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1. PRESENTACION

El manual de Procedimiento es una herramienta técnica que representa de manera gréfica y
descriptiva las actividades especificas de los procedimientos, buscando la estandarizacion en su
ejecucion teniendo como fin los objetivos fijados por las normas. Asi mismo es indispensable para
asegurar la calidad de los servicios que prestan las diferentes areas de la Comision de Agua del
Municipio de Huasca de Ocampo Hidalgo cumpliendo con las metas Fijadas por la Administracion
las cuales se detallan a continuacion:

¥ El agua como derecho y como generador de desarrollo
¥ Sustentabilidad ambiental

¥ Calidad total en operacion

¥ Honestidad y transparencia

' Efectividad administrativa

A través de esta herramienta, sera posible identificar los elementos basicos de los §

servicios, la descripcion narrativa de los procedimientos y sus correspondientes diagramas de f ﬂu;o |
identifica los responsables de la ejecucion de los procedumlentos,en cada area las entradas e
aQo tefcual nqs permmra establecer

' a@mémo soc;al cuyo

fle Agua del Municipio de Huasca de Ocampo Hidafl}ﬁ*‘es f Depar
= nistrar el recurso de vital importancia para la sociedad, el EUaﬂéu’ c%usumo debe ser

COMISA
histrado racionadamente a la comunidad, y ésta a su vez hace un pago econoémico para la

%‘E\cwaoperacibn del Organismo Operador. Ademas, se le proporciona a la sociedad el servicio de
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

implementar estrategias para darles solucion, procurando siempre brindar un se
habitantes del municipio.

Contempla en su contenido la descripcion de actividades por procedimiento de acuerdy @Gz
de las Direcciones y departamentos que integran este Organo Operador. Todo esto de conformi
facultades y atribuciones que le corresponde de acuerdo a las leyes aplicable -_DIRECTOR GENERAL

4, MARCO JURIDICO

' Leyes federales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria.
Codigo Fiscal de la Federacion.
@ Leyes estatales
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. NG
+ Ley de Responsabilidades de los Serwdores Publicos del Estado de Hida go
+ Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

++++++ 4+
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+ Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
+ Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
+ Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

5. MISION
Proporcionar con calidad y eficiencia los servicios de agua potable y saneamiento para
contribuir al bienestar, calidad de vida y cuidado del entorno ecoldgico de los habitantes
del municipio de Huasca de Ocampo; a través de una buena organizacion de los recursos

del organismo, implementando la cultura del agua acorde a las necesidades municipales;

a su desarrollo sostenible e integral.

6. VISION

del suministro de agua potable y el saneamiento; asi mismo preservar lo
hidricos, medio ambiente y el adecuado manejo de los_mismos_para
generaciones. ‘

faeyd

DESARROLLO socum@
SIS S ntbebn a

7. POLITICAS

=
[

La Provisién de servicios basicos, la mejora de servicio y la capacidad de ampfiar lineas de'\conduceio |
quien la requiere, es una de las Lineas de Accién que este Organismo Operador tien'\e para,combatir la | =
\¢ \ i [ &

pobreza. \& \

DESARROLLO ECONOMICO

I

ienp,eeiente del agua a todos los Tugares,-asiscomal s
kﬁiﬂ:&m.- MNg ampliacion de redqg;gif&j@fg_ :buetpn
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8. ATRIBUCIONES

I. Realizar por si o por terceros las acciones requeridas para la prestacion de los servicios publicos
en su jurisdiccion y recibir las que se construyan para la prestacion de dichos servicios;

Il. Realizar los actos necesarios para la prestacion de los servicios publicos en todos los
asentamientos humanos, atendiendo a la Ley de Aguas Nacionales, su Reglamento, las Normas
Oficiales Mexicanas que se emitan en relacion con los mismos y la presente Ley y su Reglamento;

lll. Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los términos de
la legislacion aplicable;

