLVER A SUBIR A LA
PLATAFORMA

ARCHNAR DOCUMENTOS DIGITALES Y
FISICOS COMO SESPALDO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P003

Prodechiaite Redglizacion vy entrega de informacién SEVAC.
7.2 Objetivo Informar el corecto manejo de los recursos monetarios
7.3 Alcance DAYF / SEVAC

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 Gobierno en febrero de 2017.

*  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

7.5 Responsabilidades

La DYAF es la responsable de llenar adecuadamente los formatos emitidos por
SEVAC entregando comprobacién de cada movimiento realizado.

DAYF: Direccién de Administracién y Finanzas.

7.6 Definiciones

N SEVAC: Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable
«  Computadora
»  Archivos solicitados

7.7 Insumos . riprestio
+ Internet{sevac.hacienda.gob.mx)

7.8 Resultados Evaluacién contable
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS O3
7.9 Desarrollo
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccién
Extraer informacion del programa| Administraciény
] contable Finanzas N/A N/A
. : Direccién
Llenar adecuadamente los formatos i 2
2 | emitidos por SEVAC Adrr;rr:gtrr;g;ony N/A N/A
Di =
Subir la infermacion a la plataforma de Adm;rrw?s?rg?:%n y
’ SEVAC Finanzas hUA iy
Direccién
4 | Revision fimestral Adn':ir:‘ztrr‘c;g;ény N/A N/A
7.10 Medicion
. » N/A
—_




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7.11 Diagrama de flujo: Realizacién y enlrega de

CAPASCHH/DAYF/P0O03

[ Nicio )

¥

informacién

EXTRAER INFORMACION DEL SISTEMA

CONTABLE

v

/ INFORMACION GENERADA /

. 4

INFORMACION COMPLETA

<P

0

CAPASCHH

OIS 68 AGD PULARLE B CMTAGLLADY 1
AVTATE 0 CERTRPEC B MCIONE W

SEVAC.

CORREGIR

LLENAR FORMATOS SEVAC ‘—————)

L FORMATOS LLENOS I

FORMATOS CORRECTOS

<

;. SUBIR INFORMACION A SEVAC

o>

CORREGIR

2

VOLVEAR A LLENAR

FORMATOS

v

L ACUSE DE ENVIO

T,




©

CAPASCHH

(VRN F 1443 WIAKE B CBTRREE T
e ]

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P004

—
8.1 Nombre  del

Carga de egreso al sistema contable SAACG.NET

'i Procedimiento

| b7 Sl

8.2 Objetivo Aplicar adecuadamente el presupuesto de egresos aprobado. i
83Alcance |Direccion de 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, uitima reforma 27 de octubre de
2022

|

|
*  REGLAMENTO DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000 j
+ MANUAL DE CONTABILIDAD i
Aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2017.
+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

8.5 Responsabilidades

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

8.6 Definiciones

DAYF: Direccién de Administracién y Finanzas.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubemamental,

b 8 Computadora
o Impresora
|

ud

8.7 Insumos * Hojas blancas E
+ Internet !
« Sistema contable (SAACG.NET) |
88Resultados |informe de egresos #
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
8.9 Desarrollo
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Capturar los egresos al sistema contable gracgon
Administraci
1 | SAACG.NET ";'i:‘;l:‘:g;‘f’”" N/A N/A
Comprobar egresos con la evidencia Direccién
2 | justificati : ; Administracion y
justificativa  comespondiente  mediante i N/A N/A
carpeta fisica inanzas
: Direccion
Respaldar carpeta en la Direccién de Adminis?r%ciény
3 | Administracién y Finanzas il N/A N/A

8.10 Medicion
» N/A

o e s
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8.11 Diagrama de flujo: Carga de egreso al sistema contable SAACG.NET

CAPASCHH/DAYF/P004.
l INICIO l
+
| RECIBIR POLIZAS, FACTURAS Y compaoamrﬂ

.

REVISAR DOCUMENTACION

<>— DOCUMENTACION COMPLETA Y CORRECTA 0

CORREGIR
DOCUMENTACION

+
ECIB!R Y REVISAR INFORMACION

\ . INGRESAR AL SISTEMA CONTABLE J

(SAACG,NET)

M

CAPTURAR EGRESQOS EN EL SISTEMA

3
~~ REGISTRO DE EGRESOS GENERADO
-

VERIFICAR REGISTRO

% @-— REGISTRO CORRECTO o
e

CORREGIR CAPTURA

2
VOLVER A CAPTURAR Ll

Y REGISTRAR

;,EENERAR / IMPRIMIR POLIZA

INTEGRAR DOCUMENTACION COMPROBATORIA

+

RESGUARDAR EXPEDIENTE (ARCHIVO
FISICO 7 DIGITAL)

L
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
9. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P00S

9.1  Nombre  del Pago a proveedores

Procedimiento

9.2 Objetivo Abastecer en tiempo y forma con el material solicitado.

9.3 Alcance DAYF /Proveedores/ Personal ik g g0
* LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO.
Publicada el jueves 30 de diciembre de 1999, Gltima 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 Gobierno en febrero de 2017.
*+  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC.

9.5 Responsabilidades |La DAYF es la responsable de remunerar econdémicamente a los proveedores.

9.6 Definiciones DAYF: Direccion de Admiruisfrocién_ y Finanzas.

e o e e e e

»  Computadora

* Hojas blancas

9.7 Insumos * Impresora

* Recurso monetario
+ Intemet

9.8 Resultados Transferencia de pago

L
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L
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
9.9 Desarrolio
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccién
1 |Revisar facturas Adminisiraciény Factura 1
Finanzas
; Evidencia
Direccién
: : fotografica, solicitud
! 4 AP : Administracién
2 |Revisar evidencia justificativa i Y por area solicitante y | !
. contrato
Direccién
3 |Entrar al portal de BANORTE Administracion y N/A N/A
: Finanzas
Direccién
4 |Redalizar transferencia de pago Admr.nlstrccron y N/A N/A
Finanzas
Direccidn :
5 |Impresién de fransferencia Administraciény |  Transferencia de 2
Finanzas pago
9.10 Medicion
» N/A
i




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
9.11 Diagrama de flujo: Pago a proveedores CAPASCHH/DAYF/P00S.

=

/ RECIBIR FACTURAS /
4

VERIFICAR REQUISITOS FISCALES

'

e

SOLICITAR CORRECION

v

VOLVER A VERIFICAR

-

FACTURA CORRECTA
REVISAR EVIDENCIA JUSTIFICADA E

COINCIDE
SOLICITAR ACLARACION
B )
REGRESAR A REVISAR
C INGRESAR A BANORTE

*

CAPTURAR DATOS DE TRANSFERENCIA

)

<

LOS DATOS SON CORRECTOS
CORREGIR j r—& N

REALIZAR TRANSFERENCIA

-

IMPRIMIR COMPROBANTE

T Iy

ANEXAR COMPROBANTE AL EXPEDIENTE

FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P00é

[1 0.1 Nombre

del ; e :
Procadeniants Dispersion de nomina
e Remuneracién a los trabajadores de la CAPASCHH en tiempo 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, dltima reforma 27 de octubre de |
2022 ‘
*  REGLAMENTOQ DE LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO |
Mk Refwrancia Publicado el lunes 21 de agosto de 2000 ‘
i
«  MANUAL DE CONTABILIDAD ;
Aprobado por la Junta de Gobiemno en febrero de 2017, ;
|
«  NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC. ;
10.5 A R
Responsablidades La DAYF es la responsable de dar cumplimiento a al pago de nédmina del personal,
10.6 Definiciones DAYF: Direccion de Administracién y Finanzas.
« Computadora
« Impresora |
10.7 Insumos Il oo |
* Internet {(Banorte.com) \
[10.8 Resultados Pago de némina. J
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10.9 Desarrollo

©)

CAPASCHH

A PN M CANTDAN D0 Y

NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Direccién
1 | Revisar nomina Administracion y Nomina |
Finanzas
Direccion
2 | Redlizar archivo de dispersion Administracion y N/A 1
S Finanzas
Direccion
3 | Convertir archivo a formato pfx. Administracion y N/A N/A
Finanzas
| i | Direccidn
g ingresar al portal de Banorte y redlizar e Administracion y N/A N/A
pago Finanzas
10.10 Medicién

» Dispersion de nomina
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
10.11 Diagrama de flujo: Dispersion de némina (P006).

[ eo )

RECIBIR ARCHIVO DE
NOMINA

l

REVISAR MONTOS E
INCIDENCIAS

@ NOMINA CORRECTA

SOLICITAR CONTINUAR
CORRECCIONES

| GENERAR ARCHIVO | J
DE DISPERSON

>
CONVERTIR ARCHIVO
A PFX

‘

INGRESAR A BANORTE
EMPRRESARIAL

1]

CARGAR ARCHIVO .PFX
i e

BANORTE DETECTA
ERRORES

CONTINUAR CORREGIR ARCHIVO
| L—n AUTORIZAR DISPERSION 4——)
+
IMPRIMIR
COMPROBANTE

S QJ

FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

11. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P007

1.1 Nombre del

Contestacion y seguimiento de la cuenta pablica.

Procedimiento
11.2 Objetivo Dar cumplimiento en tiempo y forma a las observaciones de la ASEH.
11.3 Ak:unce Direccion de Administracion y Finanzas.

11.4 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.

11.5
Responsabilidades

La DAYF es la responsable de hacer la contestacién y dar seguimiento a las
observaciones de la cuenta publica.

11.6 Definiciones

N/A: No Aplica.

11.7 Insumos

s e . o e 1.

1.8 Resultados

+ Carpetas

+ Computadora
« Hojas

* |mpresora

e S —

Oficio de contestdcién y solvatacion.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
11.9 Desarrollo
Actividad Responsable Documento Tantos

Direccion

Imprimir resuttados preliminares Administracion y Documento |
Finanzas
Direccién

Solvatacién de observaciones | Administracion y

preliminares Pk Documento ]
Direcciéon

Imiprimir cedula de resultados Administraciony N/A N/A
Finanzas
Direccién

Solvatacion de observaciones de| Administraciény s I |

resultados Finanzas _

11.10 Medicién

» Resultados de auditoria
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11.11 Diagrama de flujo: Contestacion y seguimiento de la cuenta piblica

CAPASCHH/DAYF/P0OO7

=)

l

/ RECIBIR RESULTADOS PRELIMINARES /

~ ™
IMPRIMIR RESULTADOS

— / I
; ANALIZAR OBSERVACIONES

+

REUNIR EVIDENCIA

¥

ENVIAR SOLVENTACION PRELIMINAR

i

RECIBIR CEDULA DE RESULTADOS
FINALES

|

L IMPRIMIR CEDULA ]

:

ELABORAR SOLVENTACION FINAL

B

ENVIAR SOLVENTACION FINAL

+

ARCHIVAR EXPEDIENTE DE CUENTA
PUBLICA

FIN

REALIZAR OBSERVACIONES FINALES \Q

Q’)
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/DAYF/P0OOS.

12.1  Nombre

Procedimiento

} e e B s sl
1

1 1 2.2 Objetivo

—— e — e 55 SR = AT SR e B et SRR NCT I 1 TS

e q( Ry e A <+ e U WS B L 1A S . o S S L A

1
9

!2 3 Alcance

|
!IZA Referencia
|

125
Responsabilidades

12.6 Definiciones

12.7 Insumos

5',1,2.8_59?2#@2%

|
|

Presenic:cién de declaraciones mensuales de ISR e IVA.

Dar cumpkm:enio en hempo y forma a las obhgacmnes fiscales mensuoles de la
institucion ante el Servicio de Admlnlstracmn Tnbufcno (SAT)

Direccnén de Admlmstrdc_a-én y chnzas #

* 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
Publicado el lunes 21 de agosto de 2000

'+ LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (LISR].

*  LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (LIVA).

= CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION (CFF).

|

i
i
|
|
I
i

cie AR L P AT o h et e g e

i
4
|
|

|

Lc DAYF es la responsable de rec:hzcr el cdiculo, validacién, presentacién de !os

declarac;ones y la gestion de su respectivo pago.

* ISR:Impuesto Sobre la Renta
* IVA: impuesto al Valor Agregado.
» SAT: Servicio de Administracién Tributaria

Estados de cuenta bancarios

Reporte de facturacion (ingresos y gastos) “f S ;

Computadora e internet con acceso al portal del SAT

* Papel de trabajo (Excel)
= Archivereos y carpetas para resguardo

{

Acvse de recrbo de lc deciarccron y comprobcnfe de pogo bonccno hqurdodo
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' e s
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS w———
12.9 Desarrollo
Actividad Responsable Documento Tantos
Direccién de

Descargar estados de cuenta y reportes

Administraciéon y

Reporte de facturas y
Estados de cuenta

de facturacion del portal del SAT. Finanzas

Direccion de
Elaborar el papel de trabajo en Excel| Administraciény | Papel de Trabgjo 1
para el cdiculo de ISR e IVA del mes. Finanzas (Excel)

Direccion de
Copturar la informacion y presentar la| Administracién y | Acuse de recibo de 1
declaracion en la plataforma del SAT. Finanzas la declaraciéon

Generar la linea de captura y gestionar
la tfransterencia o pago bancario.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Linea de capturay
Comprobante de

pPAgo
Direccion de
Imprimir la documentacién completa del | Administraciéon y | Expediente de la |
periodo mensual. Finanzas declaracion
Acomodar fisicamente la Agirgqc;ién %e Expediente
documentacién impresa bajo el orden ";',”'5 AR ordenado 1
establecido. MRS estrictamente
Archivar en carpetas asignadas vy Aggs;gg’;giy toceiila
|
resguardar en el drea para contro Brscinath Pt ¢ 1

interno.

