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AUTORIZACION

En apego a lo establecido en la Ley Ntmero 21 de Aguas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave; del Reglamento Interior de la Comisién Municipal de
Coatepec, Ver., y de la demas normatividad relativa y aplicable; se emite el
presente Manual de procedimientos con la finalidad de delimitar y eficientar las
funciones que llevan a cabo los Organos Administrativos que conforman a esta
paramunicipal de acuerdo a sus atribuciones. Aunado a lo anterior, dicho manual
tiene como finalidad principal el coadyuvar en el correcto desemperio de los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones sirviendo de apoyo para la
correcta atencion de los asuntos a su cargo, asi como también sea un instrumento
de consulta para el piblico en general en aras de la transparencia proactiva que
debe prevalecer en el ejercicio de la funcién publica. El presente documento entra
en vigor a partir del mes de 15 de Julio del afio 2021.
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Lic. Dennis Herndandez Zamora.

Director General
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“ACCIONES QUE FLUYEN

SIMBOLO TERMINO

Terminal:

Inicio del procedimiento o final del mismo.

Operacidn:
Representa la ejecucién de una actividad

operativa o acciones a realizar.

Decision y/o alternativa:

Indica un punto dentro del flujo en que son

posibles varios caminos o alternativas.

Documento:
Representa cualquier tipo de documento que se

utilice, reciba, se genere o salga del

procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo la clave
0 nombre correspondiente; asi como el n(imero

de copias.

Archivo Provisional:

Indica que el documento se guarda en forma

> 1¢114

eventual o provisional. Se rige por las mismas

condiciones del archivo permanente.
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Archivo Definitivo:

Indica que se guarda un documento en forma
permanente. Se usa generalmente combinado
con el sfmbolo_ "Documento” y se le pueden
agregar en su interior las siguientes
instrucciones:

Alfabético N. Numeérico C. Cronoldgico

Conector de actividad:

Representa una conexion o enlace de una parte

del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo.

Conector fuera de pagina:

Conecta el diagrama de flujo a otra pagina

Preparacion:
Indica conexién del procedimiento con otro que

se realiza de principio a fin para continuar con

lo descrito.

Lineas de flujo:
Conectan los simbolos sefialando el orden o
direcciéon en que se debe realizar el

procedimiento.

Sistema Informatico:
Indica el uso de un sistema informatico en el

procedimiento.
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Disco Compacto:
° Representa la accion de respaldar la informacion

generada en el procedimiento de una unidad de
lectura.

Aclaracion:
Se utiliza para hacer una aclaracién
correspondiente a una actividad del

procedimiento.
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ELABORACION Y APROBACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES CLAVE :P-SA01/PAAS

Y SERVICIOS

Direccidn a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Subdireccion Administrativa

Elaboracion y Aprobacién del Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios

P-SA 01/PAAS

N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Subdireccion En el mes de octubre solicita a las areas

Administrativa

2 Subdireccion
Administrativa

Subdireccion
Administrativa,

3 Departamento de
Contabilidad,
Departamento de
Servicios Generales y
Recursos Materiales

administrativas de la CMAS le envien lista de
requerimientos para el afio préximo respecto de
las adquisiciones y servicios que se vayan a
necesitar de conformidad con sus funciones.

Recibe los requerimientos de cada area y los envia
al Departamento de Contabilidad

En el mes de noviembre elaboran un historial de
consumo en original, considerando Unicamente las
licitaciones y adjudicaciones directas de un afio
anterior y lo analiza para determinar una lista de
precios unitarios. Obtienen del archivo cronoldgico
permanente el expediente de licitaciones
simplificadas, licitaciones  publicas y de
adjudicacion directa y los analiza para determinar
un historial de consumo de la CMAS.
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Departamento de
Contabilidad,
Departamento de
Servicios Generales
y Recursos
Materiales

> Departamento de
Contabilidad

Subdireccion
Administrativa, Area
de Contabilidad, Area
de Servicios
Generales y
Recursos Materiales.

Director General

S Director General

Elabora un listado de necesidades de consumo en
original, con la informacion que se generd de la
conciliacion de documentos en el paso numero 1
asi como también analiza la suficiencia
Presupuestal de cada area a efecto de que exista
autorizacion del presupuesto de egresos de ese
ano.

Elabora un Anteproyecto del programa anual de
adquisiciones de las unidades administrativas para
que se incluyan los requerimientos de éstas y
envia la Subdireccién Administrativa para su
revision y en su caso aprobacion.

Revisan y elaboran el Programa anual de
adquisiciones y servicios de conformidad a lo que
establece el articulo 15 de la Ley de
Adquisiciones, arrendamientos, administracién y
enajenacion de bienes muebles del Estado, para
ser enviado al Director General a efecto de que lo
autorice. -

Recibe el Programa Anual de Adquisiciones para
Su revision y autorizacion. Si lo autoriza lo envia a
la Subdireccion Administrativa a efecto de que se
continle el trdmite  correspondiente  de
conformidad a la legislacién vigente, continua paso
8. En caso de no autorizarlo lo devuelve a la
Subdireccion Administrativa a efecto de que lo
perfecciones, y se inicia paso 6. :

Lo remite para conocimiento y aprobacion del
Subcomité de Adquisiones, Arrendamiento,
Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles. Si lo
autoriza lo remite al Organo de Gobierno para su
conocimiento y aprobacién continuando con el
paso 9.
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P Organo de Gobiemo  Recibe el programa Anual de Adquisiciones para
su revision y autorizacion. Si lo autoriza lo remite a
la Direccién General a efecto de continuar con el
tramite correspondiente. En caso de no autorizarlo
lo envia a la Subdireccion Administrativa para
perfeccionarlo y se inicia el paso 6.

10 Director General Lo recibe y lo remite a la Subdireccion
Administrativa para que proceda con el tramite.

11 Subdireccion Lo recibe y de conformidad a la Ley en materia, en

Administrativa el mes de marzo de cada afio se publica.

12 Subdireccion Da cumplimiento y lo ejecuta

Administrativa
13 Subdireccion Fin del procedimiento.

Administrativa
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CONTRATACION DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

CLAVE : P-SA02/ CAS

Direccion a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Subdireccion Administrativa

Contratacion de Adquisiciones y
Servicios.

Clave del Procedimiento P-SA02/ CAS
N° DE AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

1 Subdireccion De conformidad a la calendarizacion que

Administrativa se prevea en el programa anual de
adquisiciones de la CMAS, se determinara
de conformidad a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y
enajenacion de bienes muebles del
Estado, el tipo y modalidad a contratar.

2 Subdireccion Determinara si la contratacion para

Administrativa adquisiciones y/o servicios se realizara a
traves de la modalidad de licitacion
publica, licitacion simplificada o
adjudicacion directa.

3 Subdireccion En caso de que se trate de licitacion
Administrativa, publica llevara a cabo el procedimiento de
Departamento de conformidad a lo que establece los
Contabilidad, capitulos 1l, Ill, 1V, y VIl de la Ley de
Departamento de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios Generalesy  Administracion y Enajenacion de Bienes
Recursos Materiales muebles del Estado.
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Subdireccion
Administrativa,
Departamento de
Contabilidad,
Departamento de
Servicios Generales y
Recursos Materiales

Subdireccion
Administrativa

GOBIERNO MUNICIPAL

 COATEPEC

En caso de que se trate de licitacion
simplificada o adjudicacion directa se
llevara a cabo del procedimiento de
conformidad a lo que establece los
capitulos VI y VIl de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes
muebles del Estado.

Fin del procedimiento.

10
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ELABORACION DEL PROGRAMA Y CLAVE : P-SA03/PPAI
PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS

Direccion a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Subdireccion Administrativa

Elaboracion del Programa y Presupuesto
Anual de Ingresos.

P-SA03/ PPAI

N° DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

AREA

ACTIVIDAD

Subdireccion
Administrativa

En el mes de noviembre solicita por escrito al area de
Contabilidad elabore un historial de ingresos de ese afio,
y la proyeccion de ingresos para el afo siguiente
considerando en su caso el posible aumento de tarifas de
los servicios que presta la Comision.

2 Subdireccién  Elabora un historial de la contratacién que realizaron los
Comercial usuarios de los servicios publicos que presta la Comision
y la proyeccion de contrataciones para el afio siguiente.

3 Subdireccion  Procede con la informacion recabada a elaborar el
Administrativa, proyecto de Programa y Presupuesto Anual de Ingresos
Area de que captara la CMAS durante el préximo ejercicio fiscal,
Contabilidad, y es enviado al Director General para su revision y en su
Area de caso autorizacion.
Atencion a
Usuarios

4 Direccion Recibe para su revision y autorizacion. Si lo autoriza lo
General presenta ante el Organo de Gobierno para su aprobacion,

contintia paso 4. En caso de no autorizarlo lo devuelve a
la Subdireccion Administrativa a efecto de que lo
perfeccione, y se inicia paso 2.

