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PRESENTACION

El manual de procedimientos, es una herramienta técnica, que representa de manera grafica y
descriptiva las actividades especificas de los procedimientos, buscando la estandarizacién en
Su ejecucion, teniendo como fin los objetivos fijados por las normas. Asimismo, es indispensable
para asegurar la calidad de los servicios que prestan las diferentes Unidades Administrativas y
areas de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo (CAPAZ), cumpliendo
con los ejes rectores trazados por la presente Administracion, los cuales se detallan a
continuacion:

El agua como derecho y como generacion de desarrollo
Sustentabilidad ambiental

Honestidad y Transparencia

Efectividad Administrativa

Calidad Total en Operacién

abrwnPE

El Manual de Procedimientos de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo,
(CAPAZ), contiene la descripcidn de las actividades que deben seguirse en la ejecucion de las
funciones y el personal responsable en cada proceso, asi como, la representacion gréfica de
las actividades. Este manual se puede utilizar como herramienta en la induccion de un puesto
y capacitacion de personal ya que se describen en forma detallada las actividades de cada
proceso. Ademas, es una base para el analisis posterior de los procedimientos e inclusive es
un insumo y/o herramienta que permite detectar las diferentes fases, actividades y responsables
de un procedimiento de manera que se pueden delimitar fallas, etapas, insumos y productos
correspondientes a los mismos. Los Procesos y procedimientos deben actualizarse
periédicamente, de lo contrario la informacion contenida en el presente serd obsoleta y no
cumplira el objetivo.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

ZIHUATANEJO DE AZUETA




}%{ i { COMISION DE AGUA POTABLE Y y

== ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO ) ;

. T ) “\} et I H UA
Zihuatanejo CAPAZ

CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oo
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: ]
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |2
ANTECEDENTES

1. Mediante decreto expedido por la quincuagésima tercera legislatura del congreso del
estado de guerrero publicado en el periodo oficial del estado el 28 de mayo de 1991
mismo que entr6 en vigor al dia siguiente, se credé el organismo publico
descentralizado del —otrora- ayuntamiento de José Azueta, “COMISION DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO, GUERRERO”.

2. EIl 23 de diciembre de 1999 se publicé en el diario oficial de la federacién el decreto
por el que se reforma y adiciona el articulo 115 de la constitucién politica de los
estados unidos mexicanos, mismo que entré6 en vigor 90 dias después de su
publicacién, con la que cual se fortalecié a los municipios con base en un nuevo
federalismo, convirtiéndose los ayuntamientos en gobiernos municipales, con las
obligacion de brindar y proporcionar directamente a la poblacion de sus respectivos
territorios los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales.

3. El 3 de enero de 2003 fue publicada el periddico oficial del estado la ley de aguas
para el estado libre y soberano de guerrero nimero 574, misma que entré en vigor al
dia siguiente, con la entrada en vigor de la ley de aguas, se abrogaron entro otros, el
Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado del Ayuntamiento de José
Azueta, «Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo, Guerrero»,
publicado el 28 de mayo de 1991 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado,
asimismo se trasformd a la entidad en organismo operador municipal.

4. EIl 19 de diciembre de 2003 fue publicado en el periddico oficial del estado el acuerdo
de creacion del organismo operador denominado comision de agua potable y
alcantarillado de Zihuatanejo, como organismo publico descentralizado de la
administracion municipal del ayuntamiento del -otrora- municipio José Azueta, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dictado en la décima primera sesion
extraordinaria del ayuntamiento municipal constitucional de José Azueta.
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OBJETIVOS DEL MANUAL.

e |dentificar y documentar los procedimientos, describiendo cada una de las acciones que
deben seguir los responsables e integrantes de su operacién en cada unidad de la
organizacion.

e Unificar los criterios operativos y controlar la ejecucion de las rutinas de trabajo.

e Simplificar la deteccion de las causas de fallas, errores u omisiones y la delimitacion de
responsabilidades mediante los resultados y evidencias plasmadas en el control interno.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion y control interno, asi como su vigilancia.

e Servir como guia de induccion a los servidores publicos mostrandoles la forma adecuada
de realizacion del trabajo.

e Reducir costos al aumentar la eficiencia y sistematizar la operacion.

e Definir estandares de calidad mediante el disefio de indicadores que permitan evaluar el
desemperfio de los procesos en funcion de tiempos, cantidad, calidad y costos.
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MARCO JURIDICO

Instrumentos Internacionales

e Carta de la Organizacion de las Naciones Unidad

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

e Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

e Protocolos Facultativo de Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Carta Interamericana de Derechos Humanos

o Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del hombre.

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de Costa Rica.”
e Protocolos Adicionales a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

e Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico.

¢ Protocolo de Kyoto a la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climéatico.

Disposiciones Constitucionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Leyes

e Ley General de Salud.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Aguas Nacionales.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General del Equilibrio Ecologico y la Protecciéon del Ambiente.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Proteccion de Datos personales en posesion de Sujetos Obligados.
e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Leynimero 12112 de Salud del Estado de Guerrero.
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e Leynimero 436 de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero para el ejercicio fiscal
2020.

e Ley nimero 878 del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Guerrero y su
reglamento.

e Ley nimero 468 de Fiscalizacién Superior y y Rendicién de Cuentas del Estado de Guerrero.

e Ley numero 213 de entrega-recepcion de las administraciones publicas del Estado y Municipios de
Guerrero.

e Leynumero 616 de Deuda Publica para el Estado de Guerrero.

e Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero.

e Ley numero 455 de Proteccion Civil del Estado de Guerrero.

e Ley nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

e Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero nimero 266.

e Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero nimero 574.

e Ley Orgénica del Municipio Libre y Soberano del Estado de Guerrero.

e Ley de Hacienda Municipal nUmero 677.

e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero nimero 211.

e Ley 464 del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Ley numero 230 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administraciones de Bienes Muebles e Inmuebles del estado de Guerrero.

Coédigos

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

e (Cadigo Fiscal Municipal 152.

e Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero nimero 358.

e Codigo de Etica al que deberan someterse los servidores publicos de la Comision de Agua Potable y
Alcantarillado de Zihuatanejo.

e Cadigo Penal del Estado de Guerrero.

e Cddigo de Procedimientos en materia de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cadigo de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano del Estado de Guerrero nimero 574.
¢ Reglamento Interior de la Comisidn de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.
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Decreto de Creacion.

e Acuerdo de Creacion del organismo operador de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de
Zihuatanejo publicado en el Periddico Oficial del Estado de Guerrero de fecha 19 de diciembre de 2003.

Manuales.

e Manual de organizacién de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.
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SIMBOLOGIA

@ Indica el inicio o término del flujo del

Inicio/Término s

Representa la ejecuciébn de una
actividad u operacion.

Actividad

. [ 4 ./ . a
Dec’s,on/OpClon Indica un punto dentro del flujo en el
que son posibles dos 0 mas caminos
a seguir y en el que se ramifica el
camino que se puede seguir.
Documento Representa cualquier tipo de
documento generado por el proceso
y es donde se almacena Informacion
relativa del mismo.
_| Documento
,r. . Representa cualquier tipo de
Multl Qle documentos con copias.
Conector de Se utiliza para indicar continuidad

del diagrama y une o relaciona
actividades dentro de la misma
pagina anotando dentro de un
namero arabigo.