12.10 Medicién

» N/A
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12.11 Diagrama de fiujo: Presentacién de declaraciones mensuales de ISR e IVA

CAPASCHH/DAYF/P0O0S.
( mo )
¥
DESCARGAR ESTADOS DE CUENTAY
REPORTES DE FACTURACION (Del SAT)
o )
o ELABORAR PAPEL DE TRABAJO EN EXCEL |,
: (CALCULO DE IMPUESTOS)
: 7L0S DATO REVISAR Y CORREGIR
£ CONCILIAN? REPORTES / EXCEL
: S
PRESENTAR DECLARACION EN EL
PORTAL DEL SAT
=8 v
& GENERAR LINEA DE CAPTURAY
GESTIONAR PAGO
& PRIV DO%UMENTACION ORDEN DE DOCUMENTACION REQUERIDO (Estricto)
& COMPLETA (ACUSES Y COMPROBANTES) 1. Acuse de Recibo de la Declaracién (con sello digital);
\\_’/r——\ 2. Linea de Captura / Formato de Pago;
3. Comprobante de Pago Bancario (ticket/transferencia);
ACOMODAR FiSICAMENTE EN 4. Papel de Trabajo de Impuestos;
ORDEN ESPECIFICO —*15. Reporte de Facturas Emitidas (Ingresos);
T 6. Reporte de Facturas Recibidas (Gastos);
ARCHIVAR EN CARPETAS FISCALES 7. Estado de Cuenta Bancario del Mes.
MENSUALES (Por periodo) R T e o
)
RESGUARDAR EXPEDIENTE EN
ARCHIVO DE CONTROL

FIN




© |

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3t o e
1. Plantilla para la elaboracién de presupuesto anual de egresos.
Formato : PE-01
COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEARIENTO DE CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2028
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO
mo'l PARTIDA PARCIAL SUBTOTAL |

|_te00 : : i 0.0/
1100  |Remuneraciones al Personal de caracter Permanents §0.00

1130 lsrualdos base al personal permanenie

1200 |Remuneraciones al Personal de cardcter Transitorio $0.00
1220 lmmumom

1300 [Remuneraciones Adicionales y Especiales $0.00
1320 [Primas de  d I y gratificacion de fin de afio

1330 |Horas extraordinanas
1340 [Compensacicnes

1500 |Otras Prestaciones Sociales y Econémi $0.00

1520 |indemnizaciones

1600 [Provisiones $0.00

1610 [Previsiones de caricter laboral, econsmica y de seguridad social

2000 |MATERIALES Y SUMINISTROS $0.00]
Ig

2100  |Materiales de A acién, Emision de d y Articulos Oficial $0.00

2110 [m Gtiles y equip s de oficina

2120 |Materiales y dtiles de impresion y reproduccion

2140 [Materiales, Utiles y squipos menores de tecnologias de la informacién y comunicaciones

2150 junmmm-mmcwu
2160 [Material de lmpieza

2300 |Materias Primas y Materiales de Produccion y Comercializacid $0.00

2380 |Mercancias adquinidas para su izacié

2390  |Otros productos adquinidos como prima

2400 |Materiales y Articulos de Construccién y de reparacién $0.00

2410 |Product les no metal %
2420 |Cemento y productos de concreto

2430 [Cal, yeso y productos de yeso

2440 lMaﬂ-ayptodwbsdumm

2460  [Material eléctrico y electrénico

2470  |Articulos metdlicos para la construccién

2480 [Otros materiales y articulos de construccién y reparacion

2500  |Productos Quimicos, F: éuticos y de Lab i $0.00|
2530 [Mdicnn y productos farmacéutcas

2600 |Combustibles. Lubricantes y Aditivos MM'
2610 | Combustibles, lubricantes y aditivos |
2700 |Vestuario, Blancos, Prendas de Pr ién y Articulos Deportivos $0.00

2710  [Vestuario y uniformes
2720 |Prendas de seg yp 16

2900 |H i Ref; ¥ A rios menores $0.00/
2910 |Heramientas menores
2840 |Refacciones y s de equipo de computo y tecnologias de la informacion
2960 |Refacci y 08 de equipo de ransporte
2680 |Refacciones y accesorios mencres de maquinaria y obros equipos :
3000 $0.00
$0.00
3110  |Energia eléctrica Z/

3120 |Gas




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CODIGO PARTIDA

PARCIAL

SUBTOTAL

TOTAL

3140

Telefonia tradicional

3170

Servicios de acceso de Iintemet, redes y procesamiento de informacion

3200 |Servicios de Arrendamiento

3220

Arrendamiento de edificios

3260

Arrendamiento de Maquinarja Otros Equipos y Herramientas

Servicios Profesionales, Cientificos y Técnicos y Otros Servicios

$0.00

3310

Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados

3350

Servicios de nvestigacion cientifica y desarrolio

3360

Servicios de apoyo administrativo, traduccidn, fotocopiado e impresion

3400 |Servicios Financieros, Bancarios y Comercisles

3410

Servicios financieros y bancanos

3450

Seguro de bienes patrimoniales

3470 |Fletes y manicbras

3500

IServicios de Instalacion, Reparacion, Mantenimiento y Conservacion

$0.00]

3550

Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte

3570

Instalacion, reparacion y mantenimiento de maquinaria, otros equipos ¥ herramienta

3600 |Servicios de Comunicacion Social y Publicidad

§0.00]

3620

Difusion por radio, television y olros medios de mensajes comerciales para promover la venta

3700 |Servicios de Traslado y Viaticos

$0.00

3750

\fiaticos en el pais

Servicios Oficiales

$0.00

3820 |Gastos de orden social y cultural

Gastos de representacion

3900 |Otros Servicios Generales

$0.00

3910 |Servicios funerarios y de cementernos

3920 |impuestos y derechos

3980

Impuesto sobre nomina y olros que se denvan de una relacién laboral

5100

Mobiliario y equipo de administracion

5110 {Muebles de oficina y estanteria

5150 |Equipo de compulo y de tecnologia de la informacion

Vehiculo y equipo de transporte

5410 |Vehiculos y equipo terrestre

5600 |Maquinaria, otros equipos y herramientas

Maquinaria y equipo industrial

5660

Equipos de generacion eléctrica, aparatos y accesorios eléctricos

Activos intangibles

5810

Software

JBEPO

8100 |Convenios

8130 |Otros convenios

9300 |Adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS)

9910 |ADEFAS

GRAN TOTAL
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CAPASCHH
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2. lLayovuts para enitrega trimestral a la ASEH.
4 Padrén vehicular.
<. Sesles ¢ r ﬁ_. L} : L3 L n —n a 4 2 3 T L g 1 i a L [ a
EEEEE = B | wr | e | e o T e o R T B e
4+ Relacién de movimientos bancarios.
e . % ‘ PARTIDA
_m“ _muu—_::”-mna -———-- ety .ul‘l;m-
+ Combustibles y Lubricantes.
A D F G H | 4
Fecha en que se :
es Too |eagae e T “‘“} Livos lmu-h Toul
. o lubricante
s
4+ Mantenimiento Vehicular. \0
I ] ¢ D F G H I
Loncepto del A 3
s Xl | Tipo de servicio y ! Tallerempresao |  empresao Fechade | Fecha de salida | Folio fiscal de la factura | Importe total de
servicio refacciones ¢ persona | ingreso al taller |  del taller Uy la factura
adewiicida rrannnashls = o

~ O b L R —

B

4+ Mantenimiento de bombas y Equipo de suministro de Agua.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4+ Nomina.

IPRAESRBIE e we s wre-

e Paga. 2 8l Estedo S cwenia. & iu- "t

3

SERE ek

4 Poliza concentrada de Ingresos por Derechos y Ofros Ingresos (ODM
Agua).

T

6
7
B
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

4 Poliza diaria Ingresos por Derechos (ODM Agual).

REPORTE POLIZA DIAFIA:
|FECHA:
| OFGARNISRO

Palira Diaria NATOS E al
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4 Poliza diaria Otros Ingresos (Derechos, Productos, Aprovechamientos
ODM Agual)

i

CRASwew

puzdE=zas




v

L N

CAPASCHH

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3. Plataforma SEVAC.

€ C % sevachacienda.gob.mx/entes/encuestas/lienado

oo
1]

tsdpp M Recioidos (37

CIMESION DF AGA § CANTARE | ADG ¥ SA

hittps.//sevaC-haciendagab mu/entes/encuestas/kenado _inicial

H L Escribe aqul para buscar.

4. Sistema contable

b Sisrema (AT de cign ¥ Cor Gubernamental (Ver. 2.6.2.2) - [Gaste Aprobedo (Presupuesto de Egresos Aprobade)) - =] X
Ayuda  Ventanas @R Sahr - & X

b Becicios Pehtas  Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesorens  Obra Publica  Catdlogos  Reportes  Usuarios Ui

el LM Y LIl LR E T B e

R e ]

21,486,661.87 | ‘

| Fuorma ge Financiamianto R0 Lrdsd ASmimsranye

4 - RECURSO PR ASION ¢ EVAL Y OBRAS * | 1001 - DIRECCION GENERAL

€ 5 o ©raaed PERARADLLD SOCIAL
{ Ergrams

e orot) vE ¥ CBRAS. (POT) ABASTECRIENTO DE AGUA Farzer VIVIENDA ¥ SERWCIOS A LA COMUMIDAD
| © Aswoasaoe {001) DIRECCHIN GENERAL EI P T a—
| Sz Rgna
| S v @b‘m'm-- T Ersectes  (RI1) Abavtesewees dv Agus.

Srowe Cwvn P g

Ustado - Detale
Suscar

| e Prasumots srcepto de s Cuents Erery e
| cor4-vos 1 Sueldos base sl personal permanente G. Cormente $767,895.80 3,069.65 -
| DOLe¥1-1132:2 Sumidos beoe o persoral permanenie G. Captal $6.00 $0.00

DOE-4-¥01-3211-1 Honoranos asmiaties 3 4sianos G, Carente $0.09 2,00

DO1-4-¥01-1211-2 Honorarcs sumiaties 8 sslangs 6. Capital o
| DOI-4¥01-1221-1 Suridos base of persond suental G, Comerte £252,410.60

DOL-4-¥D1-1221-2 Suslaos base & (s ons evental G, Capital $0.00 §0.50

DOT-4-401-1231-1 Retribuiciones por serwoion de carscter socal 5. Cormente §0.00 0

DO1-4-v01-1231-2 Retrbuannes 00 et vne Oe CHrSqer seoal . Captsl $0.00 50.00

D01-4-Y01-1241-1 Retribucdn 8 oz representantes de los rabajacorey v de o patores en i u $0.00
| ooi4voi2e12 Relbuann & los repregentantes ¢ los Wabalacores y O os natonms en a &

DOLA4YDL-L3A1-L Primas por fios de sencs sfectivos prestados 6. Comente

DOL-4Y0 113112 Praviis par orias de stranes efectues prestados 6. Capral

D01-4-701-1321-1 Primas de vasscones. domincal ¥ gratficacin ge fin de ofic G. Comente :H

DO1-4-¥01-1321-2 Privas de cacaconas. domescal y grothzscisn de fin de a0 G. Capstal .00 0.0 .9 .90 $0.08 $0.00 0,00 &
1340487 Comisién de Agua Potable, iitade y de C pecd... | Ususrio: L.C, PORFIRIA NAYENSA DBREGONLIRA  Viar: Usuaries Canasiodes o Sistema - (Usuaries Parmitides: 10)

£ Eseribe aqui para buscar
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MANUAL DE PROCEDIMIETOS
CAPASCHH

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
L4

vk
-

Presentacion. 4

1]
El presente Manual de Procedimienios para el puesto de Auxiliar de Recursos
Humanos de la Comisién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de Cuautepec de
Hinojosa, Hidalgo, se constituye como una guia operativa e institucional disefiada
para estandarizar las actividades, tareqs de captura y responsabilidades técnicas
de este personal. Su objetivo principal es asegurar el control comrrecto de las
incidencias del personal, optimizar el flujc de movimientos en el capital humano y
organizar de manera sistemdatica los expedientes laborales en formato fisico y digital.

Para lograrlo, este documento regula funciones operativas clave que impactan
directamente en la administracién eficiente del organismo, fales como el conirol y
actudlizacién constante de los expedientes del personal, la atencién oportuna a los
colaboradores en sus diversos framites administrativos, el apoyo logistico y de control
documental en las capacitaciones, asi como ‘la organizacién sistematica de la
documentacién requerida para auditorias, inspecciones y reportes propios del érea.
En Ultima instancia, la aplicaciéon estricta de este manual busca optimizar la
eficiencia y transparencia del departamento, garantizande que el soporte
administrativo a la Jefatura de Recursos Humanos cumpla de manera rigurosa con
la normatividad laboral, los lineamientos internos y las auditorias vigentes.

Qbjetivo General.

Establecer una guia integral y estandarizada para las actividades que desarrolla el
Auxiliar de Recursos Humanos, proporcionando los lineamientos necesarios para
apoyar en la administracion, control y seguimiento de los procesos relacionados con
el personal del organismo.

£l presente manual tiene como objetivo fortalecer la organizacion del
Departamento de Recursos Humanos mediante procedimientos claros para la
infegracién y actualizacion de expedientes, control de incidencias, apoyo en
elaboracién de némina, actudlizacién de informacién laboral, administraciéon
documental y coordinaciéon de actividades de capacitacion, confribuyendo al
cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.

(&
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CAPASCHH T

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
3. Infteraccién e Identificacién de Procesos.

Usuario(s) B \
Recursos Humanos, coieborado_r_es, responsable de némina. - ) _J
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Auxiliar De Recursos Humanos Control y actualizacién de CAPASCHH/DG/P001
expedientes del personal b |
) Requisitos B 7 _‘ ~ Producto
+ Reporte de asistencia (checador).
« Documentacién personal del trabajador. Expedientes laborales
* Expedientes laborales existentes. , completos, actualizados y
*« Formatos intermos de actualizacion. organizados.
« Movimientos o cambios del personal.
« Movimientos de personal (altas, bajas y cambios de puesto).
* Avisos o nofificaciones de cambios.
e Permisos
* Vacaciones
. . » Reportes de asistencia y Némina
Usuario(s)
B ' Recursos Humanos, personal del organismo, direccion general, instructores externos.
i | NombredelProceso |  Clave del Procedimiento
Auxifiar De Recursos Humanos Apoyo en capacitaciones. CAPASCHH/RH-AUX/P002
o "‘n.“qu"& ﬁ “__ — i_ IO S (RS
« Programas de capacitacion. Capacitaciones coordinadas y
« Listas de asistencia. evidencia documental
« Material y documentacién de capacitacién. lnj\?grodc.
Usuario(s)
Recursos Humanos, Direccién Administrativa, érganos de auditoria e inspeccidn. ?
7 hgg Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
‘Auxiliar De Recursos Humanos | Organizacién de documentos para |
’ auditorias, inspecciones y reportes del CAPASCHH/RH-AUX/P003 1
drea. j
= Requstes | poduclo
« Solicitudes de informacién por parte de auditorias o dreas |Documentacidn organizada \7_{
internas. | disponible para auditorias,
|+ Expedientes y documentos administrativos del Grea de Recursos  |inspecciones y elaboracion de
; Humanos. reportes del drea de Recursos
| & Reportes y controles internos del personal. Humanos.

Informacién actualizada del personal y movimientos laborales.
« Lineamientos o requerimientos de revisién.

7
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CAPASCHH T

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
4. Relacion de procesos y procedimientos

E Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Auxiliar De Recursos Control y actualizacién de expedientes del CAPASCHH/RH-AUX/POO] i
: Humanos personal :
;
Auxiliar De Recursos e~
Humanos Apoyo en capacitaciones. CAPASCHH/RH-AUX/P002

Organizacién de documentos para

auditorics, inspecciones y reportes del CAPASCHH/RH-AUX/P003
areaq.

Auxiliar De Recursos
Humanos
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH-AUX/P0O1.

5.1 Nombre del

5.4 Referencia

Procedimiento Control y actualizacién de expedientes del personal.
Mantener actualizados, completos y resguardados los expedientes y registros de
5.2 Objetivo incidencias del personal, garantizando informacién confiable para el
" procesamiento de la némina y la atencién de auditorias. ]
_S3Alcance | ARH/RH/PRS .

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

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

«  LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

‘ 55
| Responsabilidades

El Auxiliar de Recursos Humanos es el responsable de recopilar, validar, registrar
en sistema y archivar fisicamente las incidencias y documentos que integran el
expediente individual del personal.

La Jefatura de Recursos Humanos supervisa y valida la correcta integraciéon del
expediente.

5.4 Definiciones

ARH: Auxiliar de Recursos Humanos
RH: Jefatura de Recursos Humanos
PRS: Personal de la CAPASCHH. Q%

+  Equipo de cémputo
. Formatos de incidencias (Faltas, retardos, incapacidades, permisos,
vacaciones)

|
|
|
5.7 Insumos +  Reportes de checador !
*  Carpetas fisicas
*  Escaner. '
5.8 Resultados Expedientes individuales del personal debidamente actualizados, foliados y

resguardados (fisica y digitalmente), listos para el calculo de némina quincenal.

