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LIC. LEONARDO PEREZ CALVA
DIRECTOR GENERAL DE C.E.A.A.
PRESENTE

En su caracter de miembro de la Junta de Gobierno de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; y con fundamento en los Articulos 35 y 36 de Ia Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado, asi como 7 y 12 fraccion V de su Reglamento; me permito convocarlo a la Sexta Sesién
Extraordinaria de la Junta de Gobierno de la C.A.A.M.T., que se llevara a cabo a las 10:00 horas del dia
28 de agosto del afio 2020 en la Direccién General del Organismo Operador, ubicada en el primer piso
_del Centro Civico Social, con domicilio en Boulevard San Nicolés s/n Colonia San Nicolds en la Ciudad de
Tulancmgo de Bravo, Hidalgo; bajo el siguiente:

Orden del Dia:

Pase de lista de los integrantes de la Junta de Gobierno;

Verificacidn del Quérum Legal;

Instalacion de la Sesidn;

Lectura, y en su caso, aprobacion del Orden del Dia;

Lectura y aprobacién del acta extraordinaria anterior;

. Presentacion y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Organismo Operador;

Presentacion y Aprobacion del Catdlogo de Puestos del Organismo Operador;

. Presentacion y Aprobacién de la Adecuacién Presupuestal del Ejercicio Fiscal 2020;

- Presentacion y Aprobacion de los combustibles, otorgados a cuatro trabajadores del Organismo
Operador para efectuar diversos tramites en los primeros meses del afio en curso;

10.Presentacion y Aprobacién para efectuar el pago de motocicleta al trabajador C. Orlando Serrano

Carbajal; y
11.Clausura de la Sesion.
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v C. ROPOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL DE LA C.A.A.M.T.
“PRESENTE
/En su cardcter de miembro de la Junta de Gobierno de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio
ce Tulancingo de Bravo, Hidalgo; v con fundamento en los Articulos 25 y 36 de la Ley Estatal de Aguay
Alcantarillado, asi como 7 y 12 fraccion V de su Reglamento; me permito convocarlo a la Sexta Sesién
Extraordinaria de la Junta de Gobierno de la C.A.A.M.T., que se llevard a cabo a las 10:00 horas del dia
28 de agosto del afio 2020 en la Direccién General del Organismo Operador, ubicada en el primer piso
del Centro Civico Social, con domicilio en Boulevard San Nicolds s/n Colonia San Nicolds en la Ciudad de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo; bajo el siguiente:

Orden del Dia:

1. Pase de lista de los integrantes de la Junta de Gobierno;

2. Verificacidn del Quérum Legal;

3. Instalacidn de la Sesién;

4. lectura, y en su caso, aprobacién del Orden del Dia;

5. Lecturay aprobacién del acta extraordinaria anterior:

6. Presentacion y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Organismo Operador;

7. Presentacion y Aprobacion del Catdlogo de Puestos del Organismo Operador;

8. Presentacion y Aprobacidn de la Adecuacidn Presupuestal del Ejercicio Fiscal 2020;

9. Presentacion y Aprobacion de los combustibles, otorgados a cuatro trabajadores del Organismo
Operador para efectuar diversos tramites en los primeros meses del afio en curso;

10.Presentacion y Aprobacion para efectuar el pago de motocicleta al trabajador C. Orlando Serrano
Carbajal; y

11.Clausura de la Sesidn.
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- --ACTA DE LA SEXTA SESION EXTRAORDINARIA SE/06/2020 DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, DENOMINADO COMISION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO. = = = = = =« w e me e mme e e =
- -Siendo las 10:00 (diez horas), del dia 28 (veintiocho) de agosto del afio 2020 (dos mil veinte), reunidos en la
Direccién General del Organismo Operador, ubicada en el primer piso del Centro Civico Social, con domicilio
en Boulevard San Micolds s/n, Celenia San Nicelds en la Ciudad de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; con el objeto
de llevar a cabo la Sexta Sesién Extraordinaria del afio 2020 (dos mil veinte), convocada por el C. Presidente
Municipal Constitucional= = = = = = = = = = m e e e e
------------------------------------- BIENVENIDA: - - = == == oo e e e e mam e
- -En uso de la palabra la Lic. Alejandra Islas Ledn, Secretario General Municipal y Presidenta suplente de la
Junta de Gobierno de la C.AAAM.T.; procede a dar la hienvenida a los presentes a la Sexta Sesién
Extraordinaria de la Junta de Gobierno del afio 2020 (dos mil veinte), agradeciendo su presencia, y cede el
uso de la voz al Abogado Baruch Genaro Sanchez Mérquez, Secretario de la Junta de Gobierno, para que
coordine el desarrollo de los puntos a tratar en esta Junta de Gobierno ===« - = =ccccmcmcmmamccaacaaa-
- -1.- Pase de lista de los integrantes de la Junta de Gobierno. - - - - - - - -« < - o e e e e .-
--En desahogo al punto niimero uno del orden del dia, el Secretario de laJunta de Gobierno; en cumplimiento
a la obligacién establecida en el Articulo 14 del Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el
Estado de Hidalgo, procede a verificar que fueron debidamente notificados la totalidad de los Integrantes de
la Junta de Gobierno, y una vez realizado lo anterior; en términos de la fraccion IV del Articule 13 del citado |
Reglamento, procedié a pasar lista de asistencia encontrandose presentes:- -~ -« - === cmacffaaccccanann

1. Lic. Alejandra Islas Ledn, Secretario General Municipal y Presidenta suplente de la Junta e Gobierno de |

la CAAM.T,;

2. Prof. Modesto Latorre Cruz, Regidor Comisionado a la C.A.A.M.T.;

3. C.P.Joel Santillan Trejo, Secretario de la Tesorerfa y Administracién Municipal;
4. Ing. Melchor Jaime Zaldivar Soubervielle, Representante de la C.E.AA.;

5. Ing. Noé Gémez Lazcano, Director de Obras Publicas Municipales;

6. L.D. Josué Delgado Gonzélez, Comisario de la CA.AM.T,;
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. C.Rodolfo Pascoe Ldpez, Director General de la CAA.M.T.; y ™
. Abogado Baruch Genaro Sanchez Marquez, Secretario de la Junta de Gobierno.
( | --2.-Verificacién del Quérumlegal. - - - - - - - - - - -k
- -Haciéndose constar la presencia de Cinco de los Siete Integrantes de la Junta de Gobierrfo, mas el Director

General de la C.A.A.M.T., el Comisario de la C.A.AM.T., y el Secretario de la Junta de obierno, estando

ausentes la Lic, Lilia Verénica Cortes Soto, Sindico Procurador Hacendario y el Representante de la Comisién |
Nacional del Agua; por lo que se declara la existencia del Qudrum Legal, con lo que igualmente queda
o~

desahogado el punto NUMEro dos.- - = = = = = = = = = - e m e e e e ....
- -3.- Instalacién legal de la Sesion. - - - - - -~ - v omm oL

--En uso de la palabra, el Secretario de la Junta de Gobierno, procede al desahogo del punto niimero tres del
orden del dia, en donde se solicitd a la Lic. Alejandra Islas Leén, Secretario General Municipal y Presidenta
suplente de la Junta de Gobierno, para que realizara la instalacion legal; en uso de la voz la Presidente suplente

£

de la Junta de Gobierno manifiesto que “..siendo las 10:07 (diez horas con siete minutos), del dia 28
(veintiocho) de agosto de 2020 (dos mil veinte), doy por instalados los trabajos que se llevaran a cabo en esta
Sexta Sesion Extraordinaria, de la Junta de Gobierno de la C.A.A.M.T.; siendo vdlides todos los acuerdos a los
que S lleguen...” - -~ - - = = = - o o e e eeecaeeeeaa
- -4.-Lectura y en su caso aprobacion del orden del dia. = === ==« c oo oo m oLl ‘_,lu
- -Atendiendo al punto ndmero cuatro relativo a la lectura, y en su caso, aprobacién del Orden del Dia; s gn
~0
(a8

somete a votacion dicha orden, quedando de la siguiente manera;
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Pase de lista de los integrantes de la Junta de Gobierno;
Verificacién del Quérum Legal;

Instalacién de la Sesién;

Lectura, y en su caso, aprobacién del Orden del Dia;
Lecturay aprobacic’m del acta extraordinaria anterior;

Presentacidng Y n'JIUlJcl\-IUII del Manual de Frocedimientos del Ulgalllblllu Upt—.'lduui,

Presentacion y Aprobacién del Catélogo de Puestos del Organismo Operador;

Presentacién y Aprobacién de la Adecuacién al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal 2020;
Presentacion y Aprobacién de los combustibles, otorgados a cuatro trabajadores del Organismo Operador
para efectuar diversos trédmites en los primeros meses del afio en curso;

10. Presentacion y Aprobacién para efectuar el pago de motocicleta al trabajador C. Orlando Serrano Carbajal;

Yy
11.Clausura de la Sesién.

CENaTUAWN e

- -Donde se solicitd que quienes estuvieran a favor del mismo lo manifestarédn levantando la mano,
posteriormente los cue estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen de votar; registrandose lo
siguiente: cinco votos a favor, cero en contra y cero abstenciones; llegadndose al siguiente, ===« ==« wuux-
- -Acuerdo SEf06/22/2020. De conformidad con lo que establece el articulo 36 tiltimo pdrrafo de la Ley
Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de Hidalgo y articulo 13 fraccion ll de su reglamento,
se declard aprobado por unanimidad de los integrantes de la Junta de Gobierno presentes el orden del di
todo esto para que surta los efectos legales a que haya lugar, = === - - - - - - - - oo oo m i
--5.- Lectura y Aprobacidn del Acta Extraordinaria anterior.- - - - - -« - oo oo e oL
--Para el desahogo del punto niimero cinco del Orden del Dia concerniente a la Lectura y Aprobacién del Ac
Extraordinaria anterior en uso de la voz el Secretario de la Junta de Gobierno, dio lectura al Acta Extraordinaria

anterior, concluida su lectura; se sometié a votacién el contenido; solicitando el Secretario de la Junta de \
Gobierno que quienes estuvieran a favor lo manifestaran levantando la mano, posteriormente los /que S
estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen de votar; registrandose lo siguiente: cinco vofos a B
favor, cero en contra y cero abstenciones. = === == e e am o e
- -Acuerdo SE/06/23/2020.- De conformidad con lo que establece el articulo 36 ultimo pdrrafo de Ja Ley
Estatal de Agua y Alcantarillado vigente y 13 fraccidn VI de su reglomento, se decloro aprobado por
unanimidad de los integrantes de la Junta de Gobierno el contenido del acta de la quinta |sesién
Extraordinaria, de fecha 26 de agosto del 2020; lo anterior derivado de que fue firmada al térmi
sesion; para todos los efectos legales a que haya lugar. - - - -~ - - = == <« e e e e g -
--6.- Presentacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos del Organismo Operador.- - -=--= - f---- -~
- -Para el desahogo del punto niimero seis del orden del dia concerniente a la Presentacién y Aprobdcién del
Manual de Procedimientos del QOrganismo Operador, se solicité al Director Geperal que realizara la
presentacion del punto que Nos atafie.- - - - = == = = e eemmm e L
- - En uso de la voz el Director General informa sobre el Manual de Procedimientos del Organismo Dperador
el cual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional de la Cofhisién de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; el cual proporciona informacién sobre
los procesos que realiza cada una de las direcciones que lo integran; por lo que les solicita sea aprobado- - - -
- -Concluida su presentacion, y después de haber agotado una serie de preguntas vy respuestas se sometié a
votacion dicho punto del orden del dfa, solicitando que quienes estuvieran a favor lo manifestaran levantando
la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen de votar;
registrandose los siguientes votos: seis a favor, cero en contra y cero abstenciones. == --- === eececeeonax
- -Acuerdo SEf06/24/2020.- De conformidad con lo que establece el articulo 36 tltimo pdrrafo y 37 fraccién
Xill de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de Hidalgo; por unanimidad de la Junta
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de Gobierno se declara aprobado por unanimidad el Manual de Procedimientos de la Comisién de Agua y 0

Alcantarillodo del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; y se instruye al Director General hacerlo de
conocimiento a todo el personal; todo esto para que suria los efecios legales a que haya lugar. (anexo 1
folio del 1 @I647) - - ==« === n - e e ccccemaaaa
- -7.~ Presentacion y Aprobacién del Catalogo de Puestos del Organismo Operador.---=-===eaeoo

s
--Paraal A"":"“"“"‘ dal punto ndmero siete del orden del dia concer niente a la Presentacidng y r\pluudt.luu dei

Catdlogo de Puestos del Organismo Operador, se solicité al Director General que realizara la presentacién del
PUNtO U NOS Atafi@. - = = = = = = = = = o e e e o s
--En uso de la voz el Director General informa sobre el Catdlogo de Puestos del Organismo Operador el cual
constituye un instrumento administrativo que describe y clasifica cada uno de los puestos de la Comisién de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; por lo que les solicita sea aprobado- - - -
- -Concluida su presentacion, y después de haber agotado una serie de preguntas y respuestas se sometié a
votacion dicho punto del orden del dia, solicitando que quienes estuvieran a favor lo manifestaran levantando
la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen de votar;
registrandose los siguientes votos: seis a favor, cero en contra y cero abstenciones, - === -==-=-meceeumma-
- -Acuerdo SE/06/25/2020.- De conformidad con lo que establece el articulo 36 dltimo pdrrafo y 37 fraccion
Xl de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de Hidalgo; por unanimidad de la Junta
de Gobierno se declara aprobado per unanimidad el Catdlogo de puesios de la Comisién de Agua_y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; todo esto para que surta los efectos legale
a que haya lugar. (ANeX0 2) - - - - - === = =« m e e e e e e e s
- -8.- Presentacion y Aprobacion de la Adecuacion al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal 2020.- - - -
-Para el desahogo del punto nimero ocho del orden del dia concerniente a la Presentacién y Aprobacién‘hk\

la Adecuacion al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal 2020, se solicitd al Director General que realizara
la presentacion del punto gue Nos atafig. == = = =« = < <o oo i aepanan
--En uso de la voz el Director General informa que existié movimientos en las partidas de servicios ge
servicios personales dando a conocer las altas y bajas de trabajadores durante el segundo trimestre
asi como el personal que pasa a nomina general; los materiales y suministros, participaciones y aport

la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen
registrdndose lo siguiente: cinco votos a favor, cero en contra y cero abstenciones- - - - = = = = = . R F—
- -Acuerdo SE/06/26/2020.- De conformidad con lo que establece el articulo 36 dltimo pdrrafo y 37 fraccién
Vil y Xill de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente, por unanimidad de los integrantes de la Junta
de Gobierno se aprobé la adecuacién al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal 2020, y se le instruyo al
Director General de la C.A.A.M.T. enviarlo a la auditoria superior para su conocimiento; todo esto para que
surta los efectos legales a que haya lugar. (ANeX0 3) - == == <« < < e oo ee
- -9.-Presentacién y aprobacion de los combustibles, otorgados a cuatro trabajadores del Organismo
Operador para efectuar diversos tramites en los primeros meses del afio 2020, - - - ===« c oo eceaemonna.
--En desahogo del punto ndmero nueve del orden del dia concerniente a la Presentacion y aprobacién de los
combustibles, otorgados a cuatro trabajadores del Organismo Operador para efectuar diversos tramites en
los primeros meses del afio 2020; en este acto el Director General hace del conocimiento al cuerpo Colegiado
que en los primeros dos meses se otorgaron un total de 680.04 litros de combustible a cuatro trabajadores
de este Organismo Operador, para desarrollar tramites diversos al exterior del Organismo Operador
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necesarios para el funcionamiento correcto de este; solicitando a los Integrante de la Junta de Gobierno le
autoricen haber otorgado 680.04 litros de combustible a cuatro trabajadores para el desempefio de las
actividades del Organismo, = = = = = = = = = = =« e m e e e d e mmm e
- -Concluida su presentacion se sometid a votacion este punto del orden del dia, por lo cual el Secretario de
la Junta de Gobierno; solicito que quienes estuvieran a favor del mismo lo manifestara levantando la mano,
posteriormante los que estuvieren en contra, y por ultimo guienes se abstienen de volai; registrandose jos ) \
siguientes votos: cinco a favor, cero en contra y cero abstenciones, llegando al siguiente, - == === == wu.- \
- -Acuerdo SE/06/27/2020.- de conformidad con lo que establece el articulo 36 tltimo parrafo y 37 fraccién
XIll de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de Hidalgo, por unanimidad de los
integrantes de la Junta de Gobierno presentes, se aprueba al Director General de la C.A.A.M.T. el que haya
suministrado 175 litros de combustible para vehiculos de tres trabajadores para el desempeiio de las
actividades del Organismo, todo esto para que suria los efectos legales a que haya lugar. (anexo 4) - - -~ - -
- -10.- Presentacion y Aprobacion para efectuar el pago de motocicleta al trabajador C. Orlando Serrano
Carbajal, - - - == - = oo s e e i
- -En desahogo del punto nimero diez del orden del dia concerniente a la Presentacién y Aprobacién para \
efectuar el pago de motocicleta al trabajador C. Orlando Serrano Carbajal; en este acto el Director General
hace del conocimiento a los integrantes de la Junta de Gobierno que este punto no sera desarrollado. = = - - -
- -Concluida la explicacién se sometié a votacion el no desahogo de este punto del orden del dia, por lo cual
el Secretario de la Junta de Gobierno; solicito que quienes estuvieran a favor del mismo lo manifestara =
levantando la mano, posteriormente los que estuvieren en contra, y por ultimo quienes se abstienen de votar;
registrandose los siguientes votos: cinco a favor, cero en contra y cero abstenciones, llegando al siguiente. - -
L - -Acuerdo SE/06/28/2020.- De conformidad con lo que establece el articulo 36 dltimo parrafo de la Ley
Estatal de Agua y Alcantarillado vigente para el Estado de Hidalgo, por unanimidad de los integrantes de la
Junta de Gobierno presentes, aprueban que o se lleve a cabo el desahogo de este punto del orden del dia,
todo esto para que surta los efectos legales a que hayalugar. - - - - - - - - oo oo m el
= -11.-CLAUSURA DE LA SESION. - - = - = == = = = = = = e e e e e e e e o oo e emeeccece e
--En uso de la voz, el Secretario informa a los integrantes de la Junta de Gobierno, que los puntos contenidos
en el orden del dia han sido desahogados en su totalidad, por lo que le solicita a la Lic. Alejandra Islas Ledn,
Secretario General Municipal y Presidenta suplente de la Junta de Gobierno; clausure los trabajos de esta
Sexta Sesién Extraordinaria, en uso de la voz manifiesta que “...siendo las once horas con cuarenta y cinco
minutos del dia veintiocho de agosto del afio dos mil veinte y no habiendo otro asunto que tratar y agotado el
orden del dia, doy por terminada y clausurada la Sexta Sesidn Extraordinaria de la C.A.A.M.T; siendo vélido:
todos los acuerdos a los que se llegaron y firmando de conformidad al margen y al calce los que ep esta ™~
participaron...” :

\
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Lic. Alejandra Islas Le6n
Secretario General Municipal y Presidenta Suplente de la Junta de Gabierno de la C.A.A.
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ez)Lazcano
s Pliblicas

/ s
’ %/

Ing. Melchor Jaime Zaldivar Soubervielle
Representante de la C.E.A.A.

c.iadq@? Pascoe Lopez ~Josuébe /Gonzalez
Director General de la C.A.A.M.T ’ Comisariode la C.A.A.M.T

{

Abogado Baruch Genarg Sanchez Marquez
Secretario de la Jufntade Gobierno

Las Firmas que obran en la presente foja pertenecen a la Acta de la sexta Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierho
de fecha 28 (veintiocho) de agosto del afio 2020 (dos mil veinte).
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Introduccion

El manual de procedimientos, es una herramienta técnica, que representa de manera
grafica y descriptiva las actividades especificas de los procedimientos. Es muy importante
mantenerlo actualizado para que cumpla con su objetivo, que es, proporcionar la

informacidn necesaria para el desarrollo de las actividades.

Este Manual de Procedimientos tiene como propdsito el servir como guia del
funcionamiento institucional, al detallar de manera secuencial las operaciones que realiza

la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

El manual incluye resumen del procedimiento y una descripcion grafica del mismo con un

diagrama de flujo.

Con este propdsito, el presente manual, se pone a disposicion del personal para que sirva
de guia e instrumente cotidianamente el mejor de sus esfuerzos en el desempeno de las

actividades que le han sido asignadas.
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Antecedentes

El 6 de abril de 1992, el C. Lic. Adolfo Lugo Verduzco, Gobernador Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Hidalgo, en uso de las atribuciones que al titular del poder ejecutivo le
confiere el Articulo 24 de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo vy

considerando:

e Que, para cubrir las necesidades de agua potable, alcantarillado y en su caso de
tratamiento de aguas residuales en el municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, se
precisa descentralizar algunas de las funciones del gobierno del estado delegandolas
o encomenddndolas a Organismos Descentralizados que estén en aptitud de

realizarlas con mayor eficacia y con encauzamiento adecuado.

e Dicho Organismo Descentralizado sera el encargado de prestar el servicio publico
gue se requiere en este municipio, optimizando los recursos disponibles y evitando

duplicidad de funciones y desperdicio de recursos.

Por lo cual se firma el decreto de aprobacidn de la creacién del Organismo Operador (0.0.)
de acuerdo al Articulo unico: Se crea la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo (C.A.A.M.T.), como Organismo Publico Descentralizado de
naturaleza mixta estatal y municipal, que para su organizacion y funcionamiento se regira
por lo dispuesto en capitulo Il de la Ley de Agua y Alcantarillado del estado de Hidalgo.
Dicho decreto se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de

Hidalgo Gaceta del Gobierno, el 6 de abril de 1992.
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Marco Juridico

Leyes Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley de Impuesto Sobre la Renta;

e Ley de Impuesto al Valor Agregado;

e Ley de Aguas Nacionales;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

e Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

e (Coddigo Fiscal de la Federacién;

e (Cddigo Civil Federal; y

e (Coddigo de Procedimientos Civiles.

Leyes Estatales

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo;

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo;
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e Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo;

e Leydelos Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de
los Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo;

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo;

e ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo;

e Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo;

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo;

e (Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo;

e (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo;

e (Coddigo Fiscal del Estado de Hidalgo; y

e (Coddigo Fiscal Municipal para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Reglamentos Federales

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental.

e Reglamento del Cédigo fiscal de la Federacidn.
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Reglamentos Estatales

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado
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Atribuciones

Atribuciones de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de

Bravo, Hidalgo

DE CONFORMIDAD CON LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO

CAPITULO Il
DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS POR LOS MUNICIPIOS.

1. Cuando los servicios publicos de agua y saneamiento sean prestados directamente

por los Municipios, éstos tendran a su cargo:

I.  Planear y programar la prestacidén de los servicios publicos a que se refiere la
presente Ley y su Reglamento, elaborando y actualizando periédicamente el
Programa de Desarrollo, conforme a lo establecido en el articulo 62 parrafo segundo

de este mismo ordenamiento legal;

II.  Realizar por si o por terceros las obras requeridas para la prestacion de los servicios
publicos en su jurisdiccidn y recibir las que se construyan para la prestacién de

dichos servicios;

Ill.  Realizar los actos necesarios para la prestacién 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 relacidon con los mismos vy la

presente Ley y su Reglamento;
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IV.  Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los

términos de la legislacidn aplicable;

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

términos de la legislacién aplicable;

VI.  Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento y de

las Normas Oficiales Mexicanas;

VIl.  Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacion vy
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicidon de sus activos fijos y

para el servicio de su deuda;

VIll.  Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos
federales en materia de agua y bienes nacionales inherentes, que establece la

Legislacion Fiscal aplicable;

IX.  Contribuir con una cuota a favor de la Comisidn que se fijara en funcién al numero
de usuarios o volumen de agua suministrada que contemple cada prestador del
servicio, para la creacion de un fondo de reserva de apoyo, asesoria y capacitaciéon

para los Organismos Operadores, Municipales e Intermunicipales;

X.  Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos derivados de

la prestacion de los servicios publicos;
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Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Proponer ante el Ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas
correspondientes, debiéndose elaborar de conformidad con las formulas previstas

en este ordenamiento, para su aprobacion ante el Congreso del Estado;

Requerir el cobro de los adeudos en los términos de esta Ley, su Reglamento y del

Cédigo Fiscal Municipal y demas ordenamientos aplicables;

Ordenar y ejecutar la suspensién de los servicios publicos, previa su limitacién en el
caso de uso domeéstico, por falta de pago en dos ocasiones consecutivas, asi como

en los demas casos que se sefialan en la presente Ley y su Reglamento;

Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios publicos que

tenga a su cargo;

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la prestacién

de los servicios publicos de agua, con especial interés en las comunidades rurales;

Promover programas de suministro de agua potable, de uso racional y eficiente de

la misma y de desinfeccién intradomiciliaria;

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;

2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

10
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XVIIl.  Promover ante las autoridades competentes |la expropiacidon de bienes inmuebles

y/o legalizar la ocupacion temporal, total o parcial de los mismos, respetando la

limitacion de los derechos de dominio, en los términos de Ley;

XIX. Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en

la presente Ley y su Reglamento;

XX.  Resolver los recursos y demdas medios de impugnacidn interpuestos en contra de sus

actos o resoluciones y

XXI.  Las demas atribuciones que les otorguen esta u otras disposiciones legales.

2. Los Municipios podran prestar los servicios publicos en forma descentralizada, a
través de Organismos Operadores Municipales o convenir con otros Municipios la
creacion de Organismos Operadores Intermunicipales, en los términos de la

presente Ley y su Reglamento.

3. Los Municipios podran concesionar la prestacion de los servicios publicos, de

conformidad con lo establecido en esta Ley y su Reglamento.

4. Los Municipios ademas de lo sefalado con anterioridad, estableceran reglas
especificas para la prestacion de los servicios publicos a las que deberdn sujetarse
los Organismos Operadores Municipales, los concesionarios o contratistas,
observando el aprovechamiento, explotacidn, uso y consumo sustentable del agua
asi como las medidas de adaptacién y, en su caso, mitigacidon al cambio climatico en

la administracion del recurso.
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5.

Los Organismos Operadores Municipales se creardn, previo acuerdo del
Ayuntamiento correspondiente y de conformidad con la Ley Orgdnica Municipal y
esta Ley, como Organismos Publicos Descentralizados de la Administracién Publica
Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propios debiendo observar en

cuento a los servicios, todo lo relativo a esta Seccion.

Los Organismos Operadores Municipales contrataran directamente los créditos que
requieran y responderdn de sus adeudos con su propio patrimonio y con los ingresos

que reciban, en los términos de la legislacion aplicable.

El Organismo Operador Municipal tendra a su cargo, ademas de los seis puntos

anteriores:

Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad con lo establecido
en la presente Ley, debiéndolas enviar para su revision, analisis y opinion a su Junta
de Gobierno y posteriormente al Congreso del Estado para su aprobacién y

publicacidn en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado;

Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia;

Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran su

patrimonio, para la integracion y su registro estatal correspondiente;

Elaborar los estados financieros del Organismo y proporcionar la informacién y

documentacién que les solicite el Comisario;

Utilizar todos los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para los servicios publicos

que preste, para eficientizar la administracidon y operacion del Organismo, ampliar

12
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la infraestructura hidraulica y para cumplir con las obligaciones derivadas de la

fraccion VIl del articulo 25 de la presente Ley;

VI.  Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el

cumplimiento de sus objetivos y

VIl.  Las demds que sefala esta Ley, su Reglamento y otros ordenamientos juridicos.

8. Los Organismos Operadores Municipales deberan integrarse por una Junta de

Gobierno y un Director General.

13
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Filosofia

“Un Organismo con espiritu de servicio para una atencion de calidad”

Colaboracion
Compromiso
Dignidad
Equidad
Honestidad
Honradez
Humildad
Idoneidad
Igualdad
Imparcialidad
Integridad
Justicia
Lealtad

Legalidad

Valores

14
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Mision y Vision

Mision

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

Planear, proyectar, presupuestar, construir, operar, administrar, conservar y mejorar los

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, todo en beneficio de los usuarios.