12
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Organo de
Gobierno

Direccion

General

Direccion
General

‘préximo ejercicio fiscal. En caso de que no fue autorizado

En caso de ser autorizado lo envia a la Subdireccion
Administrativa para su cumplimiento y ejecucion para el

conjuntamente con la Subdireccién Administrativa lo
perfecciona para ser remitido a aprobacién, inicia paso 3.
Revisan y elaboran el Programa anual de adquisiciones
y servicios de conformidad a lo que establece el articulo
15 de la Ley de

Adquisiciones,  arrendamientos, administracion y
enajenacion de bienes muebles del Estado, para ser
enviado al Director General a efecto de que lo autorice.

Fin del procedimiento.

13
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ELABORACION DEL PROGRAMA Y
PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS CLAVE : P-SA04/PPA

Direccion a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Subdireccion Administrativa

Elaboracién del Programa y
Presupuesto Anual de Egresos.

Clave del Procedimiento P-SA04/ PPA
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Subdireccion En el mes de noviembre solicita: Al Departamento de
Administrativa  Contabilidad elabore un historial de egresos erogados
durante ese afo, y la proyeccion de egresos para el
afo siguiente considerando en su caso el posible
aumento de costos de conformidad al indice
inflacionario existente. Al Departamento de Servicios
Generales y Recursos Materiales elabore un historial
de egresos erogados de conformidad al Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios de ese ejercicio
fiscal, considerando en su caso el posible aumento de
costos de conformidad al indice inflacionario

existente.

2 Subdireccion Procede con la informacién recabada a elaborar el
Administrativa,  proyecto de egresos por partidas presupuestales asi
Departamento de como desglosada la suficiencia presupuestal con la
Contabilidad, que contara cada area administrativa de la CMAS
Departamento de durante el préximo ejercicio fiscal, y es enviado al
Atencioén a Director General para su revision y en su caso
Usuarios autorizacion.

3 Direccién Recibe para su revision y autorizacion. Si lo autoriza
General lo presenta ante el Organo de Gobierno para su
aprobacién, continia paso 4. En caso de no

autorizarlo lo devuelve a la Subdireccién

15
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Administrativa a efecto de que lo perfeccione, y se
inicia paso 2.

Organo de
Gobierno

Direccion
General

Direccidn
General

Lo recibe, revisa y analiza, en su caso lo autoriza y
devuelve al Director General a efecto de que le dé
cabal cumplimiento en el ejercicio de sus funciones y
de conformidad a la normativa vigente. En caso de
no autorizarlo lo devuelve al Director General para
que subsane las observaciones.

En caso de ser autorizado lo envia a la Subdireccién
Administrativa para su cumplimiento y ejecucién para
el proximo ejercicio fiscal. En caso de que no fue
autorizado conjuntamente con la Subdireccion
Administrativa lo perfecciona para ser remitido a
aprobacion, inicia paso 4.

Fin del procedimiento.

16
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MEDICION DE CONSUMO CLAVE : P-5C01/MC

Subdireccion a la que pertenece: Subdirecciéon Comercial

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Facturacion y Cobranza

Medicién de Consumo

Clave del Procedimiento P-SC01/ MC
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Facturacién y Entra al sistema e imprime listado de tomas de lectura
Cobranza de acuerdo a los datos ingresados con anterioridad en el
sistema (numero de lecturistas y rutas preestablecidas).
2 Lecturista / Reciben carga de trabajo e implementan rutas de
Notificador trabajo.
3 Lecturista / Acuden a los domicilios marcados en los listados y
Notificador toman la lectura de los medidores de manera manual.
A Lecturista / Llenan los datos de cada usuario en el listado de tomas
Notificador de lectura recibidos.
> Lecturista / Entregan listados llenados en campo al jefe del
Notificador Departamento de Caja.
6 Facturacion y Vacia los datos en el sistema. Termina procedimiento.

Cobranza

18
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IMPRESION Y ENTREGA DE

RECIBOS CLAVE : P-SC02/IR
Subdireccién a la que pertenece: Subdireccion Comercial
Area al que pertenece Facturacion y Cobranza
Nombre del Procedimiento Impresién y entrega de recibos
Clave del Procedimiento P-SC02/ IR
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Facturacion y Entra al sistema e imprime recibos de todos los
Cobranza usuarios de la Comisién
2 Lecturista / Reciben carga de trabajo e implementan rutas de
Notificador trabajo.
3 Lecturista / Acuden a los domicilios marcados en los listados y
Notificador toman la lectura de los medidores de manera manual.
4 Lecturista / Generan reporte de actividades diarias.
Notificador
> Lecturista / Recibe informacién de los lecturistas / notificadores
Notificador
€ Caja Termina procedimiento.

20
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Comiaién Municipal de
gllSnnmmlmlu
ACCIONES QUE FLUYEN

GOBIERNO MUNICIPAL =——

> COATEPEC

2018 = 202

ALTA EN EL PADRON DE USUARIOS CLAVE : P-SC 03/ CON

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccion Comercial

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Contratacion

Alta en el Padron de Usuarios

Clave del Procedimiento P-SC03/CON
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Usuario Acude a las oficinas para solicitar requisitos para

contratacion.
2 Contratacion Informa al usuario cuales son los documentos

necesarios para solicitar una contratacion nueva.

3 Usuario Entrega documentos

4 Contratacion Verifica la documentacion entregada por el usuario
para nuevas contrataciones conforme a la lista de
verificacion de documentos el integra expediente.

> Contratacion Ingresa al sistema la solicitud e imprime el presupuesto
de instalacion de toma y presupuesto de instalacion de
drenaje.

© Contratacién Envia presupuesto de instalacion de toma vy
presupuesto de instalacion de drenaje al area
operativa. Evaluan condiciones fisicas para la
elaboracién de presupuesto y se envia al area de
contratacion.

7 Contratacion Recibe de parte del area operativa los presupuestos y
elabora las ordenes de pago relativas a los
presupuestos para el usuario.
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27 COATEPEC

> ! 2018 = 2021

Recibe las 6rdenes de pagos de los presupuestos para
la realizacion de los servicios.

Usuario

Decide si realiza el pago de los servicios y contintia con
el procedimiento, en caso contrario termina el
procedimiento.

Usuario

Acude a la ventanilla a efectuar su pago.

Caja

Efectua el cobro de acuerdo al presupuesto generado
e imprime comprobante de pago para el usuario.

Usuario

Contratacion

Recibe comprobante de pago y acude con el encargado
del Padron de Usuarios y Contratacion a entregar copia
del mismo.

Recibe copia del comprobante de pago, lo integra al
expediente del usuario, alimenta el sistema y recaba
firma del usuario en el contrato y lo agrega al
expediente.

Contratacion

Ingresa al sistema y activa la nueva cuenta asignada al
usuario, ingresando el numero que le corresponde.

23
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Comisién Municipal de

aqua

ec

ACCIONES QUE FLUYEN

&

Subdireccion a la que
pertenece:

f, = GOBIERNO MUNICIPAL ==

& COATEPEC

2018 -+ 2021

MODIFICACION EN EL PADRON DE
USUARIOS CLAVE : P-SC04/ MPD

Subdireccion Comercial

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Atencion a clientes

Modificacion en el padréon de usuarios

Clave del Procedimiento P-SC 04/ MPD
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Usuario Acude a las oficinas de la Comision para solicitar
correcciones de nombres o en algun campo donde se
encuentre el error.
2 Atencién a Informa al usuario cuales son los documentos
clientes necesarios para solicitar modificaciones en el Padrén de
Usuarios.
3 Atencién a Entrega documentos
clientes
4 Atencién a Verifica la documentacion entregada por el usuario
clientes conforme a la lista de verificacion de documentos y la
integra al expediente del usuario.
3> Atencién a Verifica la documentacion entregada por el usuario
clientes conforme a la lista de verificacion de documentos y la
integra al expediente del usuario.
€ Atencion a Ingresa al sistema y modifica la base de datos del padron
clientes de usuarios.
7 Atencion a Termina procedimiento
clientes
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Comiaidn 'Mumupuldz

uSnnmnumm

>

ACCIONES QUE FLUYEN

= GOBIERNC MUNIC|PAL

2" COATEPEC

2018 = 2021

BAJAS EN EL PADRON DE
USUARIOS CLAVE : P-SC05/BPU

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccion Comercial

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Facturacion y Cobranza

Bajas en el padrén de usuarios

Clave del Procedimiento P-SC05/BPU
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Usuario Acude a las oficinas de la Comisién para solicitar baja
definitiva de los servicios.