Actividades
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AUDITORIA INTERNA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos publicos.
OBJETIVO: Cumplimiento del articulo 39 y 44 del capitulo lll, titulo segundo de la ley organica del municipio
libre del estado de Guerrero vy articulos 1, 3, 4 y demas aplicables de la Ley nimero 213 de Entrega-
Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Guerrero.
ALCANCE: Al inicio del periodo de la administracion municipal y por conclusién del cargo.
REGISTROS: Archivo: Impreso y Electrénico.
FORMATOS: Acta circunstanciada de Entrega-Recepcion.
. DOCUMENTOS
NO.| RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION PERIODICIDAD
/| FORMATOS
Se realiza una Planeacion en las Unidades que o
(9 Al inicio y
por ley deben llevar a cabo la entrega-recepcion I
iy ; Acta conclusion de
1. Iy se les da la programacion correspondiente, encarao v al inicio
AUDITORIA anticipandose los documentos, bienes muebles Circunstanciada de goy la
INTERNA e inmuebles susceptibles de dicho acto. - -
administracion
municipal.
- N . . Al inicio y conclusion
5 AUDITORIA §0r|0flcﬁ) _e(zjl a(ljudltor interno thlf:ca a;l Tr|1tular Oficio de encargo y al inicig
INTERNA d,e als ni dal estcorrespon ientes, la hora, de la administracion
fa y lugar del acto. municipal.
Se hacen presentes el responsable de la
Unidad que recibe, el que entrega, dos testigos
ly el auditor interno. El auditor interno solicita la /Al inicio y conclusion
3 AUDITORIA notificacion oficial de cada uno de los Oficio de encargo y al inicio|
' INTERNA participantes, ordena fotocopias en tres tantos de la administracion
de dicho documento y procede a desarrollar el municipal.
acto.
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LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

ZIHUATANEJO DE AZUETA




- o P
& & COMISION DE AGUA POTABLE Y

=
55 ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO y 4 IHU A

Zihuatanejo

CAPAZ CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = e o
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO:
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |11
Al inicio Vi
AUDITORIA  [Se constata que todo cuanto esta enlistado e inventariado conclusion  de|
INTERNA esté visible fisicamente ante la vista del auditor y del encargo vy al
responsable de la Unidad entrante de manera minuciosa y _ inicio de_ ) &
4. de conformidad de las partes se revisa el enlistado. No aplica administracion
municipal.
En caso de faltante, se hace constar en el acta final, el Al inicio Vi
documento y el mueble e inmueble que no sea presentado, conclusion de
AUDITORIA [asi como dejar constancia de cualquier incidente presentado Acta encargo y al
5 INTERNA Y que se considere necesario registrar. inicio  de |4
' administracion
municipal.
Al final del acto el auditor interno levanta un acta
circunstanciada de los hechos sobre el estado en que se
encuentran y reciben los asuntos y recursos publicos, la
cual debe contener los siguientes aspectos: lugar y fecha,
ordenamiento juridico correspondiente a los actos
generales de cada uno de los participantes. Hechos: S
/-\Illill'?'glgl\ﬂA 1.- estructura organica que se recibe. Al nel Iri“'cr:O dy
2.- recursos humanos. Act C?] crus 0 el
3.- recursos materiales. . cta encargo 'y - a
4.- archivo. circunstanciada inicio de_’ Ia]
5.- recursos financieros. ;dumn:gilsglamon
6. 6.- otros hechos, en este espacio el responsable del area pal.
que recibe, debe manifestar que recibe los asuntos y
recursos publicos relacionados en el acta con las reservas
de la ley.
FIN
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ENTREGA- RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS PUBLICOS

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA

1. Se realiza una Planeacion en las Mediante oficio el auditor
INICIO Unidades que por ley deben llevar = ——» interno notifica al titular de las
a cabo la entrega-recepcion y se unidades correspondientes, la
les da programacion hora, dia y lugar del acto.
correspondiente.
AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA Moo " II
4. Seconstata que todo cuantoesta = El dia establecido se hacen
enlistado e inventariado este presentes el responsable de
visible fisicamente ante la vista la unidad que recibe, la unidad
del auditor y del responsable de gue entrega, dos testigos y el
la unidad entrante. auditor interno.
AUDITORIA INTERNA
¢Faltante? . | NO . .
; 6. Se levanta acta circunstanciada
\ o de los hechos sobre el estado —
~ en que se encuentran y reciben
‘ los asuntos 'y recursos,
publicos.
SI
FIN

|

AUDITORIA INTERNA

Se hace constar en el acta,
el mueble e inmueble que
no sea presentado.
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AUDITORIA INTERNA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de Caja.
OBJETIVO: Identificar faltantes en el inventario, fondos fijos, efectivo y depésitos en dinero.
ALCANCE: Realizar arqueos mensuales al area de cajas y a quienes manejen fondos revolventes.
REGISTROS: Bitacora.
FORMATOS: Acta Circunstanciada.
. DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION PERIODICIDAD
/| FORMATOS
i Informa al responsable del fondo fijo que se .
AUDITORIA L .
1 va a iniciar el arqueo de caja. Memorandum Mensual
INTERNA
2 AUDITORIA Solicita el efectivo disponible y la Fondo Mensual
INTERNA documentacion que respalda la suma de
fondo.
3 AUDITORIA Recibe documentacién y en presencia del Acta Mensual
responsable del fondo procede al conteo y
INTERNA confirmacion del saldo.
Efectla cierre de arqueo anotando cualquier Arggeo
diferencia u observacion que haya sido
4 AUDITORIA detectada. = = Mensual
INTERNA e — =
5 SUBDIRECCION Revisa, valida y turna al Titular de la Arqueo Mensual
ADMINISTRATIVA Unidad de contabilidad.
UNIDAD
CONTABILIDAD
6 GENERAL Recibe arqueo firmado, resguarda y custodia el Arqueo Mensual
argueo.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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FIN
ARQUEO DE CAJA
AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA
INICIO 1. Informz_a_ al respon_sgple Fjel —» 2. Solicita el efectlv_q disponible
’ fondo fijo que se iniciara el y la documentacion que
arqueo de caja. respalda la suma de fondo.
SUBDIRECCION AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA
ADMINISTRATIVA 4. Efectla cierre de arqueo 3. Recibe documentaciony en
— 5. Revisa, validay turna anotando cualquier presencia del responsable
al Titular de la Unidad de diferencia u observacion del fondo procede al conteo
Contabilidad General. gue haya sido efectuada. y confirmacion del saldo.

— > ADMINISTRATIVA
3 —>
6. Recibe arqueo \ FIN _
firmado, resguarda y
custodia el arqueo. Aot
—— p—
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AUDITORIA INTERNA

Guerrero, en su seccién segunda y tercera, articulos del 32 al 42.

recaude o administre recursos del municipio.
REGISTROS: Descripcion de bienes. (archivo)
Formatos: Declaracion de situacion patrimonial.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

OBJETIVO: Dar cumplimientos a la Ley nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

ALCANCE: Directivos, Titulares de Unidad, asi como todo aquel que tenga bajo su resguardo bienes o maneje,

. DOCUMENTOS/
NO.| RESPONSABLE ACTIVIDAD/ACCION PERIODICIDAD
(S) FORMATOS
Solicita mediante oficio al(los) servidor(es)
publico(s) obligados su declaracion patrimonial y
) de intereses para que la pr_esen}en a di_cho 6rgano N Al inicio y termino de
1. ORGANO DE (de control, dentro de los diez dias siguientes a su Oficio cada  administracion
CONTROL toma de posesion, o después de la conclusion de municipal y cada afio
INTERNO. su Ultimo encargo o por actualizacion de bienes en en el mes de mayo.
el mes de mayo de cada ejercicio, segun sea el
caso.
Presentan su declaracién patrimonial por inicio, Declaracién
actualizacion o conclusién, debidamente Al inicio y termino de|
SEE\éEgoRgs requisitada al 6rgano de control interno. cada administracion
9 municipal y cada afio en
) el mes de mayo.
ORGANO DE _ ) . Al inicio y termino de|
CONTROL Revisa y previa correccion de datos en su caso, la . cada administracién
INTERNO turna al organo interno de control del H. Declaracion municipal y cada afio en
3. Ayuntamiento en forma electronica para validacion. el mes de mayo.
Entrega al servidor publico su acuse de recibido, Al inici s d
ORGANO DE |unavez validada por el érgano de control interno del d|n|C|o yd te‘.”T“”O ”e
4 CONTROL |Ayuntamiento de Zihuatanejo de Azueta. Se quedal Declaracion cada I 9 m(ljnlstr?CIon
INTERNO.  [un ejemplar en dicho érgano de control y otro en el mlunlmp; Y Ggsa anaen
6rgano de control interno del organismo. el mes ggiayo.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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ORGANO DE  |Da publicidad a la declaracion patrimonial y conflicto

