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Comisién de Agua Potébi'e,
Municipioc deA

.- AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1,2,3 y 6 de la ley estatal de agua vy
alcantariliado del estado de Hidalgo, que encierra las reglas que aseguran la continua
satisfaccion de las necesidades de agua potable para las generaciones presentes y futuras

en todos los asentamientos humanas en cantidad y calidad sin degradar el medio ambien '
y con Ia finafidad de dar cumplimiento a los requerimientos que pide el plan de acciop i
desarrollo el siguiente documento, por o que la obligatoriedad de la elaboracion Jasihés
manuales de organizacién y procedimientos para el estado de Hidalgo se enc ""~ 3t
dispuestos en el titulo segundo en el articulo 23 de la ley organica de la adminig
plblica del estado de Hidalgo, que literalmente establece: %

“E| titular de cada dependencia expedira y mantendra actualizados los manualesy
organizacion, procedimientos Y de servicios al publico, los que deberan contenm,
informacion sobre la estructura organica de la dependencia, las funciones de sus unidades
administrativas y los sistemas de comunicacién y coordinacién”. Como consecuencia sera
responsabilidad de cada dependencia la instrumentacion, integracion y expedicion de esta
maodalidad de herramientas administrativas.

iI.- INTRODUCCION
El presente manual de procedimientos nos da a conocer de manera integral la operatividad

de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, eI
tula y contiene basicamente los siguientes apartados:

Presentacién de los procedimientos
Codificacion

Descripcion de los procedimientos
Desarrolio de diagramas de flujo
Historial de cambios
Recomendaciones

NN

El proposito fundamental de la elaboraci@ d‘g‘lf%manual de procedj‘ i

auxiliar para coordinar las funcionegique ; ; ; o N My
La elaboracion del presente ma@“él de.progedimientos tiene cofno pf pésito fundamehtal, /
ol contar con un documento de apoyo agfinistrativo due expliqye la dctividades a realizar
por cada una de las areas gile infegrafi“la Comision,de Agu% ot ntariliado v+

Saneamiento del municipio de;fAtoto“ @g@ggul
de creacion y el reglamento interno. echo de I2

e ndicar fos pasos'é.,_lsé‘i'g ir
de cada una de las areas, permitira evaluaf el grado de integracion” gt
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respecto al marco legal de referencia, ya que son aspectos que no deben quedar
desvinculados.

Asi mismo el incluir los formatos que deben de utilizarse en la realizacion de cada actividad,
permite al presente manual auxiliar las funciones de control interno del organismo.

111.-OBJETIVOS DEL MANUAL

v Informar detalladamente a sus integrantes 1a forma de realizar las acti K
operaciones de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamigl
municipio de Atotonilco de Tula (CAASAT).

v Describir en forma especifica los pasos que se deben cumplir en los procesos ‘
operaciones de la CAASAT en general.

v Contribuir a la adecuada induccién del personal de nuevo ingreso, al explicarles
minuciosamente los procedimientos bajo las cuales debe de realizar sus funciones.

v Incrementar la productividad de los trabajadores, mediante su continLi‘a‘
actualizacion.
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Comisién de Agua Potable, Alc
Municipio de Ato

IV.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas

CODIGO
. | PROCEDIMIENTO SERVICIO
1 | Conciliacién bancaria PAF/CBIQf 2
2 | Bitacora de consumo de combustibles lubricantes PAF/BC@r /5
3 Bitacora mantenimiento correctivo y/o preventivo del parque PAFIBN? :
vehicular "o

Bitacora del suministro de insumos al equipo de cémputo y de
oficina.

PAF/BSIQAS
R

¥

5 Bitacora de mantenimiento correctivo y/o preventivo al PAF/BMCION
equipo de computo de oficina
Bitacora de viaticos PAF/BV/06
Corte de caja PAFICCIO7
Relacion de contratos celebrados. PAF/RC/08
Inventario de formas valoradas PAF/IFV/09
Altas bajas del personal PAFIABPNO
Caratula de expediente unitario PAF/CEU/M1
Informe de avance de gestion financiera de obras y acciones PAFNAE/Z
sociales autorizadas ejercidas 2021
Informe de avance de gestién financiera de obras y acciones PAFNAEA/3
sociales autorizadas y ejercidas con recursos remanentes de
ejercicios anteriores,

Estado de origen y aplicacion de recursos PAFIEO/14

Estado comparativo presupuestal de ingresos

PAF/ECRIAS5

Estado comparativo presupuestal de egresos

Estado de modificacion al patrimonio

Relacién de erogaciones efectuadas

Cuadro resumen de la situag

mwﬁﬁ%@%
ica %

Amortizacion mensual dgideu

i

Plantilla de personal &

Concentrado de nomina

Recoleccién del ingrago de
%




Comision de Agua chta&e,: Alcas
Municipio de:Atotonilco

Vil.- Desarrollo de procedimientos y diagramas de fiujo.

Descripcién del proceaimiento

ACTIVIDAD PDESCRIPCION

Es el formato el cual se
1.-Ingresar al formato. (OMI:01). Ver| \ilizara para realizar la
anexo 1

operacion. _
2.-Registrar periodos a revisar Anotar nombre del mes y afio
gue se revisa.
. Anotar nombre del fondo gue
3.- lIdentificar la fuente de

S se reporta segin conciliacién.
financiamiento:

Anotar nombre del banco que

4.- Anotar el nombre de la Institucion| realiza las operaciones del
bancaria: sujeto de revision fiscalizacion.

Anotar nUmero de cuenta

5.- Ingresar numero de cuenta: designado por la institucion
bancaria.

Direccion de
Administracion y
Identificar y reflejar los cargos| Finanzas. %
i y abonos no correspondidos i
6.- Llenar ceida correspondiente all nor el banco y por la

concepto: contabilidad.

Registrar la cantidad de cada '
7.-Anotar el importe partida identificando el
correspondiente: concepto especificado en la
conciliacion bancarla.

Anotar el importe total de cada

concepto
W%os del banco y del
to ., revision y
dgion  reflejados eny;




Comisidn de Agua F’otable ‘Alcant
Municipio de. Atotan

DIAGRAMA DE FLUJO
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Comisién de Agua Potable, Alcanta

Municipio de Atotr

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.-Ingresar al formato. (OMI-02) Ver
anexo 2.

Es el formato el cual se utilizara
para realizar 1a operacion.

Llenar celda correspondiente al
Mes.

ngresar el mes en el que se
realiza el gasto.

3.- Anotar el Dia en curso.

Especificar dia que se realiza el
consumo.

4 - Ingresar el Tipo y ndmerc de
poliza:

Indicar nimero de poliza COl en
ia cual se registro el gasto.

5.- Anotar nombre del usuario:

Se refiere a la persona que
realizd el gasto.

6.- Anctar nombre y firma de quién

Se refiere a la persona que

autoriza autoriza el gasto.

7.- Anotar la justificacidn del uso: ks el Motivo de la erogacidn

8.- Ingresar el No. del Corresponde al numero de

comprobante: factura.

9.- Revisar y Anotar los Km iniciales:|ndicar el kilometraje quenieccion
marca al momento de cargar elaqministracién
combustible. Finanzas.

Especificar el kilometraje al

11 .Ingresar el tipo de combustible:

10.- Anotar los Km finales: momento de cargar
huevamente combustible.
Descripcién  del  combustible

utilizado en la unidad (gas,
diésel 0 gasolina)

- Ingresar el precio unitario:

Valor unitario del combustible.

gotar los Litros de lubricantes
AN S

Anotar NOmero de litros

cargados a cada unidad

\Aaotar el precio total:

Importe del consumo.

olar el importe Total

Importe total facturado.

['i“.
#/\Anftar - en la celda
&dfregpondiente el total del mess®

Importe tétaj mensual ejercfmo

i CO N2 Ingresar el total acumuladb
hm,%ﬁ;ﬁ i g )

et

por?caﬁa un[dgd




Comisién de Agua Potable, Alcan
Municipio de Att

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua F’Qtabie,

Municipio cie Ato

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Es el formato el cual se
1.-Ingresar al formato. (OMI-03} Ver utiizara para realizar la
anexo 3 ”

operacion.

2.- Anotar a| Mes

correspondiente.

Corresponde al mes que se
realiza el Gasto

3. Ingresar el Dia en curso.

Fl dia que se realiza el

consumao.

4.- Revisar y anotar kilometraje.

Corte del kilometraje cuando
el vehiculo recibe &l servicio.

- Ingresar el Tipo de servicio.

Mecanico Eléctrico, etc.

&.- Anotar el Concepto del servicio.

Mencion del servicio a detalle.

7.- Anotar el Taller o empresa
responsable.

Nombre de fa persona moral o
fisica que prestd el servicio.

- Ingresar el No. De factura.

No. de documento fiscal

9.- Anotar el Importe.

Monto pagado por el servicio
recibido.

10-- Ingresar el Nombre, cargo Y
firma del personal que certifica el
servicio:

Datos del funcionaric que
verifica las condiciones en las
que se recibe el vehiculo.

Administracion




Comisién de Agua Potable, Alcantar
Municipio de At

DIRECTOR GENERAL

CIRECCION DE AREA

CIRECEION AL CIGN ¥ FINANZAS
TECNICA IRECCION ADMEN ISTRACION ¥ FINA

1
1

| INICIO

¥
¥

2. Ulenar celda capespondiente 3l mes

!

OML-3

Lingyesar al furmato

3. Ingresar el dia en cusss

3

4. Revitar y anctar kilometaje

5. Ingresar ol tipo de servicio
6. Anmtar toncepty def servicio

!

7. Ariotr € taller o gmprasa responsable

v

8.Ingrestr No, Del facturs

¥
{ 9, Anotar & importe

B!

.
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Comision de Agua Potable, Alcanta

Municipio de Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Anotar el No. de inventario:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE:
Es el formato el cual se {
i\'/;lrngrr;iirf | formato. (OMI-04) utilizara para  realizar  la
operacion.
Numero asignado a cada

aquipo de bien mueble.

3.- Ingresar el Tipo y numero de
pdliza correspondiente:

Se refiere al tipo y numero de
poliza del sistema de
contabilidad COL.

4.- Llenar celda correspondiente a
Impresora CPU/ otros:

Descripcion del bien al cual se
aplicd consumible.

5.- [ngresar el Insumo o consumible

Tipo de mercancia que se

1g ’ Direccion
suministrado: compro. Administracion
& - Anotar la Fecha de suministro: Dia en que se suministrd el [Finanzas.

material.

7._ Anotar la Fecha de adquisicion:

Fecha de la factura.

8.-Ingresar el tipo de Proveedor:

Nombre del establecimiento
comercial donde se adquirio el
consumible.

9.- Ingresar el No. de Factura

Numero de faciura.

10.-Ingresar el Importe:

Importe total de la factura

11.-ingresar el Nombre firma y cargo
_Ee quien autoriza

Persona y cargo de la persona
lque autoriza el gasto.

DIRECTOR GENE
ING. RA
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DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién de Agua Pot.a"ﬁle,_:ﬁica,nx
Municipio de Atoto

] . _ DIRECCIGH AREA
DIRECTOR GEMERAL TECMICA

CIRECCION ADMIMISTRACIGN ¥ FINAN

IRCID

+

3. sngvesar al formata

¥

Z Aniokar el M, DE Eventaric

!

3. ingresar Tige y Ao D2 pélizs

T

4. Llemar celda cerrsspondients2 a

lenpresora /LU atios

5. Mgresar 8l insuma o combusthte
admnistrady

Ll

Aanogar ia fecks de sl

+

7. Anotar [a fecha de adguisicida

B.Ingresar el tipo de proveedor

¥

2. Ingresar of nirwary de factsre

¥

10.ingresar ol impporie

ingresar Efpomare, firma y carga de quien

? ﬁ %mmr?m"




Comisidon de Agua Pmab:i:é_','_Al_q_;an ar

Municipio de Atotoni

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

7/,

anexo 5

|- Ingresar al formato. (OMI-05) Vers el formato el cual se utilizara

para realizar la operacion.

RESPONS{ER
i

2.- Anotar el No. de inventario.

MNumere de inventario del bien
mueble al que se realizo el
mantenimiento.

poliza.

3.- ingresar el Tipo y nimero de

Se refiere al tipo y nimero dej
poéliza del sistena  de
contabilidad COl.

4.- Llenar celda correspondiente
Impresora ICPU/{ otros.

Descripcion del bien al cual se

3aplict el consumible

preventivo o correctivo,

5. Anotar la Clase de servicioTipo de servicio que se

contrato.

6.- Anotar ef tipo de Concepto:

Descripcién  del  fipo  de
mantenimiento realizado al e ui
0.

7.~ Ingresar  la Fecha
correspondiente.

Fecha en la gue se realizo e
mantenimiento.

8.-Ingresar el tipo de Proveedor.

Nombre del establecimiento
comercial donde se contrato el
servicio.

9.- Anotar el Numero de factura.

Folio del documento.

10.- Ingresar el Importe.

Importe total de la factura.

de quien autoriza.

11 .- Ingresar el Nombre firma y cargoPersona y cargo de la persong

que autoriza el gasto.

Ad ministracién,

warain

de




Comisién de Agua ?otable AlC
Municipio de __Atc:mﬂ

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION AREA
DIRECTOR GENERAL 'IFI;:MIE: DIRECCION ADMINISTRACION ¥ F{NANIN(

INICIO

1 tngresar ai formato

2. Ingresar ef No. Ba lmventaric

¥

1. ingresar Tiga y 0o, De poliza

4. Lieptar celda correspondlents &
impresora/Cpafoteos

5. Anoiar 1 clase de manterdmdent @ preventivo ¢
carrective

[ 6. Anoiar &l tipe de cangepto

¥

7. sngresac facha copresgondiaste

!

a.ingresar ol tipe de provesdar

I_. _ 9. AnatarelNe.Pefactua

[ 10ungreszay hirtpiita
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Comision de Agua Potable, Alcantar

Municipio .d_e."jxt_gj

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Es el formato el cual se
1.- Ingresar al formato. (OMI-06) utiizara para realizar la
Ver anexo 6 -

operacion.

péliza:

2- Ingresar el Nombre y tipo de

Corresponde al nimero y tipo
de poliza COI con la cual se
registro el gasto.

comisionado:

3.- Ingresar el Nombre del personal

Nombre del
comisionado.

personal

4.- Anotar el area de adscripcion:

Area en la que labora el
personal comisionado.

5.- Ingresar el Periodo de
comisién correspondiente.

la

Duracién de la comisién asi
nada

6.- Anotar el Lugar de la comision:

Nombre del lugar al cual fue
comisionado.

7 - Anotar el Motivo de Ia comision:

Justificacion del gasto

8.- Ingresar la Tarifa diaria:

importe diario de la comision.

9.- Anotar el Importe pagado:

Importe total pagado por la
comision.

Direccion
Administracion
Finanzas.

A




DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién de Agua Pcta'ble,:-ﬁg_l_c_'__ ntar
Municipio de Atote

DIRECTOR GENERAL

DIRECCION AREA
TECMICA

DIRECCHIN ADMINISTRACIGON ¥ FINA

‘ OMi-06 ;—

EECIO |

T

e

1ingresar 3 farmate I

it

2. mgresar noembire y po de ndming

;

3. tingrasar nombre det personal canmisianada

!

4. Angtar of araa de soscsipcidn

!

S, ingrasar at paricdn e fa comigidn aurraspondents

v

&. arotar 2l bsgar de ta comisidn

*

. Anotar &l mothin de & comisidn

Y

r E'I; .Ingresar | tarifa diaria } J
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Comisién de Agua Patable, Ale nta

Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Anexo 7

1 - Ingresar al formato. (QOMI-07) Ver

Es el formato el cual se utilizara
para realizar la operacion.

2.~ Ingresar el Nombre del municipio.

Nombre del Municipio

3.~ Ingresar la

monedas.

denominacion
afectuada en Efectivo en billetes y

Numero y denominacion de
billetes y monedas al momento
de hacer el arqueo de caja.

4.- Anotar el tipo de
documentos

Se especifica el importe y tipo
de documentos; vales de caja
o facturas que se encuentra al
momenia del argueo.

5.- Anotar el Importe.

Importe de cada documento

Direccién
Administracion
Finanzas.

8.- Ingresar el Total.

Importe total de efectivo y
documentos  existentes  al
momento del arqueo.

efectivo y documentos.

7.- Anotar el Importe total de caja en

Suma de efectivo ¥

documentos.