2 Area de Informa al usuario cuales son los documentos
Facturacion y necesarios para tramitar la baja definitiva en el Padrén
cobranza de Usuarios.

3 Usuario Entrega documentos

4 Area de
Facturacion y
cobranza

5 Area de
Facturacion y
cobranza

(5} Area de
Facturacion y
cobranza

Verifica la documentacion entregada por el usuario
conforme a la lista de verificacién de documentos y la
integra al expediente del usuario.

Elabora formato para bajas definitivas y recaba firma del
usuario.

Ingresa al sistema y modifica la base de datos del padrén
de usuarios.
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e

ACCIONES QUE FLUYEN

s, ™ GOBIERNO MUNICIPA| =—

« COATEPEC

2018 - 2021

CONVENIOS CLAVE : P-SC06/AU

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccion Comercial

Area al que pertenece

Atencion a usuarios

Nombre del Procedimiento Convenios
Clave del Procedimiento P-SC06/AU
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Usuario Acude a las oficinas para formular solicitar el pago a
plazos o diferimiento del mismo por servicio de agua
potable y alcantarillado, acompafiando en su caso,
documentacioén soporte.

2 Cartera Vencida Recibe solicitud y documentos anexos, integra
expediente, ingresa al sistema, lo alimenta con los datos
del usuario, dandole a conocer el resultado que arroja el
sistema, indicandole el nimero de pagos que le
autorizan y el monto de cada uno de ellos.

3 Cartera Vencida Imprime el convenio en dos tantos, recaba firma del
usuario y del jefe del Departamento de Atencién a
Usuarios.

4 Usuario Recibe convenio y acude a ventanillas a realizar el
pago.

P> Usuario De manera mensual y por el periodo acordado en el
convenio debera presentarse en las instalaciones de la
Comision a realizar el pago parcial correspondiente a la
mensualidad corriente. Fin del procedimiento.

29




0€

*SOLIBNS() B U0udly ap ojuaweliedacy
[P 9J9[° [Ap A oLIENSN [9P BULIL} BQEIAX
A sodan( z,, swrxduil 3 0IRAUI0D [ BI0OqR[]

*SO[A 2P
oun eped ap ojuow [3 £ ueZLioine 3 as anb
soged ap oJoumMu [3 I[0PUBIIPUI ‘BLIAISI
[ efo.xe anb opejpnsas [2 1200U02 ©
I|OPUEP {OLIENSN [9P SOJEP SO UOD BjUAWI[E
O[ ‘BLA)SIS [& esaadul ‘dyuaipadxa eagajul
SOXAUE SOIUAWINIOP £ PNIIDI[OS ALY

A

PIDUR A EIJ})IED)

JAHLYOD

A

(g

"NUALLIOD
PEPI[ENSUIL B[ & ajudipuodsariod
[enaed oded [ dezijeas e UQISII0,)
B[ 3P SAUOIDB[B)SUI SB[ UJ ASIR)UISE
BI3(9P OIUIAUOD [9 UD OPEPI0DE
0[ 9p o1paur Jod A [EnSUIU BIIURI A(]

‘osed 1ezijeaa
B SE[[IURJUIA B IPNIE A OIUIAU0D (1Y

*a110dos
UOIEIUIUWNIOP ‘0SB NS Ud opueuediuode
‘ope[riejuede A ajqeod ende ap
J95 qod owsnu [Pp 0JUAMULIAJIP 0 sozejd
e oded aeypijos eaed seunijo s B IpNoy

A

ens()

N3ANTd 3IND SINCIDOV

JI

OTUITWITUDG b

ap PAPRMmY, uowRLO)

(S



Comiaidn ’Mmuupul de

'iSu.rmnnﬂ.mln

) i

ACCIONES QUE FLUYEN

= GOBIERNO MUNI|PAL =———

£ COATEPEC

2018 - 2021

LIMITACION DE SERVICIOS CLAVE : P-SC07/LS

Subdireccién a la que
pertenece:

Subdireccion Comercial

Area al que pertenece
Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Cartera Vencida

Limitacidén de Servicios

P-SCO7/LS

N° DE AREA
ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Cartera Vencida

2 Cartera Vencida

3 Cartera Vencida

Ingresa al sistema y verifica la situacion sobre las
cuentas rezagadas.

Imprime 6rdenes de suspensién de servicios de la base
de datos.

Asigna trabajo a los limitadores.

4 Limitadores
> Limitadores
P Limitadores
7 Limitadores

Reciben 6rdenes de suspension de servicios y crean
rutas de trabajo.

Acude al domicilio, y ejecuta la limitacion.

Deja el documento “Orden de suspension de servicio” en
el domicilio.

Realiza un reporte indicando al encargado de cartera
vencida si pudo o no limitar el servicio y en caso de que
no haya logrado la limitacién, el motivo por el cual no lo
pudo realizar.

S Cartera Vencida

Recibe reporte de actividades (Termina procedimiento).

31




[43

“IeZi[ea1 opnd o] ou [end o Jod

OAlOU [ ‘UOIE) W] B[ 0prIZo] BARy ou

anb ap 0sed ud £ oIAIAS [2 deyIUI] OU O

opnd IS epPUAA BId)IED 9p opedaeoud
[& opuedipui a3.10dag un ezijeayy

*OI[IDIUIOP [P U9  ODIAIIS 3p uoIsuadsns
AP UIP.I0,, OJUINIOP [3

LT RIE |
e[ endala £ opIWop e apnoy

‘oleqe.) ap sejng ueaad £ SOIAIS

AP UoISuadsns ap SaUAP.1O UIGIIAY

VN

sazopejnury

NIA

‘SapepIADOE ap sartodaa aqpay

v

'Sadopejnul| sof e ofeqen eusisy

"SOJEP ap aseq
B] 9 SOIIALDS 9p uoisuadsns ap sauap.ao sey awradury

‘SEPEGBZII SEIUIND

SB[ 3.1 0S HODENIIS B] BIJLIDA A BUIASIS [& BSaIdu]

A

epU,

N3AMT4 IND SINOIDDY

-

ap pdimmyy, uoienue)




Comiaidn ‘Munmpal de

'lSnruzumlmlo

ACCIONES QuE FI.UYEN

&) 2

s, ™ GOBIERNG MUNICIPAL ~——

é;  COATEPEC

RECONEXION DEL SERVICIO

CLAVE : P-SC08/RS

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccién Comercial

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Cartera Vencida

Reconexion del Servicio

Clave del Procedimiento P-SCO08/RS
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Cartera Vencida Entra al sistema y aplica filtro para saber qué usuarios
pagaron.

2 Cartera Vencida Imprime érdenes de trabajo a limitadores.

3 Limitadores Reciben drdenes de trabajo y crean ruta.

4 Limitadores Acude al domicilio marcado en la orden de trabajo y
ejecuta accion de reconexion.

> Limitadores Si la toma se encuentra dafiada o no se puede ejecutar
la reconexion, genera reporte indicando las causas por
la cual no procede la reconexion.

€ Limitadores Solicita firma de visita o aceptacion de servicios al
usuario indicandole la situacién de su toma vy cierra el
reporte de actividades.

7 Cartera Vencida Recibe reporte de limitadores.

s Cartera Vencida Si existen reportes donde _hubo problemas en la
reconexion, los transmite al Area Operativa para darle
solucion al problema; si no existen reportes con estos
problemas termina el procedimiento.
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13
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Comision ‘Municipal de

4 Sancamiento

ec

ACCIONES QUE FLUYEN

Area Operativa
Area Operativa

Area Operativa

ﬁ ‘ y, = GOBIERNO MUNIC|Pf | =——
{1208 COATEPEC

2018 « 2021

Recibe reporte de tomas de agua con problemas de
reconexion de servicios.

Continda el procedimiento de atencién de fugas, quejas
y reportes.

Realiza un informe de la solucién de reportes por fallas
y da aviso al encargado de Cartera Vencida para cerrar
reporte.

Cartera Vencida

Recibe informacién de los reportes pasados y va
cerrando reportes de los usuarios.