: |

€

4
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
5.9 Desarrolio
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Recibir las incidencias del periodo Auxiliar de For.mafo’de
e i Incidencia /
(justificantes de faltas, retardos, solicitudes Recursos Permiso /
1 | de vacaciones, permisos firmados) de parte Humanos .
: Justificante
de los trabajadores.
Descargar y emitir el reporte de asistencia del Auxiliar de Reporte de
reloj checador correspondiente al periodo Recursos Asistencia
2 lguincenal a evaluar. Humanos (Checador)
Auxiliar de i
Cotejar las incidencias recibidas fisicamente Recursos N/A
3 |contra las omisiones detectadas en el Humanos
reporte de asistencia quincenal.
Verificar que cada jusfiﬁcan?e y solicitud Auxiliar de
cuente con la firma de autorizacién del jefe Recursos Formato de
4 |directo y cumpla con los lineamientos Humanos Incidencia
internos de la comisién.
En caso de inconsistencias o falta de firmas |  Auxiliar de PRI
en los documentos, regresar el trdmite al Recursos bcldanels
5 | trabajador para su debida comreccion Humanos -
.  Auxiliar de
Capturar las incidencias validadas vy Bacushs
aprobadas en el sistema de némina y conftrol HUMANOS N
. /A
é | [NOI) para su afectaciéon en el pago.
Recursos
humanos
Digitalizar (escanear) los documentos Auxitiar de AT
originales validados para su actualizacién en Recursos Digital (PDF)
7 | lo base de datos digital del personal. Humanos g
Perforar, foliar y archivar fisicamente los Auxiliar de d
documentos originales en el expediente Recursos Expediente Fisico
g |individual del trabajador correspondiente. Humanos del Personal

A
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Informar a la Jefatura de Recursos Humanos
que el proceso de captura y actualizacién
ha concluido y los expedientes se
encuentran listos para la validacién de
némina,

Auxiliar de
Recursos
Humanos

N/A

5.10 Medicién.

» Expedientes de personal completos y actualizados.
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5.11 Diagrama de flujo: Confrol y actudlizacion de expedientes del personal
CAPASCHH/RH-AUX/P0O01

(. mNco )
v

Recibir incidencias de parte de los trabajadores (Justificantes de
faltas, retardos, solicitudes de vacaciones, permisos firmados)

-
Descargar y emitir el reporte de asistencia del reloj checador del periodo
v
o Cotejar incidencias fisicas contra reporte de asistencia quincenal. Verificar |
' firmas de autorizacion del jefe directo y cumplimiento de lineamientos
% Paso 5, accion
5 e B s T Regresar el tramite al
w ¢Exés§:2;ra?gmctas trabajador para su debida
% . correccion

Capturar las incidencias validadas y aprobadas en el sistema de
nomina (NOI) para su afectacion en el pago

v

Digitalizar (escanear) los documentos originales validados para la
base de datos digital

¥

Perforar, foliar y archivar fisicamente los documentos originales en
el expediente individual

v

Informar a la Jefatura de Recursos Humanos que la captura y
actualizacion concluyd y los expedientes estan listos

-
C FN )
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH-AUX/P002.

6.1 Nombre del ]

Procedimiento Apoyo en capacitaciones.
6.2 Objetivo Coordinar la logistica, control de asistencia y evidencias de las capacitaciones
p para fortalecer las competencias laborales del personal de la CAPASCHH.

e LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO |

|

o LEY FEDERAL DEL TRABAJO (CAPITULO DE CAPACITACION Y |
ADIESTRAMIENTO)

e DIRECTRICES DEL CONAC.

6.4 Referencia

Responsable de difundir convocatorias, coordinar la logistica, registrar

.5 Responsabilidades j : ; ) 2t .
65 0 asistencia, aplicar evaluaciones y archivar los acuses fisicos de las constancias.

|

| ARH: Auxiliar de Recursos Humanos

. 6.6 Definiciones RH: Jefatura de Recursos Humanos
- PRS: Personal de la CAPASCHH.

E « Equipo tecnolégico: Equipo de cémputo, pantalla de proyeccién,
[ equipo de sonido y acceso a intemet,

» Papeleria y formatos: Listas de asistencia oficiales, programas de
67 In capacitacién, cuesfionarios impresos de evaluacién (satisfaccion y
. ST conocimientos), hojas opalinas para constancias y boligrafos.

* Llogistica y espacio: Mobiliario de aula de capacitacién e insumos
para el servicio de café (coffee break), cuando la duracién del curso

| ) - lo requiera.
Eventos de capacitacion ejecutados con logistica completa, listas de
6.8 Resultad asistencia oficiales firmadas, y las evidencias documentales (constancias,
evaluaciones y acuses) debidamente integradas en los expedientes fisicos del

personal.

——

x
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6.9 Desarrolio
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Recibir de la Jefatura de Recursos Humanos Auxiliar de
1 |l instruccién y el programa técnico del|  Recursos Programa de
curso programado. HuManos Capacitacién
Elaborar la  convocatoria  técnica| Auxiiarde Oficio de
de trabajadores asignados. TGOS
Notificar formalmente la convocatoria a Auxiliar de
3 |cada uno de los directores o jefes de érea Recursos N/A
cormrespondientes. Humanos
Coordinar  la  logistica del aula g
(funcionamiento de proyector, |  Auxiliar de
4 | computadora, instalacién de mobiliario y Recursos N/A
material didéactico). Humanos
. Registrar la asistencia fisica y recabar las Auxiliar de Lista de
5 |firmas de los participantes y del instructor al Recursos Asistencia de
’ inicio y término de la sesion. Humanos Capacitacion
Aplicar las evaluaciones de satisfacciéon y de Auxiliar de
' 6 | conocimientos a los participantes del curso Recursos N/A
al finglizar la sesion. Humanos
Disefiar y redactar las constancios de Auxiliar de .
7 | participacién con base en los aprobados, Recursos %%?:;%?ggig:
turnéndolas para firma del director general. Humanos
Entregar constancia original al frabajador y Aakor o - i
g [rchivar acuse firmado en el expediente qu lar@e | Expediente Fisico
fndividuo! del personal capacitado. H&?g:;i del Personal

610 Medicién.

» Reporte general de capacitacién.
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6.11 Diagrama de flujo: Apoyo en capacitaciones CAPASCHH/RH-AUX/P002.

C INICIO )
.

Recibir de la Jefatura de
Recursos Humanos la instruccion
y el programa técnico del curso
programado.

¥

Elaborar la convocatoria técnica
especificando fecha, hora, lugar
y el listado de trabajadores
asignados.

v
Notificar formalimente la
convocatoria a cada uno de los
directores o jefes de area
correspondientes.

v

. Coordinar la logistica del aula

(funcionamiento de proyecitor,
computadora, instalaciéon de

. mohbiliario y material didactico).

Registrar la asistencia fisica
. y recabar las firmas de los
participantes y del instructor
al inicio y término de la sesion.

4

Aplicar las evaluaciones de Q
satisfaccion y de conocimientos
a los participantes del curso al
finalizar la sesion.

Registrar resultados y

finalizar procedimiento

para participantes que
no aprobaron.

Disefiar y redactar las Si
constancias de participacion
con base en los aprobados,

turmandolas para firma del
director general.

I |
v

Entregar constancia original
al trabajador y archivar acuse
firmado en el expediente
individual del personal
capacitado.

G

¢ Participantes
aprobaron?




(&)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS gtﬁ%ﬂu
CAPASCHH
1 AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH-AUX/P003.
{7.1. Nombre Y ”c-iél R ' A
_ Procedimiento brgonizocién de documentos para auditorias, inspecciones y reportes del area.
7.1 Nombre del |
M - oo e TGl D BT L YN e Sk il e P e
?7 2 Objetivo Asegurar la correcta organizacién y entrega de la informacién del drea ante |
5y auditorias e inspecciones oficiales.
ZiMiconce - L ARMIPRHFAONGIRSEE © - o T T
» DIRECTRICES DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO
i [ASEH). ;
: % e NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC f
74 Reterencia | e LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE |

i HIDALGO.
| TResponsable de Iocohzor los expedientes sohcuiodos en el orchwo rewscrlos
75 Responsabilidades | realizar el fotocopiado técnico y la foliacién secuencial de hojas, armar el
? expedtem‘e técnico de entrega y archivar el acuse de recibo de la enirega.

‘ ' ARH: Auxiliar de Recursos Humanos

. RH: Jefatura de Recursos Humanos

| ADM: Administracién y finanzas.

|_ASEH: Auditoria Superior Del Estado De Hidalgo

‘ 7.4 Definiciones

Expedientes de personal fisicos
*» Carpetas tamafio carta

\

t
7.7 Insumos | Broches Baco
j \ » Fotocopiadora E
I‘ : + Foliador.
| | |
' 7.8 Rosiiiacis Expediente técnico documental perfectamente ordenado, registrado v foliado,

respofdcdo por un acuse de recibo oficial con selios institucionales. |

i RIS RS 4 b S ot SV BB Thn e T B,
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CAPASCHH s
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
7.9 Desarrollo.
NOm. Actividad Responsable Documento . Tantos
Recibir formalmente el requerimiento de ﬁ&:x!f:sgf
1 Informacion o auditoria externa tumado por Piviigid N/A 0
la Jefatura del departamento.
Analizar las especificaciones del Auxiliar de
2 |requerimiento o checklist para identificar los Recursos N/A 0
expedientes, confratos ©  néminas Humanos
solicitadas.
Auxiliar de Expedientes
Localizar sistemdéticamente en el archivo de Recursos Fisicos / Carpetas
3 |Recursos Humanos los expedientes fisicos Humanos de Némina 0
individuales y la documentacion requerida.
Realizar la revision del expediente retirando Auxiliar de
copias duplicadas, borradores o papeteria Recursos
4 | no requerida por el érgano de control. Humanos N/A 0
Cotejor el expediente fisico contra los Auxiliar de
5 fineamientos vigentes para verificar que no Recursos N/A 0
existan firmas pendientes ni documentos Humanos
obligatorios faltantes
Redalizar la fotocopia técnica de cada hoja Rl e
del expediente y numerar/foliar B Expediente -
4 |secuencialmente cada hoja Util conforme a H TS técnico de
la norma de la ASEH. copias
Integrar las copias foliadas en una carpeta Auxiliar de o T
7 independiente, estructurando un catdlogo Recursos Coc;gigdi?é:%co 1
general de contenido al inicio de cada Humanos
| expediente.
Presentar los expedientes estructurados al Auxiliar de
jefe inmediato para su revision técnica final, Recursos
g [irma de validacion y oficios de certificacion. Humanos N/A 0
Recursos
Humanos
_ : Auxiliar de
Archivar el expediente una vez entregado en Recursos Expediente de
9 el archivo de auditorios realizadaos. Humanos auditoria ]
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CAPASCHH

7.10 Medicion.

» Reporte general de auditoria.

7.1

reportes del Grea CAPASCHH/RH-AUX/P003.

1. Recibir formalmente el requerimiento de
informacién o auditoria externa turnado por
la Jefatura del departamento.

-

2. Analizar las especificaciones del requerimiento
o checklist para identificar los expedientes,
contratos o néminas solicitadas.

¥

3. Localizar sistematicamente en el archivo de
Recursos Humanos los expedientes fisicos
individuales y la documentacion requerida.

!

4. Realizar la revision del expediente retirando
copias duplicadas, borradores o papeleria
no requerida por el érgano de control.

v

5. Cotejar el expediente fisico contra los
lineamientos vigentes para verificar que no
existan firmas pendientes ni documentos
obligatorios faltantes.

\

NO

si

Corregir o complementar
el expediente.

6. Realizar la folocopia técnica de
cada hoja del expediente y
numerar/foliar secuencialmente
cada hoja atil conforme a
la norma de la ASEH.

+

7. Integrar las copias foliadas en una
carpeta independiente, estructurando
un catalogo general de contenido al
inicio de cada expediente.

v

h 4

8. Presentar los expedientes
estructurados al jefe inmediato para
su revision técnica final, firma de
validacién y oficios de certificacion.

NO

i
4 Validacién »

Realizar correcciones
y volver a presentar.

aprobada?

y

9. Archivar el expediente una vez
entregado en el archivo de
auditorias realizadas.

FIN

©)
CAPASCHH

COMESDH B MU POTARLE, B CANTENL LAY ¥
g T M RAIPYC B RO B

Diagrama de flujo: Organizacién de documentos para auditorias, inspecciones y
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CAPASCHH S
ANEXOS

LISTA DE ASISTENCIA PARA CURSO DE CAPACITACION Y/O REUNIONES INFORMATIVAS.

€5z COMISION DE AGUA POTABLE ACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUAUTEPEC DE
CAPASCHH HINOJOSA, HGO.

Tema: Fecha:

No NOMBRE PUESTO ASISTENCIA | OSERVACIONES
TRABAJADOR
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CAPASCHH - -
CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE

ASUNTO: SOLICITUD DE PAGO DE TIEMPO EXTRA
(VACACIONES)

ING.DIANA CASTELAN RIVERA
DIRECTORA GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT'N. L.C. PORFIRIA NAYENSA OBREGON LIRA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MEDIO DEL PRESENTE, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME
PERMITO SOLICITARLE MI PRIMER/SEGUND (segun corresponda) PERIODO VACACIONAL
202___, DEL AL DE DEL ANO EN CURSO. (___ dias)

E SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.
. ATENTAMENTE

N

(PERSONA QUE SOLICITA)
PUESTO

(JEFE INMEDIATO QUE AUTORIZA) d
(PUESTO DEL JEFE INMEDIATO)

|
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CAPASCHH
SHON DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DFE
CULUTEPEC DE HINOIOSA, HIDALGO.
CAPASCRA
CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE pE20__.

ASUNTO: SOLICITUD DE PERMISO.

ING. DIANA CASTELAN RIVERA
DIRECTOR GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT N. L.C. PORFIRIA NAYENSA OBREGON LIRA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MEDIC DE LA PRESENTE LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME
DIRIJO A USTED PARA SOLICITARLE DE LA MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA ME
AUTORICE AUSENTARME DE MIS LABORES, EL DIA DEL ANO
EN CURSO, POR CUESTIONES PERSONALES.

SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

(PERSONA QUE SOLICITA)
(PUESTO)

JEFE INMEDIATO DE QUIEN SOLICITA
(PUESTO)Bo.Vo.

©
CAPASCHH
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CAPASCHH

MANTENIMIENTO

1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos del Personal de Mantenimiento de la Comisién de
Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Cuautepec de Hinojosa del Estado de
Hidalgo representard de manera gréfica y descriptiva las actividades especificas de los
procedimientos de limpieza, mantenimiento de orden y sanitizacién de las instalaciones.
Este instrumento es indispensable para asegurar condiciones éptimas de higiene, seguridad
y confort, impactando directamente en la calidad de los servicios que se representan tanto
para los servidores publicos como para los usuarios que visitan el organismo. Con este
manual serd posible identificar los insumos requeridos, los responsables de ejecucién y la
secuencia ordenada de pasos, faciitando la induccién del personal y asegurando un
entorno de trabajo saludable.

2. Objetivo General

Establecer, unificar y estandarizar de forma adecuada, secuencial y detallada los procesos
de limpieza, desinfecciéon y mantenimiento preventivo de las areas administrativas y
operativas de la CAPASCHH. Asimismo, busca optimizar el uso de los insumos de
intendencia, delimitar las responsabilidades del personal del érea y garantizar el
cumplimiento de las normas de seguridad e higiene institucional.
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3. Identificacion de Procesos
i
Usuario(s) ______é
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Limpieza y sanitizacion diaria de
Personal de Intendencia oficinas y reas comunes CAPASCHH/MTTO/PO01
Requisitos Producto
* Asignacion de dreas. Instalaciones higiénicas y
ordenadas. ;
o Usadely
Personal interno
5 __ AreaResponsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
, ) Limpieza, desinfeccion y
. | Personal de Infendencia abastecimiento de sanitarios CAPASCHH/MTTO/P002
|
| e Requisitos Producto |
:
* Insumos quimicos. Sanitarios desinfectados y
e Herramientas de proteccién personal. abastecidos.
Usuario(s) B N\
- Direccién de Adminisiracién / Personal de Mantenimiento
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
) Control, resguardo y requisicion de :
Personal de Intendencia insumos de limpieza CAPASCHH/MTTO/P003 1
| |
’ Requisitos Producto |
* Existencia de material de limpieza en almacén. |
. » Solicitud verbal o lista de necesidades del personal de Suministro continuo de mcﬂen'oles;
; intendencia. de limpieza. |
|
| |
l
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4. Relaciones de procesos y procedimientos
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento

Personal de Intendencia Limpieza y sanitizacion diaria de oficinas y CAPASCHH/INT/POO1
areas comunes

Personal de Intendencia Limpieza, desinfeccion y abastecimientols  ~pascHi/NG/PO02
de sanitarios

Personal de Infendencia ~ |-OnMol. resguardo y  requisicion  del 4 pacc/INT/POO3

insumos de limpieza
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MANTENIMIENTO

5. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/MTTO/P001

5.1 Nombre
Procedsmsento

del

5.2 Objetivo

S .y 1 TP RUPPEISTPe ey L SSS— LY it

|
Limpieza vy sanitizacion diaria de oficinas y dreas comunes. !
|

I

Mantener hmpucs libres de polvo y desinfectadas las areas de fraba;o, pasillos y |

salas de espera de la comision para dar una imagen digna y mitigar riesgos de |
salud.