IV. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que se
requieran para la mas completa prestacion de los servicios publicos, en los términos_de

legislacion aplicable; @\M (273

o 4’%

V. Otorgar derechos de conexion de descargas de aguas residuales a los sistemag

Oficiales Mexicanas;

VI. Constituir el presupuesto para la rehabilitacién, ampliacién y mejoramiento d
su cargo, para la reposicion de sus activos fijos y para el servicio de su deuda;

VIl. Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos deri

prestacion de los servicios publicos; '
VIIl. Proponer ante el Ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas correspond:entes
debiéndose elaborar de conformidad con las formulas previstas en este ordenamiento, para su
aprobacion ante el Congreso del Estado; .

IX. Requerir el cobro de los adeudos en los término ¥a;tw,‘[/4‘l de la Ley Estatal de; Agua y
Alcantarillado del Estado de Hidalgo. @“7” 0 ~3

X. Ordenar y ejecutar la suspension de los ser/igi ' ig6s ' Iimita:;r:ién".ep el caso de
i8 Casos fialan en la presente Ley
| | &

XIl. Promover la partrcrpacron de los sectores ptiblico, socialy
as comunidades rurales;
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XIV. Procurar que la seleccion del personal directivo, se realice tomando en consideracion la
experiencia profesional comprobada en la materia y desarrollar programas de capacitacion y
adiestramiento para su personal técnico y administrativo;

XV. Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en Ia
presente Ley y su Reglamento.

XVI. Las demas atribuciones que les otorguen esta u otras disposiciones legqla®
9. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Junta de Gobierno.

2.- Comisario.

3.- Director General

4.- Contralor Interno

5.- Subdirector administrativo

6.- Auxiliar contable

7.- Subdirector comercial @
8.- Encargado de cultura del agua ‘
9.- Cajera

10.- Encargado de notificadores e inspectores

11.- Subdirector técnico

12.- Encargado de fontaneros

13.- Fontanero

14.- Operadores de valvula

————
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9.1 FUNCIONES o _pIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL

El Director General, tendra ademas de las facultades y obligaciones qu
Alcantarillado estatal y su Reglamento, las siguientes

Representacion legal del Organismo, con todas las facultades.

|. Elaborar el Programa de Desarrollo del Organismo y que se act
su aprobacién por parte de la Junta de Gobierno. 7O BE 4 0

Il. Ejecutar el Programa de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno. fa e 1 ~

IIl. Ordenar la publicacién de las cuotas y tarifas aprobadas por el Congrgso del gstada ?n el
Peri6édico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacion de la Iooalld d. L&A

IV.Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del
una mayor efncnencna efncacua y economla del mismo.

funcuonamlento del Organismo. < .
VI. Autorizar las erogaciqnes correspo dientas eI presupuesto y sometera la aprcrbaeaon de Ia

. -'H‘..";'f,

27|24
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VIIl. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

IX. Rendir el informe anual de actividades del Organismo a la Junta de Gobierno, sobre el
cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los estados financieros; avance en las metas
establecidas en el Programa de Desarrollo, en los programas de operacién autorizados por la
propia Junta de Gobierno; cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las
mismas; presentacion anual del programa de labores y los proyectos del presupuesto de
ingresos y egresos para el siguiente periodo.

X. Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades Federales, Estatales y Municipales,
de la Administracion Publica Centralizada o Paraestatal y las personas de los sectores social
y privado, para el tramite y atencién de asuntos de interés comun.

XI. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad con lo
sefialado en la presente Ley y aplicar las sanciones correspondientes.

XIl. Ordenar que se practiquen, en forma regular y periédica, muestreo y analisis del agua
llevar estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadaspe
optlmizar la calldad del agua que se distribuye a Ia poblacidn, asi como la gu€

XV Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno el Reglamento Interior del
sus modificaciones.
XVI. Certificar todos los documentos oficiales expedidos por la Comisién de Agua del Municipto
de Huasca de Ocampo, Hgo., sin cuya firma, no seran validos. DIRE
XVII. Verificar que el padrén de usuarios de los servicios publicos se encuentre actualuzado

operatlvo anual, plan de adqmsncaones y codigo de etl
financiera del organismo.