Cartera Vencida

Termina procedimiento.
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ACCIONES QUE FLUYEN

GOBIERND MUNICIPAL =——

21§ COATEPEC

2018 « 2021

CONDONACION PARCIAL O TOTAL DEL CLAVE : P-SC 09 /CPS
PAGO DE LOS SERVICIOS

Direccién a la que pertenece: Subdireccién Comercial
Area ala que pertenece Subdireccion Comercial
Nombre del Procedimiento Condonacién parcial o total del pago de
los servicios
Clave del Procedimiento P-SC 09/ CPS
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Usuario Realiza solicitud de condonacién parcial o total de los
servicios de agua potable y alcantarillado.
2 Subdirector Recibe solicitud debiendo cumplir con las exigencias,
Comercial de acuerdo con la normatividad interna de la CMAS,
3 Subdirector Revisa la solicitud e integra un expediente donde se
Comercial justifique, funde y motive de manera detallada las
condiciones especificas de cada caso.
4 Subdirector Valora los elementos que tiene a la vista y determina
Comercial el monto a condonar.
P> Subdirector Notifica al solicitante la determinacién de su solicitud.
Comercial
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Comisitn Municipal de

@Y

BC

ACCIONES QUE FLUYEN

GOBIERNO MUNICIPAL

COATEPEC

2018

CANCELACION DE CREDITOS FISCALES
(IMPOSIBILIDAD DE COBRO)

CLAVE : P-SC 10/CCF

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccion Comercial

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Cartera Vencida

Cancelacion de créditos fiscales
(imposibilidad de cobro)

P-SC 10 /CCF

N° DE AREA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Calendariza revisién anual de adeudos para detectar
créditos fiscales que a pesar de requerimientos y
aplicacion de sanciones quedan vigentes, verificando
la situacién de cada uno.

Elabora el reporte.

Realiza propuesta de cancelacién de cuentas
incobrables, fundada y motivada, anexando de cada
una documentacion soporte, evidencias fotograficas,
requerimientos de pago y actas circunstanciales
relativas a las visitas realizadas y estados de la toma.

1 Direccion
General

2 Area de Cartera
Vencida

3 Subdireccion
Comercial

4 Subdireccion
Comercial

3 Organo de
Gobierno

Remite a Organo de Gobierno la propuesta.

Verifica la propuesta revisando la informacién de
cada caso y autoriza se realice el procedimiento de
cancelacion y se continua con el paso 6. En caso de
que no se autorice regresa a la Subdireccion
Comercial para realizar las acciones pertinentes. Fin
del procedimiento
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= GOBIERNO MUNIC|PA| =————

agua #2254 COATEPEC

ACCIONES QUE FLUYEN \;\ /
6 Subdireccion Remite a la Subdireccién Administrativa para que se
Comercial realice el acta de cancelacién de saldos con

participacion de la Contraloria Interna y se procede a
la cancelacion del saldo comercial y contable.

7 Subdireccion Fin de procedimiento.

Administrativo
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Subdireccién a la que pertenece:

&

Comiaién Municipal de

Y Sancamiento

ec

ACCIONES QUE FLUYEN

= GOBIERNO MUNICIPA[ ==—

& COATEPEC

SERVICIOS GENERALES DE
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y CLAVE : P-SG 01/

VEHICULOS SGMEV

Subdireccion Administrativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Servicios Generales y Recursos
Materiales

Servicios Generales de Mantenimiento
de Edificios y Vehiculos.

P- SG 01/SGMEV

N° DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

AREA

ACTIVIDAD

Areas
Administrativas

Servicios
Generales y
Recursos
Materiales

Servicios
Generales y
Recursos
Materiales

Solicita el servicio general que requiere a través del
formato.

Recibe la solicitud de servicio general, la revisa,
verifica si el &rea solicitante cuenta con suficiencia
presupuestal con el Area de contabilidad, en su
caso firma la solicitud con su autorizacion y la
asigna al proveedor y contintia con el paso 3.
Procede a la revisién del cumplimiento del servicio
requisitado y realice la factura, misma que se remite
al area de supervisién administrativa y operativa.

Supervision
administrativa y
operativa.

Revisa integracién del expediente y paga. Fin del
procedimiento.
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Comisién Municipal de
Y Saneamiento

&

ec

ACCIONES QUE FLUYEN

= GOBIERNO MUNICIPAL m—

OATEPEC

2018 - 2021

MENSAJERIA, ENCUADERNACION Y

SERVICIOS GENERALES DE
CLAVE : P-SG 02 / MEC

FOTOCOPIADO

Subdireccion a la que pertenece:

Subdirecciéon Administrativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Servicios Generales y Recursos
Materiales

Servicios Generales de Mensajeria,
Encuadernacién y Fotocopiado.

Clave del Procedimiento P-SG 02/MEC
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Areas Solicita el servicio general de mensajeria,
Administrativas  encuadernacién, y/o fotocopiado que requiere a

través del formato.

2 Servicios Recibe y registra las solicitudes de los servicios de
Generales y mensajeria, de encuadernacién y fotocopiado, para
Recursos efectos del corte mensual y pago de servicios.
Materiales

3 Servicios En caso de ser una solicitud de mensajeria, revisa si
Generales y el tramite es normal o urgente. En caso de que sea
Recursos tramite normal guarda el documento y/o paquete a
Materiales enviar para ser entregado a la empresa responsable

de la mensajeria en los dias que acude a la Comisién.
Si es envio urgente procede a llamar a la empresa de
mensajeria para que recojan en ese mismo dia el
Paquete o documento y procedan a su entrega.

A Servicios En caso de ser una solicitud de fotocopiado o
Generales y encuadernacion, revisa la solicitud y determina de
Recursos acuerdo al tipo de servicio requerido si se realiza con
Materiales la infraestructura de la Comisién o si es necesario la

contratacion de la prestacion del servicio.
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2018 - 2021

Si el servicio se realiza con la infraestructura de la
Comision, procede a ejecutarlo y entregar el trabajo
al area solicitante.

Si el servicio solicitado requiere la contratacién
externa, emite el vale correspondiente y envia la
solicitud de servicio al prestador de servicios
contratados para que proceda al fotocopiado y/o
encuadernacion de los documentos oficiales, recoge
el trabajo y lo entrega al &rea solicitante, recabando
la firma correspondiente.

Fin del procedimiento.
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J Coatepec G —— 2018+ 2021
ACCIONES QUE FLUYEN {’

DOTACION DE COMBUSTIBLE CLAVE : P-SG 03/DC
Subdireccion a la que pertenece: Subdireccién Administrativa
Area al que pertenece Servicios Generales y Recursos
Materiales
Nombre del Procedimiento Dotacion de Combustible.
Clave del Procedimiento P-SG 03/DC
N° DE AREA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Areas Solicitan la requisicion de combustible a través del

combustible.

2 Servicios Recibe, revisa y registra la solicitud; revisa el contenido
Generales y de bitdcoras de consumo de combustible. Ambos
Recursos documentos los valida y turna a la Subdireccién
Materiales Administrativa para su autorizacién. Si es validada

para que se inicie el procedimiento.

47

Administrativas  formato, entrega las bitdcoras de consumo de
combustible debidamente requisitadas para que
proceda la nueva entrega de vales de combustible. Las
bitacoras deberan ser llenadas a través del formato de

contintia con el paso 3. En caso contrario la devuelve
al area solicitante con las observaciones de correccion
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o

Servicios Revisa suficiencia presupuestal del area solicitante y en
Generales y Su caso procede a autorizar la dotacién de combustible.
Recursos En caso de que el area solicitante no cuente con
Materiales suficiencia. presupuestal termina el procedimiento.
Servicios Entrega vales de gasolina al responsable de cada area
Generales y que se ha designado para tal efecto, debidamente
Recursos foliados y previo registro de entrega en el formato,
Materiales recabando la firma de recibido.

Servicios Fin del procedimiento.

Generales y

Recursos

Materiales
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Subdireccién a la que pertenece:

Comiaidn Municipal de

&

ACCIONES QUE FLUYEN

>

B, = GOBIERNG MUNICIPAL ——

* COATEPEC

— — 2018 + 2021

SUMINISTRO DE RECURSOS CLAVE : P-SG 04/SRM

MATERIALES

Subdireccién Administrativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Servicios Generales y Recursos
Materiales
Suministro de Recursos Materiales.

Clave del Procedimiento P-SG 04/SRM
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Areas Formula requisicion de materiales a través del
Administrativas formato, de conformidad a los lineamientos
establecidos por la Subdireccion Administrativa.
2 Servicios Recibe, las revisa y registra; valida previa verificacion
Generales y de suficiencia presupuestal del area solicitante y en
Recursos Su caso la turna al almacenista para su suministro. En
Materiales caso de que no, es devuelta al 4rea solicitante con las
observaciones de correccion, para nueva requisicion.
Inicia paso 1.
3 Almacén Entrega materiales e insumos al responsable de cada
area que se ha designado para tal efecto, entregando
la lista de lo solicitado contra lo entregado. Procede a
recabar las firmas en el formato.
4 Almacén Fin del procedimiento.
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Subdireccion a la que pertenece:

&

Comision Municipal de

Y Saneamienio

ec

ACCIONES QUE FLUYEN

}, — GOBIERNO MUNICIPAL =—

) ,
S COATEPEC

2018 - 2021

CONTROL DE INVENTARIOS DE CLAVE : P-SG 05/CIA

ALMACEN

Subdireccion Administrativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Servicios Generales y Recursos Materiales

Control de Inventarios de Almacén.