APROBAD




Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Atc;

DIAGRAMA DE FLUJO

B{RECCION AREA CIRECEIOM ADMINISTRACON Y EINAN

DIRELTOR GENE TECNICA

e |
OMI-07 MICIO
‘-!.. -  Lingrasar & formatn

2. ingresar rombire del municlple

3. Ingrasar depominacia efectivo en bifieas v
mvoeesas

4. anctar ¢ Tipe de docuements

!

I 5_Anotar et imporie

¥
I 6. Ingresar &l tal

+

7. Anetar ol ienparte total de caja en efecilvo y
dorumenhos

i itk




DESCR!PCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision de Agua Potaiﬁﬂlé;tkl{:

Municipio’ da_ﬁ;t,:_tn

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

anexo 8

1.~ Ingresar al formato. (OMI-08)Ver

Es el formato el cual se utilizara
para realizar la operacion.

2- Ingresar el No. de contrato.

Corresponde al numero de

contrato.

3 _Anotar la Fecha de elaboracion.

Se refiere a la fecha en la que
elaboro el confrato.

4.- Anotar la Vigencia del contrato.

Duracion del conirato.

5.- Anotar el Objeto del contrato

Tipo de la prestacion o bien que

Direccion

persona(s) o empresas contratadas.

empresa con quien se contrata
el servicio.

(servicio, arrendamiento, adquisicion)ise contrata. Administracion
Finanzas.

6.- Anotar el tipo de Prestacion defTipo de servicio que se

servicio. contrata.

7 . “Anotar el Nombre del(as)Nombre de las personas o

8 - Anotar el Monto total del contrato.

Importe total del contrato por la
prestacion del servicio.

APROBADO
UNTA@%%@&N DE LA




DIAGRAMA DE FLUJO

Comision de Agua Pota.hlié,lm@;a
Municipio _de;;;ﬁ?;ﬁ oni

DIRECTOR GENERAL

DIRECLION AREA
TECNICA

OMI-08

NGO

1.ingresar sl formato

2. inpresar Ne. Conitate

3, Anetar facha de slaboracidn

+

4. Anotar i3 vigencls del contrato

!

5. Anotar ef abjeto del contratofsarvicio,

arreadamianty, daeisiciing

5. Anatar el o de prestacifsn ded servidia.

R

7. ggrasar @l nombre deiflas) personas o empresals]

v

8. Anotar ef smonto tatal




Comisién de Agua Potaﬁié,'hl_i_:a" Ta

Municipio de Atotonilc

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

anexo 9

1.- Ingresar al formato. (OM-09) VenFS © formato el cual se utilizara

para realizar a operacion.

correspondients

2- Ingresar Numero de formato

Namero consecutivo de
relacion de formatos utilizados
por Municipio.

3 - Ingresar }a Denominacion de
forma:

laNombre del formato
relacionado.

4 - Anotar Existencia anterior (del-al) inicial y final correspondiente a

Numero de la forma valorada

Direccion
cada mes.

5.-Ingresar la Fecha de emision:

: Administracion Vi
Fecha de impresién por IaFinanzas. =
imprenta de la forma valorada.

utilizado:

5,- Anotar Fecha del ditimo folioFecha de utilizacion del Gltimo

formato correspondiente a cadal
mes.

7 - Anotar Fecha de nueva emision:

Fecha de impresion por la
imprenta de formatos de la
nueva emision. B

9. Anotar folios correspondiente a
celdas: Del al

lalNumeracién de la nueva
impresion.




Comisién de Agua Potabie Alcanta

DIAGRAMA DE FLUJO

Municipio de Atotun Q

DIRECTOR GENERAL

pRECCION AREA
TECNICA

DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

INICIO

]

Lingresar al formato

:

2. Ingresar sirtero de formate corzespondienie

¥

3. ingresar denaminaciin de & ferma

-

&, Anotar existancla astedor [dek-al)

4

5. tgresar 1a fecha di emisidn

'

B. Anotar fecha dei dltkna fobio utitizado

¥

7. Anokar Fechn da puava emlsidn

i

8. apatar falio correspandiente del-at

______ v




Comisidon de Agua f’otabie, Alc
Municipio de. Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Es el formato el cual se
| .- Ingresar al formato. OME: ilizara para realizar |la
10) Ver anexo operacion
. Numero de control interno
2.- Ingresar Numero de control asignado a cada
correspondiente. rabajadar
3. Anotar Nombre completo delNombre completo de cada
personal. trabajador.
Registro Federal de
- Ingresar el R.F.C del personal.  Contribuyentes  de cada
trabajador,
Cédula Unica de registro de
5.- Ingresar C.U.R.P, noblacién de cada trabajador
6,- Anotar la Fecha de alta. Fecha de ingreso del personal. Direccion de
7 - Anotar Fecha de baja. Fecha en que dejo de laborar. ;gg‘r:ggstrac’on

P desempefi e
8.- Anotar el Cargo. uesto que desempenc o qu

desempefiara.
importe pagado
9.- Ingresar el Sueldo mensual. mensualmente al trabajador.
) .. _|mporte pagadoe por concepto
B :T?énsu!;gresar la Compensacion de compensacion a cada
AN MYy ] trabajador.
' S /o, Se refiere a ofros pagos
; %\ 70 Herivados de la relacién laboral

\ 'g, Anotar si percibe Otros ingresos. (quinquenios vacaciones
\ @ canasta basica efc.)

~Anotar los ingresos nefos: Se refiere al pago del sueldo
meﬁ%ﬁﬁ%@%s de impuestos.

/E‘A%AT
DRIGUEZ




Comision de Agua Potable, Alcant
Municipio de Atoton

DIAGRAMA DE FLUJO

i EA
DIRECTOR GENERAL DIRECCION AR DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
TECNICA
OMI-10 - INICIO
m_,r' l :
i hagresar & formato

2. sngresar admere de ceatral

¥

3. Anotar nombre cosmipleto del persansl

¥

&, Ingresar R.F.C. del persona

Y f
I 5. Ingracar CURR
!
I 5, dnotee fecha de alta I
+
{ 7. Anoter fecha de baga I
!
I domotareleago I |
* %,
I 9. ingrasar sualdo mensual I
¥

1 tegrecar 2 compensaciin mensial

¥

11 Anotar st pereibe oivos ingrasos

DIRECTCR

ING. RWj]

i

i !
GEMERALCAASAT
RO,
RITEZ

i

%

&

7

ODRIGUEZ 4, | 84

d




Comisién de Agua Potable, Alcant

Municipio de At

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Es el formato el cual se

1.-Ingresar al formato. utilizara para realizar la

(OMTI-Ol). Ver anexo 11 operacion.

2- Anotar el nombre del Nombre completo del

COrganismo organismo.

3.- Anotar quien to Elaboro:

Nombre de la persona gue
recupera la informacién.

4.- Ingresar el afio Ejercicio.

Afio al que corresponda la
obra

5.- Anotar la Fuente de
financiamiento.

E|l origen de los recursos
(federal, estatal, municipal,
crédito externo, beneficiarios)

5.- Anotar el tipo de Programa

Clave y nombre compieto del
programa indicado en el oficio
de aprobacion o autorizacion.

Direccion

7.- Ingresar la Clave de la obra.

Clave asignada a la obra

Administracian Vi

3.- Anotar Nombre de la obra

Nombre completo de la obra

Finanzas.

kY

9.- Ingresar la Localidad.

Nombre de la localidad donde
se gjecutd |a obra.

10.- Anotar el Monto total de la obra.

El monto total de la inversidn
de cada obra o accidn.

Fl importe autorizado con
cargo a los recursos de
presidencia municipal, para la
ejecucion de la obra o accion.

otorgados por las per
beneficiadas de la/ 4B

El importe de los recgm%"é;:
SohAs

ey

: RAL CAASAT
VIR0 RODRIGUEZ




Comisién de Agua Patable,

Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

aportaciones.

13,- Ingresar si existen Ofras

Ei importe de los recursos
cuando son otorgados por
otros organismos para la
elaboracién de la obra o accion
indicando su origen.

a Expediente.

14.-Lienar celda correspondiente

Una cruz en el cuadro que
corresponda, completo ©
incompleto.

Obra fisica.

15.- Llenar celda correspondiente a Una "x" indicando si es una

obra.

Accion.

16.- Llenar celda correspondiente a Una "x" indicando si es una

accion.

Direccion
Administracion
Finanzas.

Recepcionada

17.-Llenar celda correspondiente a|Una "f indicando si la obra se

encuentra o no recepcionada

Observada.

Una "x" indicando si la obra se
encuenira o no observada, y

18.- Llenar celda correspondiente a lagpecificar la  autoridad

competente que determiné la
observacion.

Presidente municipal.

19.- Solicitar nombre y firma del Nombre y firma del presidente

municipal.

./I// ] . ]
AASAT
RIGUEZ

A

0

‘%sz’i




Comision de Agua Pcrtabie,'
Municipio de At"'

DIAGRAMA DE FLUJO

Aican

DIRECTOR GENERAL

BIRECOION AREA
TECHICA

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

TRHERD

1.ngreaas af formantn

— [

. Anatar =i nomitre del ergasisme

3. Amoknr quivsn iz elabarg

A, Ingresar o afin dei ajerckic

Anertar i3 flssate de finaaciamiento

] i T P P

4, Aratar el tipo de prograrms

7. Irgoezar ciaue e & abo

8, Arotar rathre die liwohea

8, frgyesr iocalidad

ey

0, Anotor masto ok de la ohea

ey

11. Ingresar ed monto el

it

. Anpiar spartacanes ga Sis beneficias

4—Eqm4_4»+4~54.

13. fgresar s ewisten olzas pportiones

¥

I 14, Uenar ceklas pandi 3 expedienh

v

[~

14 bbmmar ool abera fisdcr

AERAKZARBAT e Y

o BN

! pf RIGUEZ, ;ﬁj”iﬁ%ﬁ/_ﬁm RA
I¢. 12
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Comision de Agua Potab!é;::ﬁ;_lq

Municipio de At

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1 .- Ingresar al formato, OMTRO12 -
ACT. Ver anexo 12

Ingresar datos
correspondientes al formato.

2 -Insertar Logotipo del organismo.

Insertar logotipo
representativo de
Entidad responsable de la
informacion.

3.- Anotar el nombre del organismo.

Describe el nombre del
Organismo
Descentralizado

3. 1 .- Lienar celda correspondientg
a Subtitulo 1

Describe el tipo de informe

3.2 - Llenar celda correspondiente a
Subtitulo 2

Describe de manera general
de que trata el formato

4.- Anotar Fecha en curso.

Fecha de presentacion.

Escribir el numero de hoja del

Wresar la Clave de obra
N0

5.- Ingresar el No. De Hoja total de hojas
de. correspondientes  al
formato.
6.- Fuente de Financiamiento: Fondo Describe la  fuente  de
de: financiamiento
Clave con la que fue

autorizada y se identifica la
obra o accion.

ja

Escribir el nombre de la obra o
accion.

N\ “Cakotar el Nombre de
.,_'“.g' (-1 iéﬂ

.

Escribir el nombre del
municipio y la localidad en

.ejecuta la obra o
A

A0~ Anotar  Ia

Modalidad
ejecucion ;

it

e

nodalidad de _

* gfﬁ;
Yo
NERAL CA

Vi

RESPONSABLE

Administracion
Finanzas.",




Comision de

Agua Patable, Alcant
Municipio d_e_:_A'i?got

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

PESCRIPCION

RESPONSABLE

11 Anotar el
financiera

fipo de Estructura

Escribir importe desglosado de
la inversion total autorizada de
la obra o accién

12.- Anotar el Avance fisico

Informacion referente de ia obra
an %.

13.- Situacion financiera del gasto.

En este paso se define el
momento contable del gasto.

13.1.- Ingresar el monto Liberado
hasta el momento.

Monto desembolsado por Ia
Secretaria de Finanzas

13.2.- Ingresar el monto Ejercido

Monto reflejado en cuenta por
liquidar

13.3.- Ingresar el monto

Comprobado

Monto comprobado

14.- Anotar el avance financiero

Resultado de dividir el montg
liberado entre el monto total dg
ia estructura financiera
expresada en %

Direccion
Administracion
Finanzas.

Indicar si se cuenta con el acta

16.- Llenar Acta de Entregdye pptrega Recepcion de la
Recepcion obra o accién.

16.- Anotar las Observacionesindicar algin tipo de aclaracion
suscitadas.

17.- Llenar  las celdasindicar en los  campos
correspondientes al Gasto corriente  correspondientes  los  datos

|

segun ejemplo y llenar con NIA

en caso de no aplicar.

. i
\ gL 11
N VLT - p

Y




Comisién de Agua Potable, Al

Municipio de_-éf{é_ftﬁ;n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABIL.E

18.- Ingresar el Subtotal del gasto

Indicar la sumatoria parcial
correspondiente a los datos del
Gasto Corriente  de las

corriente columnas de Estructura
financiera y Situacion
financiera del gasto

19.- Ingresar el Gasto de inversién |Indicar en los  campos

carrespondientes los datos a
cada obra o accién.

20.- Anotar el Subtotal del gasto de
inversion.

Indicar la sumatoria parcial
correspondiente a los datos del
Gasto de Inversion de las
columnpas de Estructura
financiera y Situacion
financiera del gasto

Administracion

21.- Anotar el Gran total (Suma total
de fondo):

indica la suma de los Totales

22.- Anotar quien Elaboro: nombre,
cargo y firma

Nombre(s) y firma(s) de el (los)
Servidor(es) Publicos
responsables de dar la
informacion.

23.- Anotar quien Autorizo: Nombre,
cargo v firma.

Nombre y Firma del Titular del
Organismo.




Comisién de Agua Potébié;ﬁilcggt_arl
Municipio de Atoto

DIAGRAMA DE FLUJO

e GIRECEION AREA , -
DIRECTOR GENERAL TECHICA BIRECCIGN ADNIBASTRACION ¥ FINANZAS ="
OMTR-OL
i iMaCHE:
AT,

_...4. Linphesar 3 ¥aomaba
¥

2. Ingresar egotipe ded Mgzaismo

¥

| 3. rvatar nemibne de oeganizma

!

| 3.1 Uierar celda corTespessdiente o sull, 1

)

[ 3.2 Usrar roida woerespondsents a sulk, 2

v

I 4. Anatar fecha =0 S

¥
I 5. mpnemar ndenesa de fajs I
i
! 5. Fatnte de finandamlarn. l
+
1 7. mgrosar pizes de fa obea l
y 0 .
E 2, tmbre de ta chiadarcidn I
+
i 1. Ingresar edbcaciin |
i
| 1 notzr modaiicad se ejecackin I

i

11, dmatar o 1ipe die esuctin Sagewiers
¥

I £2. Anotar ol svance finandere

1%, SHumcedn Enancers defgaste




Comisian de Agua Potéiﬁlé}fi\lc_a_n";'a
Municipio de Atoto

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION AREA EHREEL 10 AR NISTRACIG ¥ FINENIAT

DIRECTOR GEMERAL TECHICA N

O .
+

135 lngresars] deonbs Hbemde hasks < reEmenia

+

13.2 tngrasas ol moedn aferon

. Anctar el ovance financ ere

&

25, Liavas REEa o anirogs rcapesn

1

1E, Anoher chesmationes susciatas

x

17. Lienar jas coldas cosrespondientes 2 gasio
i rente

L5 ingrasor of subtoea ced gosha cprrenie:

x

19. ngresar of gastn de s Inverson

R I

[ m.rmr.;r el subbrtal diet gessn. G InweErsidn I 3,

I 21, Anntss el gram ot I

¥

27 Anotar guaey globora noenbre, canga ¢ firma I

¥

23 angtar gisen aeoelzo ngmbre, canga v irma




Comisian de

Agua Potabl._é,_ffﬁgi_'_t;'a_
Municipio de Atotonil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1. Ingresar al formato. OMTRO1 -
REM. Ver anexo 13

Ingresar datos
correspondientes al formato.

2- Ingresar el Logotipo del organismo.

Insertar el logotipo
representativo de la Entidad
responsable de la informacion.

3.- Anotar el Titulo o nombre del
organismoa.

Describe el nombre del
Organismo
Descentralizado

3.1.- Llenar celda correspondiente g
Subtitulo 1

Describe el tipo de informe

3.2.- Llenar celda correspondiente a
Subtitulo 2

Describe de manera general de
que frata el formato

4 .- Ingresar la Fecha en curso.

Fecha de presentacion.

5.- Anotar el No. de Hoja ___de

Escribir el nimero de hoja del
total de hojas
correspondientes al
formato.