Objetivo especifico: Tener la representacion legal del Orgg
generales y especiales que requieran Poder o clausula esp
otorgar poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perdg ;

elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio de amparo,/de a"tue C
al articulo 15 de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo. |

i de Ia&COAMH
hginag|2s
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IIl.  Vigilar el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas.

Ill. Recepcionar y verificar el cumplimiento de las declaraciones patrimoniales de los funcionarios
publicos.

IV. Dar contestacion a observaciones emitidas por instituciones en materia de control interno.

V. Elaboracién y coordinacién de manual de organizacion y funciones, asi como el manual de
control interno para el adecuado funcionamiento de la COAMH.

VI. Elaboracién del cédigo de ética, codigo de conducta, reglamento interior aplicables para la
COAMH.

VIl. Realizacién del programa operativo anual de la COAMH.

VIIl. Dar a conocer a Yos trabajadores el codigo de ética, cbdigo de conducta, regiamento interior,
manual de organizacion y funciones,

IX. Realizar reuniones de trabajo con todos los colaboradores de la COAMH.

X. Vigilar el ejercicio del gasto publico, asi como de los ingresos. -

XI. Vigilar las actividades del personal, asi como tener el control de las actividades
manera quincenal.

XIl. Dar atencién oportuna de las quejas recibidas en el organismo operado.
XIII. Supervisién del recurso humano, para el cumplimiento de sus funciones
correspondan

relatwas al servicio.

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. DIREC

Objetivo especnf‘ ico: Realnzar la vigilancia, flscallzacufm con@z@l ytevaluaC|on de los mgresos y egreso

Alcances: No tienen subordinados

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

I. Elaborar y supervisar el ejercicio de los pre oste erd ~DL Grresp,ondlentes ala
\\
direccién a su cargo, en coordinacién con las dreas y unidades admlmstratrvasncampetentes del
organismo operador. COMISAR

Formular y gestionar las modificacigne
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IV. Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que afecten el ejercicio del
presupuesto.

V. Establecer y manejar el sistema de contabilidad de la COAMH.

VI. Elaborar y presentar oportunamente a las instituciones, las declaraciones por concepto de impuestos de
los que sean causantes y retenedor el organismo.

VII. Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar de acuerdo a las normas aplicables, los bienes muebles e
inmuebles del organismo.

VIll. Control, registro y manejo de los ingresos obtenidos y por los servicios prestas por la COAMH.
IX. Realizary entregar informes de gestidn financiera de manera trimestral, asi como la cuenge

X. Dar atencién oportuna a los requerimientos de informacién de los 6rganos fiscalizad brééf dey

juridico correspondiente, asi como apoyar en la realizacién de sus funciones, con el fin de cu
objetivos establecidos por la COAMH.

Alcances: Auxiliar contable, Contralor Interno

AUXILIAR CONTABLE “
\
I. Integrar el proyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la COAMH.
Il. Elaboracién del anteproyecto de cuotas y tarifas. .,rg\}"‘?gi’i\
IIl. Supervisar el ejercicio de los presupuestos de gastos de .-_‘= ion antenimiento e inversion,

correspondientes a la direccion a su cargo, en coordinacio
IV. Formulary gestionar las modificaciones reformas o ampliacio
V. Manejo del sistema de némina, asi como el célculo y pago.
VI. Manejar el sistema de contabilidad del organismo.
VIl. Formular los estados financieros obligatorios para el organi , : 9,
VIII. Elaborar y presentar oportunamente a las autoridades\hacenda as las d claraqones por concepto~ de .

impuestos a los que sea causante el organismo. - - \
IX. Organizar, controlar, vigilar, de acuerdo a las normas aplicables, los bienes mueble J 'gb'les del |

organismo. p .\ 74V e
X. Control de ingresos por servicios prestados por la COAMH.
¥Xl. Remitir a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo antes del dia 7 de postéri

avance.de gestion financiera

~50 Bas e . pd (o144 A 8.4 COMISARIO

XII jedinar iad Y ¢ / g Qara 'L«_ﬁﬂej Estado de Hidalgo.