5.4 Referencia

5.6 Definiciones

|
{
|
|

+ Reglamento intermo del organismo. i
+  Normas de Seguridad e Higiene de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (STPS)

El personal de intendencia asignado es el responsable directo de ejecutar Ia
limpieza en los horarios establecidos; la Direccion de Administracion vy
Finanzas/Recursos Humanos supervisard el cumplimiento.

¢ Sanitizacién: Reduccién de la carga microbiolégica mediante agentes
quimicos en superficies.

« Areas comunes: Espacios compartidos por personal interno y usuarios
(recepcién, pasillos).

« [Escobg,
« Pafios microfibra
* Detergente multiusos

}5‘7 Insumos |+ Solucién clorada
} |+ Botes de basura N
| » Bolsas plasticas
‘5 8 Resuh‘odos E Equcms de imbajo limpios y desmfec#cdos ali mtcro de la jornada chorul
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5.9 Desarrollo
Num ; Actividad Responsable Documento Tantos
Retirar los residuos de los botes de basura Personal de
I | de cada oficina y colocar bolsas nuevas. |  intendencia N/A 0
Sacudir el polvo de escritorios, mobiliario, Personal de
2 |repisas y equipos de cémputo utiizando | ntendencia N/A 0
panos adecuados.
4 |Bamerelpiso de la periferia hacia la salida Personal de N/A 0
para concentrar la basura. infendencia
Trapear ia superficie utilizando la solucion Personal de
4 | impiadora. Infendencia N/A 0
5 ; : 3 e Personal de
Revisar visualmente el area finalizada ki lariic N/A 0
Inspeccionar de forma aleatoria que las
6 |oficinas se encuentren en condiciones | Recursos Humanos N/A 0
optimas.

5.10 Mediciéon.

» NJ/A




5.11
comunes CAPASCHH/MTTO/P001.

MANTENIMIENTO

Diagrama de fiujo: Limpieza y sanitizacién diaria de oficinas y éreas

([ o )
!

RETIRAR LOS RESIDUOS DE LOS BOTES DE
BASURA DE CADA OFICINA ¥ COLOCAR BOLSAS

NUEVAS

SACUDIR EL POLVO DE ESCRITORIOS,
MOBILIARIO, REPISAS ¥ EQUIPOS DE COMPUTO
UTILIZANDO PANOS ADECUADOS.

+

BARRER EL PISO DE LA PERIFERIA HACIA LA
SALIDA PARA CONCENTRAR LA BASURA.

+

TRAPEAR LA SUPERFICIE UTILIZANDO LA

SOLUCION LIMPIADORA.

+

REVISAR VISUALMENTE EL AREA FINALIZADA.

<51>a—- LIMPIEZA CORRECTA : o N

“slLAS OFICINAS SE ENCUENTREN EN

VOLVER A VERIFICAR Y
LIMPIAR

INSPECCIONAR DE FORMA ALEATORIA QUE

CONDICIONES OPTIMAS.

Sl

LAS
CONDICIONES

NO

SON OPTIMAS?

l

CORREGIMOS LA
LIMPIEZA

©

CAPASCHH
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MANTENIMIENTO

6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/MTTO/P002

| 6.1 Nombre del i ek . i ) e L
= |L|mp|eza, desinfeccion y abastecimiento de sanitarios. i

Procedimiento __4_ B R e : S : 2o 2 ‘
6.2 Obietiv |Asegurcr la asepsia comp{eto del médulo sam’rono de Ic c:omlsu‘)n goronhzondo ‘
e Ve 'el suministro conston?e de papei higiénico, jabon y toallas de manos.

6.3 Alcance J?ersoncl inferno.

S | ¢ ley General de Salud

« Reglamento interno del organismo.

o ! S —— e Ly fotaged Ui ke = S—

6.5 EE personal de intendencia asignado es responsable de realizar el lavado profundo
Responsabilidades ly las revisiones penéd;ccs de abastecimienio durante el dia.

i I R 7L ] Al
| 6.6 Definiciones i Aseps:a Ausencm de gérmenes e mfecc:én en superﬂcues v objetos

. hmpsodor desincrustante de sarro
+  cloro liquido

% |
' | « cepillos para W.C.,
° |

6.7 Insumos « fibras limpiadoras
« guantes de calibre industrial

«  jabdn liguido
. popel htglémco

I
|
|
|
{
S AR R S S R ri,,,,_ﬁfﬁ

Sanitarios libres de olores y microorganismos patégenos, completamente |
%funcioncxles. ‘

L R HEERE A el s e Pt ey VIS L WL EIIRLL, el Do T It S C T I

.8 Resultados
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6.9 Desarrollo
NUm. | Actividad Responsable Documento Tantos
1 Vaciar contenedores de basura y limpiar Personal de N/A N/A
los botes con solucién desinfectante. Intendencia
2 Aplicar el desincrustante en los inodoros Personal de N/A N/A
y lavabos, dejando actuar el producto. Intendencia
Tallar paredes de azulejo, espejos,
i ¢ ok Personal de
3 g?nfena e interiores de inodoros; enjuagar infendendic N/A N/A
rigurosamente.
Trapear el piso con solucién clorada de | pgronal de
4 | alta concentracion. intendencia N/A N/A
Rellenar despachadores de jabdn,
5 | colocarrollos de papel higiénico y toalias |  Personal de N/A N/A
interfoliadas. Infendencia
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MANTENIMIENTO
6.11 Diagrama de flujo: Limpieza, desinfeccién y abastecimiento de
sanitarios CAPASCHH/MTTO/P002

INICIO

RETIRAR LA BOLSA DE BASURA USADA Y AMARRARLA., ROCIAR
SOLUCION DESINFECTANTE EN EL INTERIOR Y EXTERIOR DEL
BOTE DE BASURA, SECAR EL CONTENEDOR CON UN PANO
EXCLUSIVO Y COLOCAR UNA BOLSA NUEVA LIMPIA,

|

VERTER DESINCRUSTANTE EN EL INTERIOR DE INODOROS
(ORILLAS DEL CANAL DE DESCARGA), APLICAR
DESINCRUSTANTE EN LAS SUPERFICIES DEL LAVABO Y
GRIFERIA DONDE HAYA RASTRO DE SARRO, DEJAR ACTUAR EL
PRODUCTO DE S A 10 MINUTOS (NO ENJUAGAR
INMEDIATAMENTE).

TALLAR LAS PAREDES DE AZULEJO, ESPEJOS Y GRIFERIA CON
UNA ESPONJA O FIBRA SUAVE QUE NO RAYE, TALLAR
ENERGICAMENTE EL INTERIOR DE LOS INODOROS CON LA
ESCOBILLA (APROVECHANDO EL DESINCRUSTANTE YA
ACTIVO), ENJUAGAR CON ABUNDANTE AGUA LIMPIA HASTA
ELIMINAR POR COMPLETO TODA LA ESPUMA Y LOS RESIDUOS
QUIMICOS.
]

PREPARAR AGUA CON SOLUCION CLORADA DE ALTA
CONCENTRACION EN LA CUBETA., TRAPEAR EL PISO DESDE LA
ESQUINA MAS ALEJADA (FONDO) HACIA LA PUERTA DE SALIDA|.
PARA NO PISAR EL AREA HUMEDA, ASEGURARSE DE NO DEJAR ™
CHARCOS DE AGUA EN LAS ESQUINAS O JUNTAS DEL
AZULEJO,

LIMPIAR BOQUILLAS DE LOS DISPENSADORES Y RELLENAR
CON JABON LIQUIDO, COLOCAR ROLLOS NUEVOS DE PAPEL
HIGIENICO EN SUS SOPORTES CORRESPONDIENTES,
ABASTECER LOS CONTENEDORES CON TOALLAS DE PAPEL
INTERFOLIADAS PARA MANOS

¢El bario cumple
I Sl con el estadndar de NO
limpieza y abasto? }

IDENTIFICAR LA FALLA
{¢FALTO PAPEL? ;SIGUE
HABIENDO SARRO?).

JL_)

\ f e )

|




©

oMY 38 M FATHRL K CANTIBLLIN |
SARHEMITHTO U CHMUERES D WEERITIA. W8

BBt TRAC DN 1075.2077

MANTENIMIENTO

7. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/MTTO/P003

7 Nombre  del

Pr Sviiarto Control, Iresguardo y requisiciéon de insumos de limpieza.

7.2 Objeti Administrar de manera eficiente el inventario de hemramientas y productos
: o quimicos de limpieza para evitar desabastos o desperdicios.

7.3 Alcance Almacén general del organismo.

7.4 Referencia

¢ Llineamientos Generales para la Optimizacion de Recursos Materiales
de la CAPASCHH.

* Reglamento interno del organismo

7.5 Responsabilidades

El personal de mantenimiento debe reportar existencias; el Encargado dé
Almacén/Administracion validard y entregard los insumos mediante los formatos
correspondientes.

7.6 Definiciones

Requisicién: Formato oficial para solicitar materiales al almacén institucional.

7.7 Insumos

+ Formatos de requisicidn de papeleria interna
+«  Hemramientas de medicion.

7.8 Resultados

Abastecimiento controlado y transparente del material de infendencia.
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7.9 Desarmrollo
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Revisar las existencios fisicas en el closet Personal de
1 | de intendencia de forma semanal. Intendencia N/A 0
Llenar el formato de requisicion B el o y
2 |detallando las cantidades solicitadas de | | ¢ er? g Oficio de 2
material de limpieza. requerimiento
Presentar el formato firmado ante la
; : S i3 P ;
3 |Direccién de Administracion para su ln?gr?gs:ngiz Oficio de 2
autorizacion de gasto. requerimiento
Entregar el oficio autorizado al Personal de Oficio de
4 | encargado para surtir los insumos. Intendencia 5 e ]
¢ requerimiento
Recibir los insumos, verificar contra el vale Baid 2
e ingresarlos bajo resguardo al cuarto de A N/A
S mantenimiento. Intencenca 0

7.10 Medicion

» N/A
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MANTENIMIENTO

7.1 Diagrama de flujo: Control, resguardo y requisicion de insumos de limpieza
CAPASCHH/MITO/P003

=)

l

REVISAR LAS EXISTENCIAS FiSICAS DE FORMA SEMANAL.

I

LLENAR EL FORMATO DE REQUERIMIENTO DETALLANDO LAS
CANTIDADES SOLICITADAS DE MATERIAL DE LIMPIEZA. 4———\

\‘ — -

h 4

PRESENTAR EL FORMATO FIRMADO ANTE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION PARA SU AUTORIZACION DE GASTO.

S| ¢El gasto es
autorizado?

ENTREGAR EL OFICIO AUTORIZADO AL ENCARGADQO PARA \Q
SURTIR LOS INSUMOS.

RECIBIR LOS INSUMOS, VERIFICAR CONTRA EL VALE E
INGRESARLOS BAJO RESGUARDO AL CUARTO DE
MANTENIMIENTO.

%




©
CAPASCHH
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1. Oficio de requerimiento.

CUAUTEPLC DL HINOIOSA HIDALGO A IFECHA)

ASUNTO: MATERIAL DE LIMPIEZA
{NOMBRE)
DIRECTORS GENERAL DE LA CAPASCHM
PRESENTE
(NONBRE)
DIRECOON DE ADNINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MIDIO O LA PRESENTE LE ENVIO UN CORDIAL SALUCO ¥ AL MISMO TIEAMPO
ME PERMITO SOUCTARLE 0L MATIRAL DI UMPIEZA NOCESARIO PARA [L
MARTININGIINTO DELAS OFICINAS OC LA CONISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANCANIONTO DE CUAUTEPCC DE 1NOICSA, HIDALGO.

v

SN MAS POR EL MOMENTO Y [SPERANDO CONTAR CON SU APOYC QUEDD OX
UsTED

ATENTAMENTE

: (NOMBRE)
DIRECOON DE ADMON. Y FINANZAS VO. BO.

J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GAPRSCHH
CAPASCHH o
RECURSOS HUMANOS

1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos del Grea de Recursos Humanos de la Comisién de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautepec de Hinojosa
Hidalgo (CAPASCHH) constituye un instrumento administrativo que tiene como propésito
documentar y estandarizar los procedimientos que se realizan en esta area, con el fin de
garantizar un desempefo eficiente, ordenado y transparente en la administraciéon del
capital humano.

Este documento describe de manera clara y sistematica las actividades, responsabilidades
y mecanismos que intervienen en cada uno de los procedimientos relacionados con la
gestion de los recursos humanos, permitiendo que las funciones se desarrollen con apego a
la normatividad vigente, a las politicas institucionales y a los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, transparencia y rendicién de cuentas.

Asimismo, el manual representa una heramienta de consulta y apoye para el personal
adscrito al drea, facilitando la comecta ejecucién de las actividades, promoviendo la
continvidad operativa y fortaleciendo los procesos de induccién, capacitacién y mejora
continua.

La implementacién y actualizacion permanente de este Manual de Procedimientos
confribuird al fortalecimiento institucional de la CAPASCHH, favoreciendo una
administracion del personal mas organizada, eficiente y orientada al cumplimiento de los
objetivos y metas del organismo, en beneficio tanto de las personas servidoras publicas
como de la ciudadania usuaria de los servicios que presta la Comisién.

2. Objetivo General.

Establecer y documentar los procedimientos que regulan las acfividades del area de
Recursos Humanos de la Comision de Agua Potable, Alcantariliado y Saneamiento del
Municipio de Cuautepec de Hinojosa Hidalgo (CAPASCHH), con la finalidad de estandarizar
la ejecucién de sus funciones, definir responsabilidades y asegurar que los procesos
relacionados cdn la administracidn del personal se redlicen de manera eficiente,
transparente, oportuna y conforme a la normatividad aplicable, contribuyendo al
fortalecimiento institucional y al cumplimiento de los objetivos del organismo.
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3. Interaccién e Identificacién de Procesos.
Usuario(s) ]
Recursos Humanos, auxiliar de recursos humanos 3 o]
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Humanos Integrar, resguardar y actualizar los | CAPASCHH/AYF/RH/P0O1

expedientes del personal.

Requisitos

Producto

Verificar que la documentacion se encuentre completa, vigente
y legible.

Integrar el expediente fisico y, en su caso, electrénico, conforme
al orden establecido por el drea de Recursos Humanos.
Registrar y actualizar oportunamente cualquier cambio en la
informacién laboral ¢ personal del trabajador.

Resguardar los expedientes en un lugar seguro, garantizando su

Expedientes laborales
completos, actualizados y
organizados.

confidenciglidad y el acceso Unicamente al personal
autorizado. |
Usuario(s)
! Recursos Humanos, personal del organismo, Direccién general.
LD o Areu Responsable |  Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Recursos Humanos Elaborar y controlar los movimientos de ~ CAPASCHH/AYF/RH/P002
. personal (altas, bajas, cambios de
] puesto, icencias, permisos y reingresos).
| Requisitos Producto

Contar con la autorizacion de la Direccion General o del area
comespondiente.
Recibir o elaborar la documentacién soporte completa segin el
tipo de movimiento.
Eloborar y obtener las
comrespondiente.