Vision

Ser un organismo que brinde los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento

con gran calidad, a través de una autosuficiencia administrativa, financiera, técnica y

operativa que le permita competitividad.

15
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Estructura Organica

Junta de Gobierno

= Presidente Municipal

= Sindico Procurador

= Regidor Comisionado

= Tesorero Municipal

= Director de Obras Publicas Municipales

= Representante de la Comisién Nacional del Agua y

= Representante de la Comision Estatal de Agua y Alcantarillado

Direccion General

= |nformatica
=  Comunicacién Social
= Contraloria

= Juridico

Direccion Administrativa

= Finanzas
= Contabilidad
= Recursos Humanos

= Servicios Generales/Recursos Materiales

Direccion Comercial

=  Atencion Usuarios

= Contratos

16
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=  Cortes y Reconexiones
= (Catastro

= Macroconsumidores y recaudacion

Direccion Técnica

= Control de Calidad del Agua
= Alcantarillado y Saneamiento
= Electromecanica

= Estudios y Proyectos

= Agua potable

= Construccién y Distribucion

¥

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
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Organigrama Junta de Gobierno

PRESIDENTE
MUNICIPAL

¥

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

SiINDICO
PROCURADOR

REGIDOR
COMISIONADO

TESORERO
MUNICIPAL

DIRECTOR
OBRAS

PUBLICAS
MUNICIPALES

REPRESENTANTE
CEAA

REPRESENTANTE
CONAGUA

18
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Inicio/Termino: Indica el principio o el fin del flujo. Puede
ser accion o lugar; ademads, se usa para indicar una
oportunidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién

Actividad. Describe las funciones que desempeian las
personas involucradas en el procedimiento.

Decision o Alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o mas
opciones.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de
flujo.

Direccion de Flujo o Linea de Flujo. Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
operaciones.

Conector dentro de pagina. Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
del mismo.

Documento. Representa cualquier tipo de documento
que entra, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Archivo. Representa un archivo comun y corriente de
oficina

Nota aclaratoria. No forma parte del diagrama de flujo
sino mas bien es un elemento que se le adiciona a una
operacién o actividad para dar una explicacion de ella.

20
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Presentacion de los
Procedimientos y
Diagramas de Flujo
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Direccion General
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Organigrama Direccion General

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA  ~--ooomoe| oo oe AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SICILIA)
[ [ [ I
. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA .
CONTRALORIA COMUNICACION SOCIAL Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CULTURA DEL AGUA
23
AUTORIDAD
INVESTIGADORA — AUXILIAR
AUTORIDAD CENTRO DE ——— INSPECTOR JURIDICO
SUBSTANCIADORA — ATENCION
TELEFONICA
— AUXILIARES
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REVISION Y FIRMA DE ADQUISICIONES
1 Se recibe del departamento de compras formatos
de requisiciones y compras soportados con la
evidencia documental y fotografica
2 Si la informacion estd completa se firma las
requisiciones y los formatos de transferencia y se
rubrica toda la documentacién soporte
3 Si la documentacidn soporte esta incompleta o
presenta algun error se regresa al departamento
de compras para su correccién
4 La documentacion debidamente firmada se
devuelve al departamento de compras para su
tramite contable subsecuente
5 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G. Pymes MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G. Pymes MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

24
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comisidon de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Director General
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO REVISION Y FIRMA DE ADQUISICIONES
C Inicio )
\ 4
Se recibe del departamento de
compras formatos de
requisiciones y compras
soportados con la evidencia
documental y fotografica
. No
¢Estd Se regresa al departamento
—®»| de compras para su
completa? L
correccién
Se firma las requisiciones y los
formatos de transferencia y se
rubrica toda la documentacion
soporte
La documentacion debidamente
firmada se devuelve al
—> i
departamento de compras para Fin
su tramite contable subsecuente
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G. Pymes MARIA DE LOS L.A.G. Pymes MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
MANEJO DE LA AGENDA
1 Se recibe de la secretaria de Direccion General
formato de agenda semanal
2 Se toma nota de reuniones, horarios y asuntos
agendados por dia
3 Se convoca en su caso a responsables de area que
tengan participacién en los asuntos a tratar
4 Se recibe y atiende a los usuarios brindando la
atenciodn solicitada
5 Se asigna responsabilidades para que la atencion se
proporcione al usuario de conformidad con lo
acordado
6 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO MANEJO DE LA AGENDA

Inicio

C )

Se recibe de la secretaria de Direccion
General formato de agenda semanal

v

Se toma nota de reuniones, horarios y
asuntos agendados por dia

l

Se convoca en su caso a responsables
de drea que tengan participacion en
los asuntos a tratar

l

Se recibe y atiende a los usuarios
brindando la atencion solicitada

Se asigna responsabilidades para que
la atencion se proporcione al usuario
de conformidad con lo acordado

—(

o)

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Reviso

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CORRESPONDENCIA
1 Se recibe correspondencia institucional y de
usuarios
2 Se revisa y se turna al drea correspondiente para su
atencion de conformidad con indicaciones
3 Se reserva correspondencia para dictar oficios de
contestacion
4 Se recibe de las dreas del Organismo oficios de
contestacion para firma
5 Se turna a la secretaria de la Direcciéon General
oficios firmados para entrega y archivo de acuses
6 fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e T CODEL MUNICIFIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO CORRESPONDENCIA

C=

Se recibe correspondencia
institucional y de usuarios

\4

Se revisa y se turna al area
correspondiente para su atencién de
conformidad con indicaciones

Se reserva correspondencia para dictar
oficios de contestacién

Se recibe de las areas del Organismo
oficios de contestacion para firma

Se turna a la secretaria de la Direccion
General oficios firmados para entrega
y archivo de acuses

—(

)

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

AUTORIZACION DE FACTIBILIDADES

Se recibe solicitud de factibilidad de
fraccionamiento o subdivisién de predios

Se turna al departamento de factibilidades para
que revise la carpeta del proyecto, si ésta estd
debidamente integrada y en su caso solicite la
documentacion faltante

Se revisa en coordinacion con el jefe de
departamento de factibilidades los proyectos de
contestacion al solicitante

El departamento de factibilidades genera oficio de
contestacion firmandolo para entregarlo al
solicitante

Se cita al solicitante para la entrega del oficio de
contestaciéon sefialando en el mismo las
caracteristicas a reunir para la atencion de su
factibilidad

Si el solicitante de factibilidad no tiene ninguna
objecion procede a atender el pago de derechos

correspondiente

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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R TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO AUTORIZACION DE FACTIBILIDADES

C =D

\4
Se recibe solicitud de factibilidad
de fraccionamiento o

subdivisién de predios

A4

Se turna al departamento de
factibilidades para que revise la
carpeta del proyecto

¢Esta
completa?

El departamento

entregarlo al solicitante

factibilidades genera oficio de
contestacién firmandolo para

de

|

Se solicita
documentacion
faltante

'a !

Si el solicitante de factibilidad no
tiene ninguna objecidn procede
a atender el pago de derechos
correspondiente

Se revisa en coordinacién con el
jefe de departamento de
factibilidades los proyectos de
contestacion al solicitante

¢
O,

C

)

Elaboré Reviso

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FIRMAS DE CONVENIOS
1 Se atiende usuarios que desean regularizar su
situacion con el Organismo Operador
2 Se revisa en coordinacién con la direccion
comercial el adeudo que presentan las cuentas de
los usuarios
3 Se informa al usuario y convenir las posibilidades
de pago
4 De conformidad con el Vo. Bo. Del usuario solicitar
a la direccién comercial que se genere el respectivo
convenio de pago a satisfaccidn del usuario
5 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL W m
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO FIRMAS DE CONVENIOS

C=

Se atiende usuarios que desean
regularizar su situacion con el
Organismo Operador

\4

Se revisa en coordinaciéon con la
direcciéon comercial el adeudo que
presentan las cuentas de los usuarios

Se informa al usuario y convenir las
posibilidades de pago

De conformidad con el Vo. Bo. Del
usuario solicitar a la direccién
comercial que se genere el respectivo
convenio de pago a satisfaccion del
usuario

D

Elaboré Revisé Autorizé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPORTES DE SERVICIOS, FALLAS Y QUEJAS
1 Se recibe del Centro de Atencién Telefdnica
reporte diario de las incidencias presentadas en el
servicio
2 Se revisa y se confirma que dichas incidencias se
hayan turnado con nimero de folio a las areas
correspondientes para su atencion
3 Se mantiene contacto permanente via telefénica
con los responsables de las areas responsables de
atencién
4 Se recibe reporte de las areas responsables de
atencion del trabajo diario realizado
5 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

34



YA

A N7 4
g oA TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e T CODEL MUNICIFIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO REPORTES DE SERVICIOS, FALLAS Y QUEJAS

C=

Se recibe del Centro de Atencién
Telefénica reporte diario de las
incidencias presentadas en el servicio

\4

Se revisa y se confirma que dichas
incidencias se hayan turnado con
nimero de folio a las 4dreas
correspondientes para su atencion

Se mantiene contacto permanente via
telefénica con los responsables de las
areas responsables de atencion

Se recibe reporte de las areas
responsables de atencién del trabajo
diario realizado

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

35



YA

S\
0
LI, TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPRESENTACION DEL ORGANISMO
1 Se reciben invitaciones para la asistencia a
reuniones institucionales en representacion del
Organismo, y en su caso en representacién del
Presidente Municipal cuando asi sea determinado
2 Se asiste a reuniones de gabinete y juntas de
gobierno del Organismo, asi como como a diversas
reuniones interinstitucionales convocadas por
dependencias municipales y estatales
3 Se presenta en su caso informes del estado
financiero y de operatividad técnica del Organismo
4 Se atiende los acuerdos celebrados en dichas
reuniones y mantener informado al Presidente
Municipal del cabal cumplimiento de estos
5 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO
Checiendo juntos

F’S‘EEL%EQESLAE:RL;%?LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO REPRESENTACION DEL ORGANISMO

C=

Se reciben invitaciones para la
asistencia a reuniones institucionales
en representacion del Organismo, y en
su caso en representacion del
Presidente Municipal cuando asi sea

Aotarminadn

\4

Se asiste a reuniones de gabinete y
juntas de gobierno del Organismo, asi
como como a diversas reuniones
interinstitucionales convocadas por
dependencias municipales y estatales

Se presenta en su caso informes del
estado financiero y de operatividad
técnica del Organismo

l

Se atiende los acuerdos celebrados en
dichas  reuniones y  mantener
informado al Presidente Municipal del
cabal cumplimiento de estos

(D

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REUNIONES INTERNAS
1 Se convoca a los responsables de las areas
administrativas y técnicas del Organismo a
reuniones de trabajo
2 Se informa de las acciones y obras a realizar en
cumplimiento al objetivo del Organismo
3 Se delega a los responsables de las diversas areas
del Organismo actividades y funciones a realizar
para el logro de objetivos y metas establecidas
4 Se efectla seguimiento de los trabajos acordados
verificando el cumplimiento de los mismos
5 Se implementa las medidas correctivas, que en su
caso sean necesarias, para el cabal cumplimiento
de los acuerdos celebrados en las reuniones de
trabajo
6 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Director General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO REUNIONES INTERNAS

C= )

Se implementa las medidas
correctivas, que en su caso sean
necesarias, para el cabal
cumplimiento de los acuerdos
celebrados en las reuniones de
trabajo

Se convoca a los responsables de las
areas administrativas y técnicas del
Organismo a reuniones de trabajo

v

Se informa de las acciones y obras a

realizar en cumplimiento al objetivo .
del Organismo Fin

Se delega a los responsables de las
diversas areas del Organismo
actividades y funciones a realizar para
el logro de objetivos y metas
establecidas

Se efectlia seguimiento de los trabajos
acordados verificando el
cumplimiento de los mismos

O

Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Asistente de Direccién General

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
RECEPCION DE SOLICITUDES DE PETICION
1 Se recibe y revisa la solicitud de peticion
2 Secretaria Se registra la solicitud de peticidon
3 El Director General recibe y analiza la solicitud de
peticion para turnarlo a la  direccién
correspondiente para darle seguimiento
4 El Director General regresa la solicitud de peticidén
para entregarlo a la direccion correspondiente
5 Se entrega la solicitud de peticidn a la direccion
correspondiente
6 Firma la secretaria de cada direccidn la ficha de la
solicitud de peticidn
7 Si la solicitud es de conocimiento se archiva
8 Si la solicitud de peticidon tiene respuesta, se realiza
oficio de contestacion
9 Se da seguimiento a las solicitudes de peticidn
10 Cada direccidn entrega los acuses de los oficios de
contestacion a la solicitud de peticion
11 Se Archiva
12 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Asistente de Direccién General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION DE SOLICITUDES

C

Inicio )

A\ 4

Se recibe y se revisa la solicitud

de peticién

A
Se registra la solicitud de
peticion

El director general recibe vy
analiza la solicitud para turnarla
a la direccién correspondiente

Firma la secretaria de cada
direccion la ficha de la peticién

y

¢Conocimiento?

Se archiva

No
——()

O
!

Se realiza oficio de contestacion

|

Se da seguimiento a la solicitud

de peticién

Cada direccidn entrega acuse de

los oficios.

Se archiva

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

fAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Asistente de Direccién General

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Doc;rr:s;t: de

AGENDA DIRECCION GENERAL

1 Secretaria El usuario solicita una cita con el Director General

2 Se verifica la disponibilidad de la agenda

3 Se agenda la cita

4 Se atiende la cita el dia y hora sefialada

5 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
S Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Asistente de Direccién General

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE AGENDA DE DIRECCION GENERAL

C Inicio

)

i

El usuario solicita una cita

l

agenda

Se verifica la disponibilidad de la

l

Se agenda la cita

i

Se atiende la cita el dia y hora sefialada

i

C

)

Elabord

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Asistente de Direccién General

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
OFICIOS DE REQUISICION DE MATERIAL
1 Se realiza el oficio de requisicién de material
2 Secretaria El director general firma la requisicién de material Formato de
requisicion
3 Se lleva la requisicion de material para que la firme (Anexo 1)
de quien solicita y del contralor interno
4 Se fotocopia la requisicion de material
5 Se entrega la requisicion de material al
Departamento de Recursos Materiales
6 Se Archiva
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Asistente de Direccién General

Descripcion de Actividades

C

Inicio )

\4

material

Se realiza oficio de requisicién de

'

El director general firma la requisicién

'

Firma la requisiciéon de material quien
solicita y contralor interno

'

Se fotocopia la requisicion de material

l
&

DIAGRAMA DE FLUJO DE REQUISICIONES DE MATERIAL

O

!

Se entrega la requisicién de material al
Departamento de Recursos Materiales

!

Se archiva

C

)

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revis6

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD RESOLUTORA
1 Denunciante | Emite queja o denuncia en contra de los servidores Oficio, email
publicos, por oficio, email, en forma personal
2 Verifica, analiza y acuerda la denuncia
3 Emite acuerdo del inicio de investigacion por Acuerdo
denuncia
4 Acuerda las diligencias a realizar en la investigacién
Autoridad y ejecuta
Investigadora
5 Determina si existen presuntas responsabilidades
6 Si existe presunta responsabilidad emite informe
de Presunta Responsabilidad
7 No existe presunta responsabilidad se emite
acuerdo de conclusion
8 Autoridad Recibe y revisa Informe de Presunta ¢Lo admite? Informe
Substanciadora | Art. 194 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas
9 Si no lo admite, lo regresa a la Autoridad
Investigadora para que subsane en un término de
tres dias, si hubiese alguna irregularidad. Art. 195
de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. ode
Trabajo
AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD RESOLUTORA
10 Si lo admite emplaza al presunto responsable
Autoridad
11 Substanciadora | Realiza garantia de audiencia
12 Se presenta a comparecer el presunto responsable,
formulando declaracion presenta pruebas vy
alegatos
13 Admite, desahoga y turna pruebas y alegatos a la
Autoridad Resolutora
14 Autoridad Admite procedimiento en contra del presunto
Resolutora responsable
15 Valora pruebas y emite resolucion Resolucion
16 Emite informe al Tribunal de Justicia Administrativa
del Poder Judicial del Estado de Hidalgo
17 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
ERESIDENCIAMUNICIRAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD

o=

Emite queja en
contra de servidores
publicos

Verifica, analiza y
acuerda la denuncia

Acuerda las
diligencias a realizar

'

¢Existe presunta
responsabilidad

RESOLUTORA

Emite informe de
presunta Emplaza al presunto

responsabilidad

Autoridad Realiza garantia de
Substanciadora audiencia
recibe y revisa
Informe de i
Presunta
Se presenta a
i comparecer el
presunto
responsable,
formulando
Si declaraciéon
é¢Lo admite? ———b‘
\4

Admite, desahoga y

turna pruebas vy
Noi alegatos a la
Nol Autoridad
Lo regresa a Ia Resolutora
Se emite acuerdo de Autoridad
conclusién Investigadora para i
que subsane en un
l término de tres 1
dias, si hubiese
Fin alguna irregularidad
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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LI, TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD

RESOLUTORA

!

Autoridad
Resolutora admite
procedimiento en
contra del presunto
responsable

I

Valora pruebas vy
emite resolucién

v

Emite informe al
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Poder Judicial del
Fstado de Hidaleo

!

Fin

Elabord

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE RESGUARDOS
1 Informa a Contraloria Interna cuando se haya Copia de factura
Recursos realizado la adquisicién de algun bien para el
Materiales desempenio de actividades del trabajador, de igual
manera proporcionard copia de la factura de dicho
bien
2 Auxiliar de Se captura los datos del trabajador: nombre, area,
Contraloria departamento, asi como la fecha y la descripcidn Resguardo
del bien (marca, modelo y nimero de serie) que (Anexo 2)
quedara bajo su resguardo
3 Trabajador Se debera presentar a Contraloria Interna para
firmar el resguardo y se le proporciona copia Copia de resguardo
4 Se archiva los resguardos originales
5 Se debera escanear el resguardo y sacar copia
Auxiliar de
6 Contraloria Entregard mediante un oficio, los resguardos
originales al Departamento de Contabilidad cada
afo para la entrega de la Cuenta Publica.
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Di

reccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE RESGUARDOS

Recursos Materiales
informa a
Contraloria Interna
cuando se haya

realizado la
adquisicion de algun
bien

I

Se captura los datos
del trabajador para
realizar el resguardo

I

El trabajador firma
el resguardo y se
queda con una

=
O,

O,
|

Se archiva los
resguardos
originales

Se debera escanear
el resguardo y sacar
copia

Se entrega los
resguardos

originales al
Departamento de
Contabilidad cada
afio para la entrega
de la Cuenta Publica

v

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revis6

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CANCELACION DE RESGUARDOS
1 Cuando el trabajador sea removido de area o Oficio
Trabajador departamento y ya no sean necesarios los bienes a
su resguardo deberd presentarse a Contraloria
Interna con un oficio donde detalle los bienes que
entrega para solicitar la cancelacion de su
resguardo
2
Auxiliar de El Auxiliar de Contraloria cotejara que los bienes
Contraloria que entrega sean los descritos en su resguardo y
estén en buenas condiciones
3 Auxiliar de El Auxiliar de Contraloria firmara el oficio Oficio
Contraloria quedandose con el original para el departamento
4 El auxiliar de Contraloria debera realizar la
Auxiliar de actualizacién del resguardo al nuevo personal
Contraloria asignado en el puesto, de no ser asi los bienes | Resguardo actualizado
quedaran para el resguardo de Contraloria Interna
hasta que sean asignados al trabajador que los
requiera para el desempefio de sus actividades
5 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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LI, TULANCINGO
Checiends juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CANCELACION DE RESGUARDOS

Inicio

Se solicita mediante
oficio la cancelacién
de resguardo

!

Se coteja que los
bienes que entrega
sean
ensuresguardoy en
buenas condiciones

los descritos

I

reciben  los
bienes que entrega
el trabajador

Se

\4
Se realiza la
actualizacion de
resguardo

'

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revis6

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
BAJAS ANTE JUNTA DE GOBIERNO
1 Contralor Se concentra todos los activos en un solo lugar
Internoy
2 Auxiliar de Se toma fotografias de los bienes que de den de
Contraloria baja
3 Se coteja los activos a dar de baja contra los que se Auxiliar contable
encuentran contablemente SAACG
4 Auxiliar de Se crea un archivo donde se muestre el bien a dar
Contraloria de baja con fecha de adquisicidn, cantidad, precio
y anexar la evidencia fotografica, asi como la Archivo de bajas
documenta del porque se da de baja
5 Se hace llegar una copia del archivo de bajas al
Comisario del Organismo Operador para Copia de archivo de
corroborar fisicamente junto con el Contralor bajas
Interno para dar el Vo. Bo.
6 Se elabora una presentacion en Power Point y se Presentacion de
Contralor entrega el archivo digital al Depto. Juridico para Power Point
Interno que sea presentado ante la Junta de Gobierno
7 Una vez autorizado por la Junta de Gobierno, se
proporciona una copia del mismo al Depto. de | Copia de autorizacidn
Contabilidad para que se realice la depuracion
correspondiente de dicho inventario.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
BAJAS ANTE JUNTA DE GOBIERNO
8 Contralor El Contralor Interno debera realizar la propuesta al
Interno Director General de lo que se hard con dichos
bienes que se dieron de baja, donacién, venta o
desecho
9 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Contraloria Interna
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJAS ANTE JUNTA DE GOBIERNO
Inicio
Se entrega copia del
Se concentra todos . & p. .
] archivo al Comisario
los activos en un
para corroborar
solo lugar L .
fisicamente junto al
i Contralor
Se toma fotografias
de los vienen que se Se entrega la
dan de baja documentacion  al
Depto. Juridico para
l que sea presentado
en la Junta de
Se coteja los activos Gobierno
a dar de baja contra
los que se A
encuentran Se entrega copia de
contablemente la documentacién al
Depto. de
v Contabilidad
Se crea un archivo
donde se muestre el
bien a dar de baja, El Contralor deberd
se anexa evidencia realizar propuesta al
fotografica y se Director General de
documenta que lo que se hard con
sustente dicha los bienes que se
accion dieron de baja
; I
Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ARQUEO DE CAJAS
1 Se solicita a la cajera el efectivo Formato de arqueo de
caja
2 La cajera hace entrega de un corte de caja (Anexo 3)
3 El Contralor anota en el formato destinado para el
arqueo de cajas, el efectivo, cheques, etc.
4 Si hay discrepancia, se debera de contar
nuevamente el efectivo para corroborar.
5 Se debe investigar cualquier sobrante o faltante
6 Si la discrepancia es mayor se toma nota de
responsiva.
7 Si no hay discrepancia, se recaba la firma de la
cajera, en el formato de arqueo de caja, firmando
el Contralor.
8 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ARQUEO DE CAJA

C Inicio

)

A4

Se solicita a la cajera el efectivo

I

corte de caja

La cajera hace entrega de un

El Contralor anota en el formato
destinado para el arqueo de
cajas, el efectivo, cheques, etc.

I

No

o

éHay discrepancia? y——»

Se deberd de contar
nuevamente el efectivo para

corroborar.

O

&
!

Se debe investigar cualquier
sobrante o faltante

\4

Si la discrepancia es mayor se
toma nota de responsiva.

A4

repone el dinero
faltante y/o entrega el sobrante

La cajera

Se recaba la firma de la cajera,
en el formato de arqueo de caja,
firmando el Contralor.

C

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Elaboré

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
VERIFICACION VEHICULAR
1 Auxiliar Se revisa el archivo del parque vehicular para
Contraloria verificar que camioneta le corresponde,
dependiendo el semestre
2 Secretaria Se solicita a la secretaria de Direccion general la
Direccién elaboracion de oficio para realizar el pago
General correspondiente
3 Auxiliar Una vez teniendo el oficio con las firmas Oficio
Contraloria correspondientes se entrega al departamento de
Finanzas para que se efectue el pago
4 Depto. El Depto. de Finanzas realiza el pago y proporciona
Finanzas una copia de la transferencia realizada Transferencia
5 Se envia por correo electrénico al verificentro copia
de la transferencia para confirmar el pago y
solicitar la factura
6 Se llama al verificentro para confirmar que
Auxiliar recibieron el correo electrénico y avisar cuantas
Contraloria camionetas irdn a verificar
Se solicita a los choferes de las unidades fotografia
7 del Certificado de Aprobacion del Holograma, una
vez ya enviado se actualiza la informacion del
archivo del parque vehicular
8 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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CAAMT
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE VERIFICACION VEHICULAR

C =

A4

Se revisa el archivo del parque
vehicular para verificar que
camioneta le corresponde

Se solicita a la Secretaria de
Direccidon General la elaboracion
de oficio para realizar el pago

v

El oficio con las firmas se
entrega al departamento de
Finanzas para que se efectué el
pago

\4

El departamento de finanzas
realiza el pago y proporciona
una copia de la transferencia

O,
l

Se envia por correo electrénico
al verificentro copia de la
transferencia para confirmar el
pago y solicitar la factura

A\ 4

Se llama al verificentro para
confirmar que recibieron el
correo electrénico y avisar
cuantas camionetas iran a

verificar

Se solicita a los choferes de las
unidades fotografia del
Certificado de Aprobacion del

Hnlasrama

realizada
i Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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W TULANCINGO CAAMT

e S 4
PRESIDENCIA MUNICIPAL

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA (SIPOT)
1 Contraloria Se recibe oficio de solicitud para la actualizacion del Oficio

SIPOT cada trimestre

2 Auxiliar Revisa y distribuye las fracciones que cada area
Contraloria deberd actualizar enviandolas por correo
electronico y entregando el oficio correspondiente Correo electrénico
para dar respuesta inmediata

3 Debera llenar los formatos que corresponden al
area de contraloria y subirlos con el encargado de

Auxiliar la unidad de transparencia para la validacién y la
Contraloria carga de informacion

4 Debera recibir de todas las areas que les
corresponde llenar fracciones los acuses de que la
carga fue realizada exitosamente

5 Deberan entregar al departamento de informatica
Areas los archivos de Excel para que este realice la carga Fracciones SIPOT
involucradas | de informaciéon a la pagina de este organismo excel
6 Verificar que la informacion haya sido entregada.
7 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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ot TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e ok CODEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

Inicio

C

)

A4

trimestre

Se recibe oficio de solicitud para
la actualizacién del SIPOT cada

!

Revisa y distribuye las fracciones
que cada area deberd actualizar

enviandolas
electrénicoy

por correo
entregando oficio

'

que les

exitosamente

Debera recibir de todas las areas
corresponde
fracciones los acuses de que la
carga fue

llenar

realizada

|

O

O,
i

Deberan entregar al
departamento de informatica
los archivos de Excel para que

hava sido entregada.

este realice la carga de
informacion a la pagina de este
organismo

\4
Verificar que la informacion

I

C w

)

Elabord

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Autorizo

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
SEGURO VEHICULAR
1 Se envia la Factura y fotografias de la unidad por Copia de factura 'y
Auxiliar correo electrdnico a la aseguradora fotografias
Contraloria
2 Se recibe cotizacién del seguro para dicho vehiculo Cotizacidn
y se revisa
Se autoriza y se solicita oficio de solicitud a la
Secretaria de Direccién General para que se realice Oficio
3 Auxiliar el pago correspondiente
Contraloria
Se entrega oficio de Solicitud al departamento de
Finanzas para realizar el pago del seguro y finanzas Transferencia
Depto. entrega copia de transferencia a Contraloria
4 Finanzas
Se envia por correo electrénico copia de la
transferencia para que emitan la Factura
Auxiliar
5 Contraloria Entrega poliza original del seguro a Contraloria Péliza de seguro
Se entrega pdliza Original al encargo del vehiculo
Aseguradora | para que se quede en el vehiculo, firmando Carta Carta compromiso
6 compromiso para efecto de la pdliza del seguro poliza del seguro
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SEGURO VEHICULAR

=D

A4

Se envia la factura y fotografias
de la unidad por correo
electrdnico a la aseguradora

!

Se recibe cotizacion del seguro
para dicho vehiculo y se revisa

I

Se autoriza y se solicita oficio de
solicitud a la Secretaria de
Direccidon General para que se
realice el pago correspondiente

!