CONTROL  (de intereses en la Plataforma Nacional de
5. INTERNO.  [Transparencia, pagina oficial del organismo y del H| Plataformas virtuales
Ayuntamiento de Zihuatanejo, conforme a las
disposiciones aplicables

Al inicio y termino de
cada administracion|
municipal y cada afio en
el mes de mayo.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

INIEIO

' ORGANO DE CONTROL INTERNO

1. Solicita mediante oficio al(los)
servidor(es) publico(s) obligados su
declaracion  patrimonial 'y de —
intereses para que la presenten a
dicho érgano de control.

v

SERVIDORES PUBLICOS

2. Presentan su declaracion
patrimonial por inicio,
actualizacibn o  conclusion,
debidamente  requisitada  al
Araann de contral interno.

v

ORGANO DE CONTROL INTERNO

3. Revisa y previa correccion de
datos en su caso, la turna al
organo interno de control del H.

v

ORGANO DE CONTROL INTERNO

4. Entrega al servidor publico su acuse
de recibido, una vez validada por el
6rgano de control interno del
Ayuntamiento de Zihuatanejo de
Azueta.

ORGANO DE CONTROL INTERNO.

5. Da publicidad a la declaracién
patrimonial y conflicto de intereses en la
Plataforma Nacional de Transparencia,
péagina oficial del organismo y del H.

|

v

\ FIN
\ y
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DIRECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ciclo presupuestario (elaboracién de los presupuestos de ingresos y
egresos.)

OBJETIVO: Presupuestar las estimaciones de ingresos del organismo operador "CAPAZ" en el ejercicio fiscal
respectivo. Asi como la forma en que se ejercera el gasto en los programas o proyectos disefiados para generar
bienes o servicios a favor de la ciudadania en el mismo ejercicio fiscal correspondiente.

ALCANCE: Organismo en general
REGISTRO: Hojas de trabajo

FORMATO: Presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio anterior, anteproyecto de Presupuesto de Ingresos
del préximo ejercicio, Decreto de Ley de Ingresos.

Los presupuestos son herramientas o instrumentos de planeacién estratégica. Consiste en presupuestar: 1.- Los
ingresos que percibira el organismo durante el ejercicio fiscal con base en las fuentes de ingresos establecidas en
la ley. 2.- Los egresos asignados a programas o proyectos en el gjercicio fiscal basandose en el costo de dichos
programas y actividades que realizara el organismo operador "CAPAZ".

. DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION | EFORMATOS PERIODICIDAD
1. ] ] Presupuesto de
DIRECCION/SUBDIRECCION | Analizan los ingresos obtenidos en el ejercicio | Ingresos del Anual
DE COMERCIALIZACION anterior. ejercicio
anterior
Fija metas de recaudacion ordinaria y
extraordinaria:
a).- Derechos estimados por prestacion de
servicios. (Elabora estudios tarifarios que
DIRECCION/SUBDIRECCION | justifiguen incremento de tarifas, fija metas de Hojas de
11 DE COMERCIALIZACION | mejora en la medicién del servicio, entrega trabajo Anual
puntual de facturacion etc).
b).- Otros Derechos
c).- Accesorios de Derechos

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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d).- Otros Productos
e).- Multas y Recargos
f).- Gestibn de recursos a obtenerse de
instancias estatales o federales para proyectos
especificos.
1.2 Elabora el proyecto de presupuesto de
ingresos atendiendo a la conceptualizacion y Anteprovecto de
lineamientos de la Ley General de Contabilidad PresBpuyesto de
. Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera
DIRECCION de las Entidades Federativas y los Municipios, Ingrgsos del Anual
! o préximo
Ley Numero 454 de Presupuesto y Disciplina eiercicio
Fiscal del Estado de Guerrero y demas !
aplicables.
1.3 Firma el proyecto de presupuesto de ingresos | Anteproyecto de
] y solicita al presidente del Consejo de | Presupuesto de
DIRECCION Administracién convoque a sesion de Consejo | Ingresos del Anual
para su analisis, discusion y en su caso | proximo
aprobacion. ejercicio
1.4 Anteproyecto de
CONSEJO DE Aprueba el presupuesto anual de ingresos Presupuesto de
ADMINISTRACION DE r% octo Ofel dirpector 9 Ingresos  del Anual
CAPAZ prop P ' préximo
ejercicio
15 . . - . Oficio y
DIRECCION Lo envia al Presidente Municipal con copia a la anteproyecto de Anual
Tesoreria. .
ingresos.
) Lo integra al anteproyecto de ley de ingresos Anteprovecto de
1.6 TESORERIA MUNICIPAL del Municipio y lo presenta al Cabildo para su proy Anual
s . . ley de ingresos
andlisis, discusion y en su caso aprobacion.
CABILDO DEL H. Aprueba el proyecto de ley de ingresos del Anteprovecto de
1.7 AYUNTAMIENTO DE municipio y lo envia al Congreso del Estado en | |11 5PToY 520 0 Anual
ZIHUATANEJO DE AZUETA | los términos de ley. Y d€ Ingresos.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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1.8 Sanciona y autoriza. Emite Decreto de Ley de
H. CONGRESO DEL ESTADO | Ingresos del proximo ejercicio y se envia a | Decreto de Ley Anual
DE GUERRERO publicar en el Periddico Oficial del Estado de | de Ingresos
Guerrero.
1.9 4 Publica la Ley de Ingresos del ejercicio anual | Decreto de Ley
PERIODICO OFICIAL DEL : o .
ESTADO DE GUERRERO dg que se trate identificando periodo de | de ~ Ingresos Anual
vigencia. publicada
2. PRESUPUESTO DE EGRESOS
2.1 DIRECCIO[\I, Se identifican las necesidades materiales y de
SUBDIRECCIONES servicios de las unidades administrativas y
TECNICA OPERATIVA, directivas para realizar las actividades que
SUBDIRECCION corresponden a sus atribuciones de acuerdo al Ninguno Anual
ADMINISTRATIVA'Y manual de organizacion.
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION.
2.2 Proyecta el presupuesto de egresos en
concordancia con el presupuesto de ingresos y Anteproyecto
DIRECTOR con los requisitos que establece la Ley General | de Presupuesto Anual
de Contabilidad Gubernamental y demas de Egresos
ordenamientos aplicables.
2.3 Presenta la propuesta al Consejo de Anteproyecto
DIRECTOR Administracion. de Presupuesto Anual
de Egresos
2.4 CONSEJO DE Analiza, discute y en su caso aprueba el | Presupuesto de
ADMINISTRACION DE presupuesto de egresos. Egresos Anual
CAPAZ autorizado
2.5 ) Se ejecuta el presupuesto de egresos a través Presupuesto de
DIRECCIONES Y del programa operativo Anual durante el E presos Mensual
SUBDIRECCIONES ejercicio fiscal del 1 de enero al 31 de 9
. aprobado
diciembre.
3. PRESUPUESTO POR PROGRAMA O PROYECTO: (SED)
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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3.1 Planeacion: Identifica los objetivos
estratégicos contenidos en el PMD en materia .
DIRECTOR de agua potable, drenaje y saneamiento y dicta Plan Municipal Anual
: X . de Desarrollo
los lineamientos que deberan tomarse en
consideracion en el proceso presupuestario.
Programacion: Se realiza un estudio y .
diagndstico en conjunto de alguna necesidad o Matriz de
problema prioritario a resolver en materia de Indicadores
agua potable, drenaje, alcantarillado y (MIR)
saneamiento, que sea viable de acuerdo a los
recursos humanos, técnicos y financieros del
. organismo.
DIRECCION, UNIDAD DE
PLANEACION Y ) . Fichas
3.2 EVALUACION, e Se proyecta la Matriz de Indicadores | Tacnicas de los Anual
SUBDIRECCIONES. con base en la Metodologia del Marco Indicadores
Légico por su acrénimo MML, ver
procedimiento correspondiente
*Se generan indicadores estratégicos
y de gestion.
e Se genera el o los programas Programa
presupuestarios con las estructuras | presupuestario
programaticas y se asigna clave.
Presupuestacion: Se  asigna  recursos Programa,
monetarios a los programas considerando los | Presupuesto de
33 DIRECCION resultados esperados en la MIR. Se genera el Egresqs por Anual
presupuesto de egresos a nivel de partida partida
especifica y el presupuesto basado en | especifica, MIR
resultados. y PbR.
UNIDAD DE PLANEACION Y Disefia el PbR y POA ,se qlellmltan las
3.4 - acciones que corresponde realizar a cada POA Anual
EVALUACION X e .
Unidad Administrativa responsable.
Presenta la propuesta al Consejo de Programa,
Administracion del Presupuesto de Egresos | Presupuesto de
- por partida especifica, PbR, MIR con sus Egresos por
35 DIRECCION indicadores estratégicos y de gestion y POA. partida Apyal
especifica, MIR,
PbRy POA.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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Analiza, discute y en su caso aprueba los
programas propuestos por el Director para el
CONSEJO DE ejercicio fiscal. Asi como el presupuesto de .
36 ADMINISTRACION. egresos a nivel de partida especifica de gasto Acta de Sesion Anual
y presupuesto basado en resultados (PbR),
MIR y POA.
Programa,
UNIDADES Ejercicio: Se ejecuta el programa o programas Prgs?ezuoistooﬁie
3.7 ADMINISTRATIVAS conforme al presupuesto autorizado. Enfocado 9 artid:f Mensual
RESPONSABLES siempre al logro de resultados. par
especifica, MIR,
PbR y POA.
Seguimiento: Monitoreo del avance del
cumplimiento de objetivos y metas de los Avances del
] indicadores plasmadas en la MIR, POA asi POA. PbR
UNIDAD DE PLANEACION Y | como del ejercicio de los recursos asignados a ' '
3.8 P MIR. Mensual
EVALUACION los programas en el PbR. Se pueden evaluar (modificaciones
las estrategias y reasignar gasto si es en su caso)
necesario. Se pueden realizar
autoevaluaciones.
Evaluacién: Informe de resultados. Se genera
informacion para detectar hallazgos relevantes
3.9 ENTE EXTERNO y tomar decisiones. Se detgrmlna si se lograron Documento Semestral/Anual
los objetivos y metas. Asi como la eficiencia, evaluatorio.
eficacia, calidad, resultados, impacto vy
sostenibilidad.
Rendicion de cuentas: Se integra la cuenta e
publica y se presenta ante la ASE. Se publican | Cuenta Publica.
40 DIRECTOR |nfor_mes en las platafc_)rmas del Slstem_a Anual/Trimestral
Nacional de transparencia, en coadyuvancia Informes
con la unidad de transparencia del organismo Trimestrales
operador.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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CICLO PRESUPUESTARIO (ELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRES0S.)