Administracion

6.- Ingresar la Fuente de
Financiamiento: de Fondo

Describe la fuente de
financiamiento

7.- Anotar la Clave de obra

Clave con la que fue autorizada
v se identifica la obra o accién.

8.- Ingresar el Nombre de la
obrafaccién

Escribir el nombre de la obra o
accion.

.- Anotar la Ubicacion

Escribir el nombre del municipio
vy la localidad en donde seg
ejecuta la obra o accién.

\ q1b.- Ingresar la Modalidad de
efecucion

Fscribir  la  modalidad de
e@%g‘c'.'n autorizada de la obra

b accion. ©

B B

DIRECTOR GERERALCAASAT |

bRiéUEz




Comisién de

Agua Potable, Alca
Municipio de Atotoni

3.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

financiera

Escribir el importe

11.- Anotar el tipo de Estructuraidesglosado de la inversion

total autorizada de la obra o
accion.

12.- Informar el Avance fisico

Informacion referente de la
obra en %0.

13.- Anotar la Situacién financiera delDefine el momento contable

asto. del gasto
13,1 Ingresar el monto  |Monto desembolsado por 13
Liberado Secretaria de Finanzas
13.2.- Ingresar el monto  |Monto reflejado en cuenta por
Ejercido liquidar
13.3.- Anotar el monto Monto comprobado
Comprobado

Resultado de dividir el monto
14.-  Ingresar al Avance [liberado entre el monto total de
financiero la estructura financiera

expresada en %

Indicar si se cuenta con el acta

15.- Llenar Acta de Enlégage Entrega Recepcion de Ia
Recepcion obra o accién.

16.- Anotar Observacionesindicar algln tipo de aclaracion
suscitadas.

\KAnotar el afio de Ejercicio:
N

Afio al que corresponde el
recurso remanente.

&!k gresar el Gasto corriente.

Indicar en los campos
correspondientes los  datos|
segun ejemplo y llenar con NIA
en caso de na apiicar.

Direccién

Administracion

Finanzas.

T e



. Comisidn de

ua Potable, Alcant
Municipio de-Atot

Ag

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

19.- Ingresar el Subtotal de gasto

Indicar la sumatoria parcial

20.- Ingresar el Gasto de inversion.

corriente. correspondiente a los datos del
Gasto  Corriente  de  las
columnas de Estructura
financiera y Situacion financiera
del gasto.
Indicar en los  campos

correspondientes los datos a
cada obra o accidn.

20.1.- Anotar el total del ejercido,

indica la suma del subtotal del
gasto corriente mas el subtotal
de gasto de inversidn.

Indicar [a sumatoria parcial
correspondiente a los datos del

21.- Ingresar el Subtotal de gasto deGasto de [nversidbn de las

inversion: columnas de Estructura
financiera y Situacidn financiera
del gasto

Administracion

Direccion

Finanzas.

2021

21.1.- Ingresar el Total del ejercido

Indica la suma del Sub total de
Gasto Corriente mas el Sub
total de gasto de inversién por
ejercicio remanente

~-.fondo

22- Anotar el Gran total (suma total delndica la suma de los Totales on

cada fondo

“8 - Ingresar quien Elaboro: nombre,
Jeargsfirma.

Nombre de quien lo elaboro

Nombre y Firma del Titular de
Organismo,




Municipio de Atoton

DIAGRAMA DE FLUJO
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Comisién de Agua Potabie ‘Alcants
Municipio de: A to_,

DIAGRAMA DE FLUJO

DRECTOR GEMNERAL

SUBDIRECCION AREA
COMEREIAL

BHRECCIGN AREA
TECNICA

DEIRECCION ADBAINISTRACIGN ¥ FINANZAS

o

13.1 Ingresay of sanio Sberads
fwutn el memento

+

A
13.3 Ingresar gf monba ejscjdg e

i 7

{r ’w
15, Elemr atts de sntre
recapticn

15, Anotas nbearuscioies
_ suscitadas

¥

17, téenar lwx czldny
carrespondiantes of §35t0
cartienme

T, Ingresar ef subitatal el gasta
carrigntes

18 brgreses sl gasto de la

PORTABLE,
Y SANEAIRI




Comisidn de Agua Potabie, Alc
Municipio de Amta

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

ingresar datos
correspondientes al formato.

1 Ingresar al formato, OMR-
02, Ver anexo 14

, Fuente de las operaciones
2.- Ingresar el Origen. financieras

3.- Anotar el tipo de Aplicacion. Suministro de los recursos

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCKIN AREA DIRECCIGH AREA
N ECCION ADMIN N Y FINA
DRECTOR GENERAL COMERCIAL TECNICA QIR ADMINISTRACIO NZAS

| INEEIO |
¥
i Lingrasaral formato |
¥
2. ingresar el arigen

3. Anatar el tipo de
aplicacldn

| n ]

APRO BT -
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Comisién de Agua Potable, Alca

Municipio de At

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Ingresar al formato. QMR-  iingresar datos

03. Ver anexo 15

correspondientes al formato.

2- Llenar celda correspondiente al
mes de:

Mes que se revisa

3.- Ingresar el No. de cuenta

Nombre del capitulo del gasto
y partida presupuestal.

4.-Anotar una breve Descripcién.

Nombre de 1a cuenta.

5,- Ingresar lo Presupuestado.

Importe autorizado en la ley de
ingresos.

6.- Ingresar lo Acumuiado.

Importe percibido al mes que
corres onda.

7 - Ingresar el importe Mensual.

Importe percibido en el mes
gue se revisa.

8.- Llenar celda correspondiente a
Por recibir.

Es la diferencia del importe
presupuestado acumulado.

DIRECTOR GENER/

Administracion |

RE

BéwﬁgZT
\DRIGUEZ
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Comisién de Agua Potable, Alcas
Municipio de Atoto

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENEHAL

SUBDIRECCION AREA | DIRECCION AREA
COMERCIAL TECNICA

l OMR-03

#
BIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINA e
&y e,
|

NICio

y

1.Ingresar al fermato I

y

2. Lienar celda corresponglenta
al mes de

3. Ingrecar ef No. De cuenta

¥

&, Anotar una breve descripclén

!

5. Ingresar 14 cantidad
presupuestada

8. Ingresar lo acumulade

!

7.4 SN nsual
5 —

gvl;!gmgr c‘iﬁls

corraspondlente ghar feciir
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Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Atotonile

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Ingresar datos
correspondientes al formato.

1.- Ingresar al formato. OMRO04. Ve
anexo 16

2.- Lienar celda Mes que se revisa
Correspondiente al mes de.

Nombre del capitulo del gasto y

3.~ Ingresar No. de cuenta. partida presupuestal.
4.- Anotar ef tipo de Descripcian, Nombre de la cuenta.

- Ingresar lo Presupuestado Importe autorizado.
6.- Ingresar lo Acumulado. Lrgﬁﬂzzgoﬁg—:;cido al mes que
7.- Ingresar el importe Mensual. Isn;;;gztii:jercido en el mes que
8.- Llenar celda correspondiente a PorlEs la diferencia del importe
ejercer. presupuestado y el acumulado.

=
Ay

§

L

L B A
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Comision de Agua Potable, Alca
Municipio de Atotol

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBOIRECCION AREA | DIRECCION AREA
COMERCIAL TECNICA

E‘ MR-04 . INICIO

¥
Llngresar al formato

DIRECTOR GENERAL DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y

1. lenar celda correspandients al
mes de

L

3 Engrﬂsa_r aljio. D méﬂta

£, Anotar una breve descripcidn

w E g

. Ingresar [4 cantidzd
prosupestads




Comisién de Agua Potéb!'e; Alcz

Municipio de Atoton

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1.- Ingresar al formato Es e formato el cual se
- ‘ utilizara para realizar la
(OMR-05). Ver anexo 17 operacién.
Debera contener los
conceptos que  sufrieron

2- Ingresar concepto.

alteracion durante un mes,
referentes a cuentas de
patrimonio.

Direccion /

3.~ Ingresar el movimiento a
pertenece deudor o acreedor.

que

Seleccionar a que movimiento
pertenece la alteracion del
concepto.

4.-Ingresar saldo final.
5.- Revisar
6.~ Imprimir

Sera el total del mes de cada
partida del concepto, el cual
sera revisado para evitar
confusiones e imprimido.




Comisién de Agua Potable, Alc:
Municipio de At

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION AREA | DIRECCION AREA

DIRECTOR GENERAL DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMERCIAL TEENICA
OMR-0 o /.
_.__.r""'_ Ll ;_
! L)
oy K
Lingresar at formate \%&Z A

1 N

1. tngresar concepto

3
3, Ingresar movimiente deudar o
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Comision de

-, Alcan
Municipio de:Ato

Agua Potable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1.-Ingresar al formato.
(OMR-06). Ver anexo 18

Es el formato el cual se ufilizarg
para realizar la operacion.

- Ingresar el mes en curso.

Es el mes Correspondiente al
es que se realiza el gasto.

- Ingresar niimero de cheque.

Corresponde al numero de

3.- Ingresar el nimero de pdliza. néliza del sistema  de s
contabilidad COl.
Corresponde al ndmero del

cheque con el cual se realiza
pago.

5.~ Ingresar el imparte.

La cantidad por la cual se
realiza el pago.

6.- Ingresar nombre completo del

Encargado de ingresos
v encargado de egresos

Nombre de la persona a la que

proveedor se realiza pago,
Registro federal de
7.~ ingresar R.F.C contribuyentes del proveedor al

cual se le realiza pago.

- Ingresar domicilio fiscal.

En el cual se realiza la compra
o contratacidn del servicio.

- Ingresar Actividad preponderante.Giro comerc:al )gg &oveedor
“Ingresar namero deCorresp de d%f gu%ei’b% de
bante. facturan e %

asar concepto.

r

IBO

Corrtgponde g@ I*a%rﬁe’rcggc




DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de At

DiR
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1 4. Ingresar nimerg de chegue l

I 5. lngrasar ef imporig ) !

v

6. Ingrasar nombre sompleto dal

proveedos
¥
I 7. lngresar R.F.C. I
+
[ 8 ingresar domicliafiscal |

4_ Ingresar actividad pregonderante

*10: Inggesar ndmara da
cnmpmbante
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua Potable, Alc

Municipio de:Atoto

RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1.-Ingresar al formato. Etsilizslra forFr’r;?;o ?;alfzu:rl Slz
{OMR-P7). Ver anexo 19 aperacion

Nombre de los fondos
2"'”9Fesa.r la Fuente de gjercicio que maneja el sujeto
financiamiento.

de revision

3.- [ngresar el Autorizado anual.

Importe aprobado.

4.-Ingresar el Recaudado acumulado.

Importe total recibido al mes
que se reporta

5-  Ingresar el
acumulado.

Comprobada

importe total gjercido al mes
ue se reporta

Porcentaje reflejado entre el

7.- Ingresar el importe Por comprobar.

6.- Anotar el Porcentaje (%). fiberado y el comprobado
acumulado,
Importe pendiente pof

comprobar de acuerdo a lo
liberado»

8.- Llenar celda correspondiente &
Saldo en bancos.

Importe reflejado en bancos al
mes que se reporta

9,- ingresar datos en celda de
Cuentas deudoras,

Sumatoria de las cuentas
deudoras de cada fuenie de
financiamiento.

10.- Ingresar datos en celda de
Cuentas acreedoras.

N

Sumatoria de las cuentas
acreedoras de cada fuente de

gastos

M % in
e - Ingresar

ctibles.

Gastos que el
revisién y fsgaflz

financiamiento.

W@t@m glg
b

hacer de manera menstial,

2 Anotar ef tipo de Concepto

Nombre deifa cue

Director

administracién Y

finanzas

- § Anotar el importe
upuesto. <t
Ingresarel  importe g* Emﬁﬁ to‘t—al ejer'éidawalm ésg .
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SUBDIRECCION AREA DIRECCION AREA
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Comision de Agua Potable, Alc

Municipio de.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 -Ingresar al formato Es el formato el cual se

: : utilizara para realizar la

(OMR-10). Ver anexo 22 operacion

2 -Ingresar  Numero de trabajador,

Ndmero progresivo de todo el
personal que conforma la
nomina pagada del organismo.

3.- Anotar Tipo de confianza.

Indicar si el personai es de
Base o Confianza

5.- Anotar R.F.C.

Nombre completo del
4.- Anotar Nombre. trabajador.
Registro Federal de

Contribuyentes del trabajador

6.- Ingresar Cargo.

Puestc que desempefia.

Percepcion mensual antes de

7 .- Ingresar Sueldo mensual. Director
: Impuestos. i administracion
8.-Ingresar Compensacion mensual. Compensacion Mensual. finanzas
Otras percepciones
9.- Ingresar si existen Ofras mensuales (prima vacacional,
percepciones, quinguenio, canasta basica,
etc. :
Percepcion  total mensual
10.- Anotar el Total mensual. antes de Impuestos. |
El importe de esta/€glumna Sé
. integrara en el mé§ quese|
r el Importe de aguinaido. t grard \3*@1 %%a %“65 " ?
realice & el ~PAGo 2
correspondighte. ; )
ar el No. De dias de Se anotarael nu%é’rp@gﬁfg
de aguinaldo %«*’ pagar.

autorizados zpor Ié%ﬂqj;@%%g yA
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Comision de Agua Potable, Alcantarilla
Municipio:deiatctan

DIAGRAMA DE FLUJO
: SUBDIRECCION AREA | DIRECCIGN AREA . _
DIRECTOR GENERAL COMERCIAL TECNICA DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
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| INICIO
{ 1.ingrasar al farmato
2. Imgresar pumerc del
traha {Eder

:
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Comisién de Agua Potable, Alcar
Municipio de Atotonil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.- Anotar curp

Clave U(nica de registro de
poblacién.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
s oS i e e

2- Ingresar el No. de control. tNraGtrJg ?arglor, de control  del

3.- Anotar Nombre completo. Eg&?;g;:mpleto del

4- Anotar R. F.C. Sfr?tirsiggyentesfederal de

Diractor

administracion

finanzas

6.- Ingresar el Cargo. Puesto  que desempeiia.
7.- Anotar Sueldo mensual Percepcion mensual.
8.- Anotar la compensacion mensual. [Compensacion mensual.
. : Oftras ercepciones rima
%éreéggresar si  existen Ofros vacacionr;!, | P quin q(l?enio,
' canasta basica
10.- Anotar el Ingreso neto mensual. |Percepcion total antes de
impuestos.

11 .- Solicitar Copia de credencial de
elector.

Presentar copia de credencial
de elector por ambos lados.

12- Solicitar Fotografia.

Fotografia
trabajador.

recignte-~*-del |

13.- Solicitar firma

frma que la creden
elector.

Fima de cada trabajador
cuidando que sea la-misma




Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Atotor
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Comisién de Agua Potabie. Alca :

Municipio de Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIFPCION

RESPONSABLE

1 .Ingresar al formato.
(OMR-08). Ver anexo 20

Es el formato el cual se utilizara
para realizar la operacion.

2.~ Anotar la Fecha de contrato.

Fecha de la celebracién
convenida entre
Organismo y la institucion de
financiamiento

- Ingresar el Destino del crédito.

Objeto de dicho
financiamiento por decreto vy
autorizada por Gobiemo del
Estado

4.- Anotar e Monto del contrato.

Importe financiable

Importe erogado para dicho fin,

5'_tA ncI::tar ¢ Monto aplicado laotalizado a la fecha de este

actualmente. [oports octor

6.- Ingresar el Concepto del Gasto. Concepto del gasto que A_dmlnlstramon
ampara el monto aplicado. Finanzas

7 Anotar Comentarios.

informacién  adicional que
permita conocer a fondo la
operacion efectuada.

8.-Ingresar el Monto
amortizado al mes de:

Importe pagado a capital e
intereses a la fecha del reporte

9.- Anotar la Vigencia del crédito.

Periodo de endeudamiento,
citando el dia mes gfewis ta

10.- Ingresar el Monte amortizado del
mes.

Importe pagade “pgk congepto
de capital e lﬁeres%é émmho
mes del pregente 1

11.- Ir ' Jresar el Monto o e la

Importe pendiente 4 Si;igﬂjda

actualiza

incluyendo [@S int Eféég i

APROBADO
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Comision de Agua Potable, Alca
Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJC

IHRECTOR GENERAL

SUBADIRECEION AREA

COMERCIAL

DHRECCIGN ARER
TECHICA

CHHECCHON ADMINISTRACIGH ¥ EINANZAS

Hali sl

¥

{ 1.dngresar al farmate

.