Registrar el movimiento en los controles internos y actualizar e
expediente del trabagjador.

a
Notificar el movimiento a las dreas involucradas para su aplicacion.

Resguardar la documentacién y garantizar la confidencialidad de
la informacién.

frmas de Ila documentacion

Movimiento de personal
autorizado, registrado y
debidamente integrado al
expediente del frabajador.

L ¥
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Usuario(s)

Recursos Humonos Dlrecc!on Administrativa, personal de campo.

; .
R N B

! Area Responsable 'Nombre del Proceso ~ Clave del Procedimiento

Ir Controlar la asistencia, puntualidad,

| Recursos Humanos incidencias y horas exiraordinarias del CAPASCHH/AYF/RH/POO3 |

| personal. ' ‘
Requisitos . Producto ¥

! Contar con los registros de asistencia del personal. Registro de asistencias e

Verificar la asistencia, puntualidad e incidencias conforme a la
jornada laboral establecida.

ncidencias actudlizado vy
ontrol de horas extraordinarias |

« Recibir la autorizacién corespondiente para la realizaciéon de f;cxutorizado.
horas extraordinarias. '
« Registrar y validor las incidencias y horas extraordinarias en los '
: controles internos. i
-« Informar oportunamente al Grea comrespondiente para su :
aplicacién en némina. |
e Resguardar los registros y documentacién soporte. ‘ ___,ﬁ!
U:uclﬂo(s) ;
Recursos Humanos, personol de la CAPASCHH, ]efes de drea, Direccién General. |
Area Responsable - Nombre del Proceso [ Clave del Procedimiento
Elaboracién de oficio y seguimiento a ! .
Recursos Humanos las vacaciones del personal. CAPASCHH/AYF/RH/PO04
- N Requisitos Producto 1 .
e Recibir la solicitud de vacaciones con la autorizacionPrograma y  Registro  de
correspondiente. vacaciones del  personal | .
« Verificar que el frabajador tenga derecho al periodo vacacionalactualizado y autorizado.
solicitado.
e Revisar la disponibilidad operativa del drea para autorizar las
fechas. ‘
* Registrar y dar seguimiento al periodo vacacional en los controles *
internos. ,
¢ Integrar la documentacion al expediente del trabajador. N T
Usuario(s) : % |
'Recursos Humanos, personal de la CAPASCHH, Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién
[ General.
| ‘“"’ Responsable ____NombredelProceso | Clave del Procedimiento
‘ Elaborar la nomina y verificar la ;
Recursos Humanos correcta aplicacién de percepciones CAPASCHH/AyF/RH/PO0OS |
y deducciones, en coordinacion el
|director (a) de Administracién vy
‘ R e
Requlsltos Producto
Contar con la plantilla de personal actualizada. Nomina elaborada y
Verificar las incidencias (asistencias, permisos, vacaciones, actudlizada para pago.
incapacidades y horas extraordinarias). )
* Aplicar las percepciones y deducciones comrespondientes. “
|« Obtener la autorizacién para lo elaboracién de la néming. -

*+
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’" Usuario(s) e L]
" Recursos Humanos, personal de la CAPASCHH, Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién
General. : i
___Area Responsable | Nombre del Proceso | Clave del Procedimiento
f Elaborar constancias laborales, cartcs
Recursos Humanos :de recomendacion y demas | ‘ CAPASCHH/AVF/RH/POOé
fdocumentos solicitados . por el
personal. ’
| | |
_ Requisitos NI |  Poductlo = |
¢ Recibir la solicitud del trabajador. [ ~ Constancia, carta o
e Verificar la informacién laboral del solicitante. 'documento laboral elaborado
¢ Elaborar el documento correspondiente. \ y eniregado al solicitante.
+ Obtener la firma de la autoridad competente. S
o  foxemin: Usuario(s) o
{ ~ Recursos Humanos, Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién General. &
f Area Responsable Nombre del Proceso . Clave del Procedimiento
Atender las actlividades para la
Recursos Humanos integracién y entrega de informacién | CAPASCHH/AYF/RH/PO07
“timestral en materic de auditoria y |
desempeno del PbR.

w
|
|
!
|
|
|

. |
_______ Requisitos Producto }
Contar con el programa o formato de evaluacion. Evaluacién de desemperio 3
. » Actualizar la informacidn de acuerdo con el trimestre aplicada. ‘
correspondiente. _‘ i
. e Aplicar la evaluacion conforme a los criterios establecidos. ! ;
Revision y aprobacion por las autoridades internas. 1 : 1‘
B ot o]
Uworlo(s) |
' Recursos Humanos, Grganos de fiscalizacién y control, Dlreccién de Administracién y Finanzas, Direccidn
CAais General.
Area Responsable Nombre del Proceso | Clave del Pro_cedinﬂenio
Coiculo mensual del Impuesto sobre |
Recursos Humanos Némina (ISN) | CAPASCHH/AYF/RH/PO08
CF B -.griu‘_._‘._!. PR ———— R i;déisuvo;- 21 ekt et o] 18 -0 b v emmnmm S—— T - ?L - - PrMUdo
p 2o Nominas quincenales del mes. ' Célculo mensual del Impuesto
| e Archivo de Excel de noémina (personal de base y eventual). ; ' Sobre Némina {ISN} validado y
» Archivo de cdlculo del ISN del ejercicio fiscal comespondiente. | tumado a la Direccién de
» Registros de percepciones gravables (sueldo, prima vacacional y= Administracion y Finanzas para
tiempo extraordinario). ' suU revision, validacion y pago |
___ _Vdiidacién de la informacién de nébmina. phieiall correspondiente. |

o
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4. Relacion de procesos y procedimientos

Area llespomable

Nombre del Proceso

| tniegror

Recursos Humanos | los
|
|

resguardar y actualizar
|expedientes del personal.

oEebala T G SUTARLE. KNTERLAG ¢
R IVSEATE X GITENC B N2 550

Clave del Procedlniem‘o

CAPASCHH/AyYF/RH/PQOI

L

Elaborar y controlar los movimientos de |
!personcl (altas, bajas, cambios de puesto, |
iﬁcencias. permisos y reingresos).
I

e R =

;Contro#or la os:siencac punfuoladcd

l lincidencias y horas extraordinarias del
,personc:l
a

Recursos Humanos

Recursos Humanos

CAPASCHH/AyF/RH/P002

CAPASCHH/AyF/RH/PO03

Elaboracion de oficio y seguimiento a las
vacaciones del personal.

oo N AR 51320 LT A

Recursos Humanos

Elaborar la némina y verificar la correcta
aplicacién de percepciones y

deducciones, en coordinacién con el 1
director (a) de Administracién y Finanzas. |

Recursos Humanos

\
}k
CAPASCHH/AYF/RH/PO04 |
|

CAPASCHH/AYF/RH/PQ05

Elabarar constancias laborales, cartas de
&ecomendccién y demd@s documentos |
Folicﬁodos por el personal. ;
|

Recursos Humanos

Atender las actividades para la integraciéni
'y entrega de informacion trimestral en
materia de auditoria y desempenio del
PbR

Recursos Humaonos

CAPASCHH/AYF/RH/P006

CAPASCHH/AYF/RH/P007

|

Cdtculo mensuol del |mpuesfo sobre {

Recursos Humanos i’Nomlna (ISN) |
! 1

| !

S SIS T L SRR RN, i ST

CAPASCHH/AYF/RH/PO08
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5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AyF/RH/P0O01.

' 51 Nombre del |

I
' Procedimiento | Integrar, resguardar y actualizar los expedientes del personal. !
2 AL ok ', DRI b e e e e i
;' | Integrar, organizar, resguardar y mcntener actuahzodos Ios expedlentes del g
5.2 Objetivo . personal de la CAPASCHH, garantizando la disponibilidad, confidencialidad y |
Locop oy o0 e N vempidad St infomnacionbonal. - oy T e e g R
53 Alcance . RH/PRS/DG/DAYF

S S S g CEM S PR S ISR, TS i S U e TN A W ST,

+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ ley Federal del Trabajo.

5.4 Referencias
‘ *  Reglamento interior de Trabajo de la CAPASCHH.

|
|
|
|

|
|
|
|
\
LB L SRS 222
|
\
|

L:’l encargado(a) de Recursos Humanos es responsabie de integrar, ocfuohzor, 1
B8 resgucrdcr y mantener la confidencialidad de los expedientes del personal. Las |
4} Responsabilidades ;personcs trabojadoras deberan proporcionar la documentacion requerida y |
| MR F 5 nOTIfICOF cualquier cambio en su informacién personal o laboral.
i i
' RH: Jefatura de Recursos Humanos
. PRS: Personal de la CAPASCHH.
| DG: Direccion General.
' DAYF: Direccién de Administracién y finanzas.

| |

S ———

5.6 Definiciones

+ Documentacién personal y laboral del trabajador. ?
5.7 Insumos » Formatos institucionales, movimientos de personal. i
« Documentacion soporte.

——ee e e e

\ ,
| 5.8 Resultados 2 Expediente del frabajador integrado, actualizado y resguardado conforme a la |
|_normatividad aplicable.

o
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5% Desarrolio
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Se;‘g:zs Documentacién
I [Recibe la documentacién del trabajador. ¥ ; personaly 1
laboral.
5 = Recursos : 5
Verifica que la documentacion esté|  Humanos Documentacion 1
2 completa y vigente. : personal y laboral
Recursos Expediente del
3 integra el expediente fisico y/o electronico Humanos personal 1
del trabagjador.
Registra al tfrabajador en el controlinterno de it Registro de
4 ; Humanaos ; 1
expedientes. expedientes
R : ot | e Recursos Expediente del
esguarda el expediente en el archivo Himahes personal |
5 | comespondiente.
; : ¢ Recursos =
Actualiza el expediente cuando exista algin HuManos Documentacion 1
46 | cambio en la informacién del frabajador. actudlizada
Archiva la documentacion y manfiene el Recursos :
expediente bajo resguardo. Humanos Expedinis i
7 ‘ actualizado

510 Medicion.

» Expedientes de personal completos y actualizados.

N
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5.11 Diagrama de flujo: Integrar, resguardar y actualizar los expedientes del personal.
CAPASCHH/AyF/RH/POO1.

:

ecibir documentacion
del trabajador

Si

Solicitar documentos

Revisar y validar
faltantes

{a documentacion

¢La documentacion
esta completa?

% Integrar el expediente fisico | ¢
% : y/o digital

Resguardar el expediente
en el archivo

.
Incorporar nuevos Si
documentos y actualizar el
expediente.

cEXISteNn nuevos documentos
cambios en la informacion del
trabajador?

Verificar que el expediente
esté completo
WS NS

Mantener resguardo
del expediente
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6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AyF/RH/P002

6.1 Nombre del Eiaborar y controlar los movimientos de personal (altas, bajas, cambios de
Procedimiento puesto, licencias, permisos y reingresos).
Establecer el procedimiento para gestionar y controlar los movimientos de
6.2 Objetivo personal, garantizando que se realicen conforme a la normatividad aplicable y ,
| ) a las necesidades de la CAPASCHH. - i '
6.3 Alcance RH / ARH / PRS

6.4 Referencia

e Ley Federal del Trabgjo.
* Reglamento Interior de Trabajo de la CAPASCHH.

¢ Manual de Organizacién y demds disposiciones administrativas
aplicables.

6.5 Responsabilidades

Bl encargado de Recursos Humanos es responsable de recibir, verificar,
elaborar, registrar y controlar los movimientos de personal. La Direccién General
autoriza los movimientos que comrespondan y las Greas involucradas ‘
proporcionan la informaciéon necesaria. '

6.6 Definiciones

¢ RH: Encargado(a) de Recursos Humanos
s ARH: Auxiliar de Recursos Humanos
o PRS: Personal de la CAPASCHH.

6.7 Insumos

6.8 Resultados

« JSolicitudes de movimiento de personal, oficios de autorizacién,
documentacion soporte del trabajador y formatos institucionales. |

Movimientos de personal autorizados, registrados e integrados al expediente
del frabajodor.

10
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6.9 Desarrollo
Actividad Responsable Documento Tantos
Recibe la solicitud de movimiento de | Encargado (a)
personal. de Recursos N/A 0
Humanos
d Encargado (a)
Confirma la autorizacién y procedencia del| de Recursos N/A 0
imovimiento. Humanos
Encargado (a) :
Elabora el oficio corespondiente. de Recursos Oficio de 2
Humanos movimiento
Encargado (a)
A de Recursos g
Recaba las firmas de autorizacién. Formato u oficio
Humanos / g 2
Direccion autorizado
General
. A Encargado (q) )
_Reglstrc el movimiento en los controles de Recursos Reg}sﬂfo de 1
internos. Humanos movimientos
' SRR b b el
Actualiza el expediente del trabajador. de Recursos 1
Humanos personal
Nofifica el movimiento a las Greqs| ENCArgado (o) 2
comespondientes  y archiva la| de Recursos Of!g? ‘/t .
documentacién. Humanos expediente
6.10 Maedicién.

» Movimientos de personal autorizados y registrados.

AN

11
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6.11 Diagrama de flujo: Elaborar y controlar los movimientos de personal (altas, bajas,
cambios de puesto, licencias, permisos y reingresos). CAPASCHH/AyF/RH/P002.

Recibe la solicitud de
movimiento

’

Verifica la
procedencia del
movimiento.

Si

Regresa al solicitante

¢Procede el "
para correccion.

movimiento?

Recaba las firmas.

: i 3
Registra el movimiento en
los controles internos. o

Actualiza el expediente del
trabajador.

Notifica a las dreas correspondinetes
y archiva la documentacion

FIN

(Elabora el oficio

12
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7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AyF/RH/P003

|

7 Nombn? : o Controlar la asistencia, puntualidad, incidencias y horas extraordinarias del
Procedimiento |

personal.

7.1 Nombre del

MR, - IR S R SN ARSI il
Controlar y registrar la asistencia, puntualidad, incidencias y horas extraordinarias [

7.2 Objetivo del personal, garantizande la correcta administracion de la jornada laboral y el |

e CUMPlimieNto de las disposiciones aplicables.

7.3 Alcance RH/ARH/PRS '

"""" |
* Ley Federal del Trabagjo.

X * Reglamento Interior de Trabagjo de la CAPASCHH.
7.4 Referencia

* Manual de Organizacién y demds disposiciones administrativas aplicables.

El encargado (a) de Recursos Humanos es responsable de registrar, verificar y
controlar la asistencia, puntuadlidad, incidencias y horas exfraordinarias. Los
jefes de darea deberén valdar las incidencias y autorizar las horas
extraordinarias cuando procedan.

e RH: Encargado(a) de Recursos Humanos
7.6 Definiciones | * ARH: Auxiliar de Recursos Humanos
e PRS: Personal de la CAPASCHH.

7.5 Responsabilidades

* Registros de asistencia, formatos de incidencias, autorizaciones de horas |
7.7 Insumos extraordinarias y reportes de los jefes de drea.

|

Registro aciualzado de asistencia, puntualidad, incidencias y horas
| 7.8 Resultados extraordinarias del personal para su control y, en su caso, aplicacién en la
| némina.

| |

| i

13
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7.9 Desarrolio.
NOm. Acfividad Responsable Documento Tantos
Recibe por parte de los compafieros| Encargado (a) Registro del
bomberos y valvuleros, revisa del checador, | de Recursos checador, 1
b Jos regisiros de asistencia del personal Humanos bitdcoras de
administrativo y de cuadirillas. asistencia.
Encargado (q) Registro del
. g : " de Recursos checador
2 |Verifica la asistencia, puntualidad e : . ]
incidencias. Humanos bitacoras de
asistencia.
Encargado (g}
3 Registra los incidencias y horas| de Recursos Control de 1
extraordinarias. Humanos incidencias
) . Encargado (a)
4 |Fapora el oficio comespondiente a las de|  de Recursos | Oficio de solicitudi ;
incidencias. Humanos de horas extra
‘ , Encargado (@} | Tabla de Excel
5 |Hacer el cdiculo para el respectivo pago o | 4e Recursos del control de !
descuento, segin corresponda. Humanos horas extra
Encargado (a) gGPO”e dela {
némina, general,
Hacer el registro en el programa Noi para dg R,:cg}gos persona?base, 1
6 |hacer e pago o  descuento sibic e sersonalulsiads,
correspondiente. personal
eventual.
7.10 Medicién.