Se entrega oficio de Solicitud al
departamento de Finanzas para
realizar el pago del seguro vy
finanzas entrega copia de
transferencia a Contraloria

¢
O,

O,
i

Se envia por correo electrénico
copia de la transferencia para
gque emitan la Factura

'

Entrega Podliza original del
seguro a Contraloria

!

Se entrega pdliza Original al
encargo del vehiculo para que se
quede en el vehiculo, firmando
Carta compromiso para efecto
de la Péliza del seguro

D

Elaboré Revisé
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ

Autorizo

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
DECLARACION PATRIMONIAL
1 Se solicita a los trabajadores de ingreso que Oficio
Contraloria realicen su declaracién inicial y a los de base la
modificacion de su declaracion en la pagina Plataforma
correspondiente declaracién
patrimonial
2 Trabajador Una vez capturado todos los datos dar clic en el
botdn enviary descargar el acuse de su declaracién
Entregar a Contraloria el acuse con nombre, firma
y fecha Acuse
Auxiliar
3 Contraloria Verificar que todos los trabajadores hayan
realizado su declaracién
4 Escanear los acuses de la declaracion y guardarlas
en un cd para entregarlo junto con un oficio a Cdy oficio
Contraloria Municipal
5 Archivar los acuses de las declaraciones
6 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa D

ireccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE DECLARACION PATRIMONIAL

C =

A4

Se solicita a los trabajadores de
ingreso que realicen su
declaracion inicial y a los de base
la modificacion de su
declaracion

A\ 4

Una vez capturado todos los
datos dar clic en el botén enviar
y descargar el acuse de su

darlararidn

A4

Entregar a Contraloria el acuse
con nombre, firma y fecha

4

Verificar que todos los
trabajadores hayan realizado su

declaracion

O,

O,
1

Escanear los acuses de la
declaracion y guardarlas en un
cd para entregarlo junto con un
oficio a Contraloria Municipal

l

Archivar los acuses de las
declaraciones

D

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Vo.Bo.

CONTRALOR INTERNO

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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"*7,&3 TUCI;Z@AWN/Iﬂg ]ﬂ/LNﬁYGO COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
F’T%EELEC’EESLAEE’LL{;‘&?LZ’;L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

L. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CONTROL INTERNO

1 Se envia oficio de solicitud de la informacion Oficio
requerida
Analizar la informacion recibida

Contraloria

2 En caso de ser necesario solicitar la actualizacion de Oficio
la informacién o hacer recomendaciones para la
mejora de la misma.

3 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e T CODEL MUNICIFIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT
e del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL INTERNO

C

Inicio )

\ 4

Se envia oficio de solicitud de la
informacion requerida

Analizar la informacion recibida

\4

informacion

mejora

En caso de ser necesario se
solicita la actualizacion de la

recomendaciones  para la

o hacer

C

-

Elabord

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizo

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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"*7,&3 TUCI;Z@AWN/Iﬂg Iﬂ/LNﬁYGO COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
F’T%EELEC’EESLAEE’LL{;‘&?LZ’;L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1 Se envia oficio a las diferentes areas con la Oficio
informacion necesaria para realizar la clasificacion
archivistica

2 Contraloria Se supervisa y resuelve dudas sobre la clasificacién
Archivistica Formatos electrdnicos

3 Se recepciona formatos electronicos de la
clasificacion Archivistica

4 Se envia informacion por correo electrénico al
Archivo Municipal

5 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNIGIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

MP-CAAMT

(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Contraloria Interna

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

C =D

\4

Se envia oficio a las diferentes
dreas con la informacién
necesaria para realizar la
clasificacion archivistica

Se supervisa y resuelve dudas
sobre la clasificacion Archivistica

Se recepciona formatos
electronicos de la clasificacion
Archivistica

Se envia informacidén por correo
electrdnico al Archivo Municipal

D

Elabord Revisé Autorizo Vo.Bo.

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
CONTRALOR INTERNO

ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ESCRITOS VARIOS DE TRABAJADORES
1 Jefe del Depto | Recibe el escrito de trabajador Escrito de trabajador
Juridico (Anexo 4)
2 Analiza el escrito
3 Turna a auxiliar juridico
CONTESTAR ESCRITO DE TRABAJADOR
4 Auxiliar Elabora escrito de contestacion
Juridico
5 Entrega al jefe del Depto. Juridico
6 Jefe del Depto. | Presenta proyecto de contestacién de escrito al
Juridico Director General Contestacion
7 Director Recibe proyecto de contestacion del escrito
General
8 Verifica que no existen modificaciones, si existieran
Jefe del Depto. | realiza las correcciones marcadas
Juridico
9 Regresa al Director General para su firma
10 Firma contestacidn del escrito
11 Director Entrega contestacion del escrito al Abogado.
General
12 Notifica al trabajador
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

fAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
CONTESTAR ESCRITO DE TRABAJADOR
13 Auxiliar Recaba firma de recibido
Juridico
14 Entrega copia de acuse a Direccion General
15 Archiva documento
16 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

)

DIAGRAMA DE FLUJO DE ESCRITOS VARIOS DE TRABAJADORES

\4
Recibe escrito
éExisten Rea:.zf.a .
modificaciones? moditicaciones
marcadas
Analiza escrito
A4
- Firma Director
Turna al auxiliar .,
- General contestacién
Juridico X
de escrito Recaba firma del
trabajador
\4
. \ 4
Elabora escrito de i
contestacion Entrega contestacion
de escrito al Jefe del Entrega copia de
Depto. Juridico acuse al Director
y escrito General
Entrega al Jefe del
Depto. Juridico v
Recibe t.ElSCI‘ItO de Archivo
v contestacion
Recibe proyecto de i
escrito y presenta al
Director General . .
Notifica al trabajador
l Fin
Revis6 Autorizé Vo.Bo.

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D to d
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
ESCRITOS DE DEPENDENCIA
ANALIZAR CONTENIDO DEL ESCRITO
1 Jefe del Depto. | Recibe el escrito de dependencia Escrito de la
Juridico dependencia
2 Analiza el escrito (Anexo 5)
3 Turna a auxiliar juridico
SOLICITAR INFORMACION
4 Elabora oficio con solicitud de informacién al area
correspondiente
Auxiliar Informe solicitado
5 Juridico Entrega solicitud de informacion.
6 Recaba firma y sello de recibido.
7 Recibe informacion solicitada
CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA
8 Auxiliar Elabora escrito de contestacién.
Juridico
9 Entrega al Jefe del Depto. Juridico. Contestacion
10 Jefe del Depto. | Presenta proyecto de contestacidén de escrito al
Juridico Director General.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
ESCRITOS DE DEPENDENCIA
CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA
11 Director Recibe proyecto de contestacién del escrito.
General
12 Verifica que no existen modificaciones, si existieran
Jefe del Depto. | realiza las correcciones marcadas.
Juridico
13 Regresa al Director General para su firma.
14 Director Firma contestacion del escrito.
General
15 Entrega contestacion del escrito al Abogado.
16 Notifica a la dependencia.
17 Recaba firma de recibido.
18 Auxiliar Entrega copia de acuse a Direccién General.
Juridico
19 Archiva documento.
20 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO
Checiendo juntos

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

2016 -2020

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
S Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ESCRITOS DE DEPENDENCIA
C Inicio °
\4
Firma Director
Recibe escrito Recibe informacién General de
solicitada contestacion de
Escrito Tformacion escrito
v J l
Analiza escrito Elabora escrito de
contestacion Entrega contestacion
Contestacion al Jefe de Depto.
v v J— Juridico
Turna al auxiliar Entrega al Jefe del v
Juridico Depto. Juridico
Notifica a la
Dependencia
v \ 4
Elabora oficio Presenta proyecto al v
solicitando Director General. -
informacién al érea Rec'al'aa firma  de
correspondiente v recibido
Oficio Recibe proyecto de i
contestacion
Entrega copia de
Entrega al Jefe del i acuse al Director
Depto. Juridico General
i Acuse
¢Existen Realiza
Recaba firma y sello modificaciones? modificaciones Archivo
de recibido

'

Fin

Elabord

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizo

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ESCRITOS DE USUARIOS
ANALIZAR CONTENIDO DEL ESCRITO
1 Jefe del Depto | Recibe el escrito de usuario Escrito de usuario
Juridico (Anexo 6)
2 Analiza el escrito
3 Turna a auxiliar juridico
SOLICITAR INFORMACION
4 Elabora oficio con solicitud de informacién al area
Auxiliar correspondiente
Juridico
5 Entrega solicitud de informacién Informe de lo
solicitado
6 Recaba firmay sello de recibido
7 Recibe informacidn solicitada

CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA

8 Auxiliar Elabora escrito de contestacion
Juridico
9 Entrega al Jefe del Depto. Juridico
Contestacion
10 Jefe del Depto. | Presenta proyecto de contestacidén de escrito al
Juridico Director General
Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
ESCRITOS DE USUARIOS
CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA

Director
11 General Recibe proyecto de contestacion del escrito
12 Jefe del Depto. | Verifica que no existen modificaciones, si existieran

Juridico realiza las correcciones marcadas
13 Regresa al Director General para su firma
14 Director Firma contestacion del escrito

General
15 Entrega contestacion del escrito al Abogado
16 Notifica al usuario
17 Recaba firma de recibido
18 Auxiliar Entrega copia de acuse a Direccion General

Juridico
19 Archiva documento
20 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

C Inicio

A4

DIAGRAMA DE FLUJO DE ESCRITOS DE USUARIOS

X X i Firma Director
Recibe escrito Re;ipe informacioén General de
solicitada contestacion de
Escrito | Tnformacion escrito
v
Analiza escrito Elabora escrito de Y
contestacion Entrega contestacion
Contestacion al Jefe de Depto.
v v L luridico
Turna al  auxiliar Entrega al Jefe del v
Juridico Depto. Juridico
Notifica al usuario
v A4
Elabora oficio Plfesenta proyecto al v
solicitando Director General. -
informacién al &area Rec_a?a firma  de
correspondiente v recibido
Oficio Recibe proyecto de v
v | — contestacion
Entrega copia de
Entrega solicitud de i acuse al Director
informacién General
i Acuse
¢Existen Realiza
Recaba firma y sello modificaciones? modificaciones
de recibido marcadas
Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
ASESORIAS
BRINDA ASESORIA A QUIEN LO SOLICITE
1 Se recibe solicitud de asesoria
Solicitud
2 Informa al jefe del Departamento Juridico
3 Emite la asesoria correspondiente
4 Fin
ATENDER CONSULTAS TELEFONICAS
1 Se recibe solicitud de asesoria
Solicitud
2 Informa al jefe del Departamento Juridico
3 Emite la asesoria correspondiente
4 Fin
ASESORIA LEGAL A LAS AREAS DEL ORGANISMO
1 Se recibe solicitud de asesoria
Solicitud
2 Informa al jefe del Departamento Juridico
3 Emite la asesoria correspondiente
4 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE ASESORIAS
C Inicio )

v
Recibe solicitud de Emite la asesoria
asesoria correspondiente

Solicitud
\4
Informa a! J.efe del Recibe solicitud de
Deoto. luridico asesoria de alguna
area

A 4 Solicitud
Emite la asesoria v
corresoondiente Informa al Jefe del

Dento. Juridico

v
Recibe solicitud de y
asesoria via Emite la asesoria
telefénica corresnondiente

! I
Informa al Jefe del Fin
Dento. Juridico

Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO
SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO

1 Jefe del Depto. | Recibe solicitud y documentacion

Juridico

ANALIZAR DOCUMENTACION

2 Jefe del Depto. | Revisa documentacién Documentacion

Juridico
3 Analiza documentacion recibida

ELABORAR CONTRATO O CONVENIO

4 Jefe del Depto. | Turna para su respectiva elaboracion

Juridico
5 Elabora y fundamenta el contrato de trabajo
6 Entrega el proyecto de contrato para revisién al

jefe del Depto. Juridico
Contrato

7 Auxiliar Recibe observaciones y modificaciones (Anexo 7)

Juridico
8 Efectua modificaciones al proyecto
9 Regresa al jefe del Depto. Juridico
10 Jefe del Depto. | Entrega contrato al Depto. de Recursos Humanos

Juridico
11 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G. Pymes MARIA DE LOS L.A.G. Pymes MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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%o TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
ERESIDENCIAMUNICIRAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAA'MT Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version:
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO
( Inicio )
\4
Recibe solicitud de
elaboracion de
contrato éExisten Realiza
Solicitud modificaciones? modificaciones
marcadas
Revisa y analiza la
documentacion
No
y Entrega  contrato | o
Turna al auxiliar elaborado
luridico
l Contrato
\4
Fin
Elabora y
fundamenta
Entrega al Jefe del
Depto. Juridico
Recibe proyecto
Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.
L.A.G. Pymes MARIA DE LOS L.A.G. Pymes MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO

83



PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS
CON AUTORIDADES GUBERNAMENTALES Y/O
PARTICULARES
RECEPCION DE DOCUMENTACION

1 Jefe de Depto. | Recibe documentacion

Juridico

ANALIZAR DOCUMENTACION

2 Jefe de Depto. | Revisa documentacion Documentacion

Juridico
3 Analiza documentacidn recibida

ELABORAR CONTRATO O CONVENIO
Jefe de Depto.

4 Juridico Turna para su respectiva elaboracion
5 Elabora y fundamenta el contrato o convenio
6 Auxiliar Entrega el proyecto de contrato o convenio al Jefe | Contrato o convenio

Juridico del Depto. Juridico (Anexo 8)
7 Jefe de Depto. | Presenta proyecto del contrato o convenio al

Juridico Director General
8 Director Recibe proyecto de contrato o convenio

General
9 Verifica que no existen modificaciones, si existieran

Jefe de Depto. | realiza las correcciones marcadas

Juridico

10 Regresa al Director General para su firma
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

84



v X

TULANCINGO
Z M COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PSEEL%EESLAE:R%&:LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS
CON AUTORIDADES GUBERNAMENTALES Y/O
PARTICULARES
ELABORAR CONTRATO O CONVENIO
11 Firma el contrato o convenio
12 Director Formaliza el contrato o convenio con la autoridad
General Gubernamental o particular
13 Entrega contrato o convenio firmado
14 Auxiliar Archiva documento
Juridico
15 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS CON AUTORIDADES
GUBERNAMENTALES Y/O PARTICULARES

C

)

Inicio °
\4
Recibe §?Iicitud de Entrega proyecto al Entrega contrato o
elaboracion de Director General convenio
contrato
solicitud
\4
Revisa y analiza la Recibe el proyecto Archivo
documentacién
\4
Turna al auxiliar -
idi i Existen ; Fin
Juridico Contrato y/o CEXISHE Realiza
convenio modificaciones? modificaciones
L_/" marcadas
\4
Elabora y
fundamenta
No
i Firma el contrato o
convenio
Entrega al Jefe del
Depto. Juridico l
Formaliza contrato o
convenio con la
Recibe proyecto autqudad °
particular
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

P R bl Actividad .
aso esponsable ctivida Trabajo
LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
LEVANTAMIENTO DEL ACTA
1 Jefe de Depto. | Anadlisis del problema por el cual se levantara acta
Juridico (administrativa, hechos, amonestaciones o
circunstanciada)
2 Elabora oficio para la citacién del trabajador
3 Auxiliar Entrega al Depto. de Recursos Humanos para que Citatorio
Juridico entregue citatorio
4 Trabajador Acude trabajador y el drea implicada al Depto.
Juridico
5 Fundamenta el acta administrativa
6 Motiva el acta administrativa
Jefe de Depto.
7 Juridico Recaba firmas
8 Presenta acta administrativa al Director General
Acta administrativa
9 Director Entera resolucion y recaba Vo. Bo. conforme a la (Anexo 9)
General legislacion aplicable y entrega a Recursos humano
10 Contraloria
Interna Vigila cumplimiento de la sancion impuesta
11
Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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%o TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
ERESIDER 2l MURICIEAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
ULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT
Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

ﬁAAMT

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

=

A4

Area implicada
expone problema

Analiza el problema

A 4

Se elabora citatorio

\4

tatorio

Se entrega a
Recursos Humanos

Desahogo del acta
correspondiente

Acta

\4

Entrega acta al
Director General

4

Conoce y otorga Vo.
Bo. de sancién a
aplicar conforme a
legislacion aplicable

A4

para citar a Entrega acta a
trahaiadnr Recursos Humanos ¢
l Archiva
Contraloria ejecuta
se presenta en el el cumplimiento de
Denbto. Juridico p
i la sancién
@ Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACION
DE TRANSPARENCIA)
ESTRUCUTRA DE INFORMACION
Recepcién de formatos

Auxiliar Informacion
1 Juridico Recaba informacién solicitada
2 Estructura informacion
3 Llenado de formatos

ENTREGA DE INFORMACION

4 Entrega proyecto de informacidn para revision en

Auxiliar la Oficina de la Unidad de Acceso a la informacién

Juridico del municipio
5 Unidad de Revisa que la informacidn este completa, si es asi

Acceso a la pasa al punto 7 en caso contrario pasa al punto 6
Informacion Formatos
6 Recibe observaciones y modificaciones (Anexo 10)
6.1 Efectua modificaciones al proyecto

7 Recibe acuse via correo electrénico

Auxiliar
8 Juridico Entrega formato de acuse a Contraloria Interna del

Organismo
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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ot TULANCINGO
7 M COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
ERESIDENCIAMUNICIRAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

O RORGS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & 8 Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACION
DE TRANSPARENCIA)
ENTREGA DE INFORMACION
9 Entrega formatos validados al Depto. de
Informatica para que los suban a la pagina del
Organismo
10 El Departamento de Informatica sube a pagina del
Organismo
11 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de

Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACION DE TRANSPARENCIA)

=D

\4
Recepcidn de
formatos Realiza
Formato ¢Existen modificaciones
modificaciones? marcadas
Recaba informacion
solicitada
No i
A4
Estructura Recibe acuse via
informacién correo
Acuse
\ 4
v
Entrega formato de
Llenado de acuse a Contraloria
formatos l
v
Entrega
Entrega proyecto de informacion
informacion validada a Depto.
De Informatica Informacién
El Depto. de
Informatica sube a |——— p Fin
pagina del
Organismo
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS
ATENCION DEL USUARIO
1 Recibe al usuario
DAR ALTERNATIVA DE CONCILIACION O
RESOLUCION DE PROBLEMAS
2 Escucha a detalle la problematica
3 Solicita al usuario documentacion necesaria para
evaluar el problema
4 Presenta alternativa de solucion
REMITIR EN CASO DE ACUERDO
5 Realiza acuerdo
6 Acompafia al usuario al Departamento respectivo
7 Informa al Departamento de la problematica y la
solucidn
REGISTRAR RESULTADOS
8 Clasifica asunto como concluido o en proceso
9 Archiva la queja
10 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS

=D

A4

) ) | Informa de Ia
Recibe al usuario Recibo la

problemdtica y

-z Convenio
Requerimiento solucion
i
Escucha a detalle
Clasifica
v
Solicita
documentacion
. o Fija término para su
\ 4 ¢Concluidos ejecucion
Presenta alternativa
de solucién
Si
v !
Realiza acuerdo Archiva
v
Canaliza al
respectivo
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(PRESCRIPCION)
RECIBE SOLICITUD
1 Recibe solicitud de regularizacién
Auxiliar Solicitud
2 Juridico Firma de recibido (Anexo 11)
3 Entrega al Jefe del Depto. Juridico

PRESENTA DEMANDA ANTE LA AUTORIDAD
JURISDICCIONAL

4 Elabora proyecto de escrito de Demanda.
5 Auxiliar Entrega proyecto para revision al Jefe del Depto.
Juridico Juridico.
Proyecto de demanda
6 Recibe observaciones y modificaciones. (Anexo 12)
7 Efectua modificaciones al proyecto.
8 Recaba firma de Representante.
9 Jefe del Depto. | Presenta escrito de Demanda ante la autoridad
Juridico jurisdiccional.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(PRESCRIPCION)
DESARROLLO PROCEDIMIENTO JUDICIAL
10 Espera acuerdo de la autoridad.
Demanda
11 Jefe del Depto. | Recibe acuerdo de la autoridad. (Anexo 13)
Juridico
12 Cumplimenta lo ordenado por la autoridad.
13 Presenta pruebas.
14 Comparece a desahogo de pruebas.
15 Presenta alegatos.
16 Espera resolucion Judicial.
FORMALIZA SENTENCIA ANTE NOTARIO PUBLICO
17 Acude ante Notario Publico para la protocolizacién
respectiva.
Jefe del Depto. Expediente
18 Juridico Establece fecha para firma de los comparecientes.
/Auxiliar
19 Juridico Tramita pago de Honorarios del Notario Publico.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(PRESCRIPCION)
ARCHIVA DOCUMENTACION
20 Auxiliar Remite copia simple al Departamento que solicito Escritura
Juridico la regularizacion del bien.
21 Captura informacion en base de datos.
22 Archiva expediente como asunto terminado.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCION)

A\ 4
Recibe solicitud de
regularizacion . Realiza
lici ¢Existen e
Solicitud e modificaciones
l modificaciones?,
marcadas
Firma de recibido
No l
y Recaba firma de
Entrega al jefe del representante
Debto. Juridico
v
y Presenta demanda
Elabora proyecto de ante la autoridad
demanda jurisdiccional
- Demanda
royecto I
v v
Entrega  proyecto Espera acuerdo de
para revisién la autoridad
| Acuerdo
v
1
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCION)

1
Protocolizacién
Cumplimenta  lo ante Notario
ordenado por la Publico
autoridad Resolucién
i \ 4
Fecha para firma
b ante Notario
Presenta pruebas Publico
Pruebas l
\4
Comparece a Tramita pago de
desahogo de honorarios
pruebas i
l Remite copia de
escritura al drea
Presenta alegatos solicitante )
Copias
v \4
Espera  resolucién .Ce}ptura”
Judicial informacion
i v
Archiva
Fin
Elaboro Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(MUNICIPIO)
RECIBE SOLICITUD

1 Recibe solicitud de regularizacién

Auxiliar Solicitud
2 Juridico Firma de recibido
3 Entrega al Jefe del Depto. Juridico

SOLICITA ACUERDO DEL PLENO DEL MUNICIPIO

4 Realiza la solicitud al Municipio.
5 Auxiliar Espera el acuerdo respectivo. Solicitud de acuerdo

Juridico
6 Recibe acuerdo de ayuntamiento.

PRESENTAR PROYECTO DE CONTRATO PARA
REVISION Y FIRMA

7 Elabora proyecto de contrato.
8 Auxiliar Entrega proyecto para revision del Jefe del Depto.

Juridico Juridico. Proyecto de contrato
9 Recibe observaciones y modificaciones.
10 Efectua modificaciones al proyecto.
11 Recaba firma de representante.

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
7 m COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
F’S‘EEL%EQESLAE:RL;%?LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo s
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(MUNICIPIO)
FORMALIZA SENTENCIA ANTE NOTARIO PUBLICO
12 Acude ante Notario Publico para la protocolizacién
Jefe del Depto. | respectiva. Contrato
Juridico/
13 Auxiliar Establece fecha para firma de los comparecientes.
Juridico
14 Tramita pago de Honorarios del Notario Publico.
ARCHIVA DOCUMENTACION
15 Remite copia simple al Departamento que solicito
la regulacion del bien.
16 Captura informacion en base de datos. Escritura
Auxiliar
17 Juridico Archiva expediente como asunto terminado.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES (MUNICIPIO)

=

Elaboro

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

v
Recibe solicitud de 2eube aFuerdo del
regularizacion vuntamiento
. Acuerdo
Solicitud
\4
Elabora proyecto de
Firma de recibido contrato
A4
- Entrega proyecto a
Entrega aIl J'efe del revision
Dento. Juridico Proyecto
\4
Realiza solicitud al
Municioio Existen Reall.zfa\ _
Solicitud modificaciones? modificaciones
marcadas
v
Espera acuerdo
No l
Recaba firma de
representante
1
Revisé Autorizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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YA

Loy
LI, TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
CAAMT
= del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES (MUNICIPIO)

Protocolizacién
ante Notario
Plblico

\4

Fecha para firma
ante Notario
Publico

Tramite pagos de
honorarios

\4

Remite copia de
escritura al area

solicitante
opias

\4
Captura
informacion

v

Archiva
Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(USUARIO)
RECIBE SOLICITUD
1 Recibe solicitud de regularizacion
Auxiliar Solicitud
2 Juridico Firma de recibido
3 Entrega al Jefe del Depto. Juridico
SOLICITA ACUERDO
4 Realiza la solicitud al usuario
5 Espera el acuerdo respectivo Solicitud de acuerdo
Auxiliar
6 Juridico Recibe acuerdo del usuario
7 Elabora contrato

PRESENTAR PROYECTO DE CONTRATO PARA
REVISION Y FIRMA

8 Elabora proyecto de contrato
Proyecto de contrato
9 Auxiliar Entrega proyecto para revision del Jefe del Depto.
Juridico Juridico
10 Recibe observaciones y modificaciones
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES
(USUARIO)
PRESENTAR PROYECTO DE CONTRATO PARA
REVISION Y FIRMA
11 Efectua modificaciones al proyecto
12 Recaba firmas de representante
FORMALIZA SENTENCIA ANTE NOTARIO PUBLICO
13 Jefe del Depto. | Acude ante Notario Publico para la protocolizaciéon
Juridico respectiva Contrato
/Auxiliar
14 Juridico Establece fecha para firma de los comparecientes
15 Tramita pago de Honorarios del Notario Publico
ARCHIVA DOCUMENTACION
16 Remite copia simple al Departamento que solicito
Auxiliar la regulacion del bien Escritura
Juridico
17 Captura informacidn en base de datos
18 Archiva expediente como asunto terminado
19 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G. Pymes MARIA DE LOS L.A.G. Pymes MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

\4

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES (USUARIO)

=

Elaboro

L.A.G. Pymes MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Recibe solicitud de Reubfe acuerdo del
regularizacién usuario
Solicitud
\ 4
. . Elabora contrato
Firma de recibido
Contrato
v
Entrega al jefe del Entrega proyecto
Dento. Juridico
v
Realiza solicitud al
i Realiza
usuario - ¢Existen e .
Solicitud o modificaciones
modificaciones?
marcadas
v
Espera acuerdo
No i
Recaba firma de
representante
1
Revisé Autorizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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YA

Loy
LI, TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
CAAMT
= del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES (USUARIO)

Protocolizacién
ante Notario
Plblico

\4

Fecha para firma
ante Notario
Publico

Tramite pago de
honorarios

\4

Remite copia de
escritura al area

solicitante
Copias

\4
Captura
informacion

v

Archiva
Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
JUNTA DE GOBIERNO
RECIBE INDICACION DE CELEBRACION DE JUNTA
DE GOBIERNO ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
1 Jefe del Depto. | Recibe indicacion
Juridico
2 Turna para elaborar invitaciones
ELABORACION DE INVITACIONES DE JUNTA DE
GOBIERNO ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
3 Elabora invitacion
Auxiliar
4 Juridico Turna al Jefe del Depto. Juridico para que recabe Invitaciones
firma del Presidente Municipal (Anexo 14)
5 Entrega invitaciones al Presidente Municipal para
Jefe del Depto. | sufirma
Juridico
6 Recibe invitaciones firmadas
7 Remite invitaciones para conocimiento de los
convocados
SOLICITAR INFORMACION PARA LA JUNTA DE
GOBIERNO
8 Elabora oficio con solicitud de informacién al drea
correspondiente
Auxiliar Informe solicitado
9 Juridico Entrega solicitud de informacién
10 Recaba firma y sello de recibido
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
JUNTA DE GOBIERNO
SOLICITAR INFORMACION PARA LA JUNTA DE
GOBIERNO
11 Recibe informacidn solicitada
ESTRUCTURA DE SESION
12 Estructura informacién
Auxiliar Guion y proyeccion
13 Juridico Elabora guion
14 Elabora proyeccion
DESARROLLO DE LA SESION
15 Verifica que este completo el quorum para inicio de
sesion
Jefe del Depto.
16 Juridico Realiza lectura del Orden del dia
17 Realiza desarrollo de la sesién
18 Revisa documentacion legal que surja
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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"*7,&3 TUCI;Z@AWN/Iﬂg Iﬂ/LNﬁYGO COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
F’T%EELEC’EESLAEE’LL{;‘&?LZ’;L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documen.to de
Trabajo
JUNTA DE GOBIERNO
REDACCION DE ACTA DE LA SESION
19 Auxiliar Redacta acta con acuerdos aprobados
Juridico Acta de la sesion
20 Recaba anexos del acta ordinario o
extraordinaria
21 Jefe del Depto. | Recaba firmas de los asistentes (Anexo 15)
Juridico
22 Auxiliar Archiva el acta firmada
Juridico
23 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO
Checiendo juntos

PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE JUNTA DE GOBIERNO
C Inicio )
v
Recibe indicacion, Recibe invitaciones
convoca conforme firmadas
calendario i
y Entrega invitaciones
Solicita informacién alos integrantes de la

Junta con el orden
del dia e informacion
para  puntos de

de puntos a tratar

acuerdo
Turna para
elaboracion de \ 4
invitaciones

Solicita informacion

; I

Elabora invitaciones

| Informacién

Entrega solicitud

Invitacion
A4
Turna al Jefe Depto.
Juridico para recabar Recaba firma de
firma del Presidente recibido
Municipal
Recibe informacién

Entrega invitaciones
al Presidente para
firma v

- 1

>

Elaboro

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO




A2 1
Y S
N
e S 4
PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO
W/M

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUNTA DE GOBIERNO

1
Estructura Revisa
informacién documentacion que
surja
v
Elabora guion
Guion Redacta acta vy
acuerdos
Elabora proyecciéon
Recaba anexos
y Anexos
Verifica quorum —
Recaba firmas
v
Da lectura al orden A
del dia .
l Archiva
Desarrollo de Ia
sesion
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
RECEPCION DE USUARIO
REMITE USUARIO PARA ELABORACION DE
ESTUDIO
Formato de estudio

1 Auxiliar Recibe a usuario socioeconémico

Juridico (Anexo 16)
2 Recaba informacién de situacidén socioecondmica,

laboral, familiar y social

3 Programa visita domiciliar

Auxiliar RECOPILACION FOTOGRAFICA

Juridico
4 Entrega ubicacion al inspector
5 Inspector Acude a recopilar evidencia fotografica

Juridico
6 Entrega evidencia fotografica
7 Auxiliar Recibe la evidencia y complementa el estudio

Juridico
8 Remite estudio a Direccion Comercial
9 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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o Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
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2 3\ Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

C

DIAGRAMA DE FLUJO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Inicio )

\4
Recibe usuario
Entrega evidencia
l I Fotografias
Recaba informacion
socioeconémica Recibe evidencia
Estudio
\4
\ 4
Programa visita Entrega estudio a
Direccion Comercial
v i
Entrega ubicacién Archiva
Recopila evidencia
i Fin
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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LI, TULANCINGO AAM1
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

Fecha: 31/07/2020

JCAAMT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
TS Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
LEVANTAMIENTO DE INFRACCIONES
RECEPCION DE REPORTE
Centro de Recepcidén de reporte ciudadano Reporte
Ilamadas
1 Canaliza al inspector juridico
VERIFICACION DEL INFRACTOR
2 Traslado al domicilio indicado
Infraccion

3 Deteccidn de la infraccion (Anexo 17)

4 Levanta infraccién

5 Inspector Verifica que el usuario se encuentre en su domicilio

Juridico si es asi pasa al punto 6 en caso contrario pasa al
punto 7

6 Recaba firma de usuario
6.1 Entrega infraccién al usuario

7 Deja en puerta la infraccion
7.1 Solicita auxilio de la cuadrilla
7.2 Cuadrilla Acude la cuadrilla y ejecuta corte

8 Inspector Deja notificacidn en puerta

Juridico
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
LEVANTAMIENTO DE INFRACCIONES
LLENADO DE INFRACCION
9 Recaba datos de infractor en el Depto. de Catastro
Infraccién
10 Llenado de Bitacora
11 Entrega reporte de infraccion
RECEPCION E INGRESO

12 Cuantifica la infraccion en base al art. 165 de la Ley

Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Infraccion

Hidalgo
13 Captura infraccion en sistema
14 Archiva infraccidn
15 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO DE INFRACCIONES

C=

A4

Traslado al domicilio

Detecta infraccion

\ 4

Levanta infraccidn

|

infracciéon

Entrega infraccion

infraccion

\4

Recaba
infractor en Depto.
De Catastro

datos de

!

Llena bitacora

Deja infraccién en

Verifica usuario puerta

v

en domicilio

\4

Entrega reporte de
infraccién

Solicita corte

]

v

Obtiene firma de

usuario

Ejecutan corte

'

Deja notificacién en

puerta

I

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. e

TULANCINGO
Checiendo juntos

2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO DE INFRACCIONES

!

Cuantifica
infraccién conforme
a la legislacién
aplicable

Captura infraccién
en sistema

<g

Archivo

Fin

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
- Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
S spons ctivi Trabajo
COBRO DE INFRACCION
VERIFICACION DE INFRACCION
1 Recibe al usuario infractor
2 Exhibe evidencia de la infraccion
3 Auxiliar Revisa evidencia
Juridico
4 Verifica usuario que sea su domicilio, si es asi pasa
al punto 6 en caso contrario pasa al punto 5
5 Turna al inspector para corregir domicilio
5.1 Acude al domicilio y se corrobora
Infraccidn
5.2 Inspector Verifica domicilio y corrobora que sea el correcto, (Anexo 18)
Juridico si es el domicilio pasa al punto 7 en caso contrario
pasa al punto 6.3
5.3 Retira infraccién de la cuenta en sistema
5.3.1 Ubica correctamente el predio
5.3.2 Auxiliar Captura infraccién a la cuenta correcta en sistema
Juridico
5.3.3 Notifica al usuario
6 Califica infraccién
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

PT%EEL%&ESLAE:&%?LF;@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
¥ Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
s S e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
COBRO DE INFRACCION
PAGO
7 Usuario Efectua pago de infraccion Recibo de pago
(Anexo 19)
8 Entrega copia del recibo pagado
9 Auxiliar Entrega al usuario fotografias de la infraccidn
Juridico
10 Archiva infraccién
11 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

119



Ly ((
R, o4 TULANCINGO CAAMT
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

C=

A4

Recibe al usuario

Exhibe evidencia

DIAGRAMA DE FLUJO DE COBRO DE INFRACCION

A\ 4

Usuario revisa

I

¢Verifica que sea
su domicilio

]

| Fotografias

No

Retira la infraccion
del sistema

A4

Ubica predio

!

Califica la infraccion

l
O,

Captura en la
cuenta correcta

4

Notifica al usuario

Efectla pago

Entrega copia de

pago
l Copia
Se entregan las
fotografias
Fotografia
Archiva
Fin

Elaboro

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT

- Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y

e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REVISION DE DOCUMENTOS
RECEPCION DE DOCUMENTACION
Solicitud y
1 Auxiliar Recibe solicitud y documentacion documentacion
Juridico (Anexo 20)
ANALISIS DE DOCUMENTACION
2 Verifica documentacidon y corrobora que este
completa, si es asi pasa al punto 3 en caso contrario
pasa al punto 4
3 Firma la solicitud y libera en sistema Solicitud y
Auxiliar documentacion
4 Juridico Regresa la solicitud a atencién a usuarios, con la (Anexo 21)
anotacién de documentos faltantes
4.1 Recibe documentos faltantes y libera en sistema
5 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE REVISION DE DOCUMENTOS
( Inicio )
\4
Recibe
documentacién
l Documentacion
——
No Regresa vy solicita
édocumentacion documentacién
completa? faltante al drea de
Atencidn a Usuarios
Firma solicitud y Entrega recibe vy
libera en sistema 4_‘— revisa documentos
faltantes
\ 4
Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
PROYECTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y
MANUALES
1 . -
Recibe solicitud y/o proyecto
) -
- Firma solicitud de recibido Solicitud
Auxiliar
3 Juridi
undico Sella de recibido
4 . .,
Analiza la documentacion anexa
ANALIZA LA PROPUESTA
5 N
Analiza juridicamente la propuesta y/o proyecto
6 Consulta leyes y reglamentos
Jefe del Depto. yesyree Proyecto
7 Juridicoy S
o Compara con otras legislaciones
Auxiliar
8 Juridico Acude a reuniones de trabajo
ELABORAR OBSERVACIONES
9 . -
Analiza problematica
10 Jefe d’eI.Depto. Realiza observaciones Proyecto
Juridicoy
1 AU),(Il.Iar Realiza modificaciones al proyecto
Juridico
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO




PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
PROYECTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y
MANUALES
PRESENTAR PROPUESTA
12 Realiza una nueva propuesta del proyecto Proyecto
Jefe del Depto.
12.1 Juridicoy Acude a reuniones de trabajo
Auxiliar
12.2 Juridico Expone observaciones
APROBACION DE PROPUESTA
13 Se presenta ante Junta de Gobierno
Jefe del Depto. Proyecto
14 Juridico Analizan el proyecto (Anexo 22)
15 Aprueban proyecto
PUBLICACION
16 Recibe solicitud de publicaciones
Jefe del Depto.
17 Juridico Ingresa proyecto aprobado para su publicacion
Publicacién
18 Acude por la Ley, Reglamento o Manual publicado (Anexo 23)
19 Publica y entrega la Ley, Reglamento o Manual
publicado para su difusién y aplicacion en el
Organismo
20 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROYECTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y MANUALES

=D

A4

Recibe solicitud
provecto

Solicitud

Firma de recibido

\4

Sella de recibido

Analiza la
documentacion

v

Analiza juridicamente
la propuesta y/o
proyecto

Provecto

Consulta Leyes vy
Reglamentos

Compara
legislaciones

A4

Acude a reuniones

Analiza problematica

Realiza observaciones

éExisten
modificaciones?

Realiza nueva
propuesta

v

Presenta proyecto a
Junta de Gobierno

Acude a reuniones

'

Provecto

Aprueban proyecto

Elaboro

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

!

Analizan proyecto

Aprueban proyecto

'

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROYECTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y MANUALES

Recoge la
publicaciéon de Ley,
Reglamento y/o
Manual

i I ublicacion
Entrega la

publicacién para su
amplia difusion y

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Recibe solicitud aplicacion en el
para publicar Organismo
olicitud

Ingresa proyecto
para la publicacién, Fin
al Periddico Oficial
del Estado

Revisé Autorizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
PROFECO
AGENDA FECHA DE AUDIENCIA
1 Jefe del Depto. | Firma de recibido la notificacion. Recepcion de la
Juridico notificacion
2 Revisa la notificacion. (Anexo 24)
3 Registra la fecha y hora de la audiencia.
SOLICITAR INFORMACION
4 Jefe del Depto. | Analiza la notificacion.
Juridico
5 Elabora oficio solicitando informacidon para
audiencia. Oficio de peticién de
informacion
6 Auxiliar Recaba firma del Jefe del Depto. Juridico.
Juridico
7 Entrega oficio.
8 Recibe informacidn solicitada.
ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE
PROFECO.
9 Jefe del Depto. | Analizar el oficio de respuesta y anexos en su caso. informe
Juridico
10 Elaborar informe para presentarlo ante la
PROFECO.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT , del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
PROFECO
ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE
PROFECO.
11 Jefe del Depto. | Presenta proyecto de informe al Director General
Juridico para firma
12 Director Recibe proyecto de informe.
General
13 Jefe del Depto. | Verifica que no existen modificaciones, si existieran
Juridico realiza las correcciones marcadas.
14 Regresa al Director General para su firma.
ASISTIR A LA AUDIENCIA DE CONCILIACION
15 Jefe del Depto. | Checa fecha de audiencia. Expediente
Juridico
16 Prepara el expediente del asunto a tratar.
17 Traslada a las oficinas de PROFECO.
PRESENTAR INFORME ELABORADO
Informe elaborado
18 Jefe del Depto. | Acude ala mesa que le corresponde en la PROFECO (Anexo 25)
Juridico para audiencia.
19 Acredita personalidad.
20 Presenta informe.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
Z M COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PT%EEESE\IESLAE:RL{%%ZQL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: _31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
A TN Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
PROFECO
DAR ALTERNATIVAS DE CONCILIACION
21 Jefe del Depto. | Analiza las pretensiones del usuario.
Juridico
22 Expone alternativas de conciliacion.
23 Escucha la opinion del mediador de PROFECO.
REALIZAR MANIFESTACIONES DURANTE EL

DESAHOGO DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION

24 Jefe del Depto. | Argumenta el informe presentado.
Juridico

25 Justifica cada una de las alternativas de

conciliacion.
26 Acuerda alternativa elegida.

ESPERA RESOLUCION

27 Espera acuerdo de usuario, de ser asi pasa al punto

28 en caso contrario pasa al punto 29. Resolucion
28 Acepta resolucidn.

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e T CODEL MUNICIFIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documen.t ode
Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
PROFECO
ESPERA RESOLUCION
29 Recibe resolucion de PROFECO.
30 Acuerda la resolucion PROFECO
31 Cumplimiento de resolucion.
32 Archiva queja.
33 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO fA{MT
Chectendr,

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAA' MT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE PROFECO

C=

\4

Recibe notificacion

| otificacion

Revisa notificacion

A 4

Registra audiencia

A4

Analiza la notificacién

v

Solicita informacion

Recaba firma

icio

Analiza respuesta de
oficio

A4

Elabora informe
Informe

Presenta proyecto

Revisa  proyecto y
firma

éExisten
modificaciones?

Realiza
modificaciones

Firma el proyecto

1
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
3 Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area

Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

1
Verifica fecha de
audiencia

Analiza pretensiones

usuario?

Alternativas de
conciliacion

Prepara expediente

\ 4

Traslado a PROFECO

\4

audiencia

\4

Acreditacion de
personalidad

\4

Presenta informe

Expediente
L/- y

¢éAcuerdo de

DIAGRAMA DE FLUJO DE QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE PROFECO

Recibe
resoluciéon de
PROFECO

informe

) Acuerda  resolucion
Opinion de mediador PROFECO
v A
Argumenta el Cumplimiento |‘7

Justifica alternativas

Informe
v y

Archiva

A4

Acuerda alternativa

Fin

]
©

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revis6

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
JUICIO LABORAL (Conciliacion)
ANALIZA EMPLAZAMIENTO
1 Recibe emplazamiento
Jefe del Depto. Emplazamiento
2 Juridico Analiza el emplazamiento recibido.
3 Analiza los hechos que motivan al emplazamiento.
ACUDIR A EMPLAZAMIENTO
4 Agenda la audiencia de conciliacion.
5 Jefe del Depto. | Acude a las audiencias de conciliacion. Audiencia
Juridico
6 Argumenta lo necesario en la audiencia de
conciliacion.
7 Existe conciliacion y se da por concluido, de no ser
asi se espera el escrito de demanda.
JUICIO LABORAL
ANALIZA DEMANDA
8 Recibe demanda.
9 Jefe del Depto. | Analiza la demanda recibida. Demanda
Juridico (Anexo 26)
10 Analiza los hechos que motivan la demanda.
11 Analiza leyes aplicables a la materia.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT , del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
JUICIO LABORAL (Conciliacion)
SOLICITA INFORMACION A LAS DEPENDENCIAS

12 Entrega oficio al drea correspondiente.

Jefe del Depto.
13 Juridico Recaba firma y sello de recibido. Informacion solicitada
14 Recibe informacidn solicitada.
15 Anexa al expediente.

ESTUDIO DE LA DEMANDA

16 Analiza la demanda en cuanto a las prestaciones

Jefe del Depto. | reclamadas.

Juridico
17 Analiza los hechos narrados. Demanda analizada
18 Analiza la informacién recibida.
19 Plantea estrategia de contestacion de demanda.
CONTESTAR LA DEMANDA

20 Elabora contestacion de demanda.

Jefe del Depto.
21 Juridico Presenta proyecto de contestacion de demanda al | Demanda contestada

Director General.
22 Director Recibe proyecto de contestaciéon de demanda.
General
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G. Pymes MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G. Pymes MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT , del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
JUICIO LABORAL (Conciliacion)
CONTESTAR LA DEMANDA
23 Jefe del Depto. | Verifica que no existen modificaciones, si existieran
Juridico realiza las correcciones marcadas.
Demanda contestada
24 Director Firma contestaciéon de demanda.
General
25 Entrega contestacion de demanda al Abogado.
26 Jefe del Depto. | Ingresa la contestacion al Juzgado
Juridico correspondiente.
ANALIZAR SU PLANTEAMIENTO Y SU
PROCEDENCIA
27 Jefe del Depto. | Analiza el expediente y la informacion recibida. Expediente/
Juridico informacion recibida
28 Verifica procedencia de incidente, de ser asi pasa al
punto 29 en caso contrario pasa al punto 30.
29 Omite presentar incidente.
30 Plantea incidente a presentarse.
PRESENTAR INCIDENTE
30.1 Elabora el escrito incidental conforme al
planteamiento elaborado.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
JUICIO LABORAL (Conciliacion)
PRESENTAR INCIDENTE

30.2 Jefe del Depto. | Presenta proyecto de escrito de incidente al Escrito del incidente

Juridico Director General.
30.3 Director Recibe proyecto de escrito de incidente.

General
30.4 Jefe del Depto. | Verifica que no existen modificaciones, si existieran

Juridico realiza las correcciones marcadas.
30.5 Director Firma escrito de incidente.

General
30.6 Entrega escrito de incidente al Abogado.

Jefe del Depto.
30.7 Juridico Ingresa escrito de incidente.
SUBSTANCIAR INCIDENTE

30.8 Jefe del Depto. | Verifica fecha para desahogo de incidentes.

Juridico Expediente (incidente)
30.9 Agenda fecha para desahogo de incidentes.
30.10 Acude a la audiencia incidental.
30.11 Formula alegatos verbales.
30.12 Espera resolucion.
30.13 Recibe resolucién.

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
JUICIO LABORAL (INCIDENTE)
OBIJETAR PRUEBAS DE LA PARTE CONTRARIA
31 Verificar fecha de audiencia y agenda para el
Jefe del Depto. | desahogo de pruebas. Expediente
Juridico
32 Comparece a audiencia de desahogo de pruebas.
33 Objeta las pruebas de la contraparte.
AGENDAR FECHA PARA DESAHOGO DE PRUEBAS
34 Se recibe auto que seiala la fecha para el desahogo
de pruebas.
35 Agenda fechas para el desahogo de la audiencia.
Jefe del Depto. Expediente
Juridico DESAHOGO DE PRUEBAS
36 Prepara el desahogo de las pruebas.
37 Elabora pliego interrogatorios o cuestionarios.
Jefe del Depto.
38 Juridico Comparece al desahogo de la audiencia probatoria.
Pruebas
39 Desahoga audiencia agendada.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
JUICIO LABORAL (INCIDENTE)
ESPERA DE LAUDO
40 Jefe del Depto. | Solicita cierre de periodo probatorio.
Juridico Expediente
41 Solicita apertura de periodo de alegatos
42 Elabora escrito de alegatos.
43 Solicita se cite para que sea dictado el laudo.
ANALIZAR PROPOSICIONES
44 Jefe del Depto. | Recibe laudo.
Juridico
45 Analiza contenido de laudo contra expediente. Laudo
46 Analiza proposiciones de laudo.
RECURRIR LAUDO
47 Verifica si el laudo causa agravios al Organismo, si
Jefe del Depto. | es asi pasa al punto 49 en caso contrario pasa al
Juridico punto 50 Laudo
48 Omite recurrir laudo por no causar agravios al
organismo.
49 Recurre laudo que provoca agravios al Organismo.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT , del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
JUICIO LABORAL (INCIDENTE)
AMPARO

49.1 Jefe del Depto. | Analiza los conceptos de violacidén que se le causan

Juridico al Organismo y que se desprenden del laudo.
49.2 Estudia inconstitucionalidad del laudo recibido.
49.3 Analiza expediente contra laudo.

JUICIO LABORAL
ELABORAR DEMANDA DE GARANTIAS

49.4 Jefe del Depto. | Elabora la demanda de garantias.

Juridico
49.5 Presenta proyecto de demanda de garantias al Demanda de

Director General. Garantias

49.6 Director Recibe proyecto de demanda de garantias.

General
49.7 Jefe del Depto. | Verifica que no existen modificaciones, si existieran

Juridico realiza las correcciones marcadas.
49.8 Regresa al Director General para su firma.
49.9 Director Firma demanda de garantias.

General
49.10 Entrega demanda de garantias al Abogado.

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULA NCI NGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL s OO BE MUNICIPIO DE TULANGINGS
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT
L .y . Fecha: 31/07/2020
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado /07/
JCAAMT

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
JUICIO LABORAL
INTERPONER JUICIO DE AMPARO
49.11 Jefe del Depto. | Ingresa la demanda de juicio de amparo ante el
Juridico Organo Jurisdiccional correspondiente. Amparo Directo
49.12 Recaba registro de recibido.
49.13 Integra al expediente.
49.14 Espera el auto admisorio de la demanda de
amparo.
ESPERA RESOLUCION
49.15 Verifica a que Tribunal Colegiado recayé la
Jefe del Depto. | demanda de amparo. Resolucion
Juridico
49.16 Recibe el auto admisorio por parte del Tribunal
Colegiado.
49.17 Firma de recibido.
49.18 Integra el expediente.
49.19 Espera sentido de la resolucion de amparo.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
JUICIO LABORAL
PROMOVER AMPARO INDIRECTO
50 Verifica si la sentencia interlocutoria causa agravios
al Organismo, si es asi pasa al punto 53 en caso
contrario pasa al punto 52
Amparo Indirecto
51 Jefe del Depto. | Omite presentar demanda de amparo indirecto.
Juridico
52 Elabora demanda de amparo indirecto.
52.1 Presenta demanda de amparo indirecto.
52.2 Recibe sentencia.
52.3 Notifica la sentencia.
CUBRIR LAS PRESTACIONES CONDENADAS
53 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Oficio
Administracién y Finanzas para pagar al trabajador.
54 Jefe del Depto. | Paga al trabajador las prestaciones reclamadas.
Juridico
55 Archiva asunto concluido. Archiva expediente
56 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE

AGUA Y ALCANTARILLADO

ERESIDENCIAMUNICIRAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL
C Inicio )

\4
Recibe
emplazamiento SExi

emplazamiento ¢E')$ISt'e’ ? Espera escrito  de
| conciliacion? demanda
Analiza
emplazamiento
1
\4
. Fin

Analiza hechos que
motivan el
emplazamiento
Agenda audiencia
conciliatoria

\4
Acude a la audiencia

\4
Argumenta
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.
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LI, TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

!

Recibe demanda

DIAGRAMA ° JO DE JUICIO LABORAL

Recibe informacion

Analiza la demanda

| Demanda

Anexa a expediente

de la demanda

Elabora contestacion

| Contestacion

Entrega proyecto
para revisién firma

Expediente del Director General
v
\ 4 . .
Analiza prestaciones A4
Analiza hechos que reclamadas : ;
. Recibe y revisa
motivan la demanda
provecto
v
y Analiza hechos
Analiza leyes narrados
apllcal?les en la o Realiza
materia ¢Existen e
\4 T modificaciones
modificaciones? marcadas
Analiza informacion
\4 .
recibida
Solicita informacion
v Noi
Oficio .
v Plantea estrategia
de contestacidon de Firma proyecto de
Recaba firma y sello la demanda demanda
de recibido
] :
Ingresa
@ contestacion
demanda al juzgado
correspondiente 2
Autoriz6 Vo.Bo.

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revis6

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

|

Analiza expediente e
informacion recibida

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL

Expediente

I

éIncidente?

No

——

O

Informacién

Plantea incidente

Escrito de incidente

A4

ncidente

Presenta proyecto de
incidente al Director

Ingresa escrito de
incidente al juzgado

v
Verifica fecha de
desahogo de
incidente

\4

Agenda fecha

Omite su General para firma A
presentacion Comparece a
audiencia
\4
\4
Verifica fecha de _ o Realiza . la alegat
desahogo de pruebas ¢Modificaciéon? modificaciones ormula alegatos
marcadas
i v
No Espera resolucion
3
Recibe proyecto
firmado A
Recibe resolucion
Resolucidn
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL

3
\l/
Elabora pliego Pli Presenta escrito de
Agenda audiencia de interrogatorios ) cueslfiiz;rio alegatos
desahogo de pruebas cuestionario Alegatos
L Solicita se cite para
Comparece a la Comparece a dictar laudo
audiencia de pruebas audiencia probatoria
v
v
Recibe laudo
Objeta pruebas de la .
Desahoga audiencia
contraparte Taudo
A4
Recibe auto de fecha Solicita cierre de
para desahogo de periodo probatorio Analiza contenido de
pruebas laudo vs expediente
\4 i
v Solicita apertura de
periodo de alegatos .
Agenda fecha Anahza. .
proposiciones de
v laudo
Elabora escrito de l
Prepara el desahogo alecatos
de las pruebas
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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W TULANCINGO CAAMT

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
B S del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL

Presenta proyecto de

demanda de
garantias
¢Ver|lf|ca Recurre Laudo
agravios?
El director General
. recibe y revisa
No Analiza los proyecto de
conceptos de demanda de
Omite recurrir violacién que se le garantias
causan al
Laudo .
Organismo
. ¢ Existen Realiza
.ESt“d'a. o modificaciones? modificaciones
|nconst|tuuon.a|.|dad marcadas
del laudo recibido
\4
Analiza expediente
contra laudo
Elabora demanda Recibe e ingresa
de garantias demanda de juicio
Amparo de amparo ante el
Directo Organo
Jurisdiccional y
. correspondiente s
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

!

Recaba registro de
recibido de Organo
Jurisdiccional

\4

Integra expediente

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL

Integra expediente

'

resolucién

l Expediente

.

Espera auto
admisorio de la
demanda

Verifica Tribunal

Espera sentido de la

interlocutoria

Si

No Omite

¢ Verifica agravios?

Recibe sentencia

Notifica sentencia

Indirecto

Amparo

A\ 4

Elabora  oficio a
Direccion

Administrativa para
efectuar pago al

trabajador

\ 4

Efectia pago de
prestaciones

Colegiado en que reclamadas al
recayé demanda Elabora trabaiador
Indirecto ¢
Amparo
Indirecto
Recibe auto A4 Archiva
admisorio por parte Presenta demanda de
del Tribunal amparo indirecto
Colegiado Auto
i admisorio L
. - Fin
Firma de recibido @ °
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
ACTUACIONES COMO TERCEROS PERJUDICADOS
RECIBIR EMPLAZAMIENTO COMO TERCEROS
PERJUDICADOS
1 Jefe del Depto. | Recibe demanda el Jefe del Depto. Juridico. Demanda
Juridico
2 Analiza demanda.
3 Integra expediente.
SOLICITA INFORMACION AL AREA
CORRESPONDIENTE
4 Elabora oficio para solicitar informacidn.
Jefe del Depto. Oficio
5 Juridico Entrega oficio.
6 Recibe informacion.
FORMULA INFORME JUSTIFICADO DEL ACTO QUE
SE RECLAMA
7 Jefe del Depto. | Elabora informe justificado relacionado con la
Juridico resolucion reclamada apoyando determinaciéon Contestacion
contenida en ella.
8 Presenta proyecto de contestaciéon de demanda al
Director General.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
ACTUACIONES COMO TERCEROS PERJUDICADOS
FORMULA INFORME JUSTIFICADO DEL ACTO QUE
SE RECLAMA
9 Direct . .,
rector Recibe proyecto de contestacion de demanda.
General
10 Jefe del Depto. - . e . S
1 Verifica que no existen modificaciones, si existieran .,
Juridico . . Contestacion
realiza las correcciones marcadas.
11 . .,
. Firma contestacion de demanda.
Director
12 General L,
Entrega contestacion de demanda al Abogado.
13 Recibe contestacidn
Jefe del Depto. ’
14 Juridi < e
undico Ingresa al Organo Jurisdiccional.
RECIBE COPIA DE LA SENTENCIA
15 . .
Jefe del Depto. Recibe sentencia.
16 Juridico Analiza sentencia recibida. Sentencia
17 . .
Archiva expediente.
18 Fin
Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTUACIONES COMO TERCEROS PERJUDICADOS

=)

A\ 4

Recibe demanda

Elabora informe

iustificado

Analiza demanda

A4

Integra expediente

I

\4

Entrega oficio

'

| Demanda

Solicita informacion
Oficio |

| nforme |

Presenta proyecto al
Director General

Recibe y revisa
proyecto de
contestacion

y

¢Existen
modificaciones?