2. Moyt ar Techa de astyaio

t

3. ingresar destine def orédibe

¥

4. Angtar monto dad coniratn

+

5 Anotar mosio aplicado
achuaiments

1

B. itgrasar concento 4ot gasto

!

L

7. Avatat comentarios |

]

&, Ingresar meoie amortizado

ded myes de
¥

¥

A0 ngrédarmnta actualizado

. de |a Beuda
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Comisién de Agua Potable, Alcant

Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

1.- Se soilicita el apoyo de
seguridad publica

2.- Realizar registro en
bitacéra de resguardo de
VALORES can el

responsable de la Caasat y
responsable de la unidad
de seguridad publica

3.- Agregar fecha y hora

4.- Unidad de transporte
5.- Testigo

6.- Recorrido
institucién bancaria
7.- Depositar recurso en la
institucion bancaria

8.- Agregar hora de regreso

hacia

Se frabaja en coordinacion
con el drea de seguridad
publica para la custodia de!
recurso obfenido de los
puntos de cobro de un dia
anterior que por la manana
se deposita a la institucion
bancaria y por la tarde se
recoge el recurso de los
diversos puntos de cobro

Encargado de ingresos .=
g f,@‘%

B %
i 2
APROBADO %& . i
JUNTA DE GOBIERNO DE LA | DIRECTO!
COMISJE ING.

PORTABLE, '# N,
¥ SANEAMIENT,
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DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién de Agua Potable, Alcant
Municipio._gl;e_;}ﬁ:tot‘e _

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECCION AREA

COMERCIAL

DIRECCION DE AREA
TECNICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

| INICIO

1~ Sesolicitael
apoyo de seguridad
publica

2 .~ Reallzar registro '

v

FORMATO

LA recurso enla

enbliacorade
resguardo de |
VALORES condl [}k
responsabiedela §
Caasat y
responsable dela
unidad de seguridad
plblica

¥

3,- Agregar fechay
hora

¥

4.~ Unidad de
transporte

5.~ Testigo

6.~ Recorride hacla
institucidn bancaria

7.- Depasitar

R
instftidcion bancaria

DIRECTOR

“NG. RAMIRD

GENE




Comisién de Agua Potable,

cal
Municipio de Atot

AREA CULTURA DEL AGUA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1. - Recibe invitacién por
parte de CONAGUA.

Se recibe la invitacion de CONAGUA
mosfrando los requisitos para participar en
el encuentro.

2- Avisar al director del
organismo  para
autorizacion,

Se informa al director sobre las
actividades que se piensan realizar en el
encuentro.

3.- Acudir a platicas que
se imparten

Las platicas a las que se acuden son con
el fin de tener mayor conocimiento sobre
los temas que se abordaran en el
encuentro.

4.- Se relnen en algun
municipio para impartir
cursos a los nifios,

Se a da conocer la importancia del
cuidado del agua mediante dinamicas
laticas.

5.- Entregar reporte de
actividades al organismo.

Se elabora reporte indicando las
actividades que se lievaron a cabo durante
el encuentro.
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Comisién de Agua Potable, Alca

Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

diferentes escuelas.

participar en el desfile

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se hace una invitacion a ias
1.-Entregar invitaciones a | escuelas y gente que quiera

2- Se retinen con los nifics en fecha
lugar indicado.

Se rednen con los nifios en
fecha y lugar indicado.

3.- [nician desfile.

Se inicia desfile con carteles
mostrande cuidado del agua.

Entregar reporte de
actividades al organismo.

Se realiza reporte para
evidenciar las actividades ue
se llevaron a cabo.

DIAGRAMA DE FLUJO

invitaciones

a

SUBDIRECCION AREA | DIRECCIGN DE AREA DIRECCION DE
DIRECTOR GENERAL COMERCIAL TECNICA ADMINISTRACION Y
FINANZAS
INICIOQ
1-Entregar

diferentes escuelas.

2- Se rednen conios

nifios en fecha lugar
indicado.

3.- Inician desfile.

v

Entregar reporte de
actividedes a
organsmo.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua Pqt_éb:ie:,_' Alcantarill;

Municipio d_e_-ﬁ!ﬁ;‘itﬁ:m

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Ubicar bardas que se requieren
pintar.

Se seleccionas bardas que
sean vistosas para captar la
atencion de la gente.

2- Solicitar permiso a duefios.

Se pide autorizacién a los
duefios de las bardas.

Se hace la pinta de bardas

4.- Entregar reporte de actividades
al organismo.

D con imagenes y frases
3.- Pintar bardas. alusivas al cuidado del
Se realiza reporte para

evidenciar las actividades ue
se lievaron a cabo.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL COMERCIAL

SUBDIRECCION AREA

DIRECCION DE AREA
TECNICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

INICIO

- Ubicar bardas
que se requieren
pintar.

adusaiios.

2- Solicltar permisa |

3.- Pintar bardas,

4 .- Entregar reporte
de actividades al
organisme.

FINANZAS

APRCBADO

| YSANEAM@I

' DE ATOTON K
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Comisién de Agua Potable, Alca

Municipio de A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cuidado delf agua

( ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se planifica las actividades a
1.-Planean actividades a realizar. realizar para promover

2- Se envia invitacion
comunidades del municipio.

Se hace una invitacién a las
comunidades por medio de
sus delegados.

3- Se explica cuidado del agua a la
gente.

Se imparte platica resaltando
los cuidados de la agua, su
importancia

Cultura de Agua.

4.- Entregar reporte de actividades
al organismo.

Se realiza reporte para
evidenciar las actividades ue
se llevaran a cabo.




Comision de Agua Potabié _A;I_can_-' aril

Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION AREA | DIRECCION DE AREA DIRECCIGN DE
DIRECTOR GENERAL COMERCIAL TECNICA ADMINISTRACION Y
FINANZAS
INICIO
y
1-Flanean
actividades a
realizar,
2- Se  envia
invitacion
comunidades det
municipio.
Y
3 Se  explica

cuidado del aguaala
gente.

i

y ;
4.~ Entregar reporie
de actividades al
organismo.

DIRECT
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Comisién de Agua Potable,.

Alcan

Municipio de A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

]

Se informa al director del
organismo que material hace

1.-Solicitar apoyo al director para fajta para llevar a cabo las
compra de material didactico.

platicas en los diferentes
lugares.

2.- Se compra el material.

Se realiza compra del
material que hace falta.

3.- Se realizan ejercicios con los nifios [Con el material comprado se
para concientizar a los nifios sobre el [realizan dindmicas y laticas
cuidado del agua.

con los nifios.

4, - Entregar
actividades al organismo.

Se realiza reporte para
evidenciar las actividades ue
se llevaron a cabo.




DIAGRAMA DE FLUJO

Comision de Agua Potable, Alca

Municipio de Atc

O RECTOR GENERAL SUBDIRECCION AREA | DIRECCION DE AREA ADEF&?&%%V
COMERCIAL TECNICA
EINANZAS
INICIO

'

1-Solicitar zpoyo 4

director para
compra de material
diddctice.

!

2- S compra ¢
materidl,

!

3- S reglizan
gercicios con los
tifios para
conclentizar a 108
nifos  sobre &l

cuidado def agua.

!

4 - Entregar reporie

de  afividades &
orgarisme.
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Comisién de Agua Potabie “Alcantar

Municipio de Am G

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Solicitar apoyo al director para

realizar publicidad.

FACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se informa al director del
organismo sobre la

publicidad que se quiere
realizar para promover el
cuidado del agua

Se selecciona la informacian

2!- bEnwg’r CiinformEi?IOH para la para mandar hacer los
em@boracion de carteles. carteles.
Se realiza reporte para

3.- Entregar reporte de
al organismo.

actividades

evidenciar las actividades
ue se llevaron a cabo.

Cultura de Agua

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECCION AREA

COMERCIAL

DIRECCION DE AREA
TECNICA

ADMINISTRACION Y

g ©

DIRECCION DE

FINANZAS

INICIO

y

1- Solicitar apoyo al

director para realizar

pubiicidad,

2- Enviar

informacién para ia
éaboracion de
carleles.

3. Entregar reporie
de actividades al
arganismo.




Comisién de Agua Pota'bie ‘Alcanta H,
Municipio de Atptonil

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Se invita a diferentes escuelas
para participar.

Se hace llegar una invitacion
a las escuelas mostrando los
puntos a evaluar.

2 - Se invita a personas que tengan
conocimienta  del tema como
jurados del concurso.

Se invita a personas que
tengan  conocimiento  del
fema para que  sean

calificadores de las maquetas
representadas.

3.- Se reunen para el dia del
conhcurso y dan explicacion sobre su
magueta.

Los nifios  participantes
muestran su magueta dando
una breve explicacién de ella.

4.- Se elige al ganador de acuerdo
a criterios de evaluacion.

El jurado evalia tanto
magqueta como explicacion y
da su puntuacion, y entre
todos eligen el ganador del
CONCUrso.

5- Se entrega reconocimiento al
ganador del concurso.

Se hace un reconocimiento al
ganador.




Comisién de Agua Po'tiésbie,'alé:a'ntar

Municipio de Atote

diferentes escusias
para participar.

!

2 - Seirvitaa
personas gue tengan
conocimiento del
tema como jurados
del cancurso,

3.- berelnenpara e
diadel concrso ¥
dan explicacian
sobresumagueta.

v

4.-Seeligeal
ganador de acuerdo
acriterios de
evaluacion.

5~ Seentrega
reconecimiento al

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION AREA | DIRECCION DE AREA Aomﬁmﬁ v
COMERCIAL TECNICA
FINANZAS
INICIO
1- Seinvitaa

APROBADO
JUNTA DE G@B@
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Comisién de Agua ?ot:::;'b!'e'.'A.

Municipio de A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

icantarillad

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

{.- Se pide permiso al director del
organismo para salir.

Se informa a! director a que
escuela se impartiran las |
practicas

- Se invita a los habitantes de la
comunidad.

Se hace una invitacioén a los
habitantes de la comunidad
por medio del delegado

3.- Se imparten platicas con el
objetive de crear conciencia sobre
el uso del agua.

Por medio de la explicacion
del manto acuifero se
muestra la importancia del
agua.

4- Se enirega reporte de

actividades realizadas.

Se realiza reporte para
avidenciar las actividades ue
se lievaron a cabo.

APROBADO
JUNTA DE GOBIER 'Q;I‘@ IAR( '

COMISIO, DA ,
PORTABLE, AY CONAR




DIAGRAMA DE FLUJO

- Comision de Agua Pot(ai:ﬂe,_.Al_t_:a'n.tii'_r_i!_
Municipio de Atoto

'

1- 8 pide permiso
d director del
ofganisma para salir.

y

2- Seinvita afos
pabitanles de fa
comuridad.

'

3- Se imparten
pidticas con d
objefivo de  crear
coriciencia sobre ¢

(50 del agua.
4- Se oenlrega
repoile de

alividades

ORECTOR GENERAL SUBDIRECCION AREA | DIRECCION DE AREA AD;::;Q’L%ENY
COMERCIAL TECNICA
FINANZAS
INICIO

; iy,




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1- Se pide permiso al
director del organismo para
salir.

Se informa al director a que escuela se
impartirdn las platicas.

2.- Se solicita al director de la
escuela para poder impartir
las platicas.

Se envia solicitud al director indicando
el objetivo y las actividades que se
realizaran en dichas platicas.

3- Se imparten platicas a los
nifos y se  realizan
dinamicas...

Por medio de dinamicas se llevan a
cabo las actividades planeadas,
maostrando la importancia dela agua.

4.- Se explica funcionamiento
del manto acuifero...

Se muestra el manto acuifero, dando
breve explicacion.

5- Se entrega reporte de
actividades realizadas.

Se realiza reporte para evidenciar tas
actividades ue se llevaron a cabo.




Comision de Agua Pota.bie ‘Alcan ;
Municipia de Awtcn

DIAGRAMA DE FLUJO
L ) clé
DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCIGN AREA | DIRECCION DE AREA ADE::‘;;T:;%%Z
COMERCIAL TECNICA }’
FiNANZAS %‘1\
INICIO

!

1- Sepide permiso
al director del
organismo para salir.

Y

2 - Sesolicita al
director dela
escuelapara poder
impantir las platicas.

3- Seimparten
pléticas alos niflos y
sereafizan
dindmicas...

v

4 - Seexplica
funcionamierto del
mento acuifero..

Y

b- Seentrega
reporte de
actividades
realizad as.




Comisién de Agua Pofé:'l_':i'ie,'-A_lg:an

Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE |

para contratar equipo necesario.

1 Se pide autorizacion al organismo

Se pide autorizacion al
organismo para contratar
equipo necesario, y asf llevar
a cabo el analisis pertinente
del agua.

2_
realizar analisis.

Se programa periodo para

Se agenda el dia en que se
llevara a cabo dicho analisis.

realizaran analisis.

3.- Se contacta a personas que

Se hace contacio con las
personas indicadas para
efectuar andlisis de agua.

4.- Se realiza reporte de
resultados del analisis.

los

Se liena formato donde
indique las actividades que
se realizaron para realizar el
correcto analisis de agua.

Cultura de '

5.- Se entrega reporte al organismo.

Se entrega reporte al director
del organismo explicando
cada una de ellas.

N Y FINANZAS |
AKARINA 7]




Comisién de Agua Poi:és"blzé;‘_'}i_(;:a

Mtlniclpio'_de_ff{’:\fﬁ'

DIAGRAMA DE FLUJO
B A & DIRECCION DE
SUBDIRECCION AREA | DIRECCIGN DE AREA
DIRECTOR GENERAL .
COMERCIAL TECNICA ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

INICIO
T5epide

autorizacidn al
orgenismo para
contratar eguipo
necesarlo.

Y
2- Seprograma
periodo para realizar
andlisis.

3-Secontactaa
perscnas que
realizaran andlisis.

A

4.- Serealizareporte
detos resultad os del
analisis,

A
- Se enliega
reporteal
organisimg.

COMISION
PORTABLE, ALC




: Comi sion de Agua Potable
Municipio d. Amm

SUBDIRECCION DEL AREA COMERCIAL

cODIGO DEL

Actualizacion

PACIAGTY,

Baja definitiva

No. |PROCEDIMIENTO SERVICIO

CAJERA

1 Cobro de agua potable PACICA/OI

2 Cobro de pipas PACICP/02 =T, =
3 Cobro bajas de tomas de agua PACICBAIQB@@&)ﬁ%

4 Cobro de reincorporacion de tomas de agua PAC/CRWQ&" ;
5 Cobro de contrato PA 1CD

6  [Cancelar recibos generales PA !CRAO&

z

8

PACIBD/Q8”

9 Buscar contrato

PACIBC/IONS 4

Registrar lectura de medidores

o0
PACIRLM/AO “Sw

Registro de lectura inicial de medidor

PACIRLIM/11 |

Reporte pagos por comunidades

PACIRPC/12 |

Historial de pagos por usuario

PACIHPU/M3

Reporte de padron PACIRP/14
Reporte general PACIRG/15
Corte caja PACICCI16
Altas de comunidades PACIACIT iy
Buscar ayuda PAC/BA/18
Modificar cuota de cobro por cuenta PAC/MCC/19
Registrar cobros PAC/RC/20
Eliminar cobros registrados PAC/ECR/21
Realizar contratos de agua potable PACI/RCAf22
Ngresar usuario al sistema ‘ T PACHUSI23
[ZAnbiar nombre de usuario o e PA%@QNUIM

" _PACICNU/25

;Jpellcar descuento en pago de servicio INSEN, II\TAPAM =
SADOR . -

F|Nbtificacion cobranza ngm% _:

" PACING/26™

ARealizar pago a persona,s?qu T

s [PAGIRP/27

g IDANAKARINA

@3@ Pl
Entregar recibos de nptificac PACIER/28
4
APROBADO
JUNTA DE GOBIERNQ.QA/ RIp HBGCTOR DE - ==
COMISION DEQMT ACION Y FINANZAS ©




" Comision de Agua Poi:éiﬁl’;éﬂ Alcantaril

Municipio de A

PACICNU24 |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2- Seleccionar agua potable del
menu cobros.

3.- Ingresar cuenta o nombre de
usuario,

4. Dar clic en el botén buscar.

5.- Seleccionar al usuario.

6.- Dar clic en el link cobrar.

7.- Visualizar datos de usuario asi
como periodos.

8.- Seleccionar periodos a cobrar en
la columna pagare

9.- Confirmar total a pagar.