DIRECCION/SUBDIRECCION DE DIRECCION
INICIO —> .
N , GRS RSO —» | 1.1 Elabora el proyecto de
1. Analizan los ingresos obtenidos presupuesto de ingresos.

en el ejercicio anterior.

CONSEJO DE ADMINISTRACION DIRECCION

DEE Chipaz 1.2 Firma el proyecto de presupuesto
1.3 Aprueba el presupuesto anual de <«——— | de ingresos y solicita al presidente

ingresos propuesto por el Director. del Consejo de Administracion
convoque a sesién de Consejo.

DIRECCION TESORERIA MUNICIPAL

—» | 1.5 Lo integra al anteproyecto de ley
de ingresos del Municipio y lo ———
presenta al Cabildo para su analisis,
discusion v en su caso aprobacion.

> 1.4 Lo envia al Presidente Municipal
con copia a la Tesoreria.

H. CONGRESO DEL ESTADO DE
GUERRERO

1.7 Sanciona y autoriza. Emite
Decreto de Ley de Ingresos del
proximo ejercicio y se envia a
publicar en el Periédico Oficial del
Estado de Guerrero.

CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE ZIHUATANEJO DE AZUETA

1.6 Aprueba el proyecto de ley de
ingresos del municipio y lo envia al
Congreso del Estado en los términos
de ley.

— H. CONGRESO DEL ESTADO DE
GUERRERO

1.8 Publica la Ley de Ingresos del
ejercicio anual de que se trate

2.
PRESUPUESTO
DE EGRESOS

(Presupuesto

identificando periodo de vigencia. \ @nal\

ELABORO 2.Bo. [ AUTORIZO

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO OE ADMINISTRACION DE CAPAZ

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL GONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
ZIHUATANEJO DE AZUETA

DIRECTOR DE CAPAZ
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DIRECCION, SUBDIRECCIONES
TECNICA OPERATIVA,
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION.

2.1 Se identifican las necesidades
materiales y de servicios de las
unidades administrativas y
directivas.

DIRECCION.

2.2 Proyecta el presupuesto de
egresos en concordancia con el
presupuesto de ingresos y con los
requisitos que establece la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y demas
ordenamientos aplicables.

DIRECCIONES Y SUBDIRECCIONES

DIRECCION.

2.3 Presenta la propuesta al
Consejo de Administracion.

l

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE

3.
ngsfg’“r?r;% 2.5 Se ejecuta el presupuesto de CAPAZ
P p?oy%cto: egresos a través del programa 2.4 Analiza, discute y en su caso
\ (SED) operativo Anual durante el ejercicio aprueba el presupuesto de
\\L fiscal del 1 de enero al 31 de egresos.
‘ diciembre.
DIRECCION DIRECCION, UNIDAD DE DIRECCION
., S PLANEACION Y EVALUACION, » ]
3.1 Planeacion y evaluacion: SUBDIRECCIONES. 3.3 Presupuestacion: Se asigna
Identn‘u_:a los objetivos estratégicos —p L recursos monetarios a  los
contenidos en el PMD en materia 3.2 Programacion: Se generan > programas  considerando  los
de agua potable, drenaje vy indicadores  estratégicos y de resultados esperados en la MIR.
saneamiento. gestion
DIRECCION

3.5 Presenta la propuesta al Consejo de Administracion
del Presupuesto de Egresos por partida especifica, PbR,
MIR con sus indicadores estratégicos y de gestion y POA.

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

3.4 Disefia el PbRy POA

<4—

ELABORO REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

3.6 Analiza, discute y en su caso
aprueba los programas propuestos
por el Director para el ejercicio
fiscal. Asi como el presupuesto de
egresos a nivel de partida
especifica de gasto y presupuesto
basado en resultados (PbR), MIR
y POA.

FIN <

—»

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES

3.7 Ejercicio: Se ejecuta el
programa o programas conforme al
presupuesto autorizado. Enfocado
siempre al logro de resultados.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES

3.8 Seguimiento: Monitoreo del
avance del cumplimiento de
objetivos y metas de los
indicadores plasmadas en la
MIR,POAy PbR

DIRECCION

4.0 Rendicibn de cuentas: Se
integra la cuenta pulblica y se
presenta ante la ASE. Se publican
informes en las plataformas del
Sistema Nacional de
transparencia, en coadyuvancia
con la unidad de transparencia del
organismo operador.

v

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES

3.9 Evaluacion: Se determina si se
lograron los objetivos y metas. Asi
como la eficiencia, eficacia,
calidad, resultados, impacto vy
sostenibilidad.