Realiza
modificaciones

Ingresa al Organo
Jurisdiccional

\4

Recibe sentencia

\4

Analiza sentencia

\4

Archiva

Firma el informe +— ]
Recibe informacién Fin
L \4
Entrega al Jefe del
@ Dento. Juridico
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT , del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 10

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
DENUNCIA O QUERELLA
INFORMA DE LOS HECHOS

1 Depto. Area afectada informa de los hechos al Depto.

Afectado Juridico.
2 Jefe del Depto. | Analiza la informacion.

Juridico

SOLICITA INFORMACION AL AREA
CORRESPONDIENTE
3 Elabora oficio para solicitar informacioén. Oficio
Jefe del Depto.
4 Juridico Entrega oficio.
5 Recibe informacion.
ELABORACION DE PROYECTO

6 Jefe del Depto. | Realiza el proyecto de denuncia o querella.

Juridico
7 Presenta proyecto de denuncia o querella al

Director General.
Denuncia o querella

8 Director Recibe proyecto de denuncia o querella.

General
9 Jefe del Depto. | Verifica que no existen modificaciones, si existieran

Juridico realiza las correcciones marcadas.
10 Director Firma denuncia o querella.

General
11 Entrega al Jefe del Depto. Juridico.

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT
¥ Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
R Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
DENUNCIA O QUERELLA
INGRESO
12 Jefe del Depto. | Ingresa denuncia o querella ante la autoridad
Juridico correspondiente. Denuncia o querella
(Anexo 27)
13 Autoridad competente da seguimiento al asunto.
14 Seguimiento al proceso por todas sus etapas.
DICTADO AUTO DE VINCULACION O SUJECION A
PROCESO
15 Autoridad Dictan auto de vinculacién o sujecion a proceso.
Competente Auto de vinculacién o
16 Jefe del Depto. | Acude a audiencia de vinculacidn a proceso sujecidn a proceso
Juridico
17 Archiva expediente.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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e
Checiends juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
ERESIDENCIAMUNICIRAL 2016 .mén DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE DENUNCIA O QUERELLA

e ) O

Presenta proyecto al
y Director General .
) . Autoridad
Area afectada informa
competente da
de hechos L
\4 seguimiento
Recibe y revisa
proyecto de denuncia A 4
[ i o querella
Analiza informacion q Seguimiento en
L todas sus etapas
\ 4

!

Solicita informacién ]
Oficio ¢Existen Realiza Dictan  auto  de
i modificaciones?, modificaciones vinculacién o sujecion
marcadas a proceso
Entrega oficio o v
Acude a audiencia de
v Firma denuncia o vinculacién a proceso
auerella
Recibe informacién v
\4
Archiva
v Entrega al Jefe del
Dento. Juridico
Realiza proyecto de

Denuncia
o querella

denuncia o auerella L

i Ingres denuncia o

@ querella

Denuncia
o querella

O

Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. ode
Trabajo
AMPARO DIRECTO
ANALIZA EL ASUNTO DE QUE SE TRATA
1 Jefe del Depto. | Recibe sentencia definitiva. Sentencia definitiva
Juridico
2 Estudia sentencia.
ELABORA DEMANDA DE AMPARO DIRECTO EN
CASO DE PROCEDENCIA.
3 Elabora demanda de Amparo Directo.
Jefe del Depto. Demanda
4 Juridico Formula conceptos de violacion.
5 Recaba firmas de Director General
6 Ingresa Amparo Directo ante el Organo
Jurisdiccional.
RECIBIR EL AUTO ADMISORIO DE LA DEMANDA
DE AMPARO DIRECTO
7 Secretaria Recibe auto admisorio de oficialia de partes.
8 Jefe del Depto. | Analiza auto admisorio. Auto admisorio
Juridico
9 Glosa en el expediente.
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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TULANC IMNmG"O | CAAMT
COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

((
JCAAMT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
i RS Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
AMPARO DIRECTO
RECIBIR EL RESULTADO DE LA SENTENCIA
10 Secretaria Recibe sentencia. Sentencia
11 Jefe del Depto. | Analiza sentencia recibida.
Juridico
COMUNICA EL RESULTADO DE LA SENTENCIA A
LA AUTORIDAD DEMANDANTE
12 Elabora oficio para notificar la sentencia explicando
Jefe del Depto. | el sentido de la misma. Notificacidn
Juridico
13 Entrega oficio.
14 Archiva expediente.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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g oA TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

=D

DIAGRAMA DE FLUJO DE AMPARO DIRECTO

A4

Elabora demanda de

A4 .
Recibe auto
Recibe sentencia admisorio Auto
definitiva admisorio
i Sentencia L—/-
J
Glosa en el
. ) expediente
Estudia sentencia
\4

Recibe sentencia

Archiva

C =

Amparo Directo Sentencia
i Demanda i
Analiza sentencia
Formula conceptos
de violacién i
Elabora oficio para
Recaba firma de notificar sentencia
X Oficio
Director General i
\4 -
Entrega oficio
Ingresa Amparo ante
el Organo
Jurisdiccional
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

PT%EEL%E\IES&ER&?Q)‘CLZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
R Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
DERECHOS HUMANOS
RECIBE LA NOTIFICACION DE LA QUEJA
AGENDA FECHA DE CONTESTACION DE QUEJA
1 Jefe del Depto. | Recibe notificacion. Recepcion de la
Juridico notificacion
2 Firma de recibido la notificacion. (Anexo 28)
3 Revisa la notificacion.
SOLICITAR INFORMACION.
4 Analiza la notificacion.
Oficio de peticién de
5 Jefe del Depto. | Elabora oficio solicitando informacion para informacion
Juridico contestacion de queja.
6 Entrega oficio.
7 Recibe informacidn solicitada.
ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE
DERECHOS HUMANOS.
Jefe del Depto. | Analizar el oficio de respuesta y anexos en su caso.
8 Juridico
Elaborar informe para presentarlo ante Derechos Informe
9 Humanos
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

PT%EEL%E\IES&ER&?Q)‘CLZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
R Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
DERECHOS HUMANOS
ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE
DERECHOS HUMANOS.
10 . .
Presenta proyecto de informe al Director General.
11 Director . .
General Recibe proyecto de informe. Informe
12 Jefe del Depto. - . e . L
1 Verifica que no existen modificaciones, si existieran
Juridico . .
realiza las correcciones marcadas.
13 Director . .
Firma informe.
General
14 -
Entrega al Jefe del Depto. Juridico.
ASISTIR A LA AUDIENCIA DE CONCILIACION
15 Jefe de'I Pepto. Checa fecha de audiencia.
Juridico
16 .
Prepara el expediente del asunto a tratar.
PRESENTAR INFORME ELABORADO
7 Jefe de'l Pepto. Acude a Derechos Humanos para audiencia.
Juridico
18 Acredita personalidad
P ) Informe elaborado
19 Presenta informe. (Anexo 29)
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT
¥ Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
HERRIR B HER Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de

Trabajo
QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE
DERECHOS HUMANOS
DAR ALTERNATIVAS DE CONCILIACION
20 Jefe del Depto. | Analiza las pretensiones del usuario.
Juridico
21 Expone alternativas de conciliacién.
22 Escucha la opiniéon del visitador de Derechos
Humanos.
REALIZAR MANIFESTACIONES DURANTE EL
DESAHOGO DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION
23 Jefe del Depto. | Argumenta el informe presentado.
Juridico
24 Justifica cada una de las alternativas de conciliacion.
ESPERA RECOMENDACIONES
25 Usuario analiza los acuerdos manifestados.
Recomendacion
26 Espera aceptacion de usuario, de ser asi pasa al punto
28 en caso contrario pasa al punto 27.
27 Recibe recomendacién de Derechos Humanos.
Jefe del Depto.

27.1 Juridico Analiza recomendacion.

28 Cumplimiento de recomendacién.

29 Archiva queja.

Elabord Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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o
COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PT%EELE&ES‘[:AE:RL/JA{;I&CLZ};L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
1CAA'MT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE DERECHOS HUMANOS

Ce ©

\4

Recibe informacién

. e . Firma informe
Recibe notificacion

i Notificacidn i
Analiza oficio de
Firma de recibido la respuesta y anexos Entrega al Jefe del
notificacion Depto. Juridico
\4
\4 \4

Elabora informe

Verifica fecha de
Revisa la notificacion l | nforme | audiencia

i Presenta proyecto a
Analiza la Director General Prepara expediente
notificacion L

’

i Expediente

Recibe 'y revisa

proyecto Acude a Derechos
Solicita informacion Humanos
L_Of/J v
A
Acredita
Entrega oficio ] o Realiza personalidad
{Modificacion? modificaciones
marcadas L
1
Elabord Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE DERECHOS HUMANOS

Presenta informe

Analiza pretensiones
de usuario

Expone alternativas
de conciliacién

Usuario
acuerdos

analiza

y

éExiste

modificaciones?

n

\4

Se  cumplen los

acuerdos

Archiva

y Recibe
Escucha opinién de recomendacién  de
visitador de Derechos Humanos
Derechos Humanos

. Fin
Analiza
Argumenta informe recomendacion
Justifica cada una de
las alternativas de
conciliacién
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ
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C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT
(( Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
REUNIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES
ASISTIR A LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS
1 Auxiliar Recibe invitacidn para la celebraciéon de la sesion. Invitacion
Juridico
2 Firma solicitud de recibido.
3 Entrega a Jefe del Depto. Juridico.
Jefe del Depto.
4 Juridico Asiste a sesion convocada.
ANALIZA DOCUMENTACION DE LA SESION
5 Verifica que este completo el quorum para inicio de
Jefe del Depto. | sesidn. Documentacion
Juridico
6 Revisa documentacién legal de los proveedores.
REALIZA COMENTARIOS U OBSERVACIONES
JURIDICAS
7 Jefe del Depto. | Analiza juridicamente la documentacion.
Juridico
8 Verifica que el procedimiento se ajuste legalmente Documentacion
si es licitacion pasa al punto nimero 9 vy si es por
adjudicacién directa pasa al punto numero 10.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO




PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REUNIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES
REVISA BASES DE LICITACION DE CONCURSO
9 Jefe del Depto. | Recibe las bases para la licitacion.
Juridico Bases de licitacion
9.1 Analiza cada una de las bases.
9.2 Verifica que las bases se ajusten a las leyes y
reglamentos.
REVISA BASES DE ADJUDICACION DIRECTA
10 Jefe del Depto. | Recibe las bases de adjudicacidn directa.
Juridico
10.1 Analiza cada una de las bases.
10.2 Verifica que las bases se ajusten a las leyes y
reglamentos.
FIRMA DE ACTA DE LA SESION
11 Jefe del Depto. | Firma actay anexos Acta
Juridico
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REUNIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES

)
!

Recibe invitacion
para la sesion

Firma de recibido

A4

l Oficio

Analiza
documentacion

y

Verifica
procedimiento

Adjudicacion Directa

!

Entrega al Jefe del
Depto. Juridico Recibe bases
L Bases
Licitacion Publica
Asiste  a  sesidn
convocada Analiza bases
¢ Recibe bases
ases
Verifica quorum Verifica que las bases
A cumplan  con la
. legislacion aplicable
Analiza bases & . P
\ 4 en la materia
Revisa
documentacion legal v
de proveedores
Documentacién Verifica que las bases Firma acta de sesion
 —— cumplan con la Acta
legislacién aplicable
en la materia
C Fin )
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
S Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
A TN Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CONTROL ADMINISTRATIVO (REALIZAR
INFORMES MENSUALES)
1 Jefe del Depto. | Verifica actividades desarrolladas en el mes
Juridico correspondiente.
2 Turna informacion al auxiliar juridico. Informe
(Anexo 30)
3 Recibe informacion necesaria para elaborar
informe.
4 Elabora informe.
Auxiliar
5 Juridico Entrega informe.
6 Archiva oficio.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PT%EEL%EES‘DAE:RL/J:/%CLZQL 2016 4,,0/_7_0 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL ADMINISTRATIVO (REALIZAR INFORMES MENSUALES)

Verifica actividades
desarrolladas

\4

Turna informacion

| informacion

Recibe informacion

\4

Elabora informe

| nforme |

A4

Entrega informe

v
Archiva
Fin
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.
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Checiendo juntos

TS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
S Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
A TN Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CONTROL ADMINISTRATIVO (REMITIR
INFORMACION A JUZGADOS

1 Recibe solicitud de informacién.

Realiza busqueda de informacién.
2 Solicitud de

Verifica que se cuente con dicha informacion, de no informacion
3 ser asi pasa al punto 4, en caso contrario pasa al (Anexo 31)

Auxiliar punto 5.
Juridico

4 Solicita informacion al drea correspondiente.
5 Elabora Respuesta.
6 Recaba firma del Jefe del Depto. Juridico y Director

General
7 Ingresa escrito en Oficialia de partes para su envio. | Oficio de contestacion

(Anexo 32)
8 Archiva documento.
9 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL ADMINISTRATIVO (REALIZAR INFORMES MENSUALES)

Inicio

!

Recibe oficio
Oficio
v L_/-
Busqueda de
informacién

I

Si
¢Cuenta con »
. - | Elabora respuesta
informacion? — >
\4
Recaba firmas
Solicita informacion
v
Ingresa escrito
Archiva
Fin
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e O DEL MUNICIPIO DE TULANCINGS
MP-CAAMT

- Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y

e e Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS
SOLICITAR INFORMACION

1 Elabora oficio solicitando informacién de ingresos

y egresos del ejercicio.
2 Entrega oficio.
3 Recibe informacidn solicitada.

Auxiliar
Juridico ANALISIS DE INGRESOS

4 Identifica, clasifica y determina las fuentes y los

montos de ingresos.

DETERMINACION DEL DEFICIT

5 Determina los montos totales de egresos e ingresos

en el afio bajo analisis.
6 Procede a determinar la magnitud del déficit, para

compensarlo mediante el aumento tarifario.

SUBSIDIOS

7 Define si sera financieramente autosuficiente o si

recibird subsidio, si es asi pasa al punto numero 8

de lo contrario pasa al punto nimero 9.
8 Define la magnitud de los subsidios a recibir.

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

fAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

8.1

10

11

12

Auxiliar
Juridico

ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS
SUBSIDIOS

Procede a establecer los subsidios cruzados
mediante la clasificacién de usuarios.

CALCULOS

Determina el consumo medio mensual por cada
tipo de usuario y rango de consumo.

Determina el costo medio de la prestacidon del
servicio, el cual deberd expresarse en pesos por
metro cubico y/o en pesos por toma al mes.

INGRESOS ESPERADOS

Calcula para cada tipo de usuario de servicio
medido los ingresos esperados en el afo bajo
analisis, multiplicado por el nimero de usuarios
promedio, por el consumo medio mensual, por el
precio medio, por los doce meses del afio.

Calcula para cada tipo de usuario en cuota fija los
ingresos esperados en el afio bajo andlisis,
multiplicando el nimero de usuarios, por la cuota
mensual correspondiente, por los doce meses del
afio.

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

Revisé Autorizé

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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¥ Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y

HERRIR B HER Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de

Trabajo
ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS
INGRESOS ESPERADOS

13 Al efectuar el calculo por cada tipo de servicio y los

ingresos de conexiones a la red de agua potable, se

obtienen los ingresos totales.

COMPROBACION DE INGRESOS Y EGRESOS
14 Auxiliar Dichas sumas de ingresos deberan ser tal que
Juridico alcance a cubrir la totalidad de egresos.
ESTRUCTURA TARIFARIA

15 Conforme a los datos obtenidos se estructura la

tarifa a cobrar, mediante tarifas especificas para

cada tipo de usuario y rango de consumo

establecido en el pliego tarifario.

(Anexo 33)

16 Presenta proyecto tarifario al Director General.
17 Recibe proyecto tarifario.
18 Revisa y analiza el proyecto.
19 Regresa el Proyecto tarifario.
20 Verifica que no existen modificaciones, si existieran

realiza las correcciones marcadas.

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
S Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo y
A TN Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS
ESTRUCTURA TARIFARIA

21 Somete a consideracidon de la Junta de Gobierno.
22 De ser aceptadas pasa al punto nimero 23 de lo

contrario realiza modificaciones.
23 Se levanta el acta correspondiente de aceptacion.

Auxiliar

24 Juridico Ingresa el estudio tarifario aprobado por la Junta

de Gobierno al Congreso del Estado de Hidalgo. (Anexo 34)
25 Revisa y analiza el estudio tarifario del Organismo.
26 Aprueba en sesion y manda para su respectiva

publicacion en el Periddico Oficial del Estado de

Hidalgo.
27 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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Checiondo junlos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Juridico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS

=

!

Solicita informacion

Entrega oficio

\4

Recibe informacion

Determina déficit

y

¢Subsidio?

Define magnitud

A 4

Define subsidios

l cruzados
Clasifica y
determina montos
de ingreso
\4
i Determina  costo
R medio de la
Determina montos L
. prestacion de
totales de ingresos .
servicio
y egresos
A 4
1
Elaboré Autoriz6 Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
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C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

L]

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016

2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS
1 O
Calcula para cada Se. estructura la
tipo de usuario de tarifa a cobrar
servicio medido los
ingresos esperados
Presenta proyecto
\4
Proyecto
Calcula para cada i
tipo de usuario de
servicio fijo los .
. Recibe proyecto
ingresos esperados
A i
Ingresos totales
Realiza
L ¢Modificacion? modificaciones
marcadas
Cobertura de la
totalidad de
egresos
L Somete a Junta de
@ Gobierno
\4
2
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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CRESDENCAHUNCEAL e S T e
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Juridico
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE CUOTAS Y TARIFAS
2
Realiza
¢Modificacion? modificaciones
marcadas
Acta <
correspondiente
Acta |

\ 4
Ingresa estudio
tarifario al
Congreso del
Estado

\4
Revisa y analiza
Aprueba y manda
para su respectiva
publicacién

Fin
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.
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175



PRESIDENCIA MUNICIPAL

(

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable

Comunicacion Social y Cultura

del Agua
Descripcion de Actividades
D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
EMISION DE BOLETINES DE PRENSA, INSERCIONES
PERIODISTICAS Y DEMAS RECURSOS POSIBLES
PARA DIFUNDIR Y PROMOVER LAS ACTIVIDADES
DEL ORGANISMO
1 Se va a campo a cubrir actividades
2 Se realiza el levantamiento fotografico Anexo 35
3 Se redacta un titulo, un resumen, un bulet (dato
importante que sustente el titulo y el desarrollo del
boletin informativo
4 Se envia a revision y aprobacién del Director
General.
5 Se corrigen observaciones, (en caso de existir)
Se envia a los distintos medios de comunicacién de
6 acuerdo a la agenda a considerar para su respectiva
difusion.
7 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Agua

Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE BOLETINES DE PRENSA, INSERCIONES PERIODISTICAS Y DEMAS
RECURSOS POSIBLES PARA DIFUNDIR Y PROMOVER LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMO

‘ Inicio ’
Se va a campo a cubrir la

actividad

Se realiza el levantamiento
fotografico

l

éSe aprueba?

§

No Se

observaciones

corrigen las

Se redacta titulo, resumen, Se envia a medios de
bulet comunicacién  para  su
i difusién
Se envia a Direccion General l
para su revisiéon )
Fin
Elaboré Revisé Autoriz6 Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable

Comunicacion Social y Cultura

del Agua
Descripcion de Actividades
D tod
Paso Responsable Actividad ocumen.o €
Trabajo

PLANEAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE

COMUNICACION EXTERNA E INTERNA DEL

ORGANISMO
1 Se recibe la solicitud
2 Se elabora una propuesta de sistema de

comunicacion interna o externa, segun solicitud.

Anexo 36

3 Se envia, a quien solicita, la propuesta para

revision.
4 Esperar aprobacion u observaciones
5 Se corrigen observaciones (en caso de haberlas)
6 Se entrega en soporte digital o impreso a quien

solicita
7 Acuse de recibido mediante oficio de respuesta
8 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del

Agua

Descripcion de Actividades

< Inicio >

Se recibe la solicitud

i

Se elabora propuesta de
sistema de comunicacion
interna o externa

Se envia propuesta para
revision

No
¢Se aprueba?

ORGANISMO

—

Se corrigen
observaciones

las

DIAGRAMA DE FLUJO DE PLANEAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA DEL

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

A\ 4
i Se envia a medios de
: comunicacion  para  su > Fin
difusiéon
Elaboré Revis6 Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
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E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura
del Agua

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
DISENAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE DIFUSION
PARA LA ADECUADA TRANSMISION O IMPRESION
DE INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES Y
RESULTADOS DEL ORGANISMO
1 Se elabora propuesta de programas de difusion
para la adecuada transmision o impresién de
informacion sobre las actividades y resultados del Anexo 37
organismo.
2 Se envia propuesta para revision a las direcciones
(general y finanzas), asi como a la contraloria
interna.
3 Esperar aprobacion u observaciones.
4 Se corrigen observaciones (en caso de haberlas)
5 Se entrega en soporte digital o impreso
6 Acuse de recibido mediante oficio de entrega
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del

Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE DISENAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE DIFUSION PARA LA ADECUADA
TRANSMISION O IMPRESION DE INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES Y RESULTADOS DEL ORGANISMO

C

Inicio

)

Se elabora

programas de difusion

propuesta de

l

Se envia

propuesta
revisidn a las direcciones

para

éSe aprueba?

Se corrigen las observaciones

Se entrega soporte digital o Acuse de recibido mediante
impreso »| oficio de entrega > Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable
del Agua

Comunicacion Social y Cultura

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen' oae
Trabajo
ESTABLECER CAMPANAS Y PROGRAMAS DE
PUBLICIDAD O DIFUSION EN RADIO Y MEDIANTE
PERIFONEOS
1 Se recibe la solicitud
2 Se elabora una propuesta de sistema de campafias
y programas de publicidad o difusién. (radio y
perifoneo)
3 Elaboracion del guion Anexo 38
4 Se graba la voz en Off
5 Se elige musica de fondo
6 Se edita voz en off y musica de fondo
7 Se graba en soporte digital
8 Se envia, a quién solicita el material elaborado para
su revision o aprobacion.
9 Esperar aprobacién u observaciones
10 Se corrigen observaciones (en caso de existir)
11 Se entrega en soporte digital a quien solicita
12 Acuse de recibido mediante oficio de respuesta.
13 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion General

Agua

Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ESTABLECER CAMPANAS Y PROGRAMAS DE PUBLICIDAD O DIFUSION EN RADIO Y

C Inicio

)

\4

Se recibe la solicitud

l

Se elabora propuesta
campanias, publicidad
difusion

de
o

i

Se elabora el guion

l

Se graba la voz en Off

l
©

MEDIANTE PERIFONEOS

Se elige musica de fondo

l

Se edita voz en Off y musica de
fondo

A4

Se graba en soporte digital

l

Se envia para revision

i

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del
Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ESTABLECER CAMPANAS Y PROGRAMAS DE PUBLICIDAD O DIFUSION EN RADIO Y
MEDIANTE PERIFONEOS

Se corrigen las observaciones
éSe aprueba?

Se entrega soporte digital o

impreso |
\4
C Fin )
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable

Comunicacion Social y Cultura
del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE VIDEOS
1 Se elabora una propuesta de material audiovisual
2 Se elabora un guion
3 Se graba la voz en Off en caso de ser necesario
4 Se elige musica de fondo.
5 Se seleccionan imagenes de las memorias Anexo 39
fotograficas o se va a campo a hacer levantamiento
de imagen.
6 Se corrigen o retocan las imagenes en caso de ser
necesario. (Photoshop)
7 Se edita audio (adobe audition, audio editor,
audacity)
8 Se edita audio y video (premiere, power director,
movie maker)
9 Se graba en soporte digital
10 Se publica material en plataformas digitales del
organismo
11 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del
Agua
Descripcion de Actividades
ELABORACION DE VIDEOS
< Inicio >
\4
Se elabora propuesta de ]
material audiovisual Se corrigen o retocan las
imagenes (photoshop)
\ 4
. \4
Se Elabora el guion
Se edita audio (adobe
audition, audio editor,
v audacity)
Se graba la voz en Off, de ser
necesario. y
i Se graba en soporte digital
Se elige musica de fondo L
Se publica material en
v plataformas digitales del
Organismo
Se selecciona imagenes
(memoria fotografica, o de
campo) y
Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura
del Agua

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO
EN LO REFERENTE A SERVICIOS Y RECURSOS DE
EXPRESION GRAFICA PARA LA PROMOCION
NECESARIA Y EL ACERCAMIENTO CIUDADANO.
1 Se recibe la solicitud
2 Se elabora una propuesta de expresion grafica,
segun solicitud.
3 Se hace una seleccién de imagenes. Anexo 40
4 Se editan imagenes en Photoshop.
5 Se Crea slogan
6 Se edita y conjunta imagen y texto.
7 Se envia disefio al drea de innovacidn
gubernamental para su revision y aprobacion.
8 Ya aprobado, se entrega en soporte digital a quien
solicita.
9 Acuse de recibido mediante oficio de respuesta
10 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del
Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANISMO EN LO REFERENTE A SERVICIOS Y RECURSOS DE EXPRESION GRAFICA PARA LA PROMOCION
NECESARIA Y EL ACERCAMIENTO CIUDADANO.

=D

\4
Se recibe la solicitud Se crea slogan
Se elabora propuesta de Se edita y conjunta imagen y
expresion grafica texto
A4 y
Seleccién de imagenes Se envia disefio al area de
innovacién gubernamental ’

l

Se edita imagenes en 1
photoshop

Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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g oA TULANCINGO
COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
Pﬁfﬂ%i’ggé:&i’;‘gﬁiﬁ 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del
Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANISMO EN LO REFERENTE A SERVICIOS Y RECURSOS DE EXPRESION GRAFICA PARA LA PROMOCION
NECESARIA Y EL ACERCAMIENTO CIUDADANO.

Si

Se corrigen las observaciones
Se entrega soporte digital o

impreso

Acuse de recibido mediante
oficio de entrega

D

Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable

Comunicacion Social y Cultura
del Agua

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

PROGRAMA PERMANENTE DE PLATICAS Y
TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS, COLONIAS
Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A
LA AGENDA PROGRAMADA.

Solicitud de platica escolar por escrito dirigida al
director de la CAAMT o agendar via telefdnica.

Se elabora respuesta por escrito en caso de que la
peticién se haga de la misma manera informandole
que personal de Cultura del Agua visitard su
institucion educativa o en su caso, su colonia o
comunidad.

Se agenda la visita de acuerdo al calendario y
actividades de departamento.

En la fecha agendada, el equipo de Cultura del
agua acude a la institucién educativa para impartir
la platica o taller previamente especificado.

Con duracién de 45 a 60 minutos se imparte la
exposicién o taller (auxiliandose de proyeccion de
material audiovisual, entregando folletos, hojas de
trabajo, material didactico, etc.) tomando
evidencia fotografica durante las actividades, al
finalizar, se otorga un reconocimiento a la
institucion educativa por haber formado parte de
las actividades en la creacién de conciencia en el
cuidado y conservacion del liquido vital.

Anexo 41

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura
del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo

PROGRAMA PERMANENTE DE PLATICAS Y
TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS, COLONIAS
Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A
LA AGENDA PROGRAMADA.

6 Se realiza el llenado de un formato de control
interno, utilizado como reporte general.

7 Los reportes por dia se conjuntan en un reporte
mensual que se entrega a la Direccion Local de la
Comisidon Nacional del Agua (CONAGUA) y La
Comisidn Estatal del Agua y Alcantarillado (CEAA),
firmado y revisado y autorizado por el Director
General de la CAAMT, y donde abarca todas y cada
una de las distintas actividades realizadas en el
tema de Cultura del Agua y el impacto generado en
el municipio.