10.- Dar clic en el botdn procesar.
11.- Revisar la informacion.

12.- Dar clic en aceptar,
13.-Verificar que los periodos
Sean consecutivos.

14, Dar clic en aceptar

15.- Visualizar resumen.

16.- Dar clic en el boton cobrar.
17.- Visualizar recibo.

18.- Dar clic en el botén imprimir.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
|- Ingresar al sistema de agua iEslaforma de realizar el cobro |Cajera
potable. de agua potable, para delimitar

el adeudo que se tiene con el
organismo, mediante este
servicio se permitiran obtener
recursos para beneficios de
las areas de ODAPMN y el
correcto funcionamiento de su
red.




Comisisn de Agua Potable, Alcant
Municipio de Ato!

DIAGRAMA DE FLLUJO

DIRECTOR SUHDIRECCION AREA EOMERCIAL mnf::iﬁ" DIRECCHIN ADMINISTRACIGN
GENMERAL " TECHICA ¥ FINANZAS

| EMECID ]

+

I 1. ingresar al slstema de sgua potaide l

1. selaccionar cobiras del men principel

J

rﬁ. tngresar cusnta o nombre de usuaria

¥

r 4. Bar chic en el botda Buscac i
I 4, Seleccionar 4l usuario l
| &. Dar clic an el ok calrar !

7. Wisuatzar ios daves de usuanio asl
coma periodios

I
&, Selecclonar periados a cakraren la 5
rolumina pagar %‘X

* _ . \
i 5

. Confirmar tgtal a pagar

'l‘ X“%V_ .

181, Dar clic-en el hopdn procesac

11, Revisar Ia infaggrnacidn l
1%, Dar en chic en ateptar ; ,5,%’
* &
13, Verificar qus jos perlodos SeEn f
consecutivas &
- nd
S .
& g o
- £
s YR e g
4 % @%ﬁd& gﬁ; :
s, B & ,
% 5 e St T
- i
i

APROBADO

" .DIRECTOR
o ING. RAT




Comisién de Agua Potable, Alc
Municipio de Atotonil

BIRECTOR
GENERAL

SURADIRECCHGN AREA COMERCIAL

HRECTHGM
AREM
TECF

THRECCHY N ADTINISTRALCICIM
¥ FINANTIAS

(E) *

1. Dar clic gn &f hotos cobrar

*

17, wiswatizar reciba

T

18, Brar clic en el batdn cobrsr

!

Fetd

PORTABLE, ALC‘\
Y SANEAMIENY

(3

J

¥ ‘! .L..'.. "
(5




Comisién de Agua Potable, Alcanta

Municipia de At

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B.- Ingresar el nimero de pipas.
7.-Ingresar comunidad solicitante.

8,- Ingresar el total a cobrar.

9.- Dar clic en guardar,

10.~ Imprimir recibo.

11.- Entregar orden de {rabajo,
Formato (F-OT). Ver anexo 23.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.-Ingresar al sistema de aguallevar un control adecuado en

notable. base a la condicidbn en que

2.- Seleccionar cobros del menttrabaja la pipa, para asi no tener

principal. problema con las Grdenes!

3.- Dar clic en pago de pipa de agua. diarias.

4.- Ingresar nombre de usuario.

5.~ Ingresar domicilio. Cajera

P %
7 I/‘" Ve %"Tkz 3
AL CAASAT |,

7




- Comisidn de Agua Potai)l'e ‘Alcantaril]
ni

Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO
FHRECCHIN
DIRECTOR - ) ) CHRECEICN ADNMINISTRACIEN
GENERAL SUBBRECECLON AREA COMERCIAL ?:a:;z:ﬁl ¥ FINANZAS

ARICID

Ldrpgedar o disterma de agpas potable

)

1. Splecdonar cabros dal mend principd

)

3. Dar clic ea paga e pipa de ggua

4

4. bgrasar paersirg e wsoasio

4

5. Ingresar damieilio de usisari

-

6. dngesar nimisd dewiajes de plpa

1

P drgresiar momalice e comuisklad sadicilanta

*

8. ingrasar Lotal 3 cobirar

*

5. Gwr chiz e guesrdiae

:

A0, baprimie res il

+

1. Embregar ondan de traduaks

APROBADO
JUNTA DE GOBIE




Comision d

e Agua Potéblé,_:A}Cé
Municipic de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

potable.
ment cobros.

usuario.

4.~ Dar clic en el botbn buscar.

5.- Seleccionar usuario.

5,~ Dar clic en el botdn cobrar.

7.- Visualizar mensaje.

8.- Dar clic en aceptar.

0.- Visualizar recibo.

10.- Dar clic en el botén imprimir.

11.- Para salir dar clic en el botén
regresar del menii principal.

1.- Ingresar al sistema de agua|Con la notificacion enviada a
2.- Seleccionar baja de tomas delregistrados dar a conocer el

3.- Ingresar cuenta o nombre dejasi tomas de agua que no se|Cajera

usuarios de agua potable
monto acumulado de adeudo, y
utilizan darlas de baja para que

no se siga con el cobro de
agua.

APROBADQ

JUNTA DE GOBIERI® ) u’w /4;) RECTOR
COMISIONQE ARUA ~a 1@

PORTABLE, ALEYY \;
YSANEAMIEN Gl ?
DE ATOTE) L &%




Comision de Agua Potablé,--Alc _ﬁ!;_:
Municipio de Atoton

DIAGRAMA DE FLUJO

7. Visualizar mensaje

8. Dar elic en areptar

§_Visualizar recibo

bit— - — J— -

10. Dar ¢l en el botén buscar

]

11. Para salir dar oi cen el botdn regresar
o

ol

by

DIRECTOR SUBDIRECCON AREA COMERCIAL D"ffgm DIRECCION ADMINISTRACION
GENERAL TECNICA ¥ FINANZAS

| INICIO |

I 1 inlgresar al slstema de agua potable |

1. Seleccionar baja de tomas del menl cobros

|. L 'ﬂﬂiﬁf cuenta o nombee de usuatias I

[ f ar lic en el Botdn buscar | \\‘x%

l l . 5 éﬂiicita! UsUaTio . 1

{ 5. Dar ciic en botdn buscar |

COMISIONAD
PORTABLE,

Y SANEAMIEN s\:
v DE ATOTONILBIN




Comisién de Agua Pot'éible,___ |
Municipio de Atotoni;

Alc

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Seleccionar reincorporacion de
tomas de la seccién cobros del
menil.

3.-Capturar cuenta o nombre de
Lsuario,

4.-Dar clic en el botdn buscar.

5.- Visualizar usuario.

5.- Dar clic en el botén reincorporar.
7.- Visualizar  mensaje  de
notificacién.

8.- Dar clic en el boton aceptar-

9.- Visualizar recibo.

10.- Dar clic en el botén imprimir.

11 .- Para salir de la aplicacién clic en
el botdn regresar.

organismo agilizar este
proceso ya que permite gue no
se realice un nuevo contrato,
conservando el anterior.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.- Ingresar al sistema de agua (Con la reincorporacién de una
batable. toma permite al usuario y al

4

INA &

(TEZUMA RAMIREZ .

} A




Comision de Agua Potébié,_ A:l_zﬁzgn.ta_r
Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO
m | omcovknouson | e [POOS)
| D |
Lt "fifm estemsdeopapoitle |
2. Seleccionar bafa de omas del ment cobros
S gresw coento o nanbie e uschs |
f.nm chc en et botdn buscar Nl |
l 5. Salicitar usuarin I
16 Drdcanbosovsy |
: Lo wesse |
B. Dar ¢lic en aceplar I
9, Visualizar reclbo I
lln. Bar elic en el hotdn biszar
11 Pai sallr dar ¢l cen él batdn reg.fesé:;. —
i




Comision

de Agua Potable, Alcal
Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

potable.

principal.
3-- Dar clic en contratos.
4.~ Ingresar datos de usuario.

informacion.

6.- Dar clic en fecha de instalacién,
7 Seleccionar fecha.

3.- Dar clic en boton guardar,

9.- Confirmar recibo.

10.- Dar clic en imprimir.

11.- Dar clic en el botdn regresar.

1.- Ingresar al sistema de aguaMediante este proceso permite

2 . Seleccionar cobros del menticomprometa a dar el servicio de

5.- Clic en aceptar para capturar

al usuario que el organismo se

agua potable.

APROBADO
JUNTA DE\GQQ 3 N DE LA
CONSITIBER,

L




Comisidén cie Agua Potable,
Municipio. de Atotoni

DIAGRAMA DE FLUJO
S DIRECCION | o ,
[ggfi?;gr SUBDIRECCION AREA COMERCIAL AREA nmﬁccld‘z:i;ﬁ:ﬂ;;?mczm
] TECNICA :
| D |
| 1. [ngresar alsisterna de agua potable I

‘

2. Seleccionar reincorparacitn de tamas de la
seccitn de cobros det mendl

‘

| 3. Captusar cuenta ¢ nombre da usuaric !
!

[ sowdcendbomonboscr |
'

I S Misualirar usuario I
v

| 6. Dar dic en boton huscar |
i |

I 7. Visuakizar mensaje de nofificacion J
1

[ . 8. Dar clic en acepkar ) I
4

| 0. Visualizdr tecibe ]

v .

I 10, Dar lic en el hotdn buscar I

'

I 11. Para salir dar ¢li cen el botdn régrasar

'

ERRTE ]
S '

"“’%{%

o

:
i

APROBADO




Comisién de Agua Pot'iabl.';e,'

Alcant
Municipio de Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTNIDAD
potable.

2.- Selecclonar cobros del menu
principal.

3.~ Dar dlic en cancslar recibos
generales. _

4.- Selecclonar fecha cobros
realizados.

&.~ Dar clic-en al botén enviar,
6.~ Seleccionar facha de recibo.
7.~ Dar glic en el balén cancalar.
8.- Confirmar cancelacion.
8.~ Dar clic en aceptar.
10~ Aparece mensaja
-cancelado.

11.- Selaccionar e tipo de
recibo que se cancels,

de

- ingrosar al sistema de agua | Debida

DESCRIPCION.

gl
adminisirativo y maediante
las nolificaciones enviadas
a Uusuariog Se crearan
confroversias ya que la
informacidén  enviada era
incorrecla, ya que los
usuarios al ser notificados
dabian cartldadas
considerables siendo que

contaban con racibos que |

amparan 0§ pagos,
teniendo asto s la Unica
forma de g cancelacion.

camblo |

RESPONSABLE

APROBADO
JUNTA DE GOBIPR 60‘§LA




Comisién de Agua Potable ‘Alcar
Municipio. d& At to

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION , v
DIRECTOR . . e i DIRECCIUN AD i THA
10 SUBDIRECCION AREA COMERCIAL AREA RECCION ADMINISTRACION
GENERAL TECNICA Y FINANZAS
| T Nco - |
| L. Ingresar al sistema de agua potaiie |
l 2. Sefeccionar cobroys del mentk principal I

-

I 3. Bar en tlic en caneelar recibios generales [

v

I A Selecc_ionar_fe_:ha‘_s cobros realizados I
‘

I 5. Dar clic en ¢l botdn envar I
.

| §, Seleccionar fecha de recibo I
|

| 7.0ar elic ei el botén cancelar |
|

! &. Confirmar cancelation I
i

I 8. Dar clic en aceptar I
!

I 10. Visuglizar mensaje de cancelado I

v

11. Seteccionar gl iipo de recibo gue se cancald

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
[ ¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




Camision de Agua Potabie; Alcant
Municipio de Atato‘

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Ingresar al sistema de agua Cuando el usuario es
potable. notificado y comprueba los Cajera

2- seleccionar actualizacién del
menu usuarios.

3.- Capturar nombre o cuenta de
usuario.

4.- Dar clic en buscar.

5. Seleccionar usuario.

6.- Dar clic en el link buscar.

7.- Capturar datos a madificar.

8,~ Dar clic en guardar.

9.- Para salir de la aplicacién clic en
el botén regresar.

datos por el organismo y existel
algun error el mismo usuario
acudird a realizar los cambios
los cuales deben ampararse
con la comprobacion de estos.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DETULA
£




Comisién de Agua Potable, Alcantar
Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO

HRECTOR MRECCION DIRECCION
GENERAL SUBDIRECCION AREA COMERCIAL AREA ADMINISTRACION ¥
TECNICA EINANZAS
| e |
N
s
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APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DELA | D
COMISION DE AGUA g“&m

PORTABLE, ALCANTARILLADO ,
Y SANEAMIENTO, MUN!CIP!OQ@ - 2
DE ATOTONILCO DE TULA £ i
&

A
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f

e

Municipio de Atoton]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Seleccionar baja definitiva del
rmenu principal usuarie.

3- Digitalizar contrasefia.

4.- Confirmar contrasefia-

5- Dar clic en el botén entrar. 6.-
Capturar ndmero de cuenta o
nombre de usuario,

7,- Dar clic en el botén buscar.

8.- Seleccionar usuario.

8.- Dar clic en el botén cancelar.
10.- Confirmar cancelacion. | Is-
Dar clic en el botén aceptar.

el servicio, esto conlleva que
ef organismo compruebe que
en realidad no se utilice y
debe acudir a cancelar la
toma,

jACTlVlDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.- Ingresar al sistema de agua Se realiza cuando el usuario [Cajera
potable. estd seguro que no necesita

12.-  Confirmar  mensaje de
elfminado.
- v OG-
-;ai-e-_

JUNTA ? EANOD

PORTABIE [A%

v sandaRIER

pE AnpToNd




Comisién de Agua Pot':?a'b'!e',___ lc
Municipio de Atotonil

DIAGRAMA DE FLUJO

¢ BIRECTION DIRECCION
SUBDIRECCION AREA COMERCIAL AREA ADMINISTRACION Y
TECNICA FINANZAS

DIRECTOR
GENERAL
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Comisién de Agua Potable, Alcantarillade

Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.- Ingresar al sistema de agua E| procesc se realiza para Cajera

potable. confirmar si el usuario solo

2.- Seleccionar buscar contrato del
ment principal usuarios.

3.~ Capturar cuenta o nombre de
usuario.

4.- Dar clic en el botén buscar.

5.- Seleccionar usuario.

6.- Dar clic en botdn ver contrato.
7.- Verificar datos del contrato.

8.- Para salir de |a aplicacion clic en
el botdn regresar.

estad registrado en una sola
toma o en varias.

4




Comision de Agua Potable, Alcan
Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FL.UJO

e , ] , DIRECCION
SUBDIRECCION AREA | DIRECCION AREA
DIRECTOR GEMERAL u Cﬂn::RCIAL Técﬁtm ADMINISTRACION Y
FINANZAS
NICIO : /

o

- ey
¢ VOEA

1.- ingresar al sistema
de aguapotable

2.~ seleccionar buscar
contratos de menu
principal usuarios

¥

3.- Seleccionar cuenia o ) !

nombre usuario o ’

4.- Dar click en el boton \
buscar

5.- Saleccionar usuario
6.~ Dar click en boton
ver contrato
7.~ Verificar datos del
contrato

JUNTA DE on--m_ﬁf 'DIR
COMIQN BRGHA ™,

PORTAB SN

Y SANEA




Comisién de Agua Potable, Al

Municipia de Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Seleccionar registrar lectura de
medidores del menu usuarios.

3.- Ingresar cuenta o nombre de
usuario.

4.- Dar clic en el botdn buscar,

5.- Seleccionar usuario.

6.- Seleccionar el icono registrar.
7.-Seleccionar perioda a registrar.
8.- Dar clic en el botdn guardar.

9.- Para salir de la aplicacion dar
clic en el botdn regresar.

considerada para uso
industrial, ya que el consumo
es mayor por lo tanto también
incrementa el costo  del
servicio.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
|- Ingresar al sistema de agus Los medidores solo son (Cajera
potable. utilizados cuando la toma es

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO | ¢
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO §

d

DE ATOTONILCO DE TULA §
3




Comisién de Agua Potable, Alcant
Muniéipio.dg,_mm;

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION

DIRECTOR . " AECCION ADMINISTRACION
SUBDIRECCION AREA COMERCIAL AREA DIRECCION ADMINISTRACI

GENERAL : v— ¥ FINANZAS

INICO

!

1. Ingresar al sistema de agua patable

2. Saleccionar buscar contratos def mend principat
usuarias

3. Sefeccianar csenta o nombre de usuanio

) 4

4. Dar tic en buscar

7. Yerficar datos dei contrato

8. Para salir de Ia apficacion dar clic en e batén e
reprasar ! 2

FIN




Comisién de Agua Potable, Alc

Munitipic._dé}}_%fév n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Seleccionar registrar primera
lectura del menu usuarios.