M
D
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X1IV. Organizacion y resguardo de la informacion contable.
XV. Elaboracién de oficio y documentos varios.

XVI. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General y subdirector administrativo relativas
al servicio.

XVII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Objetivo especifico: Ejecutar las funciones econémicas administrativas coordinando y vigilando que las acciones
delegadas se ejerzan bajo el marco juridico correspondiente, asi como apoyar en la realizacion de las funciones
de las mismas con el fin de cumplir con los objeticos de la COAMH.

Alcances: No tienen subordinados.

SUBDIRECTOR COMERCIAL

|.  Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios.

Il. Recaudar los ingresos que corresponden al organismo; llevar el control e informar de ello a |
subdireccién administrativa.

IIl. Determinar los adeudos de cada uno de los usuarios, con base en la informacién del sistema de cobros y
enviar notificaciones a los usuarios.

IV. Proponer al Director General la campafia de condonacién de recargos. s

V. Atendery orientar a los usuarios de la COAMH.

VI. Vigilar que los usuarios cumplan con lo dispuesto en la Ley Estatal de Aglg
Hidalgo.

y suS atribuciones o fas que
i en om ende el Director General. ,/' P ———J 4

§ o0: Implementar acciones especificas que faciliten a los usuarios del Huasca dé Qcampo, el
'l WA

» del agua, utilizando métodos modernos y eficientes, con el compromiso de brin_‘dai*-:a-ldé' usuarios
! - x . ! . t % - | ]
3dd y cantidad suficiente. \= \ )

-

Wa de cultura del agua, encargado de notificadores e inspectores, caj‘e‘\_f':éé‘ N

SHISARIO

vital y escaso que tiebe aprovecharse con
oIV~

e
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XIll. Promover la utilizacién de aparatos ahorradores

XIV. Coordinar el desarrollo de sus actividades con organismos publicos y privados, para la implementacién
de campafias de asistencia técnica, capacitacién, promocién y difusién, concientizacién y demas que se
requieran para garantizar el cuidado dptimo del agua y el fomento de la Cultura del Agua.

XV. Propiciar la prevencién y control de la contaminacion.

XVI. Procurar un entorno educativo que difunda los beneficios del uso eficiente y cuidado del agua, asi como
el respeto al medio ambiente.

XVIl. Promover ante las instituciones educativas del Municipio la realizacién de cursos, talleres, conferencias y
diplomados en materia de cultura del agua y uso racional de la misma, en el marco del dia mundial del
agua.

XVIII. Secretaria ejecutiva en las juntas de gobierno.

XIX. Apoyo en funciones econdmico administrativas.

XX. Elaboracién de oficio y documentos varios.

XXI|. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General, relativas al servicio.
XXIl. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Objetivo especifico: Concientizar al cuidado acerca de la importancia y uso eficiente del agua, con la finalidad de
fomentar una cultura de pago entre los usuarios y ofrecer el vital liquido a todos los habitantes del municipio,
para su mejor aprovechamiento.

Alcances: No tiene subordinados

W{:hivos digitales y fisicos de los cobros realizados.
. Custodiar y resguardar el fondo de caja.

V1. Emitir un corte de caja diario que coincida con la totalidad de los recibos y &
Director General.

m dos los reportes corrgefofiiieh]

."'_‘ lener actualizag

ol e '.-...-_ SPAD




COAMH comiISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO, HIDALGO. M NUOﬁMpSoCA
D Wowrorwisch MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST RACION 2020-2024

Xl. Realizacién de diferentes bitdcoras solicitadas por el Director General para dar cumplimiento a diferentes
entidades.