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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DIRECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de ingresos extraordinarios
OBJETIVO: Obtener recursos Federales y/o Estatales para la realizacion de Proyectos dentro del Municipio.

ALCANCE: Poblacién Municipal.
REGISTRO: Proyectos, expediente
FORMATO: MIIR del proyecto, Expediente técnico, Acta de consejo en su caso, Formatos externos.

2 DOCUMENTOS

NO.| RESPONSABLE ACTIVIDAD / ACCION / EORMATOS PERIODICIDAD
En el ciclo presupuestario se determina la factibilidad de
obtener ingresos extraordinarios para proyectos especificos )

1. DIRECCION [gestionando recursos ante instancias estatales o federales. Libre Anual
Identifica un proyecto a ejecutarse previo diagndstico y MIIR del

2. DIRECCION esquematizacion del arbol de problemas y objetivos. Se proyecto Anual
realiza la matriz de indicadores del proyecto.
Busca informacion de programas de apoyos con recursos MIIR del

3. DIRECCION [federales o estatales a organismos operadores proyecto Anual
municipales. En los medios de difusién oficial y en
plataformas digitales.
Integra el expediente técnico del proyecto con los .

4. UNIDAD requisitos establecidos en las reglas de operacion del Expediente Anual

TECNICA  |programa de apoyo estatal o federal. Con la supervision técnico
del subdirector técnico operativo
Presenta al presidente del Consejo de Administracion el
expediente técnico, Con el visto bueno del presidente del
Consejo de Administracion, el Director presenta el
. expediente técnico debidamente requisitado ante la Acta de conseio

5. DIRECCION linstancia estatal o federal correspondiente. Con base en en su caso ) Anual
las reglas de operacion y el monto de inversién el
expediente técnico debe ser aprobado por el Consejo de
IAdministracion del organismo operador "CAPAZ" antes de
presentarse ante la instancia federal o estatal respectiva,

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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W

3-( d COMISION DE AGUA POTABLE Y ’
3 ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO 4 IH UA
7 h g\ . Emn
1huataneio C 7 CIUDAD DE TODOS
de Azueta ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -APAZ s e —.
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: )
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |28
en su caso.
3 Acude a las oficinas centrales de la dependencia estatal o )
6. DIRECCION  federal a aclarar o presentar documentacion faltante. Con Ninguno Anual
apoyo del personal de la Unidad Técnica.
Revisa y evalla el proyecto. Si cumple con los
INSTANCIA  lineamientos y requisitos lo aprueba y valida. De acuerdo Formatos
7. ESTATALO 3 |a disposicion de recursos del programa de apoyo o externos Anual
FEDERAL idi i i
subsidio. En caso contrario lo regresa con observaciones
0 negativa de autorizacion.
Se realizan las modificaciones en su caso. Presenta el
3. DIRECCION [expediente técnico ante la dependencia gubernamental Ninguno Anual
respectiva solventando las observaciones
correspondientes.
INSTANCIA
9. ESTATALO  |autoriza, asigna recursos al proyecto y lo ejecuta. Ninguno Anual
FEDERAL
10. DIRECCION  [Funge como supervisor de los trabajos a realizarse por la Ninguno Anual
autoridad estatal o federal.
INSTANCIA  lyna vez terminada la obra realiza la entrega recepcion al _
11. ESTATALO  lorganismo operador "CAPAZ" conforme a los Ninguno Anual
FEDERAL  Iprocedimientos legales aplicables.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE

ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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GESTION DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

legales aplicables.

v

FIN

DIRECCION DIRECCION DIRECCION
i ifi 3. Se busca informacién
INICIO » 1. En el . ciclo > 2. Ic!entlflca un proyecto.a > - o ramas ik
< presupuestario se ejecutarse previo prog
determina la factibilidad diagnostico y apoyos con recursos
de obtener ingresos esquematizacion  del federales o estatales a
extraordinarios para arbol de problemas y organismos operadores
proyectos especificos. objetivos. municipales.
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
6. Acude a las oficinas 5. Presenta al presidente 4. Integra el expediente
centrales de la del Consejo de técnico del proyecto con
— dependencia estatal 0 <+— Administracién el ¢ los requisitos
federal a aclarar o expediente técnico establecidos en las
presentar reglas de operacion del
documentacién programa de apoyo
faltante. estatal o federal.
INSTANCIA ESTATAL O
FEDERAL ¢Cumple con
. , _ los . NO
7. Revisa y evalia el lineamientos?
proyecto
‘ INSTANCIA ESTATAL O
FEDERAL
DIRECCION St 8. Loregresa con
10. Una vez terminada DIRECCION ‘ Observa_(:'ondeso
la obra realiza la : negativa de
entrega  recepcion S F“”g? como Supervisor INSTANCIA ESTATAL O autorizacion.
al organismo ¢ — de_ os trabajos a FEDERAL m—
operador "CAPAZ" realizarse por la
conforme a los autoridad estatal o 8. lo apruebay valida
procedimientos federal.

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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DIRECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones del Consejo de Administracion.
OBJETIVO: Dictar los acuerdos y reglas de caracter general para el funcionamiento del organismo.

ALCANCE: Organismo en general
REGISTRO: Libro de actas.
FORMATO: Acta de consejo.

: DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD / ACCION / FORMATOS PERIODICIDAD
Acuerda con el presidente del Consejo de
DIRECTOR/PRESIDENTE |Administracion el calendario de sesiones ordinarias
1 DEL CONSEJODE  frimestrales a celebrarse durante el ejercicio fiscal.
' ADMINISTRACION  ICon la observacion que en caso de que las
circunstancias lo ameriten se convocara sesion Libre Trimestral

extraordinaria. El director se apoya en la Unidad
Juridica del organismo para los preparativos de la
sesion.

. Elabora la convocatoria sefialando fecha y hora
UNIDAD JURIDICA ;0 1os puntos. Solicitando previamente a la unidad
2. de planeacion o demas unidades responsables, los Libre Trimestral
informes, reportes y documentacién necesaria
para el desahogo de la sesidn. Prepara el formato
del acta de la sesion.

DIRECTOR!/ Da el visto b q ifique | . .
3 - a el visto bueno y ordena se notifique la Ninauno Trimestral
SECRETARIO TECNICO |convocatoria a los consejeros. g

Notifica la convocatoria con acuse de recibo de

4. UNIDAD JURIDICA manera fisica y digital. Pudiendo omitirse la Ninguno Trimestral
entrega fisica por motivos de salud publica,

climatologicos o cualquier otra causa.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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5. | STAFF DE DIRECCION |Realizan la logistica de preparacion de la Sala de Ninguno Trimestral

Juntas en donde se llevara a cabo la sesion.

PRESIDENTE DEL

6. CONSEJO Y Celebran la sesion en la fecha y hora acordadas Ninguno Trimestral
CONSEJEROS

DIRECTOR/ Redacta el acta con el apoyo de la unidad juridica.
7. , )Anotando fecha y hora de inicio, la asistencia, el Formato libre Trimestral
SECRETARIO TECNICO jqyorum legal y los puntos acordados, asuntos
generales y hora de cierre de la misma.

UNIDAD Auxilia al Secretario Técnico y recaba firmas previa i _
8. JURIDICA lectura del acta y aprobacion por parte de los Ninguno Trimestral
consejeros.
UNIDAD Conserva y mantiene a disposicion del director el ) .
9. JURIDICA libro de actas debidamente foliado sellado y Libro de Actas Indefinida
rubricado.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

ZIHUATANEJO DE AZUETA




- ,
}2_»( g { COMISION DE AGUA POTABLE Y

== ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO
T

Zihuatanejo

ZIHUA

7 CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ A e B WA 9
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: ]
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |32

SESIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

DIRECTOR/PRESIDENTE
DEL CONSEJO DE

ADMINISTRACION UNIDAD JURIDICA

——

6. Redacta el acta con el apoyo de
la unidad juridica. Anotando fecha
y hora de inicio, la asistencia, el
quorum legal y los puntos
acordados, asuntos generales y
hora de cierre de la misma.