3.- Ingresar cuenta o nombre de
usuario.

4.-  Seleccionar
deseado.

5.- Seleccionar icono registrar.

6.- Capturar primera lectura.

7.- Dar clic en botdén guardar.

8.- Para salir de la aplicacién dar
clic en el botén regresar.

usuario

y conocer la cantidad del
recurso ufilizado se realiza la
primera “lectura de revisidn
cuando haya pasado un mes
de la realizacion de su
contrato,

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
l.- Ingresar al sistema de agua Cuando el usuario realiza su Cajera
potable. contrato para uso del servicio

Ay

APROBADO

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




Comision de Agua Pdt_a'b'ie,_'A}ga
Municipio de Atoton

DIAGRAMA DE FLUJO

_ . DIRECCION
DIRECTOR GENERAL suss;g::;g;fn& Dmg:é:ég;:nm ADMINISTRACION Y |~
' BINANZAS

[ o ]

1.- ingrasar al sistema
de aguapots =13
2.- seleccionar registrar
prirmera lectura del
menu usuario

¥

3.- Ingresar cuenta ¢
nombre usuario
4.- Seleccionar usuaria

deseado

5.- Seleccionarr el icono

registrar

6.- Capturar primera
leciura

7.- dar click en el baton
guardar y para saliv de
{a aplicacion se oprime

el hotors regresar

R N

COMISION DE AGUA

PORTABLE, ALCANTARILLADO

Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA

M




Comisién de Agua Potable, 4
Municipio de:ﬂ;@;ﬁdﬂ

Alcant

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSAB

1.- Ingresar al sistema de agua
potable.

2.- Seleccionar historial de pagos
por comunidades del mend
reportes. '
3.- Seleccionar comunidad

4.- Delimitar periodo.

5,- Dar en la opcidn consultar,

6.- Mostrar reporte de pagos.

7.- para salir de la aplicacién dar
clic en el botdén regresar.

Es utilizado para conocer [@
cantidad de usuarios que
han realizado sus pagos,
pueden ser

semana, mes o afio, al
realizar este reporte se
conocen las  principales

comunidades que no estan
al corriente y asi emitir
notificados por parte del
organismo,

repories por

Cajera

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

G AR




Comisién de Agua Potable, Alcantar
Municipio_fde;:&;pt_

DIAGRAMA DE FLUJO

T . e DMRELCCION
SUBDIRECCION AREA DIRECCION AREA ADMINISTRACION ¥

DIRECTOR GENERAL .
COMERTIAL TECNICA FINANZAS

[ waco |

1.- tingresar al sistema
de aguapatable

2.~ seleccionar historial
de pagas por
comunidades del menu
reportes.

T

.- Selaccionar
cormunidades

+

A~ Delimnitar perioda
5.- Dar la apcian
consuitar

6.~ Mostrar reporte de
pagos

7.- Para salir de 1z
aplicacian se oprime el
boton regresar

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO 2
5 Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




Comisién de Agua Patable, Al
Municipio de Ato

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Seleccionar historial de
pagos por usuario del mend
reportes.

3.- Ingresar cuenta o nombre
de usuario.

4. Dar clic en el botdn buscar.
5.- Verificar pagos realizador
por usuario.

6.- Dar clic en el botén
procesar.
7.- Para saiir de la aplicacion
dar clic en el botdén regresar.

corriente con sus pages
asi como usuarios que ho
lo estan, permite que el
organismo decrete
medidas drasticas en
base al reglamento.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.-Ingresar al sistema de agua Permite conocer a los |Cajera
potable. usuarios que estan al

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNODELA | D
COMISION DE AGUA ﬁ”’

PORTABLE, ALCANTARILLADO
! Y SANEAMIENTO, MUNICIPIOS
DE ATOTONILCO DE TULA 3

A
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A %
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Comisién de Agua Potable, Alca
Munici'pic:;d_e_ Am

DIAGRAMA DE FLUJO

. DIRECCION
DIREC n CiN AREA o
DIRECTCH GENERAL SUB e ;2;:““ mﬁfém¥ CA ADMINISTRACION ¥
oM EIMANZAS

INICIO

1.- ngresar al sistema
de aguapotable
+
2.~ seleccionar historial
de pagos por
comunidades del menu
reportes

3.- Ingresar cuernta o

nombre de usuario
4. - Dar glicik en el hotan
_busear

5.~ Dar la opcion
consultar

6.- Mostrar reporte de
pagos

7. Para salir de la
aplicacidn se aprime el
boton regresar




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua Potaﬁle; Aica__
Municipio de Atoto

general del mend reportes.
3- Seleccionar fecha inicial
final.

fueron acontecido, esto
para conocer los ingresos
que recibe el organismo, el
reporte se genera al dia,
semanal o mensual.

4.- Dar clic en el botdn
aceptar,

5.- Visualizar informacion
de ingresos por tipo de
cuenta

6.- Para salr de la
aplicacion dar clic en el
boton regresar,

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.- Ingresar al sistema dePermite visualizar todos Cajera

agua potable. los procedimientos que

2.~ Seleccionar  report€reajiza el area conforme

i

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO,DE TULA




Comisién de Agua Patable, Alcanta
Municipio de:Atoto

DIAGRAMA DE FLUJO

. " DIRECCION
SUBDIRE ™ ARE DIRECCION ARE
DIRECTOR GENERAL c: C;f::L REA £f:é: m:REA ADMINISTRACION ¥
Ons ‘ FINANZAS

(oo )

1.- ingresar al sistema
de aguapotable

2.~ Seleccionar reporis
general del menu
reportes ;

3.- Selecridnar fecha .

inicial y firmal

4.- Dar clicik en el boton
buscar

5.~ Visualizar
informacion de ingresos
por tipo de cuenta
§
6.~ Para salir de Iz
aplicacian se oprime el
boton regresar

DE ATOTONILTO DE TULA
)

-
ﬁg“ Bl £ S E
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Comisién de Agua Pdﬁaﬁfé} Alcan

DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

Municipio.de Atoto

5.- Para salir de la aplicacion dar
clic en el boton regresar.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |
| Ingresar al sistema de agua [Esta actividad debe realizarse Cajera

potable. todos los dias ya que es el

> - Seleccionar corte de caja del reporte que sera utilizado por

menu reportes. ia subdireccién

3.- Seleccionar el periodo de jadministracién y finanzas,

consulta. para usos de contabilidad.

4.~ visualizar tabla de cobros del

dia.

i

e
gl

T

APROBADC ¥
JUNTA DE GOBIERNO DE
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DETULA
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Comisién de Agua Potable, Alcant:
Municipio de Atoto

DIAGRAMA DE FLUJO

. . DIRECCION _-

SUB ION AREA | DIRECCION A
DIRECTOR GENERAL DIRECCION CION AREA | viNISTRACIS
COMERCIAL TECNICA ’

{ INICIO ] u‘
)&
1.- Ingresar al sistema M

de aguapotable

7.~ Seleccionar carte de
Cajas

3.- Selecrionar fecha -
w inicial y final

L 4 X I
4- Visualizar tablas de A £
cobro por dias j . %
5.- Para salir de la % a # 4%
aplicacion se oprime el "% B1y _&gé‘?‘%ﬁﬁiéﬁ“}%’?
boton regresar %% \ w

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.~ Seleccionar altas del mend
comunidades.

3.- Capturar nombre de Ila
comunidad.

4- Ingresar clave de la
comunidad.

5.- Dar clic en el boton guardar.
6.- Para salir de la aplicacién dar
clic en el boton regresar.

la poblacién aumentan, el
organismo se debe de
encargar de llevar este
servicio, pero también debe
registrar todos los datos que
permitan llevar un buen
control.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 - Ingresar al sistema de agua | Cuando la demanda del | Cajera
potable. servicio y el crecimiento de

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA

PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

COMISION DE AGUA ING. RAD

NGRAL CAASAT
/RODRIGUEZ

DE ATOTONILCQ DE TULA

B
H
A
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Comision de Agua Potable, Alcantarill
Municipio de Atoto

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION

SUBDIRECCION AREA DIRECCION AREA

DIRECTOR GENERAL COMERCIAL TECNICA

{ wwco ]

1.- ingresar al sistema
_He aguapotable

2.- Seleccionar aitas del
meny comunidades

3.~ Capturar nombre de
_ylacomunidad

4.~ tngresar clave de la -,

comunidad =

‘.

sS.-dar clic en el boton
guardar

B.- Para salir de s
aplicacian se oprime el
boton regresar




Comisién de Agua Patable, A_l__c:a_;];i:a

Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Ingresar al sistema de agua
potable.

2- Seleccionar ayuda del menu
principal ayuda de.

3.- Visualizar manual de usuario
en linea.

4.- Para salir de la aplicacion dar
clic en el botén regresar.

Se realiza cuando no se
concce e procedimiento
para realizar una actividad al
consultar {a ayuda permitira
resolver las dudas que se
tengan del proceso.

RESPONSAB

Tespnd T




Comisidon de Agua Potabie, nka
Municipio de At"

DIAGRAMA DE FLUJO

L o DIRECCION
UBDIRECCION AREA DIR 1 J
DIRECTOR GENERAL S - nmzngw. Ef;chaﬂ ADMINISTRACION Y
' ' FINANZAS

[ mco ]

1.- h;gr'esar al sistema
de aguapotable

2.- Seleccionar ayuda
del menu prineipal

4

3.~ Visualizar manual de
ysuario en linea

¥

4.- para salir de la
aplicacion dar click en el

¥
[ an |

fin




Comisién de Agua Potable, Alcan

Municipic.d.t?"ﬁtb

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Visualizar de |a pantalla cobro,
3.~ Dar clic en el boton modificar
cuota.

4.- Visualizar cobro de agua

potable

5.- Capturar nuevo valor de cuota.
6.~ Dar clic en el botén modificar.
7.- Para salir de la aplicacion dan
clic en el botbn regresar.

de agua el uso es diferente,
como son uso doméstico o
industrial.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
.- Ingresar al sistema de agud Se realiza esta modificacion |Cajera
potable. cuando al realizar el cobro

APROBADO |-
JUNTA DE GOBIERNO DE LA 4
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DE TULA

B




Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO

. DIRECTHIRN
DIR EA | i
DIRECTOR GEMERAL | —00 t:g:f:;ﬁ’;:“ mae:;;i:é:nm ADNSIMISTRACION ¥
‘ ' ' FEMABEZAE.

[ IO E

-~ ngrasar 31 sistema
de aguapotatle

A~ Vissalizar de la
pantalla cobrs

4
3.- Dar click en &) boton
raedificar cuata
+
4. - Visualizar cabrs de
apua potabie
¥

5. - Capturar fmuewd valore
de s eaots
&.- Par click en af bobon
moddificar

7.~ Para salir de la
aplicscidn dar ek an e
baton regresar

4 .
)

e e "":g%%

PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA

4
3
i

-

s




Comisidon de Agua Patable,

Municipio de At

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Ingresar al sistema de agud
potable.

2.- Seleccionar el botdn registrar
cobros de la pantalla cobro.

3.- Marcar periodos que fueron
marcados manualmente.

4 - Dar clic en el botdn procesar.

5.- Verificar datos a cobrar.

6.- Dar clic en el botdn aceptar.

7.- Verificar informacién.

8- Dar clic en regresar si desea
modificar.

9.- Clic en el botdn registrar si la
informacion es correcta.

10.- Dar clic en el botdn aceptar.

11 .- Visualizar periodos
corregidos.

12.- Para salir de la aplicacién dan
clic en el botdn regresar.

Al reaiizar cualquier cobro se
debe de verificar si se
intfroducen los datos correctos
ya que si no se hace puede

repercutir al momento de
realizar la contabilidad
mensual.

Cajera

APROBADO X
JUNTA DE GOBIERNO DEYLA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO@@* g
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DE TULA




Comisiéon de Agua Potabie, Alcants
Municipio de A:' t

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTIOR GENERAL

SUBDIRECLION AREA
COMERGIAL

DIRECCHON AREA
TECHICA

BHRECCION ACRINISTRACHIN ¥ FINANZAS

1. brigrasar sl
sisterna di agua
potahie

X Selwoiorar
erabiy ghof mend
pripseipned

3. Dor edic 8
pago de pips de
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4. Wigrasar
oty é di
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domiilia b
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i
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Q. Bar clie g
Fuardar

10, Irprimie
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1i. Entregar
arden dy |
trakata

F-OT

PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILGO DE TULA

CAASAT DIREGOR 7

ADMINKTR / ON» QHNA
uc -

Fi
A
\-1




Comisidn de Agua Potable, |
Municipio de Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cobros registrados de la pantalla
cobra,

3.- Visualizar datos de usuario Y|
periodo a eliminar.

4 - Seleccionar periodos a eliminar,
Dar clic en el botdn procesar.

5.- Verificar datos a cobrar.

6.- Dar clic en aceptar.

7.- Confirmar periodos elegidos.

8.- Dar clic en regresar si desea
modificar periodos.

9.- Si es correcto dar clic en el botdn
registrar.

10.-  Visualizar
actualizacion.
11.- Dar clic en aceptar.
12.- Para salir de la aplicacion dar clig

en el botdn regresar.

mensaje  de

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1.- Ingresar al sistema de agua Debido a que la base de datosCajera

potable. o que se obtuvo de la

2.- Seleccionar el boton eliminar| agministracion pasada no

controlaron adecuadamente o
la informacién no se traspasé
correctamente el sistema tiene
la capacidad de cambiar estos
datos para no crear una
confusion.

%, BRI 5T
%,

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA

SENERAL CAASAT
VARORGDRIGUEZ
CORTEZ

i

i

A

\

%
i




DIAGRAMA DE FLUJO

BIRECTOR GEMERAL

SUBFHRECCION AREA

COMERETRA,

BIRECCHN AREA
TECTICA

A, kgeaegaraf
slmterrd dee agida
pratite

2. Selecdiarar
coiloras SEF rersd
priveipst

3. Dar ciic en
rmgte ol gl wie

Ay

4. lgiesar
narmnbre de
[T L

4
5. rigwasar
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(IR [ N
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Comision de Agua Potable, Alcan

Municipio de ‘At tD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Solicita copia de
comprobante de domicilio.

2.- Solicita copia de credencial de
elector.
3.- Solicitud expedida por e
delegado.

4.- Solicita pago del predio

5.- En caso de que el usuario no sea
el duefio del predio, una carta poder
por &l mismo.

6,- Ingresar datos al sistema.

7.- Realizar cobro a nuevo usuario.
8.- Entregar contrato a usuario.

9- Entregar orden de trabajo al area
técnica.

10.- Recibe orden de trabajo,

11.- Revisa y anexa a archivo

Contar con todos los datos
necesarios de cada uno de los
usuarios con los que se cuenta

Cajera

BPE




Comisién de Agua Potable, Alcant:

DIAGRAMA DE FLUJO

SHBDSREDOIOMN AREA DIRECCICEN ARES

DERELCTUR GEMERM ) !
COMAERC AL TECMECH

g {BICED ]

1_- Soliciter copis de
comprebants de
diomiciio:

2_- Copila de credencial
e adectid

S
3. - Salicihed sxpedida
gor of delsgado
*
4.~ Bodicitasr pagt da
pradin
+ &

5.~ Carta poder del
peoplatanio
+
&%~ ingresay dakos al
ook ]

¥~ fealisar cobso 2
LESLIBH s

8- Entregar cantrats &
LISU BT

A ,

.- AnENs docismnentos a

angpedisnte

r
1.~ Elaloras acden de
prabajn:




Comisién de Agua Pm_éble}_i Alca

Municipio de Ato!

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLI

1 Abrir el sistema ODARPAMN
2.- Dar clic en usuarios

3.- Seleccionar contratos

4.- Ingresar datos de usuario
5.- Nombre del usuario

6.- Calle donde habita

7.- Numero

8.- Colonia

9.- Cadigo postal
10.-Teléfono

11.- Comunidad

12.- Tipo de uso

13.- Industrial

14 - Comercial

15.- Ingresar con qué tipo de apoyo
cuenta.

16.- Ingresar
instalacion.
17 .- Dar clic en guardar

18,- Dar recibo

19.- Generar orden de trabajo.

tarifa de

Hacer mediante la base datos
que se agilice y disminuya el
tiempo de servicio aqui se
ofrece a los usuarios.