8 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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191



(

YA

i
1A & 4.
g oA TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del

Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROGRAMA PERMANENTE DE PLATICAS Y TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS,
COLONIAS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A LA AGENDA PROGRAMADA.

Inicio

C )

Se recibe solicitud de platica
escolar (oficio o via telefénica)

A4

propuesta por

Se Elabora
escrito

i

Se agenda la visita

l

Se acude en la fecha agendada
a la institucién educativa

CONAGUA y CEAA
i \4
@ Fin
Autorizé Vo.Bo.

Se celebra platica o taller con
una duracion de 45 a 60
minutos

Se otorga el reconocimiento a
la institucién educativa

\4

Se realiza llenado del formato
de control interno

i

Se entrega reporte mensual a

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social y Cultura
del Agua
Descripcion de Actividades
Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
MANEJO DE LAS RRSS (REDES SOCIALES Y
PLATAFORMAS DIGITALES CON CONTENIDO
ACTUALIZADO Y DE VALOR PARA LA SOCIEDAD.
1 Seleccionar las plataformas
(www.caamt.tulancingo.gob.mx, Caamt Municipio
Tulancingo y @CAAMT_tgo)
2 Elegir publicacién a realizar (boletin, imagen, Anexo 42
video).
3 Crear contenido
4 Dar respuesta a las reacciones y comentarios de los
usuarios
5 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social y Cultura del

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROGRAMA PERMANENTE DE PLATICAS Y TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS,
COLONIAS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A LA AGENDA PROGRAMADA.

C =

\4

Se seleccionan las plataformas
(www.caamt.tulancingo.gob.mx,
Caamt Municipio Tulancingo y
@CAAMT_tgo)

Se elige la publicacién a realizar
(boletin, imagen, video)

v

Se crea contenido

A4

Se da respuesta a las reacciones y
comentarios de los usuarios

-

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ATENCION A REPORTES
1 El Centro de Atencién Telefdnica recibe el reporte
y asigna un numero de reporte (fuga de agua,
desperdicio, drenaje tapado, reposiciones de
concreto, falta de agua)
2 Se turna el reporte a la direccion correspondiente.
3 Se registra el reporte en el sistema SICOA
4 Se le da seguimiento al reporte hasta su
conclusion.
5 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A REPORTES

C =

v

Se recibe el reporte via telefénica,
personal, redes sociales

\4

Se turna el reporte a la direcciéon
correspondiente

\4

Se registra el reporte en el
sistema SICOA

Se da seguimiento al reporte
hasta la conclusién

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Comunicacién Social

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA
1 Se captura los reportes (via telefénica, redes
sociales).
2 En el transcurso del dia se le da seguimiento a los
reportes
3 Si el reporte es atendido de inmediato, en la
sintesis informativa, se genera el status atendido.
4 De lo contrario, el reporte estara pendiente para
su atencion
5 Se imprime la sintesis informativa.
6 Se envia a través de WhatsApp para que las
cuadrillas atiendan los reportes que estan
pendientes.
7 Se actualiza la sintesis informativa, al dia siguiente.
8 Se imprime la sintesis informativa
9 Se entrega la sintesis informativa a la Direccidn
General, Direccidn Técnica, Comunicacion Social y
Presidencia Municipal
10 Se archiva
11 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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2 3\ Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA

Inicio

C

)

|

Se captura los

reportes (via
telefdnica, redes sociales)

i

Se le da seguimiento a los
reportes en el transcurso del dia

¢Atendido?

)

C =

)

> El reporte esta pendiente para su
atencion
A\ 4
Se imprime la sintesis
informativa

|

Se envia a través de WhatsApp,
para que sean atendidos los

reportes

Se actualiza la sintesis
informativa, al dia siguiente

|

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

Autorizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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o Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

PSEEL%EESLAE:R%&:LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAA, MT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Comunicacién Social

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA

Se

sintesis informativa

imprime nuevamente la

i

alas

Se entrega la sintesis informativa

diferentes areas.

i

Se archiva

D

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable

Informatica

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS
1 Se apaga el equipo
2 Se desconecta el equipo de la corriente eléctrica
3 Desatornillar el equipo para desarmar
4 Limpiar con aire comprimido ventilaciones y tarjeta
madre
5 Retirar cuidadosamente componentes (memorias
RAM, discos duros, etc)
6 Limpiar cuidadosamente los componentes y sus
slots correspondientes
7 Colocar refaccion (si es que se va a sustituir algun
componente)
8 Colocar cada componente en su slot
correspondiente
9 Atornillar el equipo
10 Conectar el equipo a la corriente eléctrica
11 Encender el equipo y verificar en la BIOS el correcto
funcionamiento de ventiladores, memorias RAM y
discos duros
12 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016

2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
S Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Inicio

A4

Se apaga el equipo

A 4

corriente eléctrica

Se desconecta el equipo de la

!

desarmar

Desatornillar el equipo para

!

Limpiar con aire comprimido
ventilaciones y tarjeta madre

\4

Retirar
componentes

cuidadosamente

RAM, discos duros, etc)

(memorias

Limpiar cuidadosamente los
componentes y sus slots
correspondientes

Colocar refaccion (si es que se
va a sustituir algun
componente)

Colocar cada componente en
su slot correspondiente

Atornillar el equipo

v

Conectar el equipo a |la
corriente eléctrica

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Encender el equipo vy verificar
en la BIOS el correcto
funcionamiento de
ventiladores, memorias RAM y
discos duros

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

Revisé

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FORMATEO DE COMPUTADORA
1 Se apaga el equipo
2 Se desconecta todo dispositivo extraible
(teléfonos, memorias USB, discos duros externos,
memorias SD y micro SD)
3 Se conecta o ingresa el disco de instalacién del
sistema operativo (DVD/CD o memoria USB
booteable)
4 Se enciende el e q Biopa
5 Se arranca el equipo con el dispositivo que
contenga los archivos de instalacion del sistema
operativo
6 Se accede al administrador de discos en el
instalador del sistema operativo
7 Se gestiona particiones y discos duros en el
administrador de discos
8 Se da clic en la opciéon “ F or mat ear”
particion donde se va a instalar el sistema
operativo
9 Se instala el sistema operativo y se espera la
finalizacion del proceso de instalacién
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable

Informatica

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
FORMATEO DE COMPUTADORA
10 Se reinicia el equipo
11 Se retira o desconecta el disco de instalacion del
sistema operativo
12 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version:

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMATEO DE COMPUTADORA

< Inicio >

\4

Se apaga el equipo

A4

Se desconecta todo dispositivo
extraible (teléfonos, memorias
USB, discos duros externos,
memorias SD y micro SD)

!

Se conecta o ingresa el disco
de instalaciéon del sistema
operativo (DVD/CD o memoria
USB booteable)

!

Se enciende el
ingresar al

equipo e

“

Se arranca el equipo con el
dispositivo que contenga los
archivos de instalacion del
sistema operativo

Se accede al administrador de
discos en el instalador del
sistema operativo

Se gestiona particiones y
discos duros en el
administrador de discos

opcion

”

Se da clic en la
“Formatear
particion donde se va a instalar
el sistema operativo

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Elaboré

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT
Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FORMATEO DE COMPUTADORA

Se instala el sistema operativo
y se espera la finalizacion del
proceso de instalacion

A4

Se reinicia el equipo

A4

Se retira o desconecta el disco
de instalacién del sistema
operativo

Fin

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
ERESIDER 2l MURICIEAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
ULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT
2 S Manual de Procedimientos de Comisidon de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
JCAAMT | L . .
RS 4 del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Informatica
Descripcion de Actividades
.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
RESPALDO DE INFORMACION
1 Se enciende el equipo
2 Se accede al panel de control
3 Se accede al apartado de sistema y mantenimiento
4 Sedaclicenlaopci én “copi a
restauraci én”
5 Se conecta el dispositivo de almacenamiento
donde se asignara la imagen del sistema
6 Se clic en |l a opci dn
7 Se elige el dispositivo de almacenamiento y dar clic
en “icmipdiaarde seguri da
8 Finalizado el proceso, retire el dispositivo de
almacenamiento
9 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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sistema y mantenimiento
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i Checiondo junlos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
F’S‘EEL%EQESLAE:RL;%?LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Informatica
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE RESPALDO DE INFORMACION
< Inicio >
\ 4
Se enciende el equipo Sedacl i c en | a
una i magen del
\ 4
Se accede al panel de control Se elige el dispositivo de

almacenamiento y dar clic en
“iniciar dadft

Finalizado el proceso, se retira
el dispositivo de
almacenamiento

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Se da clic en
de seguridad
Fin
Se conecta el dispositivo de
almacenamiento donde se
asignara la imagen del sistema
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

CONTRALOR INTERNO

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ,
P & ! & Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
DESFRAGMENTAR DISCO DURO
1 Se enciende el equipo
2 Se cierra todas las aplicaciones y programas
3 Se va al botén de busqueda y se escribe
“desfragmentador de d
4 En el programa se selecciona el disco duro a
desfragmentar y s e d
di sco”
5 Se espera a que finalice el proceso (esto puede
llevar un par de minutos u horas)
6 Una vez finalizado el proceso de desfragmentacion,
se reinicia el equipo
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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anual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado echa:
2 e Manual de Procedimientos de Comisién de Agua y Alcantarillado | Fecha:  31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE DESFRAGMENTAR DISCO DURO

< Inicio )

A4

Se enciende el equipo

\4

y programas

Se cierra todas las aplicaciones

'

”

de disco

Se va al botén de busqueda y
s e escribe

Se espera a que finalice el
proceso (esto puede llevar un
par de minutos u horas)

'

Una vez finalizado el proceso
de desfragmentacidon, se
reinicia el equipo

“desfragmentador

s e da cl i
di sco”

En el programa se selecciona el
disco duro a desfragmentar y

e n “desfragmentar

'

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

CONTRALOR INTERNO

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
RS 4 TR0 del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
P & ! & Versién: 1.0
Unidad Administrativa Direccion General Area Responsable Informatica
Descripcion de Actividades
.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
INSTALACION DE CONTROLADORES

1 Se identifica el fabricante del equipo, modelo del

equipoy la version del sistema operativo que tiene
2 instalado éste
3 Se abre el navegador web
4 Se accede ala pagina web de soporte del fabricante
5 Se rellena los formularios correspondientes, donde

se pide tipo y model o
6 Se descarga los controladores requeridos,

compatibles con la version del sistema operativo
7 Se instala archivos descargados
8 Se reinicia el equipo
9 fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE INSTALACION DE CONTROLADORES

< Inicio >

v
Se identifica el fabricante del
. . Se descarga los controladores
equipo, modelo del equipoy la ) .
version del sistema operativo requeridos, compatibles con la
Ao tiene inctaladn dcte version del sistema operativo
A\ 4 i
Se abre el navegador web Se instala archivos
descargados
Se accede a la pagina web de Se reinicia el equipo
soporte del fabricante
v \4
Se rellena los formularios Fin
correspondientes, donde se
pide tipo y md
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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o Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PSEEL%EESLAE:R%&:LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
v, Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
CAAMT
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE REDES
1 Se verifica el estado de mddems y routers
2 Si estan dafnados o apagados, sustituir o encender
segun corresponda
3 Se verifica el estado de los cables de red, si se
encuentran dafnados, sustituir
4 Se verifica que todos los equipos tengan conexion
y cada uno tenga su propia direccién IP
5 Si los equipos tienen problemas de conexion, se
verifica el estado y los controladores de las tarjetas
de red o antenas WI-FI, reinstalar controladores
y/o sustituir tarjetas y antenas si es necesario
6 fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE REDES

< Inicio >

A4

Se verifica el estado de

maddems y routers

\4

Si estan dafiados o apagados,
sustituir o encender segun

Si  los equipos tienen
problemas de conexidn, se
verifica el estado y los
controladores de las tarjetas
de red o antenas WI-FI,
reinstalar controladores y/o
sustituir tarjetasy antenassi es
necesario

corresponda

A4

Se verifica el estado de los
cables de red, si se encuentran
dafiados, sustituir

A4

Se verifica que todos los
equipos tengan conexion vy
cada uno tenga su propia
direccion IP

Fin

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ,
P & ! & Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccidn General Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
P Trabajo
ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

1 Se accede al servidor y a la base de datos

2 Se verifica que concuerden los datos de los ultimos
registros, con los datos reales, esto sirve para
verificar que los datos estan llegando a la base de
datos tal y como debe de ser

3 Se realiza consultas para localizacion de
informacion en especifico

4 Se realiza modificaciones y eliminacidn de registros
siy solo si es necesario

5 Si un equipo da de alta un registro y no se ve
reflejado en la base de datos, se verifica el estado
de conexidn al servidor del equipo

6 Se verifica que los equipos correspondientes
tengan conexion

7 Si el software presenta problemas, reportar y
comenzar  acciones de desarrollo del
mantenimiento

8 fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion General

Area Responsable Informatica

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

Se accede al servidor y a la
base de datos

Se verifica que concuerden los
datos de los ultimos registros,
con los datos reales

\4

Se realiza consultas para
localizacién de informacién en
especifico

A4

Se realiza modificaciones vy
eliminacion de registros, si y
solo si, es necesario

Si un equipo da de alta un
registro y no se ve reflejado en
la base de datos, se verifica el
estado de conexion al servidor

del equipo

Se verifica que los equipos
correspondientes tengan

conexion

Si el software presenta
problemas, reportar v
comenzar acciones de

desarrollo del mantenimiento

i

Fin

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Elaboré

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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y
IRy
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

Organigrama Direccion Técnica

DIRECCION TECNICA

ENCARGADO DE

SECRETARIA

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

FACTIBILIDADES

HERRERO

X

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

DEPARTAMENTO DE
CONTROLY CALIDAD DEL
AGUA

| REPARTIDORDE
PIPAS

|| TECNICO EN
CLORACION

AUXILIAR DE
CLORACION

CHOFER DE PIPA

DEPARTAMENTO
DE DEPARTAMENTO DE
ALCANTARILLADO ELECTROMECANICA
SANITARIO

. —

ENCARGADO DE POZOS Y
SERVICIOS DE DISTRIBUCION

PERAORES DE CAMION
VACTOR1Y 2

AYUDANTE DE
CAMION VACTOR

OPERADORES DE SERVICIOS
Y FUENTES DE
ABASTECIMIENTOS

CUADRILLADE
VARILLAS

AYUDANTE DE
CUADRILLA DE
VARILLAS

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y

PROYECTOS

AUXILIARES DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

TECNICO DE VIDEO-
INSPECCION

DEPARTAMENTO DE AGUA DEPARTAMENTO DE
O CONSTRUCCION Y
DISTRIBUCION
JEFE DE CUADRILLA
REACLARCTARE JEFE DE CUADRILLA DE
—I— CONSTRUCCION Y
DISTRIBUCION
FONTANERO I
MAESTRO OFICIAL

AYUDANTE DE AGUA
POTABLE
AYUDANTE DE
CONSTRUCCION Y
DISTRIBUCION
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Secretaria

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
RECEPCION DE SOLICITUDES DE PETICION
1 Se recibe la solicitud de peticion de Direccidon
General
Secretaria
2 Se registra la solicitud de peticion
3 El Director Técnico recibe y analiza la solicitud de
peticion para turnarlo a la  direccién
correspondiente para darle seguimiento
4 El Director Técnico regresa la solicitud de peticion
para entregarlo a la direccion correspondiente
5 Se entrega la solicitud de peticion a los
departamentos correspondientes
6 Firma de la ficha de la solicitud de peticidn
7 Si la solicitud es de conocimiento se archiva
8 Si la solicitud de peticidon tiene respuesta, se realiza
oficio de contestacion
9 Se da seguimiento a las solicitudes de peticidn
Cada departamento entrega los acuses de los
10 oficios de contestacidn a la solicitud de peticion
11 Se Archiva
12 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
e S del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Secretaria

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION DE SOLICITUDES

=

\4

Se recibe y se revisa la solicitud
de peticidn

A

Se registra la solicitud de

peticion

El director técnico recibe vy
analiza la solicitud para turnarla
a la direccién correspondiente

Firma de la ficha de la peticién

y

¢Conocimiento?

Se archiva

O,
i

Se realiza oficio de contestacion

|

Se da seguimiento a la solicitud
de peticién

!

Cada departamento

acuse de los oficios.

entrega

!

Se archiva

C
O

)

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revis6

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Secretaria

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
OFICIOS DE REQUISICION DE MATERIAL
1 Se realiza el oficio de requisicién de material
2 Secretaria El director técnico firma la requisicién de material Formato de
requisicion

3 Se lleva la requisicion de material para que la firme

de quien solicita y del contralor interno
4 Se fotocopia la requisicion de material
5 Se entrega la requisicion de material al

Departamento de Recursos Materiales
6 Se Archiva
7 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Secretaria

Descripcion de Actividades

C Inicio

)

\4

material

Se realiza oficio de requisicion de

'

El director técnico firma la requisicién

'

Firma la requisiciéon de material quien
solicita y contralor interno

'

Se fotocopia la requisicion de material

l
&

DIAGRAMA DE FLUJO DE REQUISICIONES DE MATERIAL

O
}

Se entrega la requisicién de material al
Departamento de Recursos Materiales

!

Se archiva

D

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
1 Atencion de usuarios, envia la solicitud de
factibilidad de servicios
2 Se registra y se da fecha al usuario
Encargado de
3 Factibilidades | Se acude a la visita técnica y entrevista con el
usuario
4 Una vez en el predio, se ubica la red de agua Formato de
potable y drenaje, se mide la distancia de ambos factibilidad
servicios (Anexo 43)
5 Si es factible de brindar los servicios se elabora el
presupuesto
6 Si no es factible de brindar los servicios se realiza
oficio
7 Se le da a conocer al usuario el presupuesto
8 Si el usuario va a realizar el pago en ese momento,
se sube al sistema.
9 Si no realiza el pago el usuario, se archiva
10 Se canaliza al Departamento de Contratos para la
elaboracion del contrato
11 El usuario realiza el pago de contratacion y entrega
una copia del pago.
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESDENCIA MUNICIPAL e CODEL MUNICIPIO DE TUANCINGO.
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

L. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
12 Se le entrega una lista de material
13 Se establece fecha para la instalacion de los
servicios
14 Se canaliza la instalacién de servicios al Centro de
Atencion Telefdnica para asignacién de folio y
turno de atencion
15 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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W/M COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

MP-CAAMT

(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS

Inicio

Atencion a usuario envia la
solicitud de servicios

I

Se registra y se da fecha al

usuario

Se acude a la visita técnica y
entrevista con el usuario

\4

Se realiza la inspeccidn con los
datos que se encuentran en la
solicitud

Se ubica la red de agua potable
y drenaje, se mide la distancia.

'

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO
W/M

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS

Se da a conocer al usuario el
presupuesto

Si
¢Es factible?
No
éPaga? Se archiva
Noi
Se realiza oficio de
contestacion Si
v Se canaliza al Depto. De
contratos para la elaboracion
Fin del mismo
El usuario realiza el pago
2
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT

(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS

!

Se le entrega al usuario lista de

material

Se establece fecha para Ila
instalacién de los servicios

Se canaliza la instalacion de
servicios al Centro de Atencion
Telefénica para asignacion de
folio y turno de atencién

!

Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FACTIBILIDAD DE FRACCIONAMIENTO
1 El fraccionador solicita via oficio factibilidad de
fraccionamiento, anexando carpeta
2 Encargado de | Se revisa la carpeta con el volumen de agua
factibilidades | requeriday la zona
3 Si no estd completa se realiza oficio para que el
fraccionador complete la carpeta
4 Si estda completa la informacidon se realiza
presupuesto de la factibilidad
5 Se entrega oficio con el monto de la factibilidad de
servicios y volumen de agua
6 El usuario realiza el pago de la factibilidad solicitada
7 Se supervisa la infraestructura del fraccionamiento
8 Si no se valida el fraccionador realiza las
correcciones
9 Si se valida, se autoriza al fraccionador realice los
contratos
10 Se turna copia del plano a Padrén de Usuarios para efectos
de ubicacién
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

228



YA

A N84 4
0
L TULANCINGO
Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE FRACCIONAMIENTO

El fraccionador solicita via oficio
factibilidad de fraccionamiento,
anexando carpeta

A 4

Se revisa la carpeta con el
volumen de agua requerida y la
zona

¢Esta completa?

se realiza presupuesto de la
factibilidad

Se entrega oficio con el monto de
la factibilidad de servicios vy
volumen de agua

El usuario realiza el pago de la
factibilidad solicitada

\4

Se supervisa la infraestructura
del fraccionamiento

Se realiza oficio para que el
fraccionador complete la
carpeta

|

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

CONTRALOR INTERNO

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Factibilidades

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE FRACCIONAMIENTO

El fraccionador realiza
correcciones

éSe valida?

las

Si

Se autoriza al fraccionador
realice los contratos

Se pasa copia de plano a Padrén
de Usuarios para ubicaciones.

Se turna copia del plano a Padrén
de Usuarios para efectos de
ubicacién

D

Elaboré Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO DE SODIO

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite vy

Técnico en limpieza)

Cloracion
2 Checar garrafas de camioneta (hipoclorito de

sodio) y en su caso, se rellenan
3 Llenar vales de salida del hipoclorito de sodio Formato gasto de
hipoclorito de sodio

4 Se firma salida de hipoclorito de sodio (Anexo 44)
5 Auxiliar de Recorrido a fuentes de abastecimiento

Cloracion
6 Llenado de tinacos con hipoclorito de sodio de las

fuentes de abastecimiento
7 Llenado de bitacora de pozos
8 Purgar equipo de cloracion
9 Ajustar parametros en dosificador de cloracién
10 Trasladarse a otra fuente de abastecimientos
11 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO DE SODIO

O,
'

Inicio

v
Se checa camioneta en oficinas
de Sicilia
Se checan garrafas de
camioneta (hipoclorito de

sodio) y en su caso se rellenan

'

Se realiza el lle

con hiooclorito de sodio

nado de tinacos

A

4

en pozos

Se realiza llenado de bitacora

'

Se purga equip

o de cloracién

Llenar vales de salida del
hipoclorito de sodio en
almacén i
v Se ajustan parametros en
Firmar nota de salida de equipos de cloracién
hipoclorito de sodio de
almacén v
Se traslada a otra fuente de
y abastecimiento
Recorrido a fuentes de
abastecimiento v
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
TOMA DE MUESTRAS DE PARAMETROS DE
CLORACION EN LA RED
1 Técnico en Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite vy
Cloracion limpieza)
2 Checar equipos de reactivos para muestreo Clz
3 Se acude a colonia o colonias de muestreo (a)
4 Se toma muestra en casas y/o tanques de | Bitacora de control de
almacenamientos cloro
Auxiliar de (Anexo 45)
5 Cloracion Se registra los datos del analisis en la bitdcora diaria
6 Se repite muestreo en otros puntos (a)
7 Se acude a la fuente de abastecimiento (pozos)
8 Se toma muestra en la fuente de abastecimiento
9 Se llena bitacora de pozo para realizar los ajustes.
10 Se ajusta el dosificador
11 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

233



YA

o\ = 2
g oA TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE TOMA DE MUESTRAS DE PARAMETROS DE CLORACION EN LA RED

Inicio

A4

Se checa camioneta en oficinas

©

!

de Sicilia

A4

Checar equipos de reactivos
para muestreo Cl,

I

Se acude a colonia o colonias
de muestreo (a)

'

Se toma muestra en casas y/o
tanques de almacenamientos

'

Se registra los datos del
analisis en la bitacora diaria

'
O,

Se repite muestreo en otros

puntos (a)

Se acude a la fuente de
abastecimiento (pozos)

'

Se toma muestra en la fuente
de abastecimiento

A4

Se llena bitdcora de pozo para
realizar los ajustes.

!

Se ajusta el dosificador

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
MANTENIMIENTO DE DOSIFICADORES

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite vy

Técnico en limpieza)

Cloracion
2 Ir a la fuente de abastecimientos que presente la

afectacion
3 Revisar la afectacion del equipo de cloracion Bitacora mensual de
operacion (dia, noche)

4 Se realiza reparacién basica del equipo de cloracidn (Anexo 46)
5 Auxiliar de Si queda la reparacion basica se registra reporte en

Cloracion pozo
6 Si no queda la reparacidn se solicita kit de piezas

especiales para reparacion o equipo nuevo
7 Se sustituye el dosificador con el equipo nuevo
8 Se ajusta el dosificador
9 Se registra reporte en pozo
10 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO DE DOSIFICADORES

Inicio

l

C )

Se checa camioneta en Sicilia

\4

Se acude a la fuente de
abastecimiento que tenga Ia
afectacién

\4

Se revisa la afectacion del equipo

de cloracion

Se realiza reparacion basica del
equipo de cloracién

i

Si
éSe repara?

Se registra reporte en pozo

Se solicita kit de piezas especiales
para reparacion o equipo nuevo

\4

Se sustituye el dosificador con el
equipo nuevo

A4

Se ajusta el dosificador

y

A

C

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SUSTITUCION DE CILINDRO DE GAS CLORO

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite vy

limpieza)

Depto.
2 Electromecanico | Se recibe peticidon de cambio.
3 Se carga cilindro de gas cloro en camioneta Bitacora mensual de
Almacén operacion (dia, noche)

4 Se llena vale de salida
5 Se acude a fuente de abastecimiento
6 Se cierra cilindro que esta en uso para poder

retirarlo
7 Se desconecta dosificador
8 Se coloca tapdn para proteccion y coloca en un

lugar seguro
9 Se destapa el nuevo cilindro y se coloca en posicidn
10 Se conecta con el dosificador y se abre el cilindro
11 Se checa la concentracion de gas cloro en la linea

general de fuente de abastecimiento
12 Si esta dentro de los parametros se deja normal

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SUSTITUCION DE CILINDRO DE GAS CLORO
13 No se encuentra dentro de los pardmetros se ajusta
dosificador
14 Técnico en
Cloracion Se verifica funcionamiento de la bomba de ayuda
del pozo
15 Si funciona se procede a cargar el cilindro basico a
camioneta
16 Si no funciona se realiza pruebas para terminar el
problema de equipo pudiendo ser en regulador de
Auxiliar de presién de gas o el equipo de dosificacion
Cloracion
17 Se realiza la reparacién basica de cualquiera de los
equipos
18 Si funciona se procede a cargar el cilindro basico a
camioneta
19 Si no funciona se deja trabajando con el dosificador
liguido como segunda opcidn de cloracion
20 Se realiza peticion de oficio de reparacion o compra
de equipos que estén fallando
21 Se coloca el cilindro en la camioneta con las
medidas necesarias de seguridad
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen.o €
Trabajo
SUSTITUCION DE CILINDRO DE GAS CLORO
22 Se va a oficinas de Sicilia en el darea de
almacenamiento de gas cloro a dejar el cilindro en
el espacio asignado
23
Se reporta a bodega del tanque vacio para
programar llenado de tanques
24 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUSTITUCION DE CILINDRO DE GAS CLORO

C= )

i

Se checa camioneta en Sicilia

v

Se recibe peticién de cambio de
cilindro de gas cloro

\4

Se cargan los cilindros de gas
cloro en camioneta

'

almacén

Se llena vale de salida de

'

Se acude
abastecimiento

a fuente de

para retirarlo

Se cierra cilindro que estd en uso

A4

Se desconecta dosificador

Se coloca tapdn para proteccion

y se coloca en lugar seguro

|

Se destapa el nuevo cilindro y se
coloca en posicion

Se conecta con el dosificador y se

abre el cilindro

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUSTITUCION DE CILINDRO DE GAS CLORO

Se checa la concentracién de
gas cloro en la linea general de
fuente de abastecimiento

éDentro
parametros?