» Registro de incidencias y horas extra, actualizado.

A

£

14
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7.11 Diagrama de flujo: Controlar la asistencia, puntha!ldad, incidencias y horas
extraordinarias del personal. CAPASCHH/AyF/RH/P003

15
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< INICIO >

Revisa los registros de
asistencia.

Verifica la asistencia, puntualidad e
incidencias.

T

Recibe la autorizacion de horas
extraordinarias.

¢Hay incidencias por

; Istro.
registrar? b

No [ seguir el proceso dj

Elaborar el oficio de Si
solicitud de pago de horas
extraordinarias

i Hacer el registro en el archivo
| 8 Recabar firmas necesarias de némina correspondiente.
i -
. Elaborarla comprobamo Registrar el movimiento en el
correspondiente. programa de Noi

Revisar que las cantidades del Noi
y el excel sean iguales

-

( Imprimir los archivos de Excel y Noi )

FIN

16
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8.1 Nombre del
Procadimionto Elaboracion de oficio y dar seguimiento a las vacaciones del personal.

8.1 Nombre del J

\ Procedimiento ‘
Programar, framitar y dar seguimiento a las vacaciones del personal,

8.2 Objetivo garantizando el cumplimiento de los derechos laborales y la continuidad de las

F 2 actividades de la CAPASCHH.

8.3 Alcance RH / ARH / PRS

e Ley Federal del Trabgjo.

8.4 Relerencia F Reglamento Interior de Trabajo de la CAPASCHH.

Manual de Organizacién y demas disposiciones administrativas aplicables.

‘ El Encargado (a) de Recursos Humanos es responsable de recibir, verificar,
18.5 Responsabilidades | registrar y dar seguimiento a las solicitudes de vacaciones. Los jefes de area
validan las fechas y la Direccion General autoriza cuando comresponda.

« RH: Encargado(a) de Recursos Humanos
8.6 Definiciones * ARH: Auxiliar de Recursos Humanos

¢ PRS: Personal de la CAPASCHH.

» Solicitud de vacaciones, expediente del trabajador, registro de

Bl IIos vacaciones y autorizacién del jefe inmediato o de la Direccién General.
; 1
8.8 Resultados Vacaciones autorizadas, registradas y programadas conforme a la normatividad |
3 v a las necesidades operativas de la CAPASCHH. !
i 1
RECURSOS HUMANOS
8.9 Desarrollo.

17
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RECURSOS HUMANOS
8.9 Desarrollo.
Actividad Responsable Documento Tantos
: Eré?l;geggg gsa) Solicitud de ]
Recibe la solicitud de vacaciones. s vacaciones.
Encargado {a) Expediente del
de Recursos trabajador, 1
Verifica el derecho al periodo vacacional. Humanos registro de
vacaciones.
Encargado (a) Solicitud de
Confirma la autorizacién correspondiente. de Recursos NORSHSONES. 1
Humanos
Encargado (a)
Registra el periodo vacacional. de Recursos Control de .
; Humanos vacaciones
; : Encargado (a)
Calcula la prima vacacional conforme al | de Recursos | Cdlculo de prima :
periodo autorizado. Humanos vacacional
Encargado (a) Oficio de
Notifica el periodo vacacional a la Direccion | de Recursos nohﬁcgcnén y
General y al jefe inmediato, en el caso de ser Humanos relacién del 3
personal administrativo, y compcneros de persqnat en
cuadrillas de mantenimiento. periodo
vacacional.
- Encargado (g} g
S { . de Recursos Reg:s’rrp de
Dar seguimiento al periodo autorizado. s vatationes 1
Encargado (a) :
Actucliza el expediente del frabajador y| de Recursos | ExPediente del 1
archiva la documentacion. Humanos personal.

8.10 Maedicién.

» Vacaciones auvtorizadas y registradas.

i
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8.11 Diagrama de flujo: Elaboracion de oficio y dar seguimiento a las vacaciones del personal
CAPASCHH/AyF/RH/P004

< INICIO >
Recibe la soiscatud de
vacaciones.
Verifica el derecho al periodo
vacacional.

v

Confirma la autorizacion
correspondiente.

¢El periodo vacaciona

Registra el periodo | S
vacacional.

No E@otiﬁca al solicitante

: f———_ ue no procede
esta autorizado? q P

CAPASCHH

COMISA B 88U PUTNRLE, I CSWTINLACE ¥
SR NTY DE CNITEREL B URONEN, w00

l .( Elaborar el oficio

: Se reprograma el periodo
correspondiente.

1 con el jefe inmediato.

@ecaudar las firmas necesarias)

¥

(Calcular la prima vacacional)

general y al jefe inmediato

Actualiza el expediente y archiva
la documentacion

Fit

otitica a la direccion )

A

RECURSOS HUMANOS

9. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/AyF/RH/P00S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f_ﬂtﬁ.g.'l!
CAPASCHH g piaae
2.1 Nombre del
Procedimiento Elaborar la némina y verificar la correcta aplicacién de percepciones y
9.1 Nombre del deducciones, en coordinacién el director (a) de Administracién y Finanzas.
Procedimiento o
Elaborar la némina del personal y verificar la comecta aplicacién de
9.2 Objetivo percepciones y deducciones, conforme a la normatividad aplicable y las
ncidencias registradas.
9.3 Alcance RH / ARH / DAyF/PRS

|- Ley Federal del Trabagjo.

[9 4 Befarencs t Reglamento Interior de Trabagjo de la CAPASCHH.

9 encia
. Manual de Organizacién y demds disposiciones administrativas aplicables.
. El encargado (a) de Recursos Humanos integra la informacién para la némina y

9.5 Responsabilidades |verifica las percepciones y deducciones. El Director (a) de Administracion y
. I Finanzas revisa y valida la némina para su pago.

s RH: Encargado(a) de Recursos Humanaos.
o e ARH: Auxiliar de Recursos Humanos.
9.6 Definiciones « DAyF: Direccién de Administracién y Finanzas.

o PRS: Personal de la CAPASCHH.

o Plantila de personal, incidencias, horas extraordinarias, vacaciones,
9.7 Insumos prima vacacional, permisos, incapacidades, percepciones, deducciones
y movimientos de personal.

{9.8 Resultados Némina elaborada, revisada y validada para su pago.

g

9.9 Desarrolio. \Q
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CAPASCHH
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o i
CAPASCHH
NUm. Actividad Responsable Documento Tantos
Encargado (a)
Recibe y revisa las incidencias del periodo dg racusg Registro de ]
! ; Humanos incidencias
Captura y octuadliza la informacion del EHICCHROD o
; : de Recursos Sistema NOI 11
2 | personal en el sistema de némina NOI 11y en Mo . Y 3
los archivos de control en Excel (personal de archivos de Excel
base y eventual).
; f Encargado (a)
3 Integra las percepciones, deducciones €| de Recursos |NOmina en NOI 11 1
incidencias comespondientes. Humanos y Excel
Genera la némina mediante el sistema NOI, Encartiado
el cual calcula automdticamente  las A QRQC' (a)
deducciones de ISR y demaés retenciones g it :
4 |gplicables, verificando su  comecia o b Némina 3
aplicacion con los archivos de control en
Excel.
Tuma la némina a la Directora de Er;ccégodo (a)
5 | Administracién y Finanzas para su revision y € kecursos N&HInG 3
validacion. Humanos
) ; . . | Encargado (a) :
6 Atiende las observaciones, en caso de existit, |  4e Recursos Némina 3
y realiza las correcciones correspondientes. Humanos corregida.
: .| Encargado (a) Némina y
7 Archiva la noémina y la documentaciéon | ge Recursos R Py 3
soporte. Humanos soparte.

9.10 Medicion.

» Nomina elaborada y validada para su pago

9.1

N

Diagrama de flujo: elaborar la némina y verificar la comrecta aplicacién de

percepciones y deducciones, en coordinacién con la directora de Administracion y

Finanzas. CAPASCHH/AyF/RH/005

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GAPASCHH
CAPASCHH o

C mweco >
—x

Recibe y revisa las
incidencias del periodo,

NOIl y en excel.

:

Captura y actualiza la informacion
en NOI y en los archivos de excel.

+

Genera y verifica la Nomina en
NOI

. [ Turna la némina al director (a) de )
n

Administracion y Finanzas para revisio

(Genera el siguiente periodo erj

Se cierra la ndmina en NCD

( Realiza las correcciones )NO

4 ; Nomi i ?
correspondientes. P — ¢Nomina validada:

Imprimir Reporte de némina de NOI y
del archivo excel

4
Archiva la documentacion y
soporte.

T

Se timbran los
recibos uno por uno.

10. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/AyF/RH/P006

22




©

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gtﬂ-ggg
CAPASCHH .
101 No%bré_cg R S Sl Al 5. B ARy "R YT D5 U= i
Procedimiento Elaborar constancias laborales, cartas de recomendacion y demas documentos
10.1 Nombre del solicitados por el personal.
Procedimiento
Elaborar y expedir constancias laborales, cartas de recomendaciéon y demdas
10.2 Objetivo documentios solicitados por el personal, con informacién veraz, actualizada y
conforme a la normatividad aplicable.
10.3 Alcance RH / ARH / DAYF/DG/PRS

* ley Federal del Trabagjo.

104 Referencia » Reglamento Interior de Trabajo de la CAPASCHH.

*» Manual de Organizaciéon y demds disposiciones administrativas aplicables.

El encargado (a) de Recursos Humanos es responsable de recibir la solicitud,

10.5 Responsabilida verificar la informacién laboral, elaborar el documento y gestionar su
des autorizacion y entrega. La Direccion General firma los documentos que asi lo

; requieran.

' » RH: Encargado{a} de Recursos Humanos.

o ARH: Auxiliar de Recursos Humanos.

10.6 Definiciones ¢ DAyF: Direccién de Administracién y Finanzas.

i e PRS: Personal de la CAPASCHH.

» __DG: Direccién general

' » Solicitud del trabajador.
i e« Expediente del personal.
|
1107 Insumos « Formatos institucionales.
e Informacién laboral del solicitante. i
S |
Constancia laboral, carta de recomendacién o documento solicitado,
1ot - Rewicios ‘elaborcdo, autorizadoe y enfregado.
|

10.9 Desarmollo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g_!ﬁg!
CAPASCHH N S
Num. Actividad Respomoble Documento Tantos
Er't'cdrgado {a)
! 3 de Recursos
1 [Recibe la solicitud del tfrabajador. " Humanos N/A 0
Encargado {(a)
2 | Verifica la informacién en el expediente del de Recursos Expediente del i
trabajador. Humanos personal
Encargado () ki g
- o3 de Recursos onstancia, cara 3
3 | Elabora el documento solicitado. Py B Aoccneni
: T g | Encargado (a}
Reune las firmas de qutorizacion. segun |. . de Recursos Documento
4 | comesponda. Humanos elaborado z
Encargado {g)
5 |Enfrega el documento al solicitante. de Recursos Documento 2
Humanos firmado
; : Encargado (a) ¢
P Archiva copia del documento para control | 4o Recursos Copia del |
interno HUMAanos documento

10.10 Medicion.

» Constancia laboral, carta de recomendacién o documento laboral elaborado y

enfregado.

N

L

10.11 Diagrama de fiujo: Elaborar constancias laborales, cartas de recomendacioén y
demdas documentos solicitados por el personal. CAPASCHH/AyF/RH/P006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPASCHH

CAPASCHH VEELATERTE OF CURUVEREC B ALY N30

C _ INICIO >

Recibe la sol{crtud del
trabajador

Verificala informacnon enel
expediente del personal.

[ Elabora el documento solicitado. J

%
Poner los selllos
correspondientes.
*

No

¢Requiere firma de la
direccion general?

Sl Gestiona la firma de
autorizacion.

Fotocopiar y firmar acuse.)‘
Entrega el documento al
solicitante
Archiva copia para control
interno.

3
W e

(

D

11. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/AYF/RH/P007 [l/
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CAPASCHH

esempeno.

11.1  Nombre del
Procedimiento Atender las aclividades para la integracién y entrega de informacién trimestral j
11.1 Nombre del en materia de auditoria y desempeno del PbR, g
Procedimiento , o 5
Apoyar en la integracién y entrega de la informacién requerida en materia de
112 Objetivo ouditprio y desempeﬁ_o _ del Presupuesto poscd'o en Resultados (PbR), |
: contribuyendo al cumplimiento de las obligaciones institucionales en tiempo y |
) ___forma. ]
113 Alcance_ __RH /ARH/DAyF i ' . -
» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas.
; = Lineamientos del Presupuesto basado en Resultados (PbR-SED).
114 Referencia » Guias y requerimientos de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).
* Demds disposiciones aplicables.
El encargado (a) de Recursos Humanos es responsable de integrar, revisar y
11.5 Responsabilida |entregar la informacién de su competencia para atender los requerimientos de
i des auditoria y las evaluaciones del desempefio. La Direccién de Administracion y
; Finanzas coordina la integracién de la informacién institucional. |
‘[ » RH: Encargado(a) de Recursos Humanos.
; n » ARH: Auxiliar de Recursos Humanos.
11.6  Definiciones ¢ DAyF: Direccién de Administracion y Finanzas.
| e Requerimientos de auditoria.
e Formatos del PbR-SED.
11.7  Insumos ¢ |ndicadores de desempeno.
‘ ¢ Informacién del Departamento de Recursos Humanos.
« Evidencia documental.
A Reskiodis rcr;formocién integrada y enfregada para auditorias y evaluaciones del

1

R

11.9 Desamollo.

26
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPASCHH
NuUm, Acfividad Responsable Documento Tantos
Encargado (a)
de Recursos :
Recibe los requerimientos de informacién. Oficio o
: . Humanos requerimiento 1
Encargado (a)
o |Relne la informacion y evidencia| d€ Recursos Expedientes y ]
documentdal. Humanos evidencia
Encargado (a)
3 integra la informacion en los formatos| ge Recursos Formatos PbR y ]
correspondientes. Humanos auditoria
Encargado (a)
4 | Revisa la informacién antes de su entrega. de Recursos Expediente .
Humanos integrado
¢ £ : .| Encargado (a)
g Tuma la informacion al rea de contraloria | ge Recursos Expediente y ;
para su revision y validacion. Humanos formatos
i i Informacién
é i i istir. de Recursos A 1
Atiende observaciones, en caso de existir e corregida
Escanea y sube a la plotaforma| Encargado (a) i
7 | comespondiente la informacién digital que | de Recursos ?ﬁ: ;:g;e 1
se solicita. Humanos
Encargado (a)
8 | Archiva la documentacion como evidencia. | de Recursos Expediente 1

Humanos

11.10 Medicion.

» Informacién y evidencia documental integrada y entregada para auditorias
y evaluacién del desemperio (PbR)

L+
o/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SAPASCHH
CAPASCHH "

11.11 Diagrama de flujo: Atender las acfividades para la integracién y entrega de
informacién timestral en materic de auditoic y desempefioc del PbR.
CAPASCHH/AyF/RH/P007

C INICIO >

ecibe los requerimientos de
informacion.

2
Reune la informacion y
evidencia documental.

Integra la informacién en los
formatos correspondientes.

. Revisa la informacion
antes de sus entrega.
% . v

Turna la informacion al drea de
. contraloria para su revision y validacion.

Si N
Atiende las observaciones y i : . - o
realiza correcciones gHay observaciones:

l Sellar, firmary escanear la documentacion,
® | cargar la informacion digital en la plataforma
correspondiénte.