XIl. Elaboracion de oficio y documentos varios.
XIll. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General, relativas al servicio.

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Objetivo especifico: Ejecutar las funciones administrativas coordinando y vigilando que las acciones delegadas se
ejerzan bajo el marco juridico correspondiente, asi como apoyar en la realizacién de las funciones de las mismas
con el fin de cumplir con los objetivos de la COAMH.

Alcances: No tiene subordinados

ENCARGADO DE NOTIFICACIONES E INSPECCIONES

|. Elaboracién de estrategias para realizar notificaciones a usuarios morosos en campafias de condonacion
de recargos.

[l. Planear logistica para entregar notificaciones a todos los usuarios.
Il. Elaboratibn'y entrega de invitaciones @ todos fos usuarios por fafta de pago en el afio attual.

IV. Elaboracién y entrega de notificaciones (3 notificaciones de ley) a todos los usuarios que cuentan con
adeudo.

V. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General, relativas al servicio.

VI. Apoyo al drea técnica en la labor de fontaneria para cuando sea requerido.

o)

Il. Planear Ias acciones a realtzar para el aprovechamiento de la infraestructura Ez‘e{rgg@pgtable drenaje,
alcantarillado, saneamiento, para ordenar sistematicamente las actividades déracignalidad y la eficiente
administracién de este recurso.

Ill. Promover y programar acciones que ceady
2

O&%Wu
o -

?SA

i OCAMPO 2020-2024
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V. Revisar y, en su caso, proponer las adecuaciones a la normatividad juridica vigente, aplicable para el
desarrollo de la infraestructura hidraulica.

VI. Proponer las cuotas y tarifas para el cobro de los derechos por los servicios de agua, drenaje,
alcantarillado, saneamiento, para su envio a las autoridades fiscales correspondientes.

VII.Promover el uso eficiente del agua y su conservacion en todas las fases del ciclo hidrolégico e impulsar
una cultura que considere a este elemento como un recurso vital y escaso.

VIII. Participar en el proceso de transparencia y acceso a la informacién publica, conforme a la normatividad

correspondiente.

IX. Practicar en forma regular y periédica, muestreo y andlisis del agua; llevar estadisticas de sus resultados
y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la
poblacién, asi como la que una vez utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con el
Reglamento Interior y la legislacion aplicable.

X. Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo preste a la comunidad servicios
adecuados y eficientes.

XI. Realizar reportes, visitas de los bienes muebles colocados en las diferentes fuentes de financiamiento,
asi como verificar el funcionamiento adecuado de dichos bienes.

Xll. Inspeccién y realizacion de factibilidades solicitadas al Organismo.

X1l. Realizar calendarios de actividades, asi como su supervision de los trabajos del drea a cargo al respecto.

XIV. Revisién y aprobacién de las bitdcoras, documentos, actividades de fontaneros y operadores de valvula.

XV.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Objetivo especifico: Planear, programar y realizar acciones para alcanzar las metas establecidas en el programa
operativo anual, asi como coordinar y elaborar estudios y proyectos para la ejecucion de obras de agua, drenaje,

iagnostico de la infraestructura hidraulica, estap ciaﬂdm;dgs pohttcas y estrateglas orientadas a
ios que se proporcionan a la ciudadanig ebena_ Dara

de Fontaneros

4FONTANEROS @

DIRECTOR mualmente al lugar de trabajo para reparacién de fugas, desamhté d_
instalacién de tomas. o e

Il. Reportar desperdicios de agua al drea comercial.

ll. Utilizar de manera eficiente los materiales y herramientas, evitando desperdlcudsaas?‘&g‘rﬁo?‘éguldado de
los equipos. -




COAMH comisION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO, HIDALGO. M VASCA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION 2020-2024

MUMICIFO O HUASCA

V. Asegurar el abastecimiento de agua en los tanques de abastecimiento para poder otorgar el servicio de
agua a los usuarios.