P-SG 05/CIA

N° DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

AREA

ACTIVIDAD

2A

Almacén

Almacén

Almacén

Realiza conforme a  calendario existente
levantamiento de inventario, el conteo de existencia
en el almacén, completando el Formato de Inventario,
esto en original, debiendo ser firmado por el
responsable del almacén para su validacion y
revision, debiendo ser autorizado por su superior.
Verifica la existencia de diferencias entre el Formato
de Inventario Fisico original y el kardek por articulo.

Si existen diferencias debera investigar el kardek por
articulo contra las requisiciones de materiales e
insumos en original, que las areas realizan. Se
deberan hacer los ajustes en el sistema de control
interno del almacén, sigue el paso 3.

Almacén,
Servicios
Generales y
Recursos

En caso de no existir diferencias, se debera elaborar
el REPORTE MENSUAL DE EXISTENCIAS en
almacén. Debiendo realizar minuta de trabajo en
donde se haga constar el levantamiento de inventario
fisico del almacén. De estos documentos se generan
dos juegos en original. Firmara el reporte mensual de
existencias, validandolo y revisandolo, turnando un
original al Departamento de Recursos Materiales y
Humanos para su autorizacién. Archiva de forma
cronoldgica.
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ec NERTERE 2018 - 2021
ACCIONES QUE FLUYEN ‘ (
4 Almacén Debera elaborar por duplicado un reporte mensual
cuantificado del monto que se generé de consumo
durante el mes, debiendo firmar para su validacién y
recabar firma de su superior de visto bueno,
debiendo remitir un juego al Departamento de
Contabilidad para su registro contable.
> Almacén Fin del Procedimiento.
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Subdireccion a la que pertenece:

@ s

Comiaidn ‘Mu.ru.upuhﬁe

Y Sancamiento

BC

ACCIONES QUE FLU\‘EN

[t.J

GOBIERNO MUNICIPAL

z% COATEPEC
)

. "}D

- 2021

~
AYH

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES CLAVE : P-SA-06/RBM

Subdireccion Administrativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Servicios Generales y Recursos
Materiales
Resguardo de Bienes Muebles.

Clave del Procedimiento P-SG 06/RBM
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Servicios En el mes de enero de cada afo, se procede a la
Generales y actualizacion de los resguardos de los bienes
Recursos muebles propiedad de la CMAS.

Materiales

2 Servicios Envia resguardos del afio anterior a efecto de que
Generales y cada titular del area administrativa, proceda a una
Recursos revision fisica de los bienes muebles detallados en los
Materiales mismos.

3 Titulares de las  Procede al llenado de los resguardos actualizados a
areas través del formato F-SGRM-08 para bienes muebles
Administrativas y el formato F-SGRM-09 para vehiculos. Si existen

diferencias entre los resguardos del afo anterior con
los actuales se debera sefalar que bienes fueron
dados de baja y cuales fueron dados de alta.

4 Titulares de las  Recibe resguardos y archiva si no existen diferencias
areas de baja o alta. Si existen bajas sin justificacion dan
Administrativas  vista a la Contraloria Interna.

) Servicios Fin del Procedimiento.

Generales y
Recursos
Materiales
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Comisién Municipal de ; \f 3 GOBIERND MUNIC|PAL ==
6 'a%.% 5:2°4 COATEPEC
SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO CLAVE : P-SA-07/SST

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccion Administrativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Servicios Generales y Recursos
Materiales
Solicitud de Soporte Técnico.

Clave del Procedimiento P-SG 07/SST
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Areas Solicita el soporte técnico a través del formato.

Administrativas

2 Soporte Técnico

3 Soporte Técnico

Recibe solicitudes de los servicios de soporte técnico.
Revisa la solicitud que debera estar firmada por el
titular del &rea solicitante ademdas de estar
debidamente requisitada.

En caso de que no se encuentre debidamente
elaborada la solicitud regresa al area solicitante para
que la formule nuevamente. Si se encuentra
debidamente elaborada la solicitud del servicio,
procede a realizarlo en la medida de tiempo y
servicios que se tengan canalizados, sin embargo lo
realizara a la brevedad posible.

4 Soporte Técnico

Recaba firma del titular del area solicitante en el
formato, por el servicio brindado

> Soporte Técnico

Informa al Departamento de Servicios Generales y
Recursos Materiales de forma
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¢ Servicios Recibe informe.
Generales y
Recursos
Materiales

7 Soporte Técnico Fin del Procedimiento.
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ACCIONES QUE FLUYEN

o% ? —— GOBIERNO MUNICIPAL ——
foo=

¢ COATEPEC

2018 -«

ec (\\J' .

CONEXION O INSTALACION DE TOMA
DOMICILIARIA CLAVE : P-SO01/IRAP

Subdireccion a la que pertenece: Subdireccion Operativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Area de Agua Potable
Conexion o instalacion de toma domiciliaria.

P-SO 01/IRAP

N° DE

AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Area de Agua Recibe orden de presupuesto para la cuantificacion

Potable

Area de Agua Recibe orden de instalacion de toma domiciliaria del

Potable

Responsable de Recibe 6rdenes de trabajo y asigna al personal para

Brigada

de material requerido, se regresa  al area de
contratacion para darle costo al usuario.

departamento de contratacién para relacionarla, darle
numero interno y darle seguimiento.

la ejecucion de la misma.

Responsable de Reciben 6rdenes de instalaciéon para acudir al

Brigada

almaceén y solicitar el material requerido.

Almacén

Recibe orden de instalacion y le asigna el material
indicado en la orden.

Responsable de Recibe el material

Brigada

Fontanero

Realiza la conexién a la red de agua potable y
solicita la firma de terminacion del trabajo al usuario,
si se encuentra en el domicilio.
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S Responsable de Terminando el trabajo, regresa la orden de
Brigada instalacion al encargado de almacén para el llenado

de su control interno.

P Departamento de Recibe informe de actividades y alimenta reporte
Agua Potable interno indicando la culminacion de la misma e
incluyendo la fecha.

10 Departamento de Envia orden de trabajo al encargado de Padrén de
Agua Potable Usuarios y Contratacion. Fin del Procedimiento.
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Subdireccion a la que pertenece:

@

ACCIONES QUE FLUYEN
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5
e
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ATENCION A REPORTES POR FUGAS DE
AGUA O FALLOS EN LA RED DE CLAVE : P-SO02/AFQR

DRENAIJE

Subdireccion Operativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area de Agua Potable y Alcantarillado

Area de Atencidn de fugas, quejas y

reportes
Clave del Procedimiento P-SO02/ARF
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

L Padrén de Informa al &rea de Agua Potable y alcantarillado
Usuarios sobre los reportes de los usuarios.

2 Area de Agua Clasifica el caracter del reporte, si es prioritario
Potable y continua con el paso 3 (se notifica al responsable de
Alcantarillado brigada por radio para su atencién de manera

inmediata), en caso contrario sigue le paso 6.

3 Responsable de Recibe informacién por radio sobre el reporte y acude
Brigada al sitio o domicilio indicado.

4 Responsable de Realiza acciones para reparar las fugas o da solucién
Brigada a las quejas y notifica a los responsables de area

para su conocimiento.

> Almacén Elabora reporte de trabajo de la orden atendida y

continua con el paso 10.

C Area de Agua Concentra la informacién de los reportes de los
Potable y usuarios para armar érdenes de trabajo.
Alcantarillado

7 Responsable de Recibe drdenes de trabajo.

Brigada
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Fontanero/
Albanil

Acude al lugar o domicilio marcado en la orden de
trabajo y realizaran acciones para reparar las fugas o
dar solucioén a las quejas.

Responsable de
Brigada

Elabora reporte de trabajo de las 6rdenes atendidas.

Area de Agua
Potable y
Alcantarillado

Recibe reporte de trabajo y da aviso al encargado de
padron de usuarios y contratacion sobre la
culminacion de los trabajos.