+
Archivar la documentacion
correspondiente como evidencia
FIN

\d&

12. Descripcién de los procedimientos CAPASCHH/AyYF/RH/P008
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CAPASCHH " e

121 Nombre  del ; , |

Procecimiento pdiculo mensual del Impuesto solbbre NOmina (ISN) !
12.1 Nombre del ‘
. Procedimiento
Calcular mensualmente el Impuesto Sobre Némina (ISN) con base en las
122  Obielivo remuneraciones gravables del personal, garantizando la correcta determinacién
g 5 = del impuesto y turnando el cdlculo al director (a) de administracién y finanzas
ara su validacién y pago. ‘
|
» Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo; Cédigo Fiscal del Estado de
12.4 Referencia Hidalgo: Ley Federal del Trabajo; demds disposiciones fiscales aplicables.

El Debc'rfc;men'ro de Recursbs Hﬁméhos es respon-s-c'bl_é dé_integr'o'r la iﬁformécién
de la némina, realizar el cdiculo mensual del ISN y remitirlo a la Direccién de
Administracion y Finanzas para su revisibn y validacién. La Direccién de

12.5 Responsabilida

' s Administracién y Finanzas es responsable de validar el cdlculo y realizar el pago
RIS JE ____[comespondiente. itk B S S|
. * RH: Encargadol{a) de Recursos Humanos.

| 12.6 Definiciones

|

[

« NoOminas quincenales, archivo de Excel del ISN, archivo de némina en
Excel, sistema NOI 11 y registros de percepciones (sueldos, prima

L 12.7  Insumos
w vacacional y tiempo extraordinario).

|

| dlculo mensual del Impuesto Sobre Nomina (ISN) validado y turnado para el
umplimiento de la obligacién fiscal corespondiente.

|

128 Resultados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E._{!.'.E.._.fg.'_{!_
CAPASCHH
12.9 Desarrollo.
NGm. | Actividad Responsable Documento Tantos
- il “|Encargado  (a)
Accede a la carpeta del ejercicio fiscal ge RecUrsos
] correspondiente y abre el archivo de calculol Humanos Archivo ISN N/A
del ISN.
Obtiene la informacién de las néminas| Encargado  (aj Néminas
2 qguincenales del mes y verifica que esté de Recursos quincenales y N/A
completa. Humanos archivo de Excel
integra las percepciones gravables (sueldo|Encargado  (a)
s, prima vacacional y tiempo  extraordinario)| d€ Recursos Archivo ISN N/A
por proyecto. Humanos
: : Encargado  (q)
Suma los importes de la primera y segundal -
; v g o de Recursos Archivo ISNy
4 quincena y verifica que coincidan con el ¢ HATIAG A Bl N/A
archivo de ndmina en Excel. il
: Encargado  (q)
5 Reoh;o el cdlculo mensual del Impuesto Sobre| de Recursos Archivo ISN N/A
Nomina (ISN). Humanos
Tuna el cdiculo a la Directora deEncargado (a)
6 Administracion y Finanzas para su revision y de Recursos Cdlculo del ISN 1
validacion. Humanos
Atiende observaciones, en caso de. existir, v HiEkgado . 1) Archivo ISN
7 : : 9 L de Recursos ; 1
realiza las comrecciones comrespondientes. corregido
Humanos
Archiva el cdiculo. mensual del ISN como ELCeRgocs: 4] £
8 : ; de Recursos Archivo ISN 1
evidencia documental.
Humanos

12.10 Medicién.

N

» Cdlculo mensual del Impuesto sobre ndmina (ISN) validado y entregado a iod
Direccién de Administracion y Finanzas para el pago cormrespondiente.

30
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CAPASCHH T v

12.11 Diagrama de flujo: Cdlculo mensual del Impuesto sobre Nomina (ISN)
CAPASCHH/AyF/RH/P008

CNIIo. 20y
e

Obtiene la informacion de las nominas
quincenales y abre el archivo ISN.

x

Integra percepciones
gravables.

%

Verifica que los importes coincidan
con el archivo de Excel.

A

Realiza el calculo mensual
del ISN.

‘

Turna el calculo al Director (a) de

Administracion y Finanzas.
. . Si
Realiza correcciones

> Archiva el calculo mensual del
ISN.

No

v

¢Calculo validado?

!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPASCHH
CAPASCHH ST
ANEXOS

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARHLADOD Y SANEANMIENTO DE
CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO.

CAPASCHM

CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE20__.

ASUNTO: SOLICITUD DE PERMISO.

ING. DIANA CASTELAN RIVERA
DIRECTOR GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT’N. L.C. PORFIRIA NAYENSA OBREGON LIRA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS DE LA CAPASCHH

. POR MEDIO DE LA PRESENTE LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME
DIRDIO A USTED PARA SOLICITARLE DE LA MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA ME
AUTORICE AUSENTARME DE MIS LABORES, EL DIA DEL AfIO

. EN CURSO, POR CUESTIONES PERSONALES,

SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

(Hmﬂmnmmﬁumnm:
(PUESTO)

A

JEFE INMEDIATO DE QUIEN SOLICITA
(PUESTO)Ba.Vo.




©

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gp.gggmﬁ!!
CAPASCHH :
COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
CUAUTEPEC DE HINOJOSA HIDALGO
2
&)
CAPASCHH
S g CUAUTEPEC DE HINOJOSA HIDALGO A:
NO. OFICIO: 04

ASUNTO: SOLICITUD DE PAGO DE TIEMPO EXTRA

DIRECTORA GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT N.

POR MEDIO DEL PRESENTE, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME PERMITO SOLICITARLE EL
PAGO DE TIEMPO EXTRA POR EL TRABAJO REALIZADO EN LAS DIFERENTES LINEAS DE AGUA POTABLE A CARGO DE

LA CAPASCHH, QUE A CONTINUACION DETALLO:

6:00am-8:30am 25 Xayahualulko
tuberia

2.5 HORAS TRABAJADAS

SE ANEXAN BITACORAS PARA COMPROBACION.

ATENTAMENTE

Nombre de trabajador solicitante
Cargo

AUTORIZACION SUPERVISO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

DIRECTOR DE AREA TECNICA

ENCARGADO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Tk




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SAPAsCHN
CAPASCHH

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUAUTEPEC DE

HINOJOSA HIDALGO
CAPASCHH
—— LT T RELACION DE TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL DE LA CAPASCHH ’
PERSONAL DE BASE

| | |
TOTAL HORAS EXTRAS PERSONAL DE NOMINA

ELABORO AUTORIZO REVISO

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUAUTEPEC DE

)

_.c_!.t!_.s_c__"_!_'_ RELACION DE TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL DE LA CAPASCHH

P N

i B B . mmmy
e
ELABORO AUT REVISO
HRECTOR DE ADMON ¥ FINANZAS OIREC TORA GENERAL COMISARIO Cb

©




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPASCHH

COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DE
CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO,

CAPASCHA

CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE 2026,

ASUNTO: SOLICITUD DE PAGO DE TIEMPO EXTRA
(VACACIONES)
(* EN EL CASO DE SER BOMBERO Y O VALVULERO)

ING. QUIM. DIANA CASTELAN RIVERA
DIRECTORA GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT’N. L.C. PORFIRIA NAYENSA OBREGON LIRA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MEDIO DEL PRESENTE, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMC TIEMPO ME
PERMITO SOLICITARLE MI PRIMER PERIODO VACACIONAL 202__ QUE CORRESPONDE
DEL __ AL __ DE___ DEL ANO EN CURSO. (10 DIAS)

SIN MAS POR EL MOMENTC Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE
CARGO DEL SOLICITANTE

JEFE INMEDIATO
CARGO

&/

&
CAPASCHH

A

35




LOGO DEL
ORGANISMO CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE 202___ .

ASUNTO: SOLICITUD DE VACACIONES
(* EN EL CASO DE SER PERSONAL ADMINISTRATIVO)

DIRECTOR (A) GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT’'N.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MEDIO DEL PRESENTE, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME
PERMITO SOLICITARLE MI PERIODO VACACIONAL 202__ QUE CORRESPONDE DEL ___ AL
o N DEL ANO EN CURSO. (10 DIAS)

¥ SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.
ATENTAMENTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE .
CARGO DEL SOLICITANTE %

JEFE INMEDIATO
CARGO
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CAPASCHH

CAPASCHH

M0 O GE PUEANLE BLINTENN A0 ¢
L LD O ARG 6 IOI0LY WBD
. ’

OFICIO: CAPASCHH/RH/___/202_

ASUNTO: Notificacion de permisos y/o vacaciones del personal.

DIRECTOR (A) GENERAL DE LA CAPASCHH

PRESENTE

Por medio del presente, me permito informarle sobre los dias de permiso o periodo vacacional

del personal de la CAPASCHH para su conocimiento y control correspondiente.

El personal se encontrara ausente en las siguientes fechas:

MES
. LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
: 20-ul 21-jul 22-jul 23-jul 245ul
: 27-jul 28-jul 29.jul 30-jul 31-jul
03-Ago 04-ago 05-ago - 06-ago 07-ago

Sin maés por el momento, agradezco su atencion y quedo a sus ordenes para cualquier

aclaracion.
Atentamente.

™
4
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v
i EWIERTO I CURYYPEC B D WOA

CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE 202__.

ASUNTO: CARTA DE RECOMENDACION

A quien corresponda:

Por medio de la presente, hacemos constar que el C. labora
en la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuautepec de
Hinojosa, Hidalgo (CAPASCHH), desempeiiando el puesto de
en la comunidad de 4

Durante el tiempo que ha prestado sus servicios en esta Comisién, se ha distinguido
por ser una persona responsable, puntual, comprometida y con disposicion para el
trabajo en equipo. Ha demostrado dedicacion en el desempefio de sus funciones,
atendiendo con profesionalismo las actividades inherentes a la operacion y
mantenimiento del sistema de agua potable, contribuyendo al buen funcionamiento
del servicio que se brinda a la poblacién.

i Por lo anterior, extendemos la presente carta de recomendacién, reconociendo su
desempefio laboral y recomendandolo ampliamente por sus cualidades personales
y profesionales, con la certeza de que desempefiara cualquier responsabilidad que
le sea encomendada con el mismo compromiso y responsabilidad.

Se expide la presente a peticion del interesado, para los fines que a él convengan.

ATENTAMENTE

R

JEFE INMEDIATO
CARGO

c.c.p Archivo
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CAPASCHH

CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE 202__.

ASUNTO: CONSTANCIA LABORAL

A quien corresponda:

Por medio de la presente se hace constar que el (la) C. [Nombre completo del
trabajador], labora en la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Cuautepec de Hinojosa Hidalgo (CAPASCHH), desempeiiando el
puesto de [Puesto], adscrito(a) al area de [Area o departamento], desde el dia
[Fecha de ingreso] hasta la fecha.

Durante el tiempo que ha prestado sus servicios, ha desempefiado sus funciones
de conformidad con las responsabilidades inherentes a su cargo.

Se extiende la presente constancia a solicitud del interesado(a), para los fines
legales o administrativos que a sus intereses convengan.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
[Nombre de quien firma] (Sello)

[Cargo]
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Presentacion. 4

1]
El presente Manual de Procedimienios para el puesto de Auxiliar de Recursos
Humanos de la Comisién de Agua, Alcantarillado y Saneamiento de Cuautepec de
Hinojosa, Hidalgo, se constituye como una guia operativa e institucional disefiada
para estandarizar las actividades, tareqs de captura y responsabilidades técnicas
de este personal. Su objetivo principal es asegurar el control comrrecto de las
incidencias del personal, optimizar el flujc de movimientos en el capital humano y
organizar de manera sistemdatica los expedientes laborales en formato fisico y digital.

Para lograrlo, este documento regula funciones operativas clave que impactan
directamente en la administracién eficiente del organismo, fales como el conirol y
actudlizacién constante de los expedientes del personal, la atencién oportuna a los
colaboradores en sus diversos framites administrativos, el apoyo logistico y de control
documental en las capacitaciones, asi como ‘la organizacién sistematica de la
documentacién requerida para auditorias, inspecciones y reportes propios del érea.
En Ultima instancia, la aplicaciéon estricta de este manual busca optimizar la
eficiencia y transparencia del departamento, garantizande que el soporte
administrativo a la Jefatura de Recursos Humanos cumpla de manera rigurosa con
la normatividad laboral, los lineamientos internos y las auditorias vigentes.

Qbjetivo General.

Establecer una guia integral y estandarizada para las actividades que desarrolla el
Auxiliar de Recursos Humanos, proporcionando los lineamientos necesarios para
apoyar en la administracion, control y seguimiento de los procesos relacionados con
el personal del organismo.

£l presente manual tiene como objetivo fortalecer la organizacion del
Departamento de Recursos Humanos mediante procedimientos claros para la
infegracién y actualizacion de expedientes, control de incidencias, apoyo en
elaboracién de némina, actudlizacién de informacién laboral, administraciéon
documental y coordinaciéon de actividades de capacitacion, confribuyendo al
cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
3. Infteraccién e Identificacién de Procesos.

Usuario(s) B \
Recursos Humanos, coieborado_r_es, responsable de némina. - ) _J
Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Auxiliar De Recursos Humanos Control y actualizacién de CAPASCHH/DG/P001
expedientes del personal b |
) Requisitos B 7 _‘ ~ Producto
+ Reporte de asistencia (checador).
« Documentacién personal del trabajador. Expedientes laborales
* Expedientes laborales existentes. , completos, actualizados y
*« Formatos intermos de actualizacion. organizados.
« Movimientos o cambios del personal.
« Movimientos de personal (altas, bajas y cambios de puesto).
* Avisos o nofificaciones de cambios.
e Permisos
* Vacaciones
. . » Reportes de asistencia y Némina
Usuario(s)
B ' Recursos Humanos, personal del organismo, direccion general, instructores externos.
i | NombredelProceso |  Clave del Procedimiento
Auxifiar De Recursos Humanos Apoyo en capacitaciones. CAPASCHH/RH-AUX/P002
o "‘n.“qu"& ﬁ “__ — i_ IO S (RS
« Programas de capacitacion. Capacitaciones coordinadas y
« Listas de asistencia. evidencia documental
« Material y documentacién de capacitacién. lnj\?grodc.
Usuario(s)
Recursos Humanos, Direccién Administrativa, érganos de auditoria e inspeccidn. ?
7 hgg Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
‘Auxiliar De Recursos Humanos | Organizacién de documentos para |
’ auditorias, inspecciones y reportes del CAPASCHH/RH-AUX/P003 1
drea. j
= Requstes | poduclo
« Solicitudes de informacién por parte de auditorias o dreas |Documentacidn organizada \7_{
internas. | disponible para auditorias,
|+ Expedientes y documentos administrativos del Grea de Recursos  |inspecciones y elaboracion de
; Humanos. reportes del drea de Recursos
| & Reportes y controles internos del personal. Humanos.

Informacién actualizada del personal y movimientos laborales.
« Lineamientos o requerimientos de revisién.

7
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4. Relacion de procesos y procedimientos

E Area Responsable Nombre del Proceso Clave del Procedimiento
Auxiliar De Recursos Control y actualizacién de expedientes del CAPASCHH/RH-AUX/POO] i
: Humanos personal :
;
Auxiliar De Recursos e~
Humanos Apoyo en capacitaciones. CAPASCHH/RH-AUX/P002

Organizacién de documentos para

auditorics, inspecciones y reportes del CAPASCHH/RH-AUX/P003
areaq.

Auxiliar De Recursos
Humanos
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5. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH-AUX/P0O1.

5.1 Nombre del

5.4 Referencia

Procedimiento Control y actualizacién de expedientes del personal.
Mantener actualizados, completos y resguardados los expedientes y registros de
5.2 Objetivo incidencias del personal, garantizando informacién confiable para el
" procesamiento de la némina y la atencién de auditorias. ]
_S3Alcance | ARH/RH/PRS .