7. Auxilia al Secretario Técnico y
recaba firmas previa lectura del
acta y aprobacion por parte de los
consejeros.

2. Elabora la  convocatoria
—> .
. INICIO _ 1. écuerd.a con el presidente del | |—» sefialando fecha y hora con
onsejo de Administracion el |
calendario de sesiones ordinarias 0S puntos.
trimestrales a celebrarse durante
el ejercicio fiscal.
v
PRESIDENTE DEL CONSEJO Y STAFF DE DIRECCION DIRECTOR/SECRETARIO
CONSEJEROS TECNICO
= Gl | » la fech 4. Realizan la logistica de
— . ran i6n en i
el ﬁ asesg de afecha |} preparacion de la Sala de o 3 Daelvisto buenoy ordena se
y hora acordadas. Juntas en donde se llevara a notifique la convocatoria a los
cabo la sesion. consejeros.
DIRECTOR/SECRETARIO UNIDAD JURIDICA UNIDAD JURIDICA
L 5 TECNICO

8. Conserva y mantiene a
disposicién del director el libro de
actas debidamente foliado sellado
y rubricado.

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO

ZIHUA

COMISION DE AGUA POTABLE Y I
P

by CIUDAD DE TODOS
Zi hdté?\gi?ae]o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g—_-?_é ocmloc
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: i
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |33

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

sesion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Matriz de indicadores de resultados.

OBJETIVO: Establecer a través de la metodologia del marco I6gico el problema a resolver (bien o servicio a
proveer). Cémo resolverlo y los destinatarios o beneficiarios del mismo. Asi como los indicadores de
cumplimiento para medir el avance del logro de los objetivos monitorear y evaluar los resultados a fin de lograr
un fin superior con la solucién del problema planteado.
ALCANCE: Organismo en general

REGISTRO: Esquemas, actas.

FORMATOS: Esquema arbol del problema, Esquema &rbol de objetivos, Matriz de Indicadores, Acta de

Matriz de Indicadores por su acrénimo MIR es una herramienta o instrumento de planeacién estratégica que
de forma sencilla y armoénica identifica un problema publico a resolver a través de un esquema. Estableciendo
alternativas de solucién y objetivos o metas.

. DOCUMENTOS /
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
Definicion del problema: Se “construye”
identificando el problema publico o situacion
L no deseada que recae sobre determinada Esquema arbol del
) poblacién o area de enfoque. Se realiza problema
DIRECCION, mediante un esquema grafico denominado
UNIDAD DE "arbol del problema” que permite analizar las poroumoncn L ZIHUA
PLANEACIONY | causas y efectos del problema principal
EVALUACION, planteado. Se identifican las causas y se Anual
SUBDIRECCIONES. | colocan en las “raices” del arbol. Los efectos
del problema se colocan en las “ramas”.
El Arbol del problema deber4 tener una B
connotacion negativa.
2 Definicién de objetivos: Se realiza mediante un Esquema arbol de
DIRECCION, esquema grafico denominado “arbol de objetivos
UNIDAD DE objetivos" en el que el arbol del problema se
PLANEACION Y convierte en objetivos a alcanzar. Esto se logra
EVALUACION, cambiando la connotacién del problema, es Anual
SUBDIRECCIONES. | decir de sus causas y efectos. Al hacer que lo
negativo sea positivo.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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DIRECCION, Seleccion de alternativas: Se llevan a cabo Documento de apoyo:
4 UNIDAD DE dos procesos; el primero es identificar las | Guia para el Disefio de la Anual
PLANEACION Y acciones que se deben realizar para lograr los Matriz de Indicadores
EVALUACION, medios y el segundo es seleccionar las para Resultados (pg
SUBDIRECCIONES. | alternativas que de acuerdo con un andlisis 35).www.shcp.gob.mx
de costo — beneficio y de viabilidad sean las
mejores. ExE
Definicion de la estructura analitica del Pp: Se | Documento: Guia para el
5 UNIDAD DE asegura la coherencia interna del programa y Disefio de la Matriz de Anual
PLANEACION Y gue las alternativas seleccionadas lleven al Indicadores para
EVALUACION. cumplimiento del objetivo o la solucion del Resultados (pgs37 y
problema 38).shcp.gob.mx
Matn;' de Indicadores: Los objetlvos_para la Matriz de Indicadores de
solucion del problema se convertirdn en Resultados
DIRECCION, nuestro programa. Las alternativas de solucion )
UNIDAD DE que se elijan se establecerdn en un esquema. | &  wwomoosens 5 ZIHUA
PLANEACION Y Mediante un cuadro de 4 entradas con las =] —
6 EVALUACION, siguientes columnas: resumen narrativo, | mem
SUBDIRECCIONES. |indicadores, medios de verificacion vy Anual
supuestos. Correlacionandolos con las filas:
fin, propdsito, componentes y actividades.
Todo lo cual se hard con la metodologia del
marco légico por su acrénimo MML.
7 DIRECCION Pres.er_na I_af propuesta al Consejo de | Matriz de Indicadores de Anual
Administracion. Resultados.
Analiza, discute y aprueba la matriz de
8 CONSEJO DE indicadores junto con los demas instrumentos Acta de sesion Anual
ADMINISTRACION. | de planeacion estratégica y evaluacion de
resultados.
En otra base de datos se registra la
9 PLli\’\ll:Eﬁglgﬁ v ?nfqrmacién para qbt_ener los resul?gdos de los Indistinto
EVALUACION. indicadores estratégicos y de gestion.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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ELABORACION DE LA MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS.

DIRECCION,  UNIDAD g DIRECCION,  UNIDAD  DE
PLANEACION Y EVALUACION ' E:%%g? PLANEACION Y EVALUACION,
1 (' 3 W3
SUBDIRECCIONES. | — e SUBDIRECCIONES.
INICIO 1. Definicidn _— 2. Definicién de Obje“VOS.
’ problema: Se realiza > Se realiza mediante un
mediante un esquema esquema grafico
gréfico denominado denominado "arbol de
"arbol del problema". objetivos”
UNIDAD DE PLAN[EACION Y DIRECCION, UNIDAD ,DE
EVALUACION PLANEACION Y EVALUACION, |
4. Definicion de la SUBDIRECCIONES.
estructura analitica del 3. Selecciéon de
Pp alternativas
—> DIRECCION, UNIDAD DE DIRECCION.
PLANEACION Y
EVALUACION, — 6. Presenta la propuesta al
SUBDIRECCIONES. Consejo de Administracion.
5. Matriz de Indicadores
UNIDAD DE PLANEACION Y CONSEJO DE +—
EVALUACION. ADMINISTRACION
8. En otra base de datos se 7. Analiza, discute y aprueba
registra la informacién para < : o =z
obtener los resultados de los !a tmatrlz de | mdlczdorgs
indicadores estratégicos vy junto ~con - 1os emas
de gestion. instrumentos de planeacién
estratégica y evaluacion de
resultados.
REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

7 FIN

LIC. LUISR ...~ .. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA
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UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fichas Técnicas de los Indicadores
OBJETIVO: Medir el grado de cumplimiento de los objetivos fijados en la Matriz de Indicadores de
Resultados.
ALCANCE: Organismo en general.
REGISTROS: Ficha
FORMATOS: Ficha técnica del indicador, Formato ED-5.
- DOCUMENTQOS/
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
DIRECCION, ] —
UNIDAD DE En la segunda columna de la MR se £ EHA
PLANEACION Y enumeran los indicadores estratégicos y de L =
EVALUACION Y gestién para medir el grado de cumplimiento Anual
1 SUBDIRECCIONES de los objetivos fijados en las filas: fin,
' propésito, componentes y actividades.
UNIDAD DE Elabora las fichas técnicas de los indicadores
PLANEACION que deberan contener: nombre del indicador,
2 Y definicién, método de calculo, unidad de medida, Anual
EVALUACION frecuencia de la medicién, linea base, metas,
sentido del indicador y parametros de
semaforizacion. Lo anterior con base en el
glosario de métodos de calculo para indicadores
consultable en
transparenciapresupuestaria.gob.mx
3 UNIDAD DE _ _
PLANEACION Y Integran las fichas a la cuenta publica y a los
EVALUACION/ informes que presenta el organismo operador . Anual
CONTABILIDAD. ante la ASE. Ninguno
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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FICHAS TECNICAS DE LOS INDICADORES

INICIO

!