Padron de
Usuarios

Recibe informacion y la guarda para consultas
posteriores. Fin de procedimiento.
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Subdireccidn a la que pertenece:

@

Comision Municipal de

BC

ACCIONES QUE FLUYEN

T '_% COATEPEC

2018 - 2021

INSTALACION DE DESCARGA CLAVE : P-SO 03/IDD

DOMICILIARIA

Subdirecciéon Operativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Area de Alcantarillado
Instalacion de descarga domiciliaria

P-SO03/IDD

N° DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

AREA

ACTIVIDAD

Area de
Alcantarillado

Area de
Alcantarillado

Responsable de
Brigada

Recibe solicitud de instalacién o rehabilitacién del
encargado de Contratacion, relaciona y le asigna un
numero interno para seguimiento de la misma.

Realiza supervisién del sitio para valorizar y elaborar
el presupuesto. Se entrega al usuario para que realice
el pago y una vez realizado se genera orden de
instalacion para el responsable de brigada de
albaniles.

Recibe orden de trabajo y asigna personal para la
ejecucion de la misma.

Responsable de
Brigada

Acude al almacén para solicitar el material marcado
en la orden de trabajo.

Almacén

Recibe orden de trabajo y le asigna el material
indicado en la orden de trabajo.

Responsable de
Brigada

Recibe el material y acude al domicilio a realizar la
descarga domiciliaria.

Responsable de
Brigada

Realiza la descarga domiciliaria y drenaje sanitario y
solicita firma de terminacion del trabajo al usuario.
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Brigada

Responsable de Genera informe de actividades

Area de
Alcantarillado

Recibe informe de actividades y alimenta reporte
interno indicando la culminacion de la misma
incluyendo la fecha.

Area de
Alcantarillado

Envia orden de trabajo al encargado de Padrén de
Usuarios y Contratacion. Fin del procedimiento.

68




69

‘oleqe
o U

1] 9P UIP.JI0 B[ U OPRIIPUI [BLID
Zise 9] £ oleqe.a) ap UIP.I0 UIQIIIY

A

udBWY

Ummmh<OU

OJUI BIAUAL)

‘OLIENSN [B ofB(R.) [P UQIDBUIULIY)
ap euwiy gypIjos £ oLrejmes aleuaap
£ BLIBI[IDIUIOP BSIBISIP B| BZI[BIY

IRI[DIop
B3ABISOp ap ofeqea) |9 JeZIEaI
I[IPIWOp B 9pNdE A [BLId)RW

‘ofBqE.I) 3P UIPIO B[ U OpEIIRUI
[eLIEW Je)pIjos vied ugdeure e apndy

*BUWISIW e[ ap uondald ey vaed [euosiad
eugise £ ofeqea) ap uap.ao aqoay

VN
sepegLig ap ajqesuodsayy

"HODEIRIIU0) A SoLIensn ap ugaped
ap opedaesus [k ofeqer) ap UIP.IO BIAUT]

‘BI[23) B OPUaAN[dUI BUISIW B[ 2P
UOREUIIIND E] 0PUEIIpuY OUId)uf ajiodax
gjuaWIe A SOPEPIALDE 3P AULIOJUL (I

*SI[IUE([E P epeSLIq ap ajqusuodsax
[2 Baid UOIDR[RISUI 9P UAPIO BIDUDS
as opezi[ead zaA gun A oded [o ad1jead anb ¢
ensn (e edanus ag ‘o3sandnsaad [ aeaoqep
Adadns Bzijeayy

BLUISIT
B[ ap 0yuaruIngas vaud OWLIdIUT 0JdWNU
un gugise 9] A BUOEB[RI ‘UOEBRIIU0)
9P OPRSIBIUD [PP UODEJI[IGRYA.L
0 UQIDR[ZISUI AP PNYIDI[OS IQIIAY

“~

OPE[[LIBJUED[Y P BIIY

N3ANTd IND SINOIDIV

simr) fe
[\

ap donmpy, ugwnuo)




@

Comiaion ‘Murunpojd.e

4 Sancamliento

€C

ACCIONES QUE FLUYEN

e GOBIE MUNICIPAL =—

COATEPEC

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS
TANQUES DE SEDIMENTACION CLAVE : P-SO 04/MPT

Subdireccion a la que pertenece: Subdireccion Operativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Area de Produccion y Control de Calidad

Mantenimiento preventivo a los tanques
de sedimentacion.

P-SO 04/MPT

N° DE

AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Auxiliar de Una vez al mes se hace medicién del azolve con una

Captacion barreta para ver si rebasa de la medida de los 50 cm.

Auxiliar de Si rebasa mas de los 50 cm. De azolve el tanque de

Captacién sedimentacion continua con el paso 3, en caso
contrario termina el procedimiento.

Auxiliar de Cierra la compuerta del tanque al que se le va a dar

Captacion mantenimiento y espera que se vacié.

Auxiliar de Regula las dos compuertas extras de los dos tanques

Captacion de sedimentacion restantes para mantener el mismo
nivel de abastecimiento de agua a la poblacion.

Auxiliar de Se coloca equipo de seguridad y procede a retirar los

Captacion solidos del tanque de sedimentacion.

Auxiliar de Abre la compuerta del tanque al que se le dio

Captacion mantenimiento.

Auxiliar de Regula las dos compuertas extras de los dos tanques

Captacion de sedimentacion restantes para mantener el mismo

nivel de abastecimiento de agua a la poblacién.
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Auxiliar de
Captacion

Fin del procedimiento.
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Comisién Municipal de

C gllSnnmnu.uu.o
ACCIONES QUE FLUYEN

J‘ h, = GOBIERNO MUNICIPAL =——

viale COATEPEC

TOMA DE MUESTRA DE AGUA PARA
ANALISIS FISICOS QUIMICOS CLAVE : P-50 05/TMA

Subdireccion a la que pertenece:

Subdireccion Operativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area de Produccion y Control de Calidad

Toma de muestra de Agua para analisis
fisicos quimicos.

Clave del Procedimiento P-SO 05/TMA
AREA ACTIVIDAD
N°DE  RESPONSABLE
ACTIVIDAD

1 Area de Gira instrucciones para la realizacion de toma de
Produccioén y muestra de agua de los domicilios.
Control de
Calidad

2 Auxiliar de Recibe la instruccion y prepara equipo para

Mantenimiento

3 Auxiliar de
Mantenimiento

muestreos.

Acude al sitio de toma de muestra en la zona a
inspeccionar, abre la vélvula de la toma, espera unos
segundos para que fluya el agua y se eliminen los
residuos que hayan quedado en el tramo de la tuberia
y se realizan las acciones pertinentes.

4 Auxiliar de
Mantenimiento

Llena los tubos de muestreo con el agua y cierra la
valvula.

> Auxiliar de
Mantenimiento

Aplica los reactivos correspondientes en las
muestras tomadas.

Lp) Auxiliar de
Mantenimiento

Se analizan los resultados obtenidos, registra los
datos en la bitadcora y genera el informe del
muestreo.
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Departamento de Recibe informe. Fin del procedimiento.
Produccion y

Control de

Calidad
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Subdireccion a la que pertenece:

AFORO EN FUENTES DE
ABASTECIMIENTO CLAVE : P-SO06/AFA

Subdireccién Operativa

Area al que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area de Produccion y Control de Calidad

Aforo en Fuentes de abastecimiento

Clave del Procedimiento P-SO06/AFA
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Area de Gira instrucciones para la realizacién de aforo en las
Produccién y fuentes de captacion.
Control de
Calidad :

2 Auxiliar de Recibe la instruccion y prepara equipo para realizar el
Captacidn aforo.

3 Auxiliar de Acude a la fuente donde se realizaran las mediciones
Captacion y observaciones.

4 Auxiliar de Se introduce al rio con molinete y cronometro para
Captacion realizar mediciones.

> Auxiliar de Realizada la medicién se llevan a cabo las
Captacion actividades pertinentes y efectua los calculos en

base a los datos tomados.

© Auxiliar de Registra los datos en la bitacora y genera el informe
Captacion del aforo.

7 Departamento de Recibe informe. Fin del procedimiento.

Produccion y
Control de
Calidad

76




0J10JE [op
AULIOJUI [3 BRUIT £ B102R)Iq B[ U SO SO B

*SOpRWoSojEp
SO & ase(| U SO[Nd[Ed S0 BNJIAY A sajusun.iad
SOPEPIAIIE SB| O(ED B URAJ[[ 3S UOIDIPIUT B[ EPBZI[EaY

SAUOIPIUI JBZI[RA.I
d 0.0AWOU0ID A JJIUIOW 0D OLI [ 3dNPONUI Ig

SIUOIIBAJISQO A
SAUOIIPIU SE HBIBZI[EAI 95 9PUOD )UANJ B B 9PNy

0.10je
1 exed odmbs exedaad £ uomanysur vf aqay

uopNLYSIp ap sanbuer) so] ap eprEs ap
seqifaa sey ap ezarduny ef vaed SAUOINI)SUI B.AIL




ELABORACION DE CONTRATOS Y/O
CONVENIOS CLAVE : P-AJ01/ CC

Direccion a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area Juridica

Elaboracién de contratos y/o convenios

Clave del Procedimiento P-AJ01/CC
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Areas Solicita por escrito elaboracién de contrato y/o
Administrativas  convenio, adjuntando la documentacion necesaria.