Cajera /

RORODR




Comisién de Agua Potable, Alc
Municipio de Atoto;

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTION SUBDIRECCIGN | DIRECCION AREA | DIRECCION.C
GEMERAL ABEA COMERCIAL TECNICA ADMINISTE
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Comisién de Agua Pota'_ﬁ!e,;fﬁ_;:;i“;j
Municipio de Atoton

BIRECCION

SUBDIRECCION

AREA COMERCIAL

DIRECCION AREA
TECNICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

GENERAL
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Comisién de Agua Potaﬁie,.’ﬁl_'

Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Revisar nombre de usuario,

2.- En caso de contar con una
cuenta cubrir el monto de adeudo.
3.- Solicita  copia de
comprobante de domicilio.

4.- Solicita copia de credencial de
electar del nuevo beneficiario.
5.- Solicitud expedida por el
delegado.

6.- Solicita pago del predio.

7.- En caso de que el usuario no
sea el duefio del predio, una carta
poder por el mismo.

8- Copia del acta de defuncion.

9,- Ingresar datos al sistema,

10.- Realizar cobro a nuevo
ustiario.

11.- Entregar contrato a usuario.

Reguiarizar a usuarios que
por motivos ajenos ya no
pueden seguir con sus pagos
del servicio.
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Comision de Agua Potable, Alcaniar
Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO /,
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Comisién de Agua Potable, Alca

Municipio -défﬁmt@n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

potable.
2. - seleccionar boton Usuarios
3.- Dar clic en Consulta usuario

contrato

el sistema como INSEN

5.- Dar clic en procesar pago

7.- Llenar formato DESCUENTO

en el boton regresar

1.- Ingresar al sistema de agud

4.- Buscar usuario por nombre o

5.- Verificar que este dado en alta en

8.- Para salir de la aplicacion dar clic

Mediante este proceso permite
al usuaric que cuente con
identificacién INSEN, INAPAM
o de incapacidad el organismo|
le brinde el 50% de descuento
en-su pago puntual por servicio
de agua.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONN.CO DE TULA




Comision de Agua Potable, Alcant:
Municipio de Atot:

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL SUBDIRECCION AREA | DIRECCION DE AREA Anﬂﬁéf‘gﬁ!biy f\
COMERCIAL TECNICA N N

MICIO

1~ Ingresar al
sistema de agua
potable

2 .- Seleccionar
botdn Usuarlos

v

3.- Darclicen
Consulta usuario

v

4 - Buscar usuario
por nombreo
contrate

v

5.- Verificar qua este
dado endtaenel
sistemna como INSEN

Y
6.- Dar clicen
procesar pago

7.- Uenar formato
DESCUENTO

b
8 - Parasdir dela

aplicacion dar clic en
el boténregresar

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
| Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTQNILCO DE TULA




Comisién de Agua Potable, Al

Municipio de Atot

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A»A
i

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSAB)

1.- Ingresar al sistema ODAPAMN
2- Dar clic en reporte de padron.
3.- Ingresar al archivo
notificacion y cobranza.

Ver anexo 24
4.- Ingresar datos generales del
usuaria,

+ Comunidad

+ Colonia
e Calle
+ Contrato

+  Medidor(Si se tiene)
+ Ubicacion
« Periodo de consumo
« Monto a pagar.
5.- Imprimir archiva,
6.- Entregar a

delegados de

comunidades.

7.- Esperar a gue se cumpla el piazo.
8.- Entregar ¢rdenes de trabajo.
Formato

Muestra fodos los usuarios de
todas las  comunidades
activos e inactivos y nos va a
servir para conocer todos los
deudores.

Hacer llegar a usuarios de
todas las comunidades del
municipio una notificacion 1a
cual indica el monto a debery
el plazo que se debe cumplir
para realizar su pago en base
al reglamento.

. I
Cajera /
Vo

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GRAL. SUBDIRECCION |

AREA COMERCIAL

" DIRECCION

AREA TECNICA

5’ R
DIRECEIO)

ADMINS TRACION
| EINANZAS™
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JUNTA DE GOBIERNO DE LA %
COMISION DE AGUA
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¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO
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Comision de Agua Patable, A canﬁ{@

Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

notificacion y cobranza

ACTIVIDAD DESCRIPCION
) Ingresar datos del usuario,
1.- Elabora  recibos de comunidad, nombre, adeudo.

Cajera

2- Recibe recibos.
3.- Acudir a ia comunidad a entregan
recibos.
4.- Entrega copia de notificacion v
cobranza.
5,- Pedir la firme original y copia de
notificacion  y cobranza.

6.- Regresar copia de
notificacién ai organismo.

7 .-Recibe recibos de notificacion
cobranza.

8.- Entrega reporte organismo.

Entregar y asegurarse de que
los usuarios deudores estén
enterados de la formacion del
organismo y la importancia de
cubrir sus adeudos para la
mejora del servicio.

Notificador

" APROBADO

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

Z

@0 Y FINANZAS |*

DE ATOTONILCO DE TULA




Comisién de Agua Potable, Alcan
Municipio de Atotc

DIAGRAMA DE FLUJO

GENERAL AREA COMERCIAL TECNICA
INICIO

e polfcacién y

Fs Fign I renhieg..
T Boedrala
Goamrhdad & aringes

[l e g
%L .

. ! Y

« PR L3k 5

rodificagiday

ook

_E_Pé‘_r_—} 2 AT

awigival ¥ copla de
i el

=i

4

.« Regnsar copla o
medfeaide o
cigu T,

APROBADQ
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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Comisién de Agua Pctéﬁir’é;:-ﬁ;!ﬁa a
Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Ingresar al sistema de agua
potable.

2.- seleccionar hoton Gestiéon por
concepto de cobro

3.- Dar clic en Emisidn

4 .- Seleccionar el Ultimo periodo del
cobro

5.~ Seleccionar colonia

8.- Seleccionar tipo de cobro

7.- Seleccionar tarifa

8.- Seleccionas todos los usuarios
9.- Dar clic en imprimir

10.- Personaliza el formato
CITATORIO de acuerdo a la guia
impresa

11.~- Para salir dar clic en el botdn
regresar

Mediante este proceso permite
usuario ser notificado si
cuenta con pagos rezagados
en su servicio de agua, y se le
invita a pasar a pagar a las
oficinas del organismo.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO,DE TULA




Comisién de Agua Potab'ié,_.zﬁ.}c:aﬁgta ]
Munici‘pio_de,-ﬁt‘t@; \n

DIAGRAMA DE FLUJO

T
SUBDIRECCION AREA | DIRECCION DE AREA Anam’i@ ’T'_o‘c]‘?; v
COMERCIAL TECNICA BA ONY
FINANZAS "

INIGIO LREVEPAN
1 N oy
! : M,
: ; ' g,
T,

1-ingresar =
sistema de agua

.. potable. NS

2.- seleccionar
botdn Gestién por
corceptoe de cobro

DIRECTOR GENERAL

3.- Dar clicen
Emisldn

4 - Seleccionar el
dtime perioda de
cobro

v

5.- Selecgionar
colenia

6.- Seleccionar tipo
da cobro

7.~ Seleccionar tarifa

8.- Seleccionas
todos los usuarios

g.- Darclicen
irmprirric

10.- Personaliza el
T formato CITATCRIC

e TRROCEN - [deie teod
. e acuerda alagula
e v Cera

irpresa

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
! PORTABLE, ALCANTARILLADO
' ¥ SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
|




Comisian de Agua Potéb'i'é.,'"'ﬁ{'l?:_an
Municipio de-Ato

DIRECCION AREA TECNICA

CODIGO )

No. SERVICIQ
PROCEBIMIENTO

Fontanero ke
1 Reparar fuga de agua PATIRF/E?IA
2 Destapar linea de agua | PATIDLIO?\ N
3 Instalar toma de agua PATATA/C3 ‘\%w o
4 Cambiar toma de agua FATICTA/O4
5 Llenado de bitdcora area técnica PAT/LB/OS
8 [nstalar valvula PAT/IVIOE
7 Cambiar ubicacion de valvula PAT/CUVIGT
8 Recorrer linea de agua PAT/RLA/O8
9 Revisar fugas en depdsitos PAT/RFD/09
10 Revisar fuga en valvula PAT/RFVI O
11 Realizar limpieza en deposito PAT/RLD/11
12 Cancelar toma de agua PATICT/N2
Operador infraestructura hidraulica
13 | Abrir cerrar valvuias PAT/ACVIM3
14 | Vigilar depdsitos PATAD 114
15 Reportar falta en suministro de agua PAT/FSA/15
Operador equipe de bombeo
16 Encender y apagar bomba

JUNTA DE GOBIERNO DE LA,
COMISION DE AGUA  ©
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




Comisién de Agua Potable, Alcan

Municipio c_:ie_._'-A'féjtb

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Realizar reporte de fuga

Describir la localizacién y
gravedad de la fuga

Operador
infraestructura:” . :

2- Realizar orden de trabajo.

Anotar datos necesarios para

7.- Realizar reporte de trabajo.

(F-RT)

F-OT su pronta atencién. Cajera | ¢
3.- Acudir al tugar del problema Realizar las medidas Fontaner‘o'
4.- Revisar valvula. necesarias para conservar y \
5- Colocar nuevao empadgue, manejar el recurso

6.~ Dar ajuste a valvula. correctamente.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién de Agua Pdiabié, Alca

Municipio de-;Aﬁ_

DIRECTOR GRAL.

SUBDIRECCION
AREA COMERCIAL

DIRECCION
AREA TECNICA

DIRECCION..-
ADMINSTRACIQ
FINANZAS,
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Comision de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1.- Elabora orden de trabajo. | Solicitar los  datos
necesarios para la Cajera
localizacidn de la fu a. :

2- Recibe orden de trabajo
3.- Acuden a la ubicacién de Ia

fuga. Valorar la situacion del
4.- Descubrir linea donde se problema y solicitar las
localiza fuga herramientas necesarias

5.- ldentifican material. bara su pronta atencion,

6.- Solicitan material a3
rempiazar, Fontaneros
Solicita los datos  del

7.- Realiza requisicién de|Material a ocupar y entrega

material, F-RM . Ver anexo 25{a director general ara su
aprobacion.

Cajera

8.- Autoriza requisicion de|Analiza y decide en comprar

material ¢ no material. Director general
§.- Recogen material. Fontaneros

10.- Regresan al lugar del

problema. Asegurar que las

11.- Se corta parte dafiada  |instalaciones queden en
12.- Se coloca material nuevo [buenas  condiciones e

13.- Se sella y protege linea|informar de las
de agua. observaciones que ocurran

14.- Elaborar repor'te del [durante el trabajo. e
traba "o. F- T . Ver anexo

e

ADMINISTRACIS

Al
7




Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Atotonil

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GRAL. SUBDIRECCION DIRECCION DIRECCION T’_
AREA COMERCIAL AREA TECNICA ADMINSTRACION Y ;
FINANZAS f

= X

-L 1.- Elabora orden de 2.- Racibe arden da trabajo.
trabajo

| l ¥

| 3.- Seilcitar auterimdién

4.
Anzlizay
toma bna,

l L 5.~ Pazlira requisidén da __’l 5.~ Solicitan material a ooupar, I
matesial ¢

@ | .- aoogan material I

8.- Acuden a Ja zanadel
problema,

]

i 9.- Sa daseuhra linea da agwa, I

v

F 10.-Se corta tubarfa, I

v

[ 11,- 5n Instada vihvuta. ’

Y

l §2,- Se coloez cadena, l

i

! 13.- Se enkica candado I

v

§4,- S eubre vilvula,

! 15,~ S¢ entrega #ave de candado. J

N

g\%.:gabaﬁr reporte de
oy

Fio,
P gy




Comisidn de Agua Potab:ie;. Alcant
Municipio de:Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Elabora orden de trabajo. (F-OT).
Ver anexo 23

Solicitar los datos necesarios
para la localizacion de lafua  Cajera

a la zona del problema.

4- ldentificar el drea donde existe el
problema

5.- Asegurarse que exista flujo de
agua.
6.- Descubrir linea donde puede
encontrarse el problema.

7.- Desconectar linea de agua.
8.- Introducir guia por tuberia. 9.-
Asegurarse de destapar {uberia
9.- Conectar tuberia

10.- Asegurarse que el flujo de agug
sea comrecto,

11.- Comprobar con afectados la
solucién del problema

12.- Elaborar reporte de trabajo.
(F-RTI Ver anexo 26

problema, solucionarlo

reciban recurso,

asegurarse que los afectados

2.- Recibe orden de trabajo 3.- Acudinidentificar la localizacion delFontaneros

b




DIAGRAMA DE FLUJO

Comision de Agua Pdt'.ia.ble,'_Ai‘c_:_a'z_j-
Municipio de Ato

DIRECCION-"

SUBDIRECCION

DIRECTOR GRAL.
AREA COMERCIAL

DIRECCION

ARERA TECNICA

ADMINS TRAGID

FINANZA
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Comisidn de Agua Potabié,E'Aljc_a'nta

Municipio de At

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Elabeora orden de trabajo.

Solicitar los datos necesarios
para la localizacién de la fuga.

Cajera

2.- Recibe orden de trabajo

3.- Acuden a |la zona de instaiacion.
4. Contactan a nuevo usuario,

5- Solicitan material a utilizar.

6.- Descubren linea de agua_

7 Perforan tuberia.

8.- Colocan abrazadera

9.- Se instala nueva Ifnea de agua.
10.- Se cubre y protege linea.

11.- Se elabora reparte de trabajo.

(F-RT)

Se debe identificar la zona y
ubicacion de la instalacidn asi
como el material a utilizar, el
cual puede ser llevado por el
personal ¢ el usuario
interviene en el proceso.

Liom Y
Fontaneros @

o

-(ﬁ.%iﬂ ﬁé%g

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de Ats

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GRAL. SUBDIRECCION DIRECCION DIREGCION
AREA COMERCIAL AREA TECNICA ADMINSTRACION/

FINANZAS £ °
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APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
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Comisién de Agua Potat::::i'é,'.;Al;:_:éﬁt"a':

Municipio de Atoto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Elabora orden de trabajo, Se solicita el motivo por el cual| Cajera

es necesaric realizar el

cambio, y los datos de

ubicacion.

2- Recibe orden de trabajo 3.
Acuden a la zona donde se realizarg
cambio.

4.- Contactan a usuario.

5.- Comprueban que en realidad no
hay flujo de agua.

8,~ Reportan Io observado

Comprobar que no se cuenta
con el servicio y si 1o hay negar
el cambic de toma.

Fontaneros

7.- Aprueba se realice cambio.

Analizar y decidir la situacion
del Proceso.

Director general

8,- Descubren toma de agua.

9.- Se desinstaia toma de agua.

10.- Se sella y protege linea de agua,
11.- Se lleva material a nueva
ubicacion.

12.- Se descubre linea de agua
13.- Perforar tuberia.

14.- Colocan abrazadera.

15.- Se instala toma de agua.

16.- Se cubre y protege linea.

17.- Se elabora reporte de trabajo.

Realizar e cambio al lugarn
donde pueda realizar el
servicic necesario para sus
necesidades.

Cajera

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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DIAGRAMA DE FLUJO

BIRECTOR GRAL,

Municipio deﬁ&m

SUBDIRECCION
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APROBADO
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COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
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Comisién de Agua Potable, Alcan
Municipio de Atoton

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5- Colocar firma.

6.~ Apuntar actividades a desarrollar.
7.- Anotar el tiempo en que realizan
cada actividad.

8.- Anotar las observaciones.

9.- Anotar hora de salida.

10-- Firmar hora de egreso.

realizacion de las actividades,
conocer la efectividad de los
trabajadores.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1,- Entregar bitacora. (F-BAT). Proporcionar bitacora a lArea comercial

Ver anexo 27 miembros del or anismo. _
2.~ Buscar nombre. Anotar todas tas Direccion are ften*i@’ga
3.- Anotar fecha en curso, observaciones |y datos A e

4.- Anotar hora de ingreso encontrados durante la

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua Potable,

Municipio de._-ﬂtré‘ttj

ACTIVIDAD

£
DESCRIPCION RESPON

i,- Elabora orden de trabajo. (F-OT)

Anotar [a causa y el motivo porCajera;&’
la que debe de considerarse !
instalar valvula

2.- Recibe orden de trabajo
3.- Solicitan autorizacion.

Considerar si se lleve de llevan
a un analisis de la situacion.

4 - Analiza la situacién.

Analizar en conjuntc con area
técnica si es
conveniente  la  instalacion

decidir.