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

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

«  LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

‘ 55
| Responsabilidades

El Auxiliar de Recursos Humanos es el responsable de recopilar, validar, registrar
en sistema y archivar fisicamente las incidencias y documentos que integran el
expediente individual del personal.

La Jefatura de Recursos Humanos supervisa y valida la correcta integraciéon del
expediente.

5.4 Definiciones

ARH: Auxiliar de Recursos Humanos
RH: Jefatura de Recursos Humanos
PRS: Personal de la CAPASCHH. Q%

+  Equipo de cémputo
. Formatos de incidencias (Faltas, retardos, incapacidades, permisos,
vacaciones)

|
|
|
5.7 Insumos +  Reportes de checador !
*  Carpetas fisicas
*  Escaner. '
5.8 Resultados Expedientes individuales del personal debidamente actualizados, foliados y

resguardados (fisica y digitalmente), listos para el calculo de némina quincenal.

: |

€

4




©

MANUAL DE PROCEDIMIETOS gtﬂmfg_ﬂ!
CAPASCHH RAapE
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
5.9 Desarrolio
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Recibir las incidencias del periodo Auxiliar de For.mafo’de
e i Incidencia /
(justificantes de faltas, retardos, solicitudes Recursos Permiso /
1 | de vacaciones, permisos firmados) de parte Humanos .
: Justificante
de los trabajadores.
Descargar y emitir el reporte de asistencia del Auxiliar de Reporte de
reloj checador correspondiente al periodo Recursos Asistencia
2 lguincenal a evaluar. Humanos (Checador)
Auxiliar de i
Cotejar las incidencias recibidas fisicamente Recursos N/A
3 |contra las omisiones detectadas en el Humanos
reporte de asistencia quincenal.
Verificar que cada jusfiﬁcan?e y solicitud Auxiliar de
cuente con la firma de autorizacién del jefe Recursos Formato de
4 |directo y cumpla con los lineamientos Humanos Incidencia
internos de la comisién.
En caso de inconsistencias o falta de firmas |  Auxiliar de PRI
en los documentos, regresar el trdmite al Recursos bcldanels
5 | trabajador para su debida comreccion Humanos -
.  Auxiliar de
Capturar las incidencias validadas vy Bacushs
aprobadas en el sistema de némina y conftrol HUMANOS N
. /A
é | [NOI) para su afectaciéon en el pago.
Recursos
humanos
Digitalizar (escanear) los documentos Auxitiar de AT
originales validados para su actualizacién en Recursos Digital (PDF)
7 | lo base de datos digital del personal. Humanos g
Perforar, foliar y archivar fisicamente los Auxiliar de d
documentos originales en el expediente Recursos Expediente Fisico
g |individual del trabajador correspondiente. Humanos del Personal

A
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Informar a la Jefatura de Recursos Humanos
que el proceso de captura y actualizacién
ha concluido y los expedientes se
encuentran listos para la validacién de
némina,

Auxiliar de
Recursos
Humanos

N/A

5.10 Medicién.

» Expedientes de personal completos y actualizados.




(&)

MANUAL DE PROCEDIMIETOS CAPASCHH

CAPASCHH

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

5.11 Diagrama de flujo: Confrol y actudlizacion de expedientes del personal
CAPASCHH/RH-AUX/P0O01

(. mNco )
v

Recibir incidencias de parte de los trabajadores (Justificantes de
faltas, retardos, solicitudes de vacaciones, permisos firmados)

-
Descargar y emitir el reporte de asistencia del reloj checador del periodo
v
o Cotejar incidencias fisicas contra reporte de asistencia quincenal. Verificar |
' firmas de autorizacion del jefe directo y cumplimiento de lineamientos
% Paso 5, accion
5 e B s T Regresar el tramite al
w ¢Exés§:2;ra?gmctas trabajador para su debida
% . correccion

Capturar las incidencias validadas y aprobadas en el sistema de
nomina (NOI) para su afectacion en el pago

v

Digitalizar (escanear) los documentos originales validados para la
base de datos digital

¥

Perforar, foliar y archivar fisicamente los documentos originales en
el expediente individual

v

Informar a la Jefatura de Recursos Humanos que la captura y
actualizacion concluyd y los expedientes estan listos

-
C FN )
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6. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH-AUX/P002.

6.1 Nombre del ]

Procedimiento Apoyo en capacitaciones.
6.2 Objetivo Coordinar la logistica, control de asistencia y evidencias de las capacitaciones
p para fortalecer las competencias laborales del personal de la CAPASCHH.

e LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE HIDALGO |

|

o LEY FEDERAL DEL TRABAJO (CAPITULO DE CAPACITACION Y |
ADIESTRAMIENTO)

e DIRECTRICES DEL CONAC.

6.4 Referencia

Responsable de difundir convocatorias, coordinar la logistica, registrar

.5 Responsabilidades j : ; ) 2t .
65 0 asistencia, aplicar evaluaciones y archivar los acuses fisicos de las constancias.

|

| ARH: Auxiliar de Recursos Humanos

. 6.6 Definiciones RH: Jefatura de Recursos Humanos
- PRS: Personal de la CAPASCHH.

E « Equipo tecnolégico: Equipo de cémputo, pantalla de proyeccién,
[ equipo de sonido y acceso a intemet,

» Papeleria y formatos: Listas de asistencia oficiales, programas de
67 In capacitacién, cuesfionarios impresos de evaluacién (satisfaccion y
. ST conocimientos), hojas opalinas para constancias y boligrafos.

* Llogistica y espacio: Mobiliario de aula de capacitacién e insumos
para el servicio de café (coffee break), cuando la duracién del curso

| ) - lo requiera.
Eventos de capacitacion ejecutados con logistica completa, listas de
6.8 Resultad asistencia oficiales firmadas, y las evidencias documentales (constancias,
evaluaciones y acuses) debidamente integradas en los expedientes fisicos del

personal.

——

x
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6.9 Desarrolio
NOm. Actividad Responsable Documento Tantos
Recibir de la Jefatura de Recursos Humanos Auxiliar de
1 |l instruccién y el programa técnico del|  Recursos Programa de
curso programado. HuManos Capacitacién
Elaborar la  convocatoria  técnica| Auxiiarde Oficio de
de trabajadores asignados. TGOS
Notificar formalmente la convocatoria a Auxiliar de
3 |cada uno de los directores o jefes de érea Recursos N/A
cormrespondientes. Humanos
Coordinar  la  logistica del aula g
(funcionamiento de proyector, |  Auxiliar de
4 | computadora, instalacién de mobiliario y Recursos N/A
material didéactico). Humanos
. Registrar la asistencia fisica y recabar las Auxiliar de Lista de
5 |firmas de los participantes y del instructor al Recursos Asistencia de
’ inicio y término de la sesion. Humanos Capacitacion
Aplicar las evaluaciones de satisfacciéon y de Auxiliar de
' 6 | conocimientos a los participantes del curso Recursos N/A
al finglizar la sesion. Humanos
Disefiar y redactar las constancios de Auxiliar de .
7 | participacién con base en los aprobados, Recursos %%?:;%?ggig:
turnéndolas para firma del director general. Humanos
Entregar constancia original al frabajador y Aakor o - i
g [rchivar acuse firmado en el expediente qu lar@e | Expediente Fisico
fndividuo! del personal capacitado. H&?g:;i del Personal

610 Medicién.

» Reporte general de capacitacién.




O
CAPASCHH

MANUAL DE PROCEDIMIETOS by
CAPASCHH s
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

6.11 Diagrama de flujo: Apoyo en capacitaciones CAPASCHH/RH-AUX/P002.

C INICIO )
.

Recibir de la Jefatura de
Recursos Humanos la instruccion
y el programa técnico del curso
programado.

¥

Elaborar la convocatoria técnica
especificando fecha, hora, lugar
y el listado de trabajadores
asignados.

v
Notificar formalimente la
convocatoria a cada uno de los
directores o jefes de area
correspondientes.

v

. Coordinar la logistica del aula

(funcionamiento de proyecitor,
computadora, instalaciéon de

. mohbiliario y material didactico).

Registrar la asistencia fisica
. y recabar las firmas de los
participantes y del instructor
al inicio y término de la sesion.

4

Aplicar las evaluaciones de Q
satisfaccion y de conocimientos
a los participantes del curso al
finalizar la sesion.

Registrar resultados y

finalizar procedimiento

para participantes que
no aprobaron.

Disefiar y redactar las Si
constancias de participacion
con base en los aprobados,

turmandolas para firma del
director general.

I |
v

Entregar constancia original
al trabajador y archivar acuse
firmado en el expediente
individual del personal
capacitado.

G

¢ Participantes
aprobaron?
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7. Descripcion de los procedimientos CAPASCHH/RH-AUX/P003.
{7.1. Nombre Y ”c-iél R ' A
_ Procedimiento brgonizocién de documentos para auditorias, inspecciones y reportes del area.
7.1 Nombre del |
M - oo e TGl D BT L YN e Sk il e P e
?7 2 Objetivo Asegurar la correcta organizacién y entrega de la informacién del drea ante |
5y auditorias e inspecciones oficiales.
ZiMiconce - L ARMIPRHFAONGIRSEE © - o T T
» DIRECTRICES DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO
i [ASEH). ;
: % e NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA CONAC f
74 Reterencia | e LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE |

i HIDALGO.
| TResponsable de Iocohzor los expedientes sohcuiodos en el orchwo rewscrlos
75 Responsabilidades | realizar el fotocopiado técnico y la foliacién secuencial de hojas, armar el
? expedtem‘e técnico de entrega y archivar el acuse de recibo de la enirega.

‘ ' ARH: Auxiliar de Recursos Humanos

. RH: Jefatura de Recursos Humanos

| ADM: Administracién y finanzas.

|_ASEH: Auditoria Superior Del Estado De Hidalgo

‘ 7.4 Definiciones

Expedientes de personal fisicos
*» Carpetas tamafio carta

\

t
7.7 Insumos | Broches Baco
j \ » Fotocopiadora E
I‘ : + Foliador.
| | |
' 7.8 Rosiiiacis Expediente técnico documental perfectamente ordenado, registrado v foliado,

respofdcdo por un acuse de recibo oficial con selios institucionales. |

i RIS RS 4 b S ot SV BB Thn e T B,
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7.9 Desarrollo.
NOm. Actividad Responsable Documento . Tantos
Recibir formalmente el requerimiento de ﬁ&:x!f:sgf
1 Informacion o auditoria externa tumado por Piviigid N/A 0
la Jefatura del departamento.
Analizar las especificaciones del Auxiliar de
2 |requerimiento o checklist para identificar los Recursos N/A 0
expedientes, confratos ©  néminas Humanos
solicitadas.
Auxiliar de Expedientes
Localizar sistemdéticamente en el archivo de Recursos Fisicos / Carpetas
3 |Recursos Humanos los expedientes fisicos Humanos de Némina 0
individuales y la documentacion requerida.
Realizar la revision del expediente retirando Auxiliar de
copias duplicadas, borradores o papeteria Recursos
4 | no requerida por el érgano de control. Humanos N/A 0
Cotejor el expediente fisico contra los Auxiliar de
5 fineamientos vigentes para verificar que no Recursos N/A 0
existan firmas pendientes ni documentos Humanos
obligatorios faltantes
Redalizar la fotocopia técnica de cada hoja Rl e
del expediente y numerar/foliar B Expediente -
4 |secuencialmente cada hoja Util conforme a H TS técnico de
la norma de la ASEH. copias
Integrar las copias foliadas en una carpeta Auxiliar de o T
7 independiente, estructurando un catdlogo Recursos Coc;gigdi?é:%co 1
general de contenido al inicio de cada Humanos
| expediente.
Presentar los expedientes estructurados al Auxiliar de
jefe inmediato para su revision técnica final, Recursos
g [irma de validacion y oficios de certificacion. Humanos N/A 0
Recursos
Humanos
_ : Auxiliar de
Archivar el expediente una vez entregado en Recursos Expediente de
9 el archivo de auditorios realizadaos. Humanos auditoria ]




MANUAL DE PROCEDIMIETOS

CAPASCHH

7.10 Medicion.

» Reporte general de auditoria.

7.1

reportes del Grea CAPASCHH/RH-AUX/P003.

1. Recibir formalmente el requerimiento de
informacién o auditoria externa turnado por
la Jefatura del departamento.

-

2. Analizar las especificaciones del requerimiento
o checklist para identificar los expedientes,
contratos o néminas solicitadas.

¥

3. Localizar sistematicamente en el archivo de
Recursos Humanos los expedientes fisicos
individuales y la documentacion requerida.

!

4. Realizar la revision del expediente retirando
copias duplicadas, borradores o papeleria
no requerida por el érgano de control.

v

5. Cotejar el expediente fisico contra los
lineamientos vigentes para verificar que no
existan firmas pendientes ni documentos
obligatorios faltantes.

\

NO

si

Corregir o complementar
el expediente.

6. Realizar la folocopia técnica de
cada hoja del expediente y
numerar/foliar secuencialmente
cada hoja atil conforme a
la norma de la ASEH.

+

7. Integrar las copias foliadas en una
carpeta independiente, estructurando
un catalogo general de contenido al
inicio de cada expediente.

v

h 4

8. Presentar los expedientes
estructurados al jefe inmediato para
su revision técnica final, firma de
validacién y oficios de certificacion.

NO

i
4 Validacién »

Realizar correcciones
y volver a presentar.

aprobada?

y

9. Archivar el expediente una vez
entregado en el archivo de
auditorias realizadas.

FIN
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Diagrama de flujo: Organizacién de documentos para auditorias, inspecciones y




B

MANUAL DE PROCEDIMIETOS CAPASCHH
CAPASCHH S
ANEXOS

LISTA DE ASISTENCIA PARA CURSO DE CAPACITACION Y/O REUNIONES INFORMATIVAS.

€5z COMISION DE AGUA POTABLE ACANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUAUTEPEC DE
CAPASCHH HINOJOSA, HGO.

Tema: Fecha:

No NOMBRE PUESTO ASISTENCIA | OSERVACIONES
TRABAJADOR
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CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE DE

ASUNTO: SOLICITUD DE PAGO DE TIEMPO EXTRA
(VACACIONES)

ING.DIANA CASTELAN RIVERA
DIRECTORA GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT'N. L.C. PORFIRIA NAYENSA OBREGON LIRA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MEDIO DEL PRESENTE, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME
PERMITO SOLICITARLE MI PRIMER/SEGUND (segun corresponda) PERIODO VACACIONAL
202___, DEL AL DE DEL ANO EN CURSO. (___ dias)

E SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.
. ATENTAMENTE

N

(PERSONA QUE SOLICITA)
PUESTO

(JEFE INMEDIATO QUE AUTORIZA) d
(PUESTO DEL JEFE INMEDIATO)

|
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SHON DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DFE
CULUTEPEC DE HINOIOSA, HIDALGO.
CAPASCRA
CUAUTEPEC DE HINOJOSA, HIDALGO A DE pE20__.

ASUNTO: SOLICITUD DE PERMISO.

ING. DIANA CASTELAN RIVERA
DIRECTOR GENERAL DE LA CAPASCHH
PRESENTE

AT N. L.C. PORFIRIA NAYENSA OBREGON LIRA.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA CAPASCHH

POR MEDIC DE LA PRESENTE LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO Y AL MISMO TIEMPO ME
DIRIJO A USTED PARA SOLICITARLE DE LA MANERA MAS ATENTA Y RESPETUOSA ME
AUTORICE AUSENTARME DE MIS LABORES, EL DIA DEL ANO
EN CURSO, POR CUESTIONES PERSONALES.

SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO CONTAR CON SU APOYO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE

(PERSONA QUE SOLICITA)
(PUESTO)

JEFE INMEDIATO DE QUIEN SOLICITA
(PUESTO)Bo.Vo.
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