2 Area Juridica Revisa documentacion con base en la lista de
verificacion de documentos. Si cumple con los
requisitos continua con el paso 3, si no se devuelve al
area solicitante para que recabe toda la
documentacioén.

3 Area Juridica Con la documentacién se integra expediente, se
analiza la informacién y documentacién recibida.

] Area Juridica Elabora el contrato y/o convenio de conformidad al
tipo y modalidad solicitada.

> Area Juridica Valida contrato y/o convenio, asigna folio y genera
registro en el sistema de control rubricando el mismo.

© Area Juridica Remite el contrato y/o convenio al drea solicitante
para que recabe firmas de los que intervienen.

7 Areas Recaba firmas y envia un tanto en original del

Administrativas

contrato y/o convenio al drea juridica y al proveedor y
copia del acuse de recibo del proveedor y/o
prestador de servicios.
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Area Juridica

Archiva y resguarda los contratos y/o convenios.

Area Juridica

Fin del procedimiento
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BRINDAR ASESORIA CLAVE : P-AJ02/BA

Direccion a la que pertenece:

Direccidén General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area Juridica

Brindar Asesoria

Clave del Procedimiento P-AJO2/BA
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Areas Solicita de forma verbal y/o por escrito asesoria
Administrativas

2 Area Juridica Recibe solicitud por escrito de asesoria y/o atiende al
solicitante

3 Area Juridica Realiza estudio juridico del asunto planteado en caso
de contar con toda la informacién se continua con el
paso numero 4. En caso de requerir mas informacion
o documentacion para realizar el estudio juridico, lo
requiere al area solicitante y sigue al paso 4. En caso
de que la asesoria sea presencial se desahogara en
ese momento en su totalidad.

4 Area Recibe solicitud de ampliacién de informacion y la

Administrativa  remite al area juridica.

> Area Juridica Emite respuesta por escrito brindando la asesoria
solicitada respecto al asunto planteado. En caso de
que la asesoria haya sido presencial se requisitara el
formato de asesoria brindada

€ Area Recibe asesoria y procede bajo su responsabilidad

Administrativa

aplicarla.
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Area Juridica

Archiva y resguarda la informacién

Area Juridica

Fin del procedimiento.
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REGISTRO DE INSTRUMENTOS CLAVE : P-AJO3/ RIN
NORMATIVOS, ACUERDOS Y
NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL

Direccion a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area Juridica

Registro de instrumentos normativos,
acuerdos 'y nombramientos de

personal.
Clave del Procedimiento P-AJO3/ RIN
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1a Areas Envian de acuerdo al ambito de su competencia, en
Administrativas dos tantos originales, los instrumentos normativos y
acuerdos que celebren para su registro
correspondiente, de conformidad al Reglamento
Interior y al Manual de Organizacion de la CMAS.
1b Recursos Envia en dos tantos en original, los nombramientos
Humanos de personal que expida el Director General de la
CMAS, los instrumentos normativos y/o acuerdos,
para su registro correspondiente de conformidad al
Reglamento Interior y al Manual de Organizacion de
la CMAS.

2 Area Juridica Recibe instrumentos normativos, acuerdos y/o
nombramientos del personal, y procede a revisar que
contenga las firmas autégrafas.

3 Area Juridica Registra y otorga niimero de conformidad con el
Libro de Registros de instrumentos normativos,
acuerdos y/o nombramientos de personal.

4 Area Juridica Coloca sello de registro en el instrumento normativo,

y/o acuerdo y/o nombramiento de personal.

86




Area Juridica

Devuelve a través de oficio un ejemplar original
registrado y sellado al area solicitante y el otro
ejemplar original se archiva y lo resguarda.

Area Juridica

Fin del procedimiento.
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REGISTRO DE FIRMAS DE TITULARES DE CLAVE : P-AJ04/ RFT
AREAS ADMINISTRATIVAS

Direccién a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Area Juridica

Registro de firmas de titulares de areas
administrativas

Clave del Procedimiento P-AJ 04/ RFT
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
L] Recursos Informa por escrito al drea juridica los movimientos de
Humanos los titulares de las areas administrativas que se
realicen, para que proceda a hacer las modificaciones
; en el registro de firmas del personal de Ja CMAS.

2 Area Juridica Recibe solicitud por escrito. Requiere por escrito a los
titulares de las &reas administrativas para que
comparezcan a registrar su firma.

3 Titulares de Comparece a registrar su firma

Areas
Administrativas

4 Area Juridica Recaba la firma autdgrafa de cada titular de las 4reas
administrativas de la CMAS

> Area Juridica Forma Registro fisico de firmas, escanea firmas,
archiva, ordena y resguarda de conformidad a la
estructura organica que marca el Reglamento Interior
y el Manual de Organizacién de la CMAS

© Area Juridica  Fin del procedimiento.
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PRACTICAS DE AUDITORIA

CLAVE : P-CI 01/ PA

L

Direccion a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Contraloria Intera

Practicas de auditoria.

Clave del Procedimiento P-Cl 01/PA
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Contraloria Realiza de acuerdo con el calendario anual las

Interna auditorias a las dreas administrativas de la CMAS, o
en su caso determina qué area y que rubro requiere
la practica de auditoria.

2 Contraloria Gira oficio a la Direccién General informando el area
Interna que sera auditada, en donde se indicara que rubro

sera auditado, el periodo en el cual se llevara a cabo
la auditoria, y la documentacién que se tendra que
poner a su disposicion y el periodo a auditar.

3 Direccion Designa a la Subdireccién Administrativa como
General enlace o en su caso el drea que sera auditada.

4 Area Recibe el oficio de practica de auditoria, a efecto de
administrativa  que en la fecha sefialada se tenga la documentacion
auditada para el efecto y se proceda a llevar a cabo la

auditoria.

> Contraloria Practica la auditoria de conformidad a los
Interna lineamientos establecidos por la normatividad vigente

> Contraloria Emite por escrito al Director General y al area
Interna auditada, las observaciones que fueron detectadas

en la practica de la auditoria.
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Area
Administrativa

Procede a solventar las observaciones conforme a la
normatividad aplicable en cada caso.

Auditada

Contraloria En caso de que el drea auditada, no solvente las

Interna observaciones, emite un pliego de observaciones,
con término improrrogable para su solventacion.

Contraloria En caso de que el area auditada no solvente, lo

Interna registrado en el pliego de observaciones, procede a
sancionar conforme a la normatividad vigente.

Contraloria Fin del procedimiento.

Interna
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ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

CLAVE : P-Cl 02/AQD

Direccién a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Contraloria Interna

Atencion de Quejas y/o Denuncias

Clave del Procedimiento P-Cl 02/ AQD
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Contraloria Determina la forma de recepcion de la queja y/o
Interna denuncia: Por escrito, papeleta, intemet,

comparecencia.

2 Usuario Presenta su queja y/o denuncia por cualquier medio

3 Contraloria Registra la queja y/o denuncia en el control interno.
Interna Determina si se trata de una denuncia y/o queja que

sea competencia de esta area, si no la canaliza al
area correspondiente, e informa al quejoso y/o
denunciante a donde fue turnada. Si determina que
es de su competencia, solicita al quejoso y/o
denunciante que ratifique lo manifestado en ella.

4 Contraloria Gira oficio de investigacion al superior jerérquico del
Interna area a la que pertenece el servidor publico que ha

sido objeto de la queja y/o denuncia.

3 Area Recibe el oficio de investigacion y procede a realizar
administrativa  la investigacién pertinente de los hechos
responsable denunciados.

€ Area Remite el oficio de la investigacién, con los hechos
Administrativa  investigados.

Auditada

95




10

Contraloria Recibe oficio de investigacién con los hechos

Interna investigados y determina si existen elementos
suficientes para iniciar el procedimiento de
responsabilidades de conformidad a la normatividad
vigente.

Contraloria Notifica al quejoso la determinacién de inicio o no

Interna inicio del procedimiento de responsabilidades,
fundado y motivado conforme a derecho su
determinacion.

Contraloria En caso de inicio de procedimientos, se desarrolla

Interna conforme a la normativa vigente. Si no se inicia
procedimiento se archiva el asunto como concluido.