VI. Supervisar y realizar la cloracién a todas las fuentes de abastecimiento.
VII. Realizar logistica para dar atencion oportuna a los trabajos presentados en la COAMH.

Objetivo especifico: Coordinacién y organizacion de personal a su cargo para la operacién y mantenimiento de
los sistemas de agua potable y alcantarillado.

Alcances: Fontaneros y Encargados de Valvula.

FONTANERO

I.  Tener conocimiento de las lineas generales del servicio de agua potable.

Il. Coordinar acciones de mantenimiento de la infraestructura basica de los pozos, tanques y lineas.
Ill. Mantener los pozos y tanques de agua el nivel de cloracion adecuado.

IV. Colocacidn de tomas de agua potable.

V. Realizar la reparacion de fugas de agua potable en general.

VI. Rehabilitacién y mantenimiento de redes, conexiones valvulas de agua potable.

VII. Solicitar herramientas, accesorios, material para realizar la funciéon de mantenimiento.

VIII. Utilizar de manera eficiente los materiales y herramientas, asi como el cuidado de los mismos.
IX. Supervisar que las coladeras del alcantarillado se encuentren drenando de manera adecuada.
X. Realizar la limpieza del sistema de alcantarillado.

Xl. Tener bajo su cuidado los vehiculos, asi como mantenerlos en buen estado.

XIl. Realizar reporte de actividades diarias.

Objetivo especifico: Operacién y mantenimiento de los sist
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10. DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMINETOS
COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS DE RECURSOS
PROPIOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

INMICIO

l

Recepcion de documentacion de
losingresos y gastos autorizados

l

Registrar en el sistema las pdlizas
deingresos y egresos.

DIRECTOR GEMERAL l
Imprmir y revisar o validar las
polizas
1 l
N
Integrar la documentacian

requerida, las firmas y remitir al
J archivo
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MUNSCIMG DE HUASCA

MANUAL DE PROCEDIMINETOS
COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS

ENTREGA DE INFORMES TRIMESTRALES Y CUENTA PUBLICA

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

INICIO

v

Analizar formatos e instructivos
para presentar la informadon de
la cuenta publica

|

Enviar los formatos a cada
responsablepara sullenado

|

Requisitar formatos con  la
inforrmadaeén contable vy finanoera
obtenida

v

Ervio para revision del comisario

Revisar
observaciones
encontradas

Realizar la integracion de los
formatos y recabar las firnas de
losformatas

Enviar la informacion a la
Auditonia Superior del Estado de
Hidalgo.

Fin

Procede a realizar las
correcciones  en los formatos
observados, Continuar

-

WIUNe,

Coap el
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MANUAL DE PROCEDIMINETOS
COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA

REPORTE DE FUGA DE AGUA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:SECRETARIA, ENCARGADO
DE FONTANEROS

INICIO

l

Se recibe el reporte de fuga de
agua por escrito o personalmente

l

Solictar datos: Nombre de quien
reporta, domicilio, colonia,
nimero de teléfono, referancias.

'

Generaruna ordendetrabajo

l

Enviar orden de trabajo al

v\ supervisor.

Supervisor: asigna la orden al
personal indicado segln carga de
trabajo.

COMISARIO

118 | 24
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MANUAL DE PROCEDIMINETOS
COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION COMERCIAL

NOTIFICACION DE ADEUDOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGADO DE
NOTIFICADORES E INSPECTORES

Conadeudo, |
! Impresion de

notificaciones

L4
Generar notificaciones

b

l Entrega de notificaciones
al notificador,
Sinadeudo,
b 4
l El notificadoracude a _| sedejala notificacion
cada domicilio 3 enel domicilio,
No procede
' |
Entregafisicamente El usuario conoce el
|a notificacion al # periodoyadeudo que
usuario tiene porsuservicio.