5.- Solicitan material a utilizar,

material a utilizar.

(F_RMI

6.- Realiza requisicion de material.

Realizar requisicion de material.
Cajera

7.~ Recogen material.

3.~ Acuden a la zona del problema
9.- Se descubre linea de agua.
10.- Se corta tuberfa.

11 Se instala vaivula

12.- Se coloca cadena.

13- Se coloca candado.

14.- Se cubre valvula.

15.- Se entrega llave de candado.
16.- Se elabora reporte de trabajo.

Asegurarse de que la valvula se

su constante revision.

f@%swm:ﬁ-.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNQ DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DE TULA
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Director general

Otorgar las caracteristicas delFontaneros

colocada correctamente, paraFontaneros




DIAGRAMA DE FLUJO

Comisidn de Agua Pot'a'b!'é,'_-'Al?:an‘-tat:H:a 0

Municipio de Ato
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Comisién de Agua Potable, Alcantarill

Municipio de Atoto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Elabora orden de trabajo. (F-OT)

Anotar ta causa y el motivo por
el gque se debe de realizar
cambio de véalvula.

A

2__
Solicita autorizacion.

Recibe orden de trabajo, 3-

Solicitar al erganismo permiso
para realizar cambio.

1

B

3,- Analiza la situacion.

Analizar en conjunto con dreg
técnica si es conveniente
realizar el cambio.

) [.;'

Dire tﬁf&gé eral,
N

A- Acuden a la zona del problema.
5,- Quitan valvula.
6.- Sellar linea de agua,

valvula

8.- Descubrir linea de agua,
10.- Se corta tuberia.

11.- Se instala vaivula.

12.- Se cubre valvula.

RT)

7,- Acudir al area donde colocara

13.- Comunicar a valvulista el cambio.
14.- Se elabora reporte de trabajo. (F

Asegurarse de que la valvula sg
colocada correctamente, para
su constante revision.

Fontaneres

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

PESCRIPCION

1.- Elabora orden de trabajo. (F_OT)

Ingresar datos necesarios para
la pronta atencion del traba-o.

2.- Analiza la situacion del problema.

Considerar la distancia de
recorrido de la linea y su costo.

3.- Reciben orden de trabajo.

Acudir al area del problema

5.- Descubrir linea de agua.

6.- Desconectar linea de agua

7.- Escavar donde se colocara linea
de agua.

8.~ Solicitar material necesario ara el
recorrido de linea.

Realizar los  movimientos
adecuades para no dafar la
tuberia.

Fontaneros

9.- Realizar requisicion.

Anotar el tipop de material y
cantidad.

Cajera

10.- Recoger material.
11.~ Regresar al area de trabajo.

12- Mover linea de agua.

13.- Colocar material.

14.-Volver a conectar linea de agua
15- Asegurarse de que haya flujo de
agua.

16.- Cubrir linea de agua.

17 .- Elaborar reporte de trabajo.

(F-RT)

Realizar el mavimiento de la
linea, y asegurarse de que el
cambic sea el correcto y
permita el flujp de agua
adecuado.

Fontaneros

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONI{CO DE TULA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Autorizar revision de depositos.

Cuando en el é&rea técnica
sean minimo el trabajo durante)
el dia.

2.- Realiza orden de trabajo. (FOTI

Solicitar informacion. para el
reporte

3.- Acudir al depdsito asignado.

4 - Revisar depdsito.

5.- Se diagnostica el problema.
6.-Se reporta las observaciones.
7.- Bi hay fuga se solicita material.

Asegurarse de que el reporte
sea veridico y determinar la
situacion del problema

8,- Realiza requisicion de material.

Realizar de acuerdo al reporte

recibido, Cajera

9.- Recogen material.

10.- Acuden al depdésito.

11.- Sellan fuga,

12.- Realizan reporte de trabajo.

13.- Se sigue con la revision del
siguiente pozo.

Reparar el dafic y asegurarse
de que el servicio funcione
correctamente.

APROBADO

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILGO DE TULA
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Comisidon de Agua Pota-bIE,'.A:i_é_a_n.;a
Municipio de Atotc

DIAGRAMA DE FLUJO _
Ty
DIRECTOR GRAL. SUBDIRECCION DIREGCION DIRECGION |
AREA COMERCIAL | AREA TECNICA | ADMINSTRAGION ¥’
FINANZAS Y

!

£, ftiteata newtin da o | 3 isham aeden di
depfiftaL. =

S5O,

R IERT— |

-

[ B> Pallpies i lsandat oo i

Y

l By F po Ta eédepgnwaricnn.

*

.[‘ PR ——

l*—ﬂ—s Ti- Saeinr mstmiiak I

SN ]

¥

! 1@»;,.,,““*! ;
.

I 18- Sillar A, |

.’ 12, Balitad cuporbis s tratiala, I

Thie Sequie-vaa 15 iwviiisa b
I e pdidlar.

el

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE
COMISION DE AGUA

PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

LA

DE ATOTONILCO DE TULA

|

e

|
!




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua Potab'l;e, Alcantarilla

Municipio Cl_é;:ﬁ_t_(_} 4

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Entregar orden de trabajo.

Entregar datos necesarios para
su atencion.

2.- Recibir orden de trabajo.

3.- Acudir a la localizacion de la toma.
4 .- Verificar gue toma de agua exista.
5,- Descubrir toma de agua.

6.- Cortar flujo de agua,

7.- Cubrir linea de agua.

8.~ Realizar reparte de trabajo.

(F-RT)

Regularizar a2 todes los
usuarios y dar bueno uso al
tratado del agua.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GRAL.

Comisién de Agua Patable, Alcan
Municipio dg ;_A;:'Qt
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Comisian d

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Agua Potable, Alcanta
Municipio de Atoton

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE . |

1,- Autoriza limpieza de depdsitos.

Ordenar limpieza cuando elDirector’general -,
trabajo es minimo. ! Lo

2- Realiza orden de trabajo.

Especificar lo que se requiere.

3,- Acuden a depdsito.

4.- Asegurarse de que este vacio

5.- Limpiar depdsito por dentro.

6.- Lavar.

7.~ Clorar,

.- Limpiar depdsito partg|
exierna.

9.- Realizar reporte de trabajo.
(F-RT)

10.- Acudir al siguiente depdsito.

Asegurar la calidad del servicio
mediante el mantenimiento de
los depédsitos con los gque se
cuenta.

BT B
o[ SRRy

=

SRSRSTRATTON &

APROBADO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE/ -

1.- Revisar rutina de suministro de

agua. (F_RSA). Ver anexo

28

2.~ Acudir a ubicacion de valvula

3. Abrir valvula.

4.- Suministrar agua de acuerdo a

rutina.

5.- Cerrar valvula.

8-- Regresar a donde se encuentran
localizadas  las vélvulas.

7.- Revisar rutina diaria de suministrol

de agua.

Cumplir con la rutina diaria deQOperador

suministro de agua a
usuarios.

losinfraestructura »
Hidraulica

Bt
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Comisién de Agua Potable, Alcanta
Municipio de-Atoton

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

asignados. (F -RSA)
2.~ Asistir al depaésito.

poZo.
4.~ Estar atento a su llenado.
5.~ Cerrar valvula principal.

1.- Revisar rutina para saber qué dia
se bombea agua a los depdsitogrecuro

3.- Abrir valvula principal que viene de

mediante
atencion.

Cuidar y dar buen uso delOperador

la  prontainfraestructura-”
Hidraulica ;¢
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Comisién de Agua Potable, Aic
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Comisién de Agua Potable, Alcantaril

Municipio de A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.- Recibe reporte de falta de agua
2- Acudir al area afectada.

3.~ Revisar valvulas.

4- Diagnasticar problema.

5.- Comunicar al arganismo

Identificar rapidamente la causa
del probiema

Operador <~
Enfraestructg{a‘
Hidraulica ; -

6.- Elabora orden de trabajo.

Registrar fos datos
necesarios para Ia
atencion inmediata del
problema.

Cajera

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DE TULA
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSAL

1.- Revisar rutina. {F-RDB). Ver anexo
29.

2.- Encender bomba en dia y hora
establecida.

3.~ Acudir a depdsitos.

4.- Vigilar llenado de depdsitos.

5.- Cuando se llene, cerrar valvula.

B.- Abrir valvula para Benar depésitos a
Su cargo.

/.- Cuando se llenen depdsitos cerrarn
valvulas. 8- Apagar bomba,

Asegurarse de contar con el
recurso para abastecer a los
usuarios y evitar el desperdicio
de agua.

Operador j} &yt

bombeo

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA
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Comisién de Agua Potable, Alcantar

Municipio de Atote

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1 Asegurarse que el equipo se
encuentre lubricado.

2.- Sdlicitar grasa para |ubricar
motor.

Mantener el equipo en
condiciones aptas para su
trabajo.

RESPONSABLE.
dande b

ar?

3.- Genera requisicion de material.

(F_-RM)

El material debe ser solicitado
por el personal solicitante.

4.- Recoger grasa en el orgahismo.
5.- Destapar motor.

6.- Lubricar partes mdviles del
motor.

7.- Ajustar motor.

8.- Tapar motor

9,- Asegurarse de que el motor no
trabaje en seco.

10.- Elaborar reporie de trabajo.

Asegurar la mantencién del
equipo  para su  mejor

aprovechamiento.
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Comisidn de Agua
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Municipio de Ato

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisién de Agua Potable,

_'Aic_a;n.ta
Municipio de Atotc

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1.- Elabora orden de trabajo. (F-OT)

Solicitar los datos
necesarios para su pronta
atencion.

2.- Recibe orden de trabajo.

3- Acudir a pozo.

4.~ Llenar pipa.

5.- Entregar pipa de agua a usuarios
del servicio.

6.- Regresar a comision.

7.~ Elaborar reporte de trabajo.
(F-RT)

Lievar el recurso a usuarios queOperador de pipa

no cuentan con el servicio,
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Comisién de Agua Potable, Alc
Municipio de Atotc

VIil CODIFICACION

1X CODIGO DE PLANTILLA
Formato
MQO/01 = Manuat de organizacion
MB/O] = Manual de procedimientos
= Formato descripcidn del procedimiento.
FDP/OI ) .
= Formato diagrama de fiujo.
FDF/02 = Formato plantilla de personal.
EPB/OI = Formato catalogo de puestos -
= Formato historial
FCP/OI
FH C/CH

Donde F nos sefala el tipo de formato utilizado y D, DF el tipo de datos

desarrollos en el formato. En donde 01 , 02, son el ndmero de formato utilizado en el
desarrollo del formato.

P %, &W 7%135‘1’?}&

g

e BT

E%;Z“a\w
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X. CODIGO DEL SERVICIO.

Codigo del servicio

PAFI/CB/OI

Comisién de Agua Potab'ié,j Alcan
Municipio de Atotoni

~Procedimiento Subdireccion Administracion

=Finanzas/Conciliacién Bancaria/ Servicio 01.

PAC/CA/OI

=Procedimiento Subdireccidén area comercial/lCobro de agua
potable/Formato 01.

PAT/RF/OI

= Procedimiento Subdireccidn area técnica/Reparar fuga/ Formato
01Donde P sefiala el procedimiento del servicio y AF AC, AT el area
correspondiente a cada servicio, y CB, CA, RF, representan las *

letras iniciales del servicio, en donde 01 repregﬁe@mmggem de
&

25

e

servicio. Y TP

APROBADO

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DE TULA




Comisién de Agua Potable, Alca
Municipio de Atotoni

XI.- SIMBOLOGIA ANSI UTILIZADA
* _ Linea de flujo Muestra la direccigh-
(Conexiones de Pasos o | sentido del/ fiujo’~d

flechas). proceso, conectande

Simbolos. Cean b

\.\ T S
k3

@ Terminador (Comienzo o | En su interlor)sitiamos.’

final de procesos) materiales  infc Fﬁ%m Q'
acciones para comenzar g
procesc o para mo

resultado en el final del
mismo /
i/

Proceso (Actividad) Tarea o actividad llevada a \
cabo durante el proceso.

Puede tener muchas
entradas, pero solo una "z,{_

158 P

salida.
Decision Indicamos puntos en que se
(Decision/Bifurcacion) toman decisiones:

Si 0 no, abierto/cerrado.

Dacumento/Formato Se utiliza para hacer
referencia a la generacion o
consulta de un documento
especifico en un punto del
proceso.

Conector Representa una conexion o
enlace de una parte del

artgJejana-d
p Y
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Comisién de Agua Pataﬁﬁié; Alcantari
Municipio de Atot

Xll GLOSARIO

Manual de procedimientos: Contiene la descripcién de operaciones que debe seguirse en
la realizaciéon de las funcnones de una dos 0 mas unidades admmlstratlvas mcluye Ios

que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de Ias actividades.
Constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucestom,:
y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una funmén“
tarea especifica en una organizacion. § ;

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controfar determinados p\bceso% ES]
el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una es
QOrganica,

Descripcién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las actividades
y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las unidades administrativas.

Método: Es una gula detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades
gue sigue una persona para realizar un trabajo.

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, gue constituyen una sucesidn cronolégica
y la manera de ejecutar un frabajo, encaminadaes al logro de un fin determinado.

Puesto: Conjunte de operaciones, cuaiidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad de trabajo especifica e impersonal,

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un praducto o servicio.

APROBADO
JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO
DE ATOTONILCO DE TULA




Comision de Agua Pctabie, Alca
Municipio de: Atoton

Registrar los cambios y madificaciones efectuadas al Manual, se realiza con eI-‘ ~da:
conocer que servnmo fue afectado, quien es el responsableycual esla magmtu dei camblo ;

siguiente formato:

Xlii. HISTORIAL DE CAMBIOS

3.-AREA 4-  CODIGO /
ESPECIFICA DEL SERVICIO

6.-ORIGEN DEL
CAMBIO

5. FECHA f\\

7.- ACCIONES

8.- RESPONSABLES DEL CAMBIO

9.- NOMBRE 10.- PUESTO

11.- NOMBRE 12.- PUESTO

13.- AUTORIZACION(ES)

14.- NOMBRE: 15,- PUESTO: 16.- FIRMA:

17.- NOMBRE: 18.- PUESTO: 19.- FIRMA:

XIV.- RECOMENDACIONES
La necesidad de revisar y actualizar el manual de procedimientos surge al momento en que
se modifican o cambian las tareas en la estructura organizacio;lal

responsables quienes se hararﬁ cargo de reéllzar todos
actnwg)e}ges de 105 trabajadores : -

W gy, i
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2
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XV.- INDICE DE FORMATOS

Comisidn de Agua Potéiﬁ.lég Alca
Municipio de Ato

CODIGO DEL NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO

OMI-Of Congciliacion bancaria

OMI-02 Bitacora de consumo de combustibles y lubricantes

OMI-03 Bitacora de mantenimiento del parque vehicular

OMI-04 Bitacora del suministro de insumas al equipo de computo y
de oficina

OMI-05 Bitacora de mantenimiento ai equipe de computo y de oficinas

OMI-06 Bitacora de viaticos 8

OMI-07 Corte de caja 7

OMI-08 Relacién de contratos celebrados 8 i

OMI-09 Inventario de formas valoradas 9

OMI-IO Altas y bajas de personal 19

OMTI-OI Caratula de expediente unitario

OMTR-OI -ACT .
Informe de avance de gestidn financiera de obras y acciones
sociales autorizadas y ejercidas 2010

OMTR-Ol -REM

'J O .. \.- A

Informe de avanceg@ estion financiera de obras y, .. ...,
. . T . . . i,
acciones :épﬁ"% es, aflfogj%adas y ejer \
Remanentés anterigres .. "=
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OMR-03

OMR-04

OMR-05

OMR-06

OMR-07

OMR-08

OMR-09

OMR-IO

F-NC

Comisién de Agua Pofabié{ﬂ};giég_
Municipio.de Ato!

Estado comparative presupuestal de ingresos
Estado comparativo presupuestal de egresos
Estado de modificaciones al patrimonio
Relacion de las erogaciones efectuadas

Cuadro resumen de la situacion financiera

Reporte de amortizaciones por concepto de deuda publica

Plantilla de personal
Concentrado de nomina
Orden de trabajo
Notificacién y cobranza
Requisicion de material
Reporte de trabajo
Bitacora area técnica
Rutina suministro de agua

Rutina diaria de bombeo

JUNTA DE GOBIERNO DE LA
COMISION DE AGUA
PORTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO, MUNICIPIO

DE ATOTONILCO DE TULA

23

24

.25

25