DIRECCION, UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION Y
SUBDIRECCIONES.

1. En la segunda columna de la MiR
se enumeran los indicadores
estratégicos y de gestion para
medir el grado de cumplimiento de
los objetivos fijados en las filas: fin,
propésito, componentes y
actividades.

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

2. Elabora las fichas técnicas de los
indicadores que deberan contener:
nombre del indicador, definicion,
método de calculo, unidad de
medida, frecuencia de la medicién,
linea base, metas, sentido del
indicador 'y pardmetros de
semarforizacion.

!

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION /CONTABILIDAD
GENERAL

3. Se integran a la cuenta publicay a
los informes que presenta el
organismo operador ante la ASE.

v

FIN
A ——

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
ZIHUATANEJO DE AZUETA




- o P
G COMISION DE AGUA POTABLE Y

T
&S ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO r 4 IHU A

7 CIUDAD DE TODOS
Zi hdl'elaguae?aejo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ pteansa
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: ]
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |40

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupuesto Basado en Resultados

OBJETIVO: Vincular el presupuesto con base en los resultados para mejorar continuamente los programas
gubernamentales. Administrando eficiencia, eficacia, racionalidad y responsabilidad el gasto publico,
considerando los resultados de las evaluaciones.

ALCANCE: Organismo en general.
REGISTROS: Minutas de trabajo.
FORMATOS: Formato Libre.

El presupuesto basado en resultados por su acréonimo PbR es un instrumento o herramienta de planeacion
estratégica del sistema de evaluacion al desempefio. Se disefia para el programa o proyecto publico a ejecutarse
en un periodo determinado presupuestando recursos monetarios para cumplir Ios objetivos y metas con base en
la MiR. Se realiza el seguimiento periddico al programa, evaluando sus resultados. Ademas de la planeacion y
programacion presupuestal se incorpora el seguimiento y evaluacién de resultados, a diferencia del presupuesto
de egresos tradicional.

DOCUMENTOS/

NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
En la etapa de la presupuestacion el PbR, PbR
se elabora especificando lo siguiente: FORMATO
El nombre del programa o proyecto LIBRE

Los objetivos y metas a alcanzar

La asignacion presupuestal

Las clasificaciones funcionales y programaticas.
La alineacién al PMD, PED, PND, con sus metas,
objetivos, lineas de accion y estrategias.

El nombre de la Matriz de Indicadores, objetivos
y metas, unidades responsables, beneficiarios.

UNIDAD DE
PLANEACION Y

1 EVALUACION - Indicadores de resultados describiendo la meta Anual
del indicador, métodos de calculo, medios de
verificacion y supuestos o factores externos que
deben cumplirse para lograr las metas del
proyecto o programa.
Elaborado el PbR se envia al Director.
Presenta la propuesta al Consejo de PbR
2 DIRECCION Administracion Anual
ELABORO REVISO V0.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO | LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

ZIHUATANEJO DE AZUETA
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Analiza, discute y aprueba el
Presupuesto basado en Resultados
3 ADCMOIII\\IHSS?FJFSAEE')N junto con los demas instrumentos o de Acta_ d N Anual
L, o o sesion
planeacién estratégica y evaluacion de
resultados.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
ZIHUATANEJO DE AZUETA
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PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

INICIO

!

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

1. seelaborael PbR Yy se
envia al director.

!

DIRECTOR
2. Presenta la propuesta
al Consejo de

Administracion

!

CONSEJO DE

ADMINISTRACION
3. Analiza, discute vy
aprueba el Presupuesto

basado en Resultados junto
con los demas instrumentos
o0 de planeacion. estratégica
y evaluacion de resultados.

FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE

ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

OBJETIVO: Establecer con claridad las acciones a realizar por las unidades involucradas en la consecucién
de los fines de un programa o proyecto, con delimitacion de responsables en su ejecucion, tiempos, recursos
financieros asi como sus metas obtenidas e indicadores de cumplimiento.

ALCANCE: Organismo en General
REGISTROS: Minutas de Trabajo
FORMATOS: Formato libre.

Programa Operativo Anual, es el documento en el que se plasman las acciones concretas derivadas de un
programa presupuestario o proyecto. En el Sistema de Evaluacion al Desempefio (SED) debe utilizarse como
herramienta que se correlacione o sirva de apoyo al PbR y MIR.

NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FS(;:F:J,\I;/IAI\E_II_\IOTSS PERIODICIDAD
UNIDAD DE En la etapa_l de la pres_up_uestamon del ciclo
PLANEACION Y presupuestario (ver procedimiento en el apartado PbR Anual
1 EVALUACION de Direccion), se disefia el Programa Operativo
Anual.
Se presenta al Director.
DIRECTOR Presenta la propuesta al Consejo de Administracion
PbR Anual
2
lAnaliza, discute y aprueba previas correcciones en Acta de Sesién
3 CONSEJO DE su caso, el Progr_ama Operativo Anyal (POA), jl_tho Anual
ADMINISTRACION |con otras herramientas de planeacion y evaluacion.
En la etapa de ejecucion y seguimiento POA, solicitan | Formato libre:
a las unidades directivas y administrativas informes | @ 4
4 UNIDAD DE mensuales y evidencias sobre los avances. Asi como | === =T Mensual
PLANEACION Y toda la informacién necesaria para alimentar las |
EVALUACION bases de datos para los indicadores de evaluacion al | !
desempefio.

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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Rinde informe mensual al Director. Formato libre
| 2 zina A
UNIDAD DE M |
5 | PLANEACION Y ensual
EVALUACION
Rinde informe trimestral a la Dir. De Planeacién y| Formato libre
Evaluacion del Ayuntamiento de Zihuatanejo. = |
Unidad de . |
6 Planeacion y Trimestra
Evaluacién
Concentra la informacioén en el formato POA y se E to lib
. registra en el formato PbR. rormato libre
Unidad de : — M |
7 Planeacion y — ensua
Evaluacion = ==
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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INTEGRACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

UNIDAD DE PLANEACION Y

EVALUACION
INICIO —» 1. En la etapa de la
— presupuestacion  del  ciclo
presupuestario se diseia el

Programa Operativo Anual Y
Se presenta al Director.

CONSEJO DE )
ADMINISTRACION DIRECCION

2. Presenta la propuesta al

ch chilpz, lselie Consejo de Administraciéon

aprueba previas
correcciones en su
caso.

v

UNIDAD DE : Z
PLANEACION Y =
EVALUACION UNIDAD DE UNIDAD DE
4. ejecucion y seguimiento: PLANEACION Y PLANEACION Y
se solicitan a las unidades > EVALUACION — EVALUACION
directivas y administrativas am ¢ | 5. Se rinde informe mensual al 6. Se rinde informe trimestral a
informes mensuales y e | Director la Dir. De Planeacion y
evidencias sobre los avances. — . '

Evaluacion del Ayuntamiento

de Zihuatanejo.