¥

El usuario acudea las
oficinas dela COAMH

L4
El usuario obtiene . TP
) El usuariorealiza su-
recibo y/ofactura de eSO N D
/ pago

-(‘7
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MANUAL DE PROCEDIMINETOS
COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION COMERCIAL
PAGO DE ADEUDOS RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTOQO: CAJERA
Conadeudo El usuarioacudeala

caja decobro para
realizarsupago

h 4

: Precepciondepagopor
: ; F' pagop : Pago por otros
» serviciodeaguapotable § servicios.
:IIIIIIIIIIIIIII l!lllll!llll'l’
I La cajera solicitael
nimerodecontratoo
Sin adeudo recibo de pago
v
No procede La cajera le da a conocer
AU L » elmontoapagarpore

G&:—”/_w N N consumo de agua potable
SN
%\ ‘(‘a i P ‘ @

; ¢
IS

?\f'. aqr entrega El usuariole entregael Si el usuariotiene
mbio pago carrespondiente dudao aclaracion
=
Rt

Lid
u"".‘r‘ S h
o <
S Y L4
SiiDY>
El usuaricparaal
- | o iy A - -
Y o - /€ o iy it BN

El usug’r;u.abﬁ&naw :

regp@t}fa‘f’actg'ra de\fj\,

(&) el
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MANUAL DE PROCEDIMINETOS

COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS
RECEPCION DE COBRO DEL SERVICIO DE AGUA

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION COMERCIAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: CAJERA

Aclaraciones

v
Indicar contrato,

k)

Atencion ausuarios

Informar y/o verificar
pago consumo

> Revisiones

'

Indicar contrato.

h

Informary/ov ifP—r ¢
pagoconsymo( ON(KX]

\ C

Ejecutar verificacion

Tt g,

W ' l
St \\ :
oy N

Y

Verificartomay/o
realizarreparacion.

v

Generarrecepc
orden.

ionde
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MANUAL DE PROCEDIMINETOS

COAMH comisION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO, HIDALGO. 'M

UASCA

DE OCAMPO ...

COMISION DE AGUA DEL MUNICIPIO DE HUASCA DE OCAMPO
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION COMERCIAL

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGADO DE

DIAGRAMA DE PROCEDIMINETOS

CULTURA DEL AGUA

CULTURA DEL AGUA

Culturadel agua

l

Platicas y/o actividades

Planeacidn de actividades paralos
diferentes niveles academicos.

7

Entrega d# ofigios

Realizadon  platicas

actividades
P

y/o

Y

v

Envio de informe mensual
ala CONAGUAY CEAA

actividades

VReaIizad an platicas y/o

22| 24
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11. DIRECTORIO
Nombre cargo correo teléfono
Ing. Rubén Olivo Cortes Comisario. coamh@hotmail.com 771-118-74-47

Ing. Josué Rigoberto Soto
Samperio

Director General

coamh@hotmail.com

771-173-05-57

L.C. Oscar Villa Silva

Subdirector
Administrativo

coamh@hotmail.com

771-123-23-90

C. Alejo Sanchez Rosas

Subdirector
comercial

coamh@hotmail.com

771-214-98-03

Arg. Giovanni Flores
Mimila

Subdirector técnico

coamh@hotmail.com

775-131-67-58

iy,
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g
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ARQ. ALFREH
DIRECTOR-DE/@B
—

ARQ. GIOVANNIFLORES MIMILA
D

{ECTOR DELA|COAMH
\" 74 7 [ %

'~

/

#
A
LT
[ LW A
- % 4

LIC. YAIR CISNER(BS FLORES REGIDOR
MUNICIPAL

oz

LiC. an(f:llsco FUENTES HERNANDEZ
REPRESENTANTE DE LA CEAA.
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