Se deja normal

Se ajusta el dosificador

I

Se verifica el funcionamiento
de labomba de ayuda del pozo

Si

Nol

Se realiza pruebas para
determinar el problema,
regulacion de presion de gas o
equipo dosificador

Se realiza reparacion basica

Se carga cilindro vacio
a camioneta

I

A\ 4
l 2
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUSTITUCION DE CILINDRO DE GAS CLORO

Se carga cilindro vacio a
camioneta

Se coloca el cilindro en la
camioneta con las medidas
necesarias de seguridad

I

Se deja trabajando con el
dosificador liquido

'

Se realiza oficio de peticidn,
reparacion o compra de
equipo que estén fallando

'

Se va a las oficinas de Sicilia en
el area de almacén a dejar el
cilindro de gas

!

Se reporta a almacén del
tanque vacio para programar
llenado de tanques

|
D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Autorizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
MONITOREO DE COMITE INDEPENDIENTE

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite vy

limpieza)
Técnico en

2 Cloracion Se monitorea toma de vivienda con reactivos Cl»

3 Ir a la fuente de abastecimiento de la localidad

4 Se registra los andlisis y recomendaciones de Formato sistema
cloracién en las fuentes de abastecimientos independiente

(Anexo 47)
5 Se realiza una copia para entrega a comité
Auxiliar de independiente de agua

6 Cloracion
Se entrega copia a comité con las recomendaciones
y parametros registrados a un integrante del

7 comité o encargado de la comunidad

8 Se entrega reporte con encargado de
departamento de control y calidad

9 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE MONITOREO DE COMITE INDEPENDIENTE

=
i

Se checa camioneta en Sicilia

\4

Se monitorea toma de vivienda
con reactivos Cl,

\4

Se acude a la fuente de
abastecimiento de la localidad
para checar reactivo Cl,

'

Se registran los andlisis vy
recomendaciones de cloracién
en fuente de abastecimiento

l

Se entrega copia de monitoreo a
Comité Independiente

A4

Agua

Se entrega reporte al Jefe del
Depto. De Control y Calidad del

C

o)

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPARTO DE AGUA EN PIPA
1 Se limpia interior y exterior de camidn cisterna
2 Se verifican niveles de liquidos y llantas al camién
Chofer de pipa | cisterna
3 Si no esta en condiciones se solicita materiales o Formato reparto de
liqguidos necesarios para buen funcionamiento agua en pipa
(Anexo 48)
4 Si esta en condiciones de uso se realiza el recorrido
a la fuente de abastecimiento (pozo valle verde)
5 Se recibe programa de servicios a realizar por parte
de jefe de departamento de control de calidad
6 Se registra en la bitacora de control del pozo la
solicitud de trabajo a donde se realizara el servicio
7 Se carga camidén cisterna con apoyo de
despachador del pozo valle verde
8 Repartidor de | Se acude al lugar destino del abastecimiento de
pipas agua autorizado por el director general
9 Se llena bitacora de camidn cisterna y se solicita
firma de usuarios que reciben el servicio
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPARTO DE AGUA EN PIPA
9 Se reportan al jefe de departamento de control de
calidad los trabajos realizados.
10 Se entrega bitacora de camion cisterna a jefe de
control de calidad y copias al area de vales de
gasolina y secretaria de direccion técnica para
seguimiento y archivo de servicios
11 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARTO DE AGUA EN PIPA

=
i

Se limpia interior y exterior de Se recibe programa de servicios a
camion cisterna realizar por parte de jefe de
departamento control de calidad
v
Se verifican niveles de liquidos y
llantas al camidn cisterna Se registra en la bitdcora de
control del pozo la solicitud de
i trabajo a donde se realizard el
servicio
No Se solicita materiales o l
¢En condiciones? p)—®| liquidos necesarios Se carga camién cisterna con
apoyo del despachador del pozo
Valle Verde

'

Se acude al lugar destino del
abastecimiento de agua

Se realiza el recorrido a la fuente
de abastecimiento (pozo Valle
Verde)

\4

} 1

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO

247



("‘ -

YA

2 £ ) .
SN Y — =
g oA TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL e T CODEL MUNICIFIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAA' MT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARTO DE AGUA EN PIPA

i

Se llena bitacora de camidén
cisterna y se solicita firma de
usuarios que reciben el servicio

'

Se reportan a jefe de
departamento de control de
calidad los trabajos realizados.

l

Se entrega bitdcora de camidn
cisterna a jefe de control de
calidad y copias al drea de vales
de gasolina y secretaria de
direccion técnica para
seguimiento 'y archivo de

<erviring
C Fin )

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.
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DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
DESPACHADOR DE AGUA EN POZO
1 Se llena bitacora de pozo con la fecha y lectura de
Repartidor de | medidor de flujo de pozo
pipa
2 Se procede a revision de pozo
3 Si la pipa es del Organismo Operador se registra en
la bitacora de pozo
Formato bitacora de
4 Si es permisionario se le solicita recibo de pago | actividades pozo valle
original y se registra en bitadcora de pozo verde
(Anexo 49)
5 Se realiza el llenado de pipas con ayuda de los
Chofer de pipa | choferes
6 Se anota el volumen de carga de los camiones
cisterna
7 Se entrega reporte semanal al jefe de
departamento de Control de Calidad del Agua
8 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE DESPACHADOR DE AGUA EN POZO

=
i

Se llena bitacora de pozo con la
fecha y lectura de medidor de
flujo de pozo

\4

Se procede a revisién de pozo

i

Si la pipa es del Organismo
Operador se registra en la
bitdcora de pozo

A4

Si es permisionario se le solicita
recibo de pago original y se
registra en bitdcora de pozo

I

Se realiza el llenado de pipas con
ayuda de los choferes

Se anota el volumen de carga de
los camiones cisterna

A4

Se entrega reporte semanal al
jefe de departamento de Control
de Calidad del Agua

C

-

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
VERIFICACION DE CARROS CISTERNA
1 Jefe Depto. El permisionario ingresa solicitud
Control y
2 Calidad del Se elabora y/o actualiza el padron de
Agua permisionarios

3 Se realiza la verificacién fisica de la unidad, | Formato verificacion
otorgandole el permiso a quien cumpla con los carros cisternas
lineamientos de norma oficial NOM-013-SSA-1 (Anexo 50)
1994 y su modificacion NOM-230 SSA-1-2002

4 Si cumple con los requisitos el permisionario acude
a realizar el pago de derechos por concepto de
registro o resello de la unidad

5 Si no cumple con lo requisitos, tiene un plazo de 8
dias para realizar nuevamente la verificacion

6 Se otorga numero oficial o permiso y/o resello a la
unidad

7 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO fA{MT
Chectendr,

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
< Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
WC‘AAMT

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE VERIFICACION DE CARROS CISTERNA

=

i

El permisionario ingresa solicitud

\4

padrdn de permisionarios

Se elabora y/o actualiza el

!

la unidad, otorgandole

SSA-1-2002

Se realiza la verificacion fisica de

permiso a quien cumpla con la
norma oficial NOM-013-SSA-1
1994 y su modificacion NOM-230

el

'

¢Cumple

el permisionario acude a realizar
el pago de derechos por
concepto de registro o resello de
la unidad

Se otorga numero oficial o
permiso y/o resello a la unidad

i
D

tiene un plazo de 8 dias

para realizar la
requisitos? verificacion
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SERVICIO DE AGUA POR CARROS CISTERNA
PERMISIONARIOS
1 El permisionario solicita compra de vales para
Jefe Depto. cargas de pipas de agua
Control y Formato permiso
2 Calidad del Se sube al sistema comercial SICOA la cantidad de carro cisterna
Agua cargas de pipas a comprar (Anexo 51)
3 El permisionario acude a pagar a las cajas de cobro
del Organismo Operador
4 Las cargas de agua se hardn en los lugares oficial
autorizados por el Organismo Operador
5 Se mantiene vigilancia permanente para el
cumplimiento de la norma
6 Entrega recibo de pago en el pozo por recarga
recibida
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
W/M

2016

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SERVICIO DE AGUA POR CARROS CISTERNA (PERMISIONARIOS)

=

El permisionario solicita compra
de vales para cargas de pipas de
agua

Se mantiene vigilancia
permanente para el
cumplimiento de la norma

Se sube al sistema comercial
SICOA la cantidad de cargas de
pipas a comprar

Entrega recibo de pago en el
pozo por recarga recibida

El permisionario acude a pagar a
las cajas de cobro del Organismo

Operador

Las cargas de agua se haran en
los lugares oficiales autorizados
por el Organismo Operador

i

D

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Aut

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

orizé Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
P Trabajo
LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES DE
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
1 Se hace un programa de mantenimiento para cada
uno de los tanques de almacenamiento y
Técnico en distribucion
Cloracion
2 Se establece comunicacion con el drea responsable
de la distribucion del agua para coordinar la
Auxiliar en actividad
Cloracion
3 Se solicitan los materiales necesarios para realizar
el lavado y desinfeccion
4 Se procede a realizar el lavado y desinfeccion
Chofer de pipa
5 Se realiza cepillado uniforme en cada una de las
paredes del tanque de almacenamiento,
especialmente en los rincones, esquinas y base con
presidn de agua
6 Se realiza el lavado, se recogen los sedimentos, se
extraen del tanque y se disponen a la basura o
disecan si son gravas y arenas
7 Se desinfecta con hipoclorito de sodio
8 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

=

\4

Se hace un programa de
mantenimiento para cada uno de
los tanques de almacenamiento
v distribucién

Se establece comunicacion con el
area responsable de la
distribucion del agua para
coordinar la actividad

A 4

Se solicitan los materiales
necesarios para realizar el lavado

y desinfeccion

Se procede a realizar el lavado y

desinfeccién

l

Se realiza cepillado uniforme en
cada una de las paredes del
tanque de almacenamiento

\4

Se realiza el lavado, se recogen
los sedimentos, se extraen del
tanque y se disponen a la basura
o disecado si son gravas y arenas

\ 4

Se desinfecta con hipoclorito de
sodio

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documen.to de
Trabajo
SOLICITUD DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL
EMPRESAS
1 El usuario ingresa un oficio al Organismo Operador
Jefe Depto.
2 Control y Se programa la visita de inspeccion
Calidad del
3 Agua Se solicita documentacién representativa con base Formato registro de
al giro: descarga
e Identificacidn del representante legal de (Anexo 52)
la empresa
e Licencia de funcionamiento
e Contrato de servicios de agua vy
alcantarillado sanitario
e Fichas técnicas de productos vy/o
sustancias quimicas utilizadas en su
proceso productivo
4
Se realiza recorrido técnico-administrativo,
solicitando andlisis de caracterizaciéon de sus
descargas
5
Se le informa al usuario el monto del pago
correspondiente y se envia a que efectue dicho
pago
6
Al presentar su recibo de pago se elabora registro
o resello de la descarga de agua residual
7
Se fija condiciones particulares de descarga
8
Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion

Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL EMPRESAS

=
l

El usuario ingresa un oficio al
Organismo Operador

\4

Se programa la visita de

inspeccion

Se  solicita  documentacién
representativa con base al giro

l

Se realiza recorrido técnico-

administrativo, solicitando
andlisis de caracterizacién de sus
descargas

|

Se le informa al usuario el monto
del pago correspondiente y se
envia a que efectue dicho pago

l

Al presentar su recibo de pago se
elabora registro o resello de la
descarga de agua residual

A4

Se fija condiciones particulares
de descarga

i
C

Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

2 Control y

Agua

Jefe Depto.

Calidad del

REGULARIZACION DE DESCARGA DE AGUA
RESIDUAL CLANDESTINA

Se detecta descarga por recorrido o denuncia
Se acude al domicilio efectuando el
administrativo:
e Nos identificamos
e Se explica el motivo de la visita
e Se solicita identificacidén del
representante legal o dueifio de la
empresa
e Se solicita copia de
funcionamiento
e Se solicita de fichas técnicas de productos
0 sustancias quimicas utilizadas en sus
procesos productivos.

proceso

licencia de

Se realiza recorrido para
hidraulico sanitario

conocer proceso

Se solicita analisis fisico, quimicos y bacterioldgicos
actualizados, si no los presenta, se le invita a un
plazo no mayor a 15 dias habiles para que los
presente.

Si los tiene, se hacen las observaciones detectadas
y que ocasione un posible dafio al alcantarillado
sanitario

Formato registro de
descarga

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

259



N2

(

YA

{x‘!,ﬁm N l’f — —
g oA TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REGULARIZACION DE DESCARGA DE AGUA
RESIDUAL CLANDESTINA
6 De ser necesario se informa al representante legal
Jefe Depto. que se hara un estudio de video inspeccion a la red
Control y de drenaje incluyendo su descarga y pozos de visita Formato registro de
Calidad del cercanos. descarga
Agua
7 Se fijan tiempos de correccion y respuesta por
posibles causas de dafo al alcantarillado sanitario
8 Se solicitan acciones de mejora en conexiones,
registros y/o obra hidrdulica de tratamiento
9 Se solicita regularizacién de registro y pago de
derechos por descarga de agua residual
10 De ser procedente se levanta infraccion
11 Se establecen condiciones de descarga de agua
residual en cumplimiento de la norma especifica
12 Se programa nueva visita de inspeccion para checar
cumplimiento.
13 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
T ., del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL CLANDESTINA

C Inicio

)

Se detecta
recorrido o denuncia

descarga

por

A4

Se acude al domicilio efectuando
el proceso administrativo

!

Se realiza recorrido para

proceso hidraulico sanitario

conocer

v

Se solicita  analisis
quimicos vy

actualizados

bacterioldgicos

fisico,

éPresenta los
analisis?

Se le invita a un plazo
no mayor a 15 dias
habiles para que los
presente.

Se hacen las observaciones
detectadas y que ocasione un
posible dafio al alcantarillado
sanitarin

A4

De ser necesario se informa al
representante legal que se hard
un estudio de video inspeccién a
la red de drenaje incluyendo su
descarga y pozos de visita
cercanos

\4

Se fijan tiempos de correccion y
respuesta por posibles causas de
dafio al alcantarillado sanitario

I

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

CONTRALOR INTERNO

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACION DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL CLANDESTINA

!

Se solicitan acciones de mejora
en conexiones, registros y/o obra
hidraulica de tratamiento

'

Se solicita regularizacién de
registro y pago de derechos por
descarga de agua residual

se levanta infraccion

¢Es procedente?

Noi

Se establecen condiciones de
descarga de agua residual en

Se programa
inspeccién
cumplimiento

nueva visita de
para checar

C

D

cumplimiento de la norma
especifica
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Versién: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ANALISIS DE DESCARGA A CUERPO FEDERAL
RECEPTOR
1 Se da seguimiento de control de analisis de Formato informe de
descarga de agua residual en los emisores finales | resultado de descarga
Jefe Depto. Tulancingo y Cebolletas federal
Control y (Anexo 53)
2 Calidad del Se solicita el analisis trimestral a un laboratorio
Agua certificado
3 Se coordina el muestreo con el laboratorio
4 El laboratorio entrega e informa a la Conagua sobre
el cumplimiento de norma.
5 El laboratorio entrega resultados al Organismo
Operador, se interpretan y se informa
6 Se archiva
7 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ANALISIS DE DESCARGA A CUERPO FEDERAL RECEPTOR

=
,, i

Se da seguimiento de control de
anadlisis de descarga de agua
residual en los emisores finales
Tulancineo v Cebolletas

El laboratorio entrega resultados
al Organismo Operador, se
interpretan y se informa

Se solicita el analisis trimestral a Se archiva
un laboratorio certificado

Se coordina el muestreo con el
laboratorio Fin

El laboratorio entrega e informa
a la Conagua sobre el
cumplimiento de norma.

|

Elabord Reviso Autorizé Vo.Bo.
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o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPORTE DE AGUA SUCIA O CONTAMINADA
1 El jefe de departamento de Control y Calidad del | Formato atencién de
Agua recibe el reporte de agua sucia o | reporte de calidad de
contaminada agua
Jefe Depto. (Anexo 54)
2 Control y Se acude al domicilio de donde se recibe el reporte
Calidad del
3 Agua Se detectan condiciones organolépticas del agua
4 Se realiza determinacion de ph y cloro residual
Técnico en
5 cloracién Si no cumple con la norma se realiza el recorrido
técnico-administrativo
6 Se envia a realizar un analisis fisicoquimico y
bacterioldgico
7 Auxiliar en Si es algo simple se le da explicacidn al usuario
cloracién
8 En caso de un problema mayor se esperan los
resultados y se toman las medidas necesarias
9 Si el problema es interno del domicilio se dan
recomendaciones de limpieza, remodelacién segln
sea el caso.
10 Si el problema es en la fuente de abastecimiento o
en la linea de distribucion se realizan las acciones
conducentes a la brevedad posible para evitar
riesgos de salud.
11 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTE DE AGUA SUCIA O CONTAMINADA

C Inicio

)

|

contaminada

El jefe de departamento de
Control y Calidad del Agua recibe

el reporte de agua sucia o i )
¢Cumple norma? Fin

i

recibe el reporte

Se acude al domicilio dedonde se

i

Se realiza el recorrido técnico-
administrativo

organolépticas del agua

Se detectan condiciones

\4

!

Se envia a realizar un analisis
fisicoquimico y bacterioldgico

cloro residual

Se realiza determinacion de phy l

'

Si es algo simple se le da
explicacion al usuario

\4
1
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa

Direccion Técnica

Area Responsable Control y Calidad del Agua

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTE DE AGUA SUCIA O CONTAMINADA

problema mayor se esperan los
resultados y se toman las
medidas necesarias

iDonde es el Interno se dan recomendaciones de
problema? limpieza, remodelacién segun
sea el caso.
Externo
Si en la fuente de abastecimiento
o en la linea de distribucién se
realizan las acciones
conducentes
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

267



(

o
(‘\L -~ e B - ((
LS Y = >
S, TULANCINGO CAAMT
i Checiondo junlos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
F’S‘EEL%EQESLAE:RL;%?LZ@L 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen. oae
Trabajo
ENTREGA DE CARPETAS DE PROYECTO PARA SU
VALIDACION
1 Recabar carpeta de proyecto
2 Jefe de Depto. | Llenado de formatos dependiendo de la secretaria
de Estudios y (SEMARNAT, CONAGUA, CEAA Y SCT)
Proyectos
3 Solicitud de oficio de entrega de carpeta
4 Solicitud de oficio comision
5 Solicitud de vale de gasolina
Auxiliar
6 Estudios y Se realiza el llenado bitacora de vehiculo oficial
Proyectos (kilometraje de inicio)

7 Se entrega carpeta de proyecto en oficialia de

partes de cada Dependencia
8 Se solicita sello y firma en acuse de oficio y carta

comisién
9 Se revisa algun otro tramite en oficialia de partes

en la Dependencia
10 Se regresa a oficinas de Presidencia
11 Se entrega carta comisidn, acuse de las carpetas

entregadas

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

268



TS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen.o €
Trabajo
ENTREGA DE CARPETAS DE PROYECTO PARA SU
VALIDACION

12 Se realiza el llenado bitacora de vehiculo oficial

(kilometraje final)
13 Fin

Elaboré Revisé Autorizo Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE CARPETAS DE PROYECTO PARA SU VALIDACION

-

=)

l

Se recaba carpeta de proyecto

v
Se realiza llenado de formatos
CONAGUA, CEAA, SCT,
SEMARNAT

A4

Se solicita oficio
carpeta

para entrega de

\4

Se solicita la carta comision

v

Se solicita vale de gasolina

i

Se realiza llenado de bitacora de
vehiculo oficial (kilometraje de

inicio) salida

Se entrega carpeta de proyecto
en oficialia de partes de cada

Dependencia

Se solicita sello y firma de acuse
de oficio de entrega y carta
comision

Se revisa algun otro tramite en
oficialla  de partes en Ia

Dependencia

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
MP-CAAMT

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE CARPETAS PARA SU VALIDACION

i

Se regresa a oficinas de
Presidencia

\4

Se entrega carta comision, acuse
de las carpetas entregadas

i

Se realiza llenado de bitacora de
vehiculo oficial (kilometraje final)
llegada

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y
PROSANEAR
1 Se recibe oficio de incorporacién al programa o
lineamientos por parte de Direccién General
Auxiliar
2 Estudios y Se leen los lineamientos del programa
Proyectos
3 Se gestiona acciones con cada una de las areas del
Organismo Operador para entrar a los programas
4 Se solicita a la Direccién Administrativa el monto
del pago de derechos de agua a pagar en el afio
5 Se presenta programa a las direcciones: General,
Técnica y Administrativa
6 Si se acepta el programa se envia a CONAGUA para
validacién y timbrado de programa.
7 Si no se acepta, se modifica el programa
8 Se recaban informacion trimestral de las acciones
del programa
9 Se recaba las evidencias fotograficas para la
comprobacion de las acciones
10 Se envia trimestralmente comprobacion de las
acciones a CONAGUA
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y
PROSANEAR

11 Si estd correcta se recibe de CONAGUA oficio de

validacién de la comprobacion
12 Si no estd correcta se genera la informacion

trimestral
13 Nota: en caso del 3er. Trimestre, se puede realizar

modificaciones al programa original
14 Se entrega cierre del programa con el acumulado
15 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
S del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y PROSANEAR

=
1

Se recibe oficio de incorporacion
al programa y lineamientos por
parte de Direccion General

l

Se presenta programa a las
direcciones: General, Técnica y
Administrativa

'

Se leen lineamientos del No
rograma Se modifica el
prog ¢Se acepta?
programa

A4
Se gestiona con acciones cada
una de las areas del Organismo Si
Operador para entrar a los
nrnoramac

Se envia a CONAGUA para
validacion 'y timbrado del

y programa
Se solicita a la Direccién
Administrativa el monto del pago
de derechos de agua a pagar en
el afip Se recaba informacién trimestral

l de las acciones del programa

\4
1
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y PROSANEAR

Se recaban las evidencias
fotograficas para la
comprobacidn de las acciones

l

Se envia trimestralmente

con el acumulado

Se entrega cierre del programa

l

comprobacion de las acciones a
CONAGUA

]

¢Es correcta?

(=

)

Se
trimestral

genera la informacién

Se recibe de CONAGUA oficio de
validacion de la comprobacion

v

En caso del 3er. Trimestre
se puede realizar
modificaciones al
programa original

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
ELABORACION DE EXPEDIENTE DE OBRA

1 Se recibe la orden de Jefe de Departamento de

Estudios y Proyectos y/o Director Técnico
Jefe Depto.
2 Estudios y se realiza la revisidon de vialidades existentes de
Proyectos conformidad con el levantamiento topografico

respectivo

3 Se realiza el calculo hidraulico

4 se realiza el plano

5 Se generan cantidades de obra y presupuesto

6 Auxiliar Se generan oficios complementarios de expediente

Estudios y técnico
Proyectos

7 Se genera formatos de comité de obra, requisito
para validacion de expediente

8 Se envia oficio al Departamento de Gestidn Politica
para integracion de los comités

9 Se incorpora la informacién en una carpeta para
revision de Jefe de Departamento de Estudios y
Proyectos para revision.

10 Si es correcta, la revisidn se realizan tres carpetas
de validaciones una se manda a SEMARNAT uno se
va a CONAGUA y otra se queda como copia.

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO

276



YA

Loy
g oA TULANCINGO
PRESIDENCIA HUNICAL Cuga ™ A DR AT
MP-CAAMT
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documen.t ode
Trabajo
ELABORACION DE EXPEDIENTE

11 Si no es correcta, se vuelve o hay modificaciones de
vialidades se regresa a la realizacion de calculo

12 Se entregan carpetas a jefe de departamento de
estudios y proyectos

13 Se registra en la base datos del Departamento de
Estudios y Proyectos

14 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE EXPEDIENTE DE OBRA

=
l

Se generan formatos de comité
Se efectua revision de vialidades je obra,dr.eqttusno para validacion
existentes y el levantamiento € expediente
topografico
\ 4
y Se envia oficio al Depto. de
Gestion Politica para integracion
Se realiza el calculo hidraulico de los comités
\ 4 i
Se realiza el plano Se incorpora la informacién en
una carpeta para la revision del
Jefe del Depto. de Estudios y
Proyectos
\ 4
Se generan cantidades de obra y
presupuesto \4
1
\4
Se generan oficios
complementarios del expediente
técnico
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE EXPEDIENTE
1
- ta? No Se realizan las
cks correctar modificaciones de
vialidades

Se arman 3 carpetas de

validacion que son entregadas en

SEMARNAT, CONAGUA vy otra

para archivo

\4

Se entregan las carpetas al Jefe

de Depto. de Estudios vy

Proyectos para que sean llevadas

a las dependencias

\ 4

Se registra en la base de datos

del Depto. de Estudios vy > Fin

Proyectos

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
E del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo L,
P & & Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SUPERVISION DE OBRA
1 Jefe Depto. Se recibe la orden de Jefe de Departamento de
Estudios y Estudios y Proyectos y/o Director Técnico
Proyectos
2 Se solicita vehiculo oficial para recorrido de obra Minuta de trabajo
supervision obra
3 Se reporta en bitacora de vehiculo, kilometraje de
inicio
4 Se realiza recorrido a la obra a supervisar los
trabajos realizados
5 Auxiliar Se toma evidencia fotografica de los trabajos
Estudios y realizados
Proyectos
6 Se reporta en bitdcora de vehiculo, kilometraje
final
Direccion
7 Técnica Se reporta a jefe inmediato de lo observado en la
obra
8 Encargado de | Se realiza ficha informativa que se entrega al Jefe
Factibilidades | del Depto. de Estudios y Proyectos.
9 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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MP-CAAMT
(CAA' MT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0
Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos
Descripcion de Actividades
DIAGRAMA DE FLUJO DE SUPERVISION DE OBRA
C Inicio )
Se recibe la orden de Jefe de Se reporta en bitacora de
Departamento de Estudios y vehiculo, kilometraje final
Proyectos y/o Director Técnico l
y Se reporta a jefe inmediato de lo

Se solicita vehiculo oficial para observado en la obra
recorrido de obra

A
\4 . . . .
Se realiza ficha informativa que
Se reporta en biticora de se entrega al Jefe del Depto. de
vehiculo, kilometraje de inicio Estudios y Proyectos.
v i
Se realiza recorrido a la obra a .
supervisar los trabajos realizados Fin

Se toma evidencia fotografica de
los trabajos realizados

'

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
1 Se recibe la orden de jefe de departamento de
estudios y proyectos
Técnico de
2 Video Se solicita vehiculo oficial para la realizacién del
Inspeccion levantamiento
3 Se solicita apoyo de personal para levantamiento
topografico
4 Se revisa que estén en condiciones de uso los
insumos para el levantamiento topografico
5 Auxiliar Si falta materiales se solicita al almacén
Estudios y
6 Proyectos Si estd completo el material se carga el equipo al
vehiculo
7 Se llega al lugar y se comunica con el solicitante
para realizar el recorrido
8 Se ubican los puntos mas cercanos de conexion de
los servicios.
9 Se realiza el levantamiento topografico tomando
en cuenta altura de pozos de visita, diametros de la
tuberia y bancos de estacién
10 Se relne el equipo de topografia y se coloca en el
vehiculo
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
11 El equipo de levantamiento topografico se deja en
el almacén en Sicilia
12 La estacidn se deja en oficinas de presidencia
13 Se bajan a la computadora los datos obtenidos del
levantamiento topografico
14 Se dibujan los puntos obtenidos: plantas y perfiles,
asi como la simbologia de los servicios que hay en
la zona y altura de los pozos de visita
15 Se entrega de forma digital al Jefe de
Departamento de Estudios y Proyectos
16 Se hace menciéon de las observaciones o
comentarios encontradas en el lugar del
levantamiento topografico
17 Se registra en la base de datos del Departamento
de Estudios y Proyectos
fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

=D

\ 4

Se recibe orden para
levantamiento topografico

'

Se solicita vehiculo oficial

\4
Se solicita apoyo de personal
para levantamiento
topografico

Si Se carga el equipo al
vehiculo

é¢Completo?