Contraloria Fin del procedimiento.

Interna
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Direccion a la que pertenece:

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CLAVE : P-Cl 03/POA

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Contraloria Interna

Programa Operativo Anual

Clave del Procedimiento P-CI03/POA
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Contraloria En el mes de octubre solicita la programacién de
Interna proyectos y metas de todas las unidades
administrativas que integran la estructura bésica
autorizada
2 Direccion Recibe y procede a revisar el programa anual
General operativo conjuntamente con la Contraloria Interna.
De cumplir con lo establecido en la normativa vigente,
procede a presentarlo al 6rgano de gobierno a efecto
de que lo apruebe.
3 Contraloria Recibe el programa operativo anual, y en caso de ser
Interna procedente lo aprueba para que sea aplicado de
conformidad a la normativa de la CMAS, lo envia a
Direccion General para su aplicacion. En caso de que
no lo apruebe, regresa a la Direcciéon General con las
observaciones y se inicia nuevamente el paso 2.
4 Direccidn Recibe el programa operativo anual para su
General cumplimiento y ejecucién, remitiendo un tanto
impreso y en medio electrénico a las unidades
administrativas de la CMAS.
> Direccion Fin de Procedimiento.
General
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PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y CLAVE : P-DCA01/PPD
DIFUSION EN MATERIA DE CULTURA
DEL AGUA

Direccidn a la que pertenece:

Direccion General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Difusién y Cultura del agua

Programa anual de promocion y difusion
en materia de cultura del agua.

P-DCA 01/ PPD

N° DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

AREA

ACTIVIDAD

Area de difusién
y cultura del
agua

Area de difusién
y cultura del
agua

Area de difusién
y cultura del
agua

En el mes de octubre solicita a los Departamentos de
Atencion al Usuario, Agua Potable y Alcantarillado,
informacion sobre contrataciones de los servicios
durante este afo. Analiza la informacién recabada
durante ese afio respecto a cuantas visitas se
realizaron a las escuelas institucionales y diversos
lugares donde se llevaron a cabo platicas y ponencias
de las CMAS en materia de promocién y difusién de
la cultura del agua. Analiza la informacién recabada
durante ese afo para contabilizar las ocasiones que
se asisti6 a medios de comunicacion (television,
radio, periodicos, revistas, periddicos digitales, y
demés medios electrénicos)

Ordena informacién y realiza estadisticas de
conformidad a sus atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior y Manual de Organizacién.
Elabora el proyecto del Programa Anual de
Promocion y Difusién en Materia de Cultura del Agua,
con los datos estadisticos recabados proyectando
con base en ellos la actividad a desarrollar en el afio
siguiente. Calendariza y establece periodicidad
respecto a las actividades a realizar. Envia a
Direccion General para su autorizacion.
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Direccion Recibe proyecto de programa anual de promocién y
General difusion en materia de cultura del agua.

Direccidn Revisa y en su caso autoriza el Programa Anual de
General Promocion y Difusion en Materia de Cultura del Agua

y lo remite al area de difusién y cultura del agua para
su ejecucion. En caso de que no se autorice el
programa, lo devuelve al area de Difusion y Cultura
del Agua con las observaciones correspondientes y
se inicia nuevamente el paso nimero 3. En caso de
gue se apruebe lo remite.

Area de difusion
y cultura del
agua

Recibe el Programa Anual de Promocién y Difusién
en Materia de Cultura del Agua, para su ejecucién en
el afio préximo siguiente.

Area de difusién
y cultura del
agua

Fin del procedimiento.
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SOLICITUD DE DERECHOS (ACCESO, CLAVE : P-UT 01/ SDDP
RECTIFICACION, CANCELACION,
OPOSICION ) DE DATOS PERSONALES

Direccidn a la que pertenece:

Direccién General

Area a la que pertenece

Nombre del Procedimiento

Clave del Procedimiento

Unidad de Transparencia

Solicitud de derechos (acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicién) de datos
personales)

P-UT 01/ SDDP

N° DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

AREA

ACTIVIDAD

Solicitante

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Presenta solicitud por escrito ante la Unidad de
Transparencia, mediante correo electrénico,
ordinario, certificado, servicio de mensajeria o
Plataforma Nacional de Transparencia. (Art. 55 Ley
581)

Recibe solicitud y analiza. Si cumple con los
requisitos continua al paso no. 3 en caso contrario
continua al paso 8.

Canaliza solicitud a las Areas Internas que
correspondan.

Contraloria
Interna

Buscan los datos personales del solicitante que
resguardan en sus archivos. Determinan si requieren
prorroga, en caso de no requerir continua el siguiente




paso y en caso contrario, debera continuar con el
paso 6

Area Elaboran respuesta en un plazo no mayor a 15 dias
administrativa hébiles siguientes a su recepcion, continua con el
responsable paso 7.

Unidad de Notifica al solicitante el plazo que el plazo se

Transparencia

prorrogara por un plazo no mayor a 15 dias habiles
(Art. 52 Ley 582)

Unidad de
Transparencia

Responde en el plazo correspondiente de acuerdo
con los siguientes casos:

1) Determina la inexistencia de la informacion (Art. 53
Ley 581)

2) Es improcedente la solitud de derechos ARCO
(Art. 57 Ley 581)

3) Determina que es procedente y hacer efectivo el
derecho en un plazo de 10 dias habiles (Art. 52 Ley
581)

En caso de no responder, el solicitante podra
interponer el recurso de revisién dentro de un
periodo de 15 dias hébiles (Art. 58 Ley 581 y Art. 64
Ley 848)

Fin del procedimiento

Unidad de
Transparencia

Notifica al Usuario el plazo de la prorroga (no podra
ser mayor a 10 dias habiles) para continuar con el
paso no. 6




Fin del Procedimiento

Unidad de Requiere al solicitante que aporte méas elementos o
Transparencia  corrija los procedimientos en un plazo no mayor a 5
dias habiles (Art. 140 Ley 52 Ley 581)

Usuario Debera responder en un plazo no mayor de 3 dias
siguientes a que recibe el requerimiento para
continuar con el paso 2. En caso que el solicitante no
responda la solicitud sera desechada.

Fin del Procedimiento
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SOLICITUD DE ACCESO A LA CLAVE : P-UT 02/ SAI

INFORMACION
Direccion a la que pertenece: Direcciéon General
Area ala que pertenece Unidad de Transparencia
Nombre del Procedimiento ~ Solicitud de Acceso a la Informacién
Clave del Procedimiento P-UT 02/ SAI
N° DE AREA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitante Presenta solicitud por escrito ante la Unidad de
Transparencia, mediante  correo electronico,
ordinario, certificado, servicio de mensajeria o
Plataforma Nacional de Transparencia. (Art. 140 Ley
875)
2 Unidad de Recibe solicitud y analiza. Si cumple con los

Transparencia requisitos continua al paso no. 3 en caso contrario
continua al paso 8.

3 Unidad de Canaliza solicitud a las Areas Internas gue manejan

Transparencia  la informacién requerida.

4 Areas Internas  Buscan los datos personales del solicitante que
resguardan en sus archivos. Determinan si requieren
prorroga, en caso de no requerir continua el siguiente
paso y en caso contrario, debera continuar con el

paso 7.
> Areas Internas  Elaboran respuesta en un plazo no mayor a 10 dias.
6 Unidad de Dentro de un plazo no mayor a 10 dias habiles

Transparencia  posteriores a la presentacion de solicitud debera
entregar la respuesta correspondiente de acuerdo
con los siguientes casos:

1) Entregar la informacion, aclarando la modalidad de
entrega y costo de reproduccién y envid.
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2) Negarse a entregar la solicitud por ser reservado
a confidencial.

3) No localizar la informacién en sus archivos por lo
que orientara al Usuario sobre a qué Sujeto Obligado
deberd acudir a requerir la informacién. (Art. 145 Ley
845)

En caso de no responder, el solicitante podra
interponer el recurso de revisién dentro de un
periodo de 15 dias habiles (Art. 156 Ley 875)

Fin del Procedimiento

Unidad de
Transparencia

Notifica al solicitante el plazo de la prorroga (no
podra ser mayor a 10 dias habiles) para continuar
con el paso no. 6

Unidad de
Transparencia

Requiere al solicitante que aporte mas elementos o
corrija los procedimientos en un plazo no mayora 5
dias habiles (Art. 140 Ley 875)

Solicitante

Debera responder en un plazo no mayor de 3 dias
siguientes a que recibe el requerimiento para
continuar con el paso 2. En caso que el solicitante no
responda la solicitud sera desechada. Fin del
Procedimiento
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