No

Se solicita el material al
almacén

Se llega al lugar y se comunica
con el solicitante para realizar

Se revisa que estén en 3
o el recorrido
condiciones de uso los
insumos para levantamiento
rafi
topografico v
l 1
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

i

Se ubican los puntos mas
cercanos de conexién de los
servicios

La estacion se deja en las
oficinas de presidencia

\4

\4

Se realiza el levantamiento
topografico tomando en

Se bajan a la computadora los
datos obtenidos

cuenta altura de pozos de
visita, didmetros de la tuberia

y bancos de estacion

Se dibujan los
obtenidos

puntos

4

Se reune el equipo de

topografia y se coloca en el
vehiculo

Se entrega de forma digital al
Jefe de Estudios y Proyectos

\ 4

\4

El equipo de levantamiento
topografico se deja en el
almacén de Sicilia

Se hace mencién de las
observaciones o comentarios
encontradas en el lugar

l
(&

\4

Se registra en la base de datos
del Depto. de Estudios y
Proyectos

—(

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
VIDEOINSPECCION
1 Se recibe la orden de jefe de departamento de
estudios y proyectos
2 Técnico de Se solicita al jefe de departamento de
Video alcantarillado la limpieza previa del tramo o tramos
Inspeccion a realizar la video inspeccidn, con uso del camién
vactor, para evitar algun obstaculo para el tractor
3 Se va a Sicilia por la camioneta de video inspeccién
4 Se revisa que los insumos y materiales estén en
condiciones
5 Se solicita gasolina para el generador en almacén
6 Se acude al sitio y se comunica con el solicitante
para el recorrido de tramo a inspeccionar
7 Se coloca sefialamientos viales para el desvio o
precaucion de los transelntes o vehiculos de la
zona
8
Se destapan los pozos de visita del tramo que se
pretende inspeccionar, generando un punto para
introduccidn del tractor y otro de salida
9
Se realiza la video inspeccidon considerando el
diametro de la tuberia, ya que se cuentan con dos
tractores para diferentes diametros
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

10

11

12

13

14

15

16

17

VIDEOINSPECCION

Si se pude realizar la video inspeccion de pozo a
pozo de visita, se pasa a un nuevo tramo a
inspeccionar, colocando previamente los brocales
del tramo inspeccionado

Si no se pude realizar la video inspeccion de pozo a
pozo de visita, se marca la distancia del pozo al
punto donde llego el tractors y se marca.

Se pasa al area de alcantarillado o construccion
para la realizacién de una limpieza o una cala para
quitar el obstaculo o reparacién de la red.

Se pasa a un nuevo tramo para la realizacion de la
inspeccion

Se realiza la limpieza del equipo de video
inspeccion con agua para evitar que los agentes
contaminantes dafien el equipo, teniendo una
mayor vida util

Se coloca el equipo en el lugar asignado en la
camioneta

Se regresa a oficina Sicilia para dejar el vehiculo

Se recaba la informacion registrada de la video
inspeccion

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

fAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

D tod
Paso Responsable Actividad ocumen.o €
Trabajo
VIDEOINSPECCION
18 Se genera una ficha informativa
19 Se entrega la ficha informativa a jefe de
departamento de estudios y proyectos
20 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE VIDEOINSPECCION

C=

A4

Se recibe orden del Jefe de
Estudios y Proyectos

!

Se solicita
Alcantarillado

limpieza previa del tramo a
realizar la video inspeccién

al  Jefe de
Sanitario,

i

Se va a Sicilia por la camioneta
de video inspeccion

v

Se revisa que los insumos y

Se solicita gasolina para
generador en el almacén

!

Se acude al sitio y se comunica
con el solicitante para realizar
recorrido

\4

Se coloca sefialamientos viales
de precaucion

Se destapan los pozos de visita
del tramo a inspeccionar, se
genera un punto para

materiales esten en introduccion del tractor y otro
condiciones de salida
1
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE VIDEOINSPECCION

i

Se realiza la video inspeccion
considerando didmetro de
tuberia

(&
l

se realiza limpieza del equipo
de video inspeccion con agua

éSe realiza?

Se pasa a un nuevo
tramo a inspeccionar

Se coloca el equipo en el lugar
asignado, en la camioneta

A

Se marca la distancia del pozo
al punto donde llega el tractor
y se marca

El Depto. de Alcantarillado
Sanitario o  Construccion
realiza limpieza o cala para
quitar obstaculo o reparacion

i

Se regresa a las oficinas de

Sicilia para resguardo del
vehiculo
Se recaba la informacion
registrada

\4

Se genera ficha informativa

de red l
2
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

fAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades

Se entrega ficha informativa al
Jefe de Estudios y Proyectos

!
D

DIAGRAMA DE FLUJO DE VIDEOINSPECCION

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPARACION DE FUGA DE AGUA EN RED
1 El jefe de departamento de agua potable recibe el Formato orden de
Jefe Depto. reporte de fuga de agua en red trabajo agua potable
Agua Potable (Anexo 55)
2 Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla
3 Se llega al lugar en donde se encuentra la fuga de
agua
4 Rompen concreto para ubicar la fuga.
5 Una vez ubicada la fuga de agua, se comunica con
el jefe de departamento electromecanico para
seccionar el tramo a reparar o parar en su totalidad
el pozo
6 Si no se conoce la medida de tubo se descubre y se
mide.
7 Si se conoce la medida del tubo, se le llama a la
secretaria de Direccion Técnica para que realice el
oficio correspondiente
8 Una vez autorizado se va por el material a donde le
indiquen
9 Se repara la fuga
10 Se le avisa al jefe de departamento
electromecdnico para reestablecer el servicio, para
realizar pruebas de que ya no existe la fuga
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ
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DIRECTOR GENERAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO
Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

P RENCINGO DR BRAVO HaD 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
R RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPARACION DE FUGA DE AGUA EN RED
11 En caso de que siguiera la fuga de agua, se ajustan
las abrazaderas
12 Si ya no existe la fuga, se le habla a la cuadrilla de
escombros para que lleve tepetate para rellenar la
zanja
13 Se le pasa al departamento de construccion la
reposicion de concreto.
14 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARACION DE FUGA DE AGUA EN RED

=D

\ 4

El jefe de departamento de
agua potable recibe el reporte
de fuga de agua en red

Entrega orden de trabajo a jefe

de cuadrilla

No
éSe conoce la
medida?

se descubre el tubo y
se mide.

Se llega al lugar en donde se
encuentra la fuga de agua

i

Se le llama a la secretaria de
Direcciéon Técnica para que
realice el oficio

Rompen concreto para ubicar
la fuga.

I

Una vez autorizado se va por el
material a donde le indiquen

Una vez ubicada la fuga de
agua, se secciona el tramo a
reparar o parar en su totalidad

4

Se repara la fuga

el bozo

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARACION DE FUGA DE AGUA EN RED

|

Se le avisa al jefe de
departamento
electromecdnico para
reestablecer el servicio, para
realizar pruebas

¢ Existe fuga?

abrazaderas

Se ajustan las

Se le habla a la cuadrilla de
escombros para que lleve
tepetate para rellenar la zanja

'

Se le pasa al departamento de
construccidn, la reposicion de
concreto

o
.

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.
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CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPARACION DE FUGA EN TOMA DE AGUA
1 Jefe Depto. El jefe de departamento de agua potable recibe el Formato orden de
Agua Potable | reporte de fuga de agua en toma trabajo agua potable
2 Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla
3 Se llega al lugar en donde se encuentra la fuga de
agua
4 Rompen concreto para ubicar la fuga.
5 Una vez ubicada la fuga de agua, se checa el dafio | Formato notificacion
del material fuga en toma
(Anexo 56)
6 Si la vida util del material aun esta en condiciones
se le pide al usuario la compra de material para una
reparacién previsoria
7 Si la vida util del material llegd a su fin, se cancela
la toma de agua
8 Se le deja al usuario notificacion de cancelacion de
toma por fuga
9 Se le informa al usuario acudir a las oficinas, al area
de factibilidades por el presupuesto de
reinstalacion de toma
10 Se rellena la zanja hasta que el usuario pague, para
evitar accidentes, en tanto el usuario paga
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPARACION DE FUGA EN TOMA DE AGUA
11 Una vez que paga el usuario la reinstalacién de
toma, al area de factibilidades le da la orden de
trabajo al Centro de Atencidn telefénica
12 Se acude al domicilio a realizar la reinstalacion de
toma.
13 Se le informa al Centro de Atencion telefdnica que
ya quedd la reinstalacion de toma
14 Se le llama a la cuadrilla de escombros para que
rellenen la zanja con tepetate
15 Se pasa al departamento de construccién para que
realicen la reposicion de concreto
16 Se informa a la cuadrilla de escombros para retiro
de los mismos
17 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAA' MT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
PR TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARACION DE FUGA EN TOMA

C Inicio
A\ 4
El jefe de departamento de
agua potable recibe el reporte
de fuga de agua en toma . Se le pide al usuario la
AP . : compra de material para
¢Vida util esta en L
una reparacion
previsoria
Entrega orden de trabajo a jefe
de cuadrilla
Se cancela la toma de agua
Se llega al lugar en donde se
encuentra la fuga de agua l
. Se le deja al wusuario
Rompen concreto para ubicar notificacion de cancelacion de
la fuga. toma por fuga
Una vez ubicada la fuga de . . .
o Se le informa al usuario acudir
agua, se checa el dafio del .. ,
. a las oficinas, al area de
material e
factibilidades por el
presupuesto de reinstalacion
de toma
1
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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Checiendo juntos

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

e S 4

PRESIDENCIA MUNICIPAL Sl
TULANCINGO DE BRAVO, HGO. AU = Ale

MP-CAAMT

(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARACION DE FUGA EN TOMA

1 °

Se le llama a la cuadrilla de
Se rellena la zanja hasta que el escombros para que rellenen
usuario pague, para evitar la zanja con tepetate
accidentes, en tanto el usuario l

paga

A4 Se pasa al departamento de
construccién para que realicen
la reposicién de concreto

Una vez que paga el usuario la
reinstalacion de toma se

programa fecha i
i Se informa a cuadrilla de
escombros para retiro de los

Se acude al domicilio a realizar
la reinstalacién de toma.

i \4
Se le informa al Centro de ( Fin )
Atencion telefénica que vya

guedo la reinstalacion de toma

mismos

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO




1\5‘

YA

24 _ _
WL, TULANCINGO
e e e MmN D Torwembe
MP-CAAMT
(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CANCELACION DE TOMA DESDE RED
1 El jefe de departamento de agua potable recibe la Formato orden de
Jefe Depto. indicacion de cancelacién de toma desde la red | trabajo agua potable
Agua Potable | por: toma clandestina, adeudo, desperdicio
recurrente, cancelacién de contrato
2 Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla
3 Jefe de Se llega al lugar en donde se va a cancelar
cuadrilla
4 Rompen concreto para ubicar la abrazadera donde
se va a cancelar
5 Cancelan la toma
6 Se le llama a la cuadrilla de escombros para rellenar
con tepetate
7 Se le llama al departamento de construcciéon para
que realicen la reposicién de concreto
8 Se informa a la cuadrilla de escombros para retiro
de los mismos
9 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CANCELACION DE TOMA DESDE RED

=

A4

El jefe de departamento de
agua potable recibe la
indicacién de cancelacion de
toma desde la red

|

Entrega orden de trabajo a jefe
de cuadrilla

l

Se llega al lugar en donde se va

a cancelar

Rompen concreto para ubicar
la abrazadera donde se va a
cancelar

Cancelan la toma

Se le llama a la cuadrilla de
escombros para rellenar con

tepetate

Se pasa al departamento de
construccién para que realicen
la reposicion de concreto

Se informa a cuadrilla de
escombros para retiro de los
mismos

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
CAMBIO DE VALVULA
1 El jefe de departamento de agua potable recibe la Formato orden de
solicitud de cambio de valvula trabajo agua potable
Jefe Depto.
2 Agua Potable | Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla
3 Se solicita la requisicion de material a la secretaria
de Direccion Técnica
4 Jefe de Una vez autorizada se acude al proveedor por el
cuadrilla material
5 Se acude al lugar, si es necesario se le avisa al jefe
del departamento electromecanico para que
seccione o apague la fuente de abastecimiento
6 Se realiza el cambio de valvula
7 Se le avisa al jefe del departamento
electromecdnico para reestablecer el servicio de
agua
8 Se lleva la vélvula que se quito al almacén de Sicilia
9 El jefe de departamento de agua potable solicita al
director Técnico se realice un diagnostico a la
valvula que se retird
10 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL e T CODEL MUNICIFIO DE TULANCINGO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE VALVULA

=
i

El jefe de departamento de
agua potable recibe la solicitud
de cambio de valvula

A4

Entrega orden de trabajo a jefe
de cuadrilla

Se solicita la requisicion de
material a la secretaria de
Direccion Técnica

i

Una vez autorizada se acude al
proveedor por el material

\4

Se acude al lugar, si es
necesario se secciona o apaga
la fuente de abastecimiento

i

Se realiza el cambio de vélvula

A4

Se le avisa al departamento
electromecénico para
reestablecer el servicio de

agua

Se lleva la vélvula que se quité
al almacén de Sicilia

\4

El jefe de departamento de
agua potable solicita al
director Técnico se realice un
diagnostico a la vélvula que se
retird

-

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TULANCINGO
Checiendo juntos

2016 -2020

YA

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO

DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

ﬁAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
TOMA TAPADA
1 El jefe de departamento de agua potable recibe el Formato orden de
Jefe Depto. reporte de baja presién en toma de agua trabajo agua potable
Agua Potable
2 Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla
3 Se llega al lugar en donde se encuentra la baja
presion de agua
Jefe de
4 cuadrilla La cuadrilla de agua potable revisa las causas del
problema informando al usuario
5 La cuadrilla procede a destapar la toma
6 Si el usuario sigue con baja presion se informa al
jefe de departamento de agua potable de que
persiste el problema, se canaliza con el
departamento de electromecdnico para revision de
falta de presion en la linea
7 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE TOMA TAPADA

=

\4

El jefe de departamento de
agua potable recibe el reporte
de baja presion en toma de
agua

Se le avisa al usuario
que ya quedd con
servicio de agua

A4

Entrega orden de trabajo a jefe
de cuadrilla

Se informa al jefe de
y departamento de agua
potable de que persiste el
problema

Se llega al lugar en donde se
encuentra la baja presiéon de
agua

v

Se canaliza al departamento
electromecdnico para revision
de falta de presion en la linea

La cuadrilla de agua potable
revisa las causas del problema

informando al usuario i

i C Fin )
La cuadrilla procede a destapar
la toma

i

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
L.A.G.PyMES MARIA DE LOS L.A.G.PyMES MARIA DE LOS C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
INSTALACION DE TOMA
1 El jefe de departamento de agua potable recibe el Formato orden de
Jefe Depto. reporte para instalacion de toma trabajo agua potable
Agua Potable
2 Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla
3 Se llega al lugar en donde se va a realizar la
instalacion de toma
Jefe de
4 cuadrilla Se solicita el material al usuario y ubicacién de la
toma
5 Se realiza la instalacion de la toma.
6 Se solicita a la cuadrilla de escombros el tepetate
para rellenar la zanja
Se le envia al departamento de construccidn, se
haga la reposicidén de concreto.
7 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Agua Potable

Descripcion de Actividades

=

A4

El jefe de departamento de
agua potable recibe el reporte
instalacion de toma

\4

Entrega orden de trabajo a jefe
de cuadrilla

i

Se llega al lugar en donde se
realizara la instalacion de toma

\4

Se solicita el material al
usuario y ubicacién de la toma

\4

Se realiza la instalacion de la

DIAGRAMA DE FLUJO DE INSTALACION DE TOMA

Se solicita a

escombros el tepetate para
rellenar la zanja

la cuadrilla de

A

4

construccion,

Se le envia al departamento de

reposicion de concreto

se haga |la

4

Se informa

mismos

escombros para retiro de los

a cuadrilla de

i

C

)

toma
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad .
P Trabajo
MANTENIMIENTO PREVENTIVO BASICO DE
POZOS
1 Se programa mantenimiento de pozos y se avisa a
Direcciéon  General, Direccion  Técnica vy
Jefe Depto. Comunicacion Social
Electromecanico
2 Se acude a la fuente de abastecimiento
3 Se para el equipo de bombeo
4 Se desconecta la baja tension
5 Se revisa cables, se aprietan tornillos, se aspira
polvo, campo de tablero de control, que esté en
buenas condiciones
6 Si se requiere cambio de material se solicita a la
secretaria de Direccién Técnica
7 Se realiza cambio y ajuste del material solicitado
8 Se conecta la baja tension
9 Se realiza la medicion de voltaje
10 Se pone en marcha la fuente de abastecimiento
11 Se reporta en bitacora de pozo lo realizado
12 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ANGELES PENA GOMEZ

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
R TN del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo »
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO BASICO DE POZOS

=D

A 4

Se programa mantenimiento
de pozos y se avisa a Direccion
General, Direccién Técnica y
Comunicacién Social

abastecimiento

Se acude a la fuente de

\4

Se para el equipo de bombeo

A

Se desconecta la baja tension

Se revisa cables, se aprietan
tornillos,
campo de tablero de control,
que esté en

condiciones

se aspira polvo,

buenas

I

Se realiza cambio y ajuste del
material solicitado

Se conecta la baja tensién

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020
AR del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO BASICO DE POZOS

l

voltaje

Se realiza la medicion de

Se pone en marcha la fuente
de abastecimiento

Se reporta en bitacora de pozo

lo realizado

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

DIRECTOR GENERAL

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ

CONTRALOR INTERNO
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(CAAMT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
o del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo B
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe Depto.
Electromecanico

FALTA DE SERVICIO DE AGUA

Se recibe de Centro de Atencidn Telefdnica reporte
de baja presion, falta de agua.

Se canaliza el reporte al personal correspondiente
en la zona de servicio

El encargado del departamento electromecanico
solicita informacién de la problematica de falta de
servicio de agua

Se verifica que la falta de agua es por lo siguiente:
el pozo esta apagado, falta de energia eléctrica o
tanques de distribucién no esté al nivel para poder
surtir el servicio de agua

Si la falta de agua es por posible fuga y/o toma
tapada en el domicilio, se canaliza el reporte al
Centro de Atencion Telefénica para su atencidn por
parte del Departamento de Agua Potable.

Fin

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Checiendo juntos COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO
PRESIDENCIA MUNIGIPAL 2016 -2020 DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

ﬁAAMT

AT del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

MP-CAAMT

Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado Fecha: 31/07/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FALTA DE SERVICIO DE AGUA

=

Se recibe de Centro de
Atencion Telefénica reporte
de baja presion, falta de agua

A4

Se canaliza el reporte al
personal correspondiente en
la zona de servicio

\4
El encargado del
departamento
electromecdnico solicita
informacion de la

problematica de falta de
servicio de agua

Se verifica que la falta de agua
es por lo siguiente: el pozo esta
apagado, falta de energia
eléctrica o tanques de
distribucién no estén al nivel

\4

Si la falta de agua es por
posible fuga y/o toma tapada
en el domicilio, se canaliza el
reporte al Centro de Atencion
Telefénica

D

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.
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ANGELES PENA GOMEZ ANGELES PENA GOMEZ DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO

312



("‘ -

YA

Loy . .
Y & T [} =" B
a_f:i;a TULANCINGO
PRESIDENCIA MUNICIPAL Al N IS T =
MP-CAAMT
(CAKAT Manual de Procedimientos de Comision de Agua y Alcantarillado | Fecha: 31/07/2020
PR RS del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo .,
Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FALLA EN FUENTE DE ABASTECIMIENTO

1 Se recibe el reporte de la falla de fuente de
abastecimiento

2 Jefe Depto. Se acude al lugar donde se ubica la fuente de

Electromecénico | ghastecimiento

3 Se verifica los parametros electromecanicos,
mediciones y funcionamiento de la fuente de
abastecimiento

4 El encargado del departamento electromecanico
da posible diagndstico de la falla de la fuente de
abastecimiento

5 Se da a conocer la falla a Direcciéon General,
Direccién Técnica y Comunicacion Social para
informar a la ciudadania de la problematica surgida
en la fuente de abastecimiento

6 Se solicita a la secretaria de Direccion Técnica el
oficio para la reparacién de la fuente de
abastecimiento

7 Se supervisan los trabajos autorizados por los
directores

8 Se realiza las pruebas de funcionamiento de los
equipos colocados

9 Fin

Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FALLA EN FUENTE DE ABASTECIMIENTO

=

4

Se recibe el reporte de la falla
de fuente de abastecimiento

i

Se acude al lugar donde se
ubica la fuente de
abastecimiento

\4

Se verifica los parametros
electromecanicos, mediciones
y funcionamiento de la fuente
de abastecimiento

i

El encargado del
departamento
electromecédnico da posible
diagnostico

i

Se da a conocer la falla a
Direccion General, Direccidon
Técnica y Comunicacion Social
para informar a la ciudadania

i

Se solicita a la secretaria de
Direccion Técnica el oficio

i

Se supervisan los trabajos
autorizados por los directores

\4

Se realiza las pruebas de
funcionamiento de los equipos

l
D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

Vo.Bo.

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe Depto.
2 Electromecdnico

FALLA DE BOMBA SUMERGIBLE DE FUENTE DE
ABASTECIMIENTO

Se recibe el reporte de la falla de la bomba
sumergible de la fuente de abastecimiento

Se acude al lugar donde se ubica la fuente de
abastecimiento

Se verifica los parametros electromecanicos,
mediciones y funcionamiento de la fuente de
abastecimiento

El encargado del departamento electromecanico
da posible diagnéstico de la falla de la bomba
sumergible de la fuente de abastecimiento

Se da a conocer la falla a Direccion General,
Direccién Técnica y Comunicacion Social para
informar a la ciudadania de la problematica surgida
en la fuente de abastecimiento

Se solicita la extraccién de la bomba sumergible al
departamento de Recursos Materiales, para que
designe el proveedor.

La empresa designada extrae la bomba sumergible
de la fuente de abastecimiento para determinar el
dafio de la misma

La empresa se lleva la bomba sumergible para
revision y/o reparacion

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
FALLA DE BOMBA SUMERGIBLE DE FUENTE DE
ABASTECIMIENTO
9 La empresa da el diagnodstico de la bomba
sumergible
Jefe Depto.
10 Electromecdnico | Sj|a bomba sumergible tiene arreglo, se repara
11 De lo contrario se solicita la compra de una bomba
sumergible
12 Dependiendo el tiempo en que se tarde la
reparacion y/o compra de la bomba sumergible, se
determinard el apoyo con reparto de agua en
pipas, al lugar afectado
13 Direccién Técnica ordena video inspeccion al pozo
profundo para verificar los niveles estaticos vy
estructura del pozo.
14 Se instala la bomba sumergible
15 Se conecta la fuente de abastecimiento y se revisa
que todo esté funcionando correctamente
16 Una vez recuperado los niveles de agua, se
normalizara el servicio habitual de agua
17 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FALLA DE BOMBA SUMERGIBLE DE FUENTE DE ABASTECIMIENTO

=D

A

Se recibe el reporte de la falla
de la bomba sumergible

Se acude al lugar donde se
ubica la fuente de
abastecimiento

\4

Se verifica los pardmetros
electromecanicos, mediciones
y funcionamiento de la fuente
de abastecimiento

'

El encargado del
departamento
electromecédnico da posible
diagnodstico

l

Se da a conocer la falla a
Direccion General, Direccién
Técnica y Comunicacidn Social
para informar a la ciudadania

i

Se solicita la extraccién de la

bomba sumergible al
departamento de Recursos
Materiales

i

La empresa designada extrae
la bomba sumergible para
determinar el dafio

A4

La empresa se lleva la bomba
sumergible para revision y/o
reparacion

Elaboré

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

Vo.Bo.

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE FALLA DE BOMBA SUMERGIBLE DE FUENTE DE ABASTECIMIENTO

La empresa da el diagndstico
de la bomba sumergible

O
l

Direccién  Técnica ordena
video inspeccion al pozo
profundo para verificar los
niveles estaticos y estructura

del pozo

La bomba sumergible
se repara

Seinstala la bomba sumergible

Se solicita la compra de una
bomba sumergible

\4

Se determina el apoyo con
reparto de agua en pipas, al
lugar afectado

A4

Se conecta la fuente de
abastecimiento y se revisa que
todo esté funcionando

'

Una vez recuperado los niveles
de agua, se normalizard el
servicio habitual de agua

D

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

.. Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
DETECCION DE FUGAS Y DESPERDICIO DE AGUA
1 Recorrido de personal de servicios, encontrando
fuga de agua o desperdicio
2 Reporta al Centro de Atencién Telefdnica la fuga de
agua y/o desperdicio encontrado
3 Toma evidencia fotografica
4 Reporta al inspector sobre el desperdicio de agua
5 Continua con el recorrido de servicios, en caso de
que el reporte sea por fuga y se solicita a la
cuadrilla de agua potable para que realice la
reparacion
6 Si la fuga es de la red se cierra tramo a reparar.
7 Cuadrilla de agua potable repara la fura reportada
y reporta a personal de servicios
8 Personal de servicios verifica reanudacion de
servicio normal
9 Fin
Elaboré Reviso Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE DETECCION DE FUGAS Y DESPERDICIO DE AGUA

=

4

agua o desperdicio

Recorrido de personal
servicios, encontrando fuga de

de

desperdicio encontrado

Reporta al Centro de Atencidn
Telefénica la fuga de agua y/o

\4

Toma evidencia fotografica

i

desperdicio de agua

Reporta al inspector sobre el

i

En caso de que el reporte sea
por fuga y se solicita la
cuadrilla de agua potable

i

Si la fuga es de la red se cierra
tramo a reparar

Cuadrilla de agua potable
repara la fura reportada y
reporta a personal de servicios

i

Personal de servicios verifica
reanudacion de  servicio
normal

D

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS

ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé Vo.Bo.
C. RODOLFO PASCOE LOPEZ ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL CONTRALOR INTERNO
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Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
SERVICIO DE SECCIONAMIENTO DE VALVULAS
1 Jefe Depto. Se verifican niveles de tanque o funcionamiento de
Electromecdnico | |pos pozos
2 Si el nivel del tanque es inferior de lo normal, se
realiza el cierra de la linea de distribuciéon para
llenado de tanque
3 Una vez que esta lleno el tanque se da el servicio
de agua
4 Se acude a la caja de valvulas para el cierre o
apertura de suministro de agua
5 Fin
Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE SERVICIO DE SECCIONAMIENTO DE VALVULAS

=

4

Se verifican niveles de tanque
o funcionamiento de los pozos

Si el nivel del tanque es inferior
de lo normal, se realiza el
cierra de la linea de
distribucién para llenado de

tanque

Una vez que estd lleno el
tanque se da el servicio de
agua

Se acude a la caja de valvulas
para el cierre o apertura de
suministro de agua

D

Elaboré Revisé

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecanico

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Actividad .
Trabajo
REPORTES DE ALCANTARILLADO SANITARIO

1 Se verifica el equipo de transporte
2 Se reciben reportes del Centro de Atencidn

Telefdnica

Jefe Depto. . . .
3 Alcantarillado Clasifica los reportes para cuadrilla de varillas o
Sanitario vactor

4 Se programa la ruta de atencion de reportes
5 Una vez atendidos se realiza la baja de los mismos
6 Se reporta el trabajo realizado al Centro de

Atencién Telefdnica
7 Fin

Elaboré Revisé Autorizé Vo.Bo.

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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Version: 1.0

Unidad Administrativa Direccion Técnica

Area Responsable Electromecénico

Descripcion de Actividades

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTES DE ALCANTARILLADO SANITARIO

=
i

Se verifican el equipo de
transporte a su cargo

\4

Se reciben reportes del Centro
de Atencidn Telefdnica

i

Clasifica los reportes para
cuadrilla de varillas o vactor

i

Se programa la ruta de
atencion de reportes

Una vez atendidos se realiza la
baja de los mismos

\4

Se reporta el trabajo realizado
al  Centro de Atencidn
Telefénica

—(

-

Elaboré

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

L.A.G.PyMES MARIA DE LOS
ANGELES PENA GOMEZ

Revisé

Autorizé

C. RODOLFO PASCOE LOPEZ
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo.

ING. CESAR SANCHEZ RODRIGUEZ
CONTRALOR INTERNO
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