UNIDAD DE
PLANEACION Y
EVALUACION

7. Se concentra la informacion
en el formato POAy se registra
en el formato PbR.

FIN <«
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UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Propuestas de mejora continua
OBJETIVO: Alcanzar la calidad total y excelencia en la organizacion.
ALCANCE: Organismo en general
REGISTRO: Reportes
FORMATOS: Formato libre
4 DOCUMENTOS/
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
UNIDAD DE Revisa las actividades que las unidades directivas
1 PLANEACION Y ly administrativas con base en el reglamento
EVALUACION interior, manual de organizacion y manual de formato libre Mensual
procedimientos. Asi como los objetivos y las metas
a cumplir establecidas en el programa o programas
publicos en cada ejercicio fiscal del organismo.
UNIDAD DE . o
PLANEACION Y De Ia(t:_ltjelrdodcor|1 IaUaggngaAz(ajco_rd_a?at;on la Dlre(:l_(:lon formato libre
2 EVALUACION v el fitular de la Unida ministrativa, se realizan Mensual
\visitas de diagnostico y se levanta reporte.
PLL,JA,\IilIgﬁ(?IODII\EI v Envia las observaciones y se realizan M |
3 EVALUACION propuestas para mejorar la gestion de cada ensua
unidad directiva y administrativa.
DIRECCION Y i ; i ot
) Ordena la entrega de requerimientos materiales ninguno Indistinta
4 | SUBDIRECCIONES i« hicos en su caso
UNIDAD .
ADMINISTRATIVA  |Atiende recomendaciones de mejora ninguno Indistinta
5
UNIDAD DE
PLANEACION Y i . e ;
. Realiza seguimiento para verificar que se realizaron| reportes formato e
6 EVALUACION las mejoras y evaluar los resultados libre IndSHsA
FIN
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INICIO »

PROPUESTAS DE MEJORA CONTINUA

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

1. Revisa las actividades que —*
las unidades directivas y
administrativas con base en
el reglamento interior,
manual de organizacion y
manual de procedimientos.

v

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

4. Envia las observaciones y
se realizan propuestas para
mejorar la gestion de cada
unidad directiva y
administrativa.

DIRECCION Y
SUBDIRECCIONES

5. Ordena la entrega de —»
requerimientos materiales y
técnicos en su caso.

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

2. De acuerdo con la agenda
acordada con la Direccibny
el titular de la Unidad
Administrativa, se realizan
visitas de diagnéstico y se
levanta reporte.

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION «—

3. De acuerdo con la agenda
acordada con la Direccion
y el titular de la Unidad
Administrativa, se realizan
visitas de diagndstico y se
levanta reporte.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

6. Atiende recomendaciones de

mejora.

UNIDAD DE PLANEACION Y
EVALUACION

7. Realiza seguimiento para verificar
que se realizaron las mejoras y
evaluar los resultados.
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\ FIN

UNIDAD DE
CULTURA DEL AGUA

0004
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UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la Cultura del Agua
OBJETIVO: Promover ante la poblacién en general la preservacion del recurso hidrico, asi como el resto de
los recursos naturales y modifique sus habitos y précticas nocivas, buscando preservar para las futuras
generaciones el desarrollo sustentable y sostenible del recurso.
REGISTROS: Bitacora
ALCANCE: Poblacién en general
FORMATOQOS: Carteles, tripticos, rotafolios, materiales digitales.
. DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION / EORMATOS PERIODICIDAD
Programa las actividades en materia de cultura del
- agua, atendiendo a los lineamientos vy -
1 DE)FEE(?S&?S/RUANE)DEAI\_D planificacion estratégica de la CONAGUA vy Oficio Semanal
CAPASEG vy los del propio organismo.
AGUA
UNIDAD DE Acuerda con el Director la agenda y se
2 CULTURA DEL preparan Ips materiales fisicos y digitales que No aplica Semanal
AGUA se utilizaran.
UNIDAD DE Hacen citan con escuelas, instancias
3 CULTURA DEL putghc;as 0] prlvadr?\s y se prepara toda la No aplica Semanal
AGUA logistica y organizacion y finalmente se
realiza la actividad
niDAD DE | ReRTER I e S b e e
4 CULTURA DEL Subdireccion  Administrativa 'y Unidad de Informe Semanal
AGUA - L
Planeacion y Evaluacion.
UNIDAD DE Realiza un informe mensual, el cual es entregado
5 CULTURA DEL a la Direccion para que sea revisado y firmado Inf M |
AGUA para finalmente mandarlo a CAPASEG. niorme 2
FIN
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PROMOCION DE LA CULTURA DEL AGUA

INICIO

}

DIRECCION/UNIDAD DE
CULTURA DEL AGUA

1. Se programa las actividades en
materia de cultura del agua,
atendiendo a los lineamientos y

planificacion estratégica de la FIN
CONAGUA y CAPASEG O ——
UNIDAD DE CULTURA DEL UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
AGUA 5. Se realiza un informe mensual, el
2. Se acuerda con el Director la cual es entregado a la Unidad de
agenda y se preparan los Planeacién y evaluacién y la
materiales fisicos y digitales Direccion para que sea revisado y
que se utilizaran. firmado para finalmente mandarlo
a CAPASEG.
UNIDAD DE CULTURA DEL UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
AGUA . .
4. Se realiza un informe semanal
3. Se hacen citan con escuelas, sobre las actividades realizadas,
instancias publicas o] el cual se entrega a la Unidad de
privadas y se prepara toda la Planeacion y Evaluacion.

logistica y organizacién y
finalmente se realiza la

actividad.
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UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formacién de Guardianes del Agua
OBJETIVO: Invitar a nifios de escuelas primarias a formar parte de un comité escolar de los Guardianes del
Agua, nifios que amen y cuiden el Agua, protejan el medio ambiente e involucren mas gente a contribuir con el
cuidado de nuestro planeta.
ALCANCE: Poblacion en general.
REGISTROS: Bitacora
FORMATOQOS: Varios
4 DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION / FORMATOS PERIODICIDAD
UNIDAD DE CULTURA |[Informa a la Direccion sobre el proyecto de No aplica Anual
1 DEL AGUA Guardianes del Agua para su autorizacion.
Elabora los oficios para las escuelas
UNIDAD DE CULTURA Isgeccionadas para la formacion de Guardianes Oficio Anual
2 DEL AGUA del Agua
IAcude a las escuelas seleccionadas para entregar el
UNIDAD DE CULTURA |[oficio de solicitud de autorizacion explicandole el Oficio
Y i : Anual
3 DEL AGUA proposito de la formacion de Guardianes del Agua de
su escuela.
Programa la fecha para la seleccion de Guardianes,
UNIDAD DE CULTURA  l35i como también se solicita autorizacion de los
DEL AGUA padres de familia y maestros para que su hijo que fue Ficha Anual
4 seleccionado participe en el comité de guardianes del
agua. registro por medio de una ficha.
Capacita a los guardianes del agua del agua
5 UNIDAD DE CULTURA iseeccionados con temas relacionado al cuidado del No aplica Anual
DEL AGUA aguay el medio ambiente, hecho lo anterior se realiza P
el registro por medio de una ficha.
UNIDAD DE CULTURA |se informa a CAPASEG, enviando las fichas de Ficha Y25
6 DEL AGUA inscripcion para su conocimiento.
FIN
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PROYECTO DE FORMACION DE LOS GUARDIANES DEL AGUA.

INICIO

’

UNIDAD DE CULTURA DEL

AGUA

Informa a la Direccidn sobre
el proyecto de Guardiana del
agua para su autorizacion.

|

UNIDAD DE CULTURA DEL

AGUA

2. Elabora los oficios para las

escuelas seleccionadas para

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

7. Finalmente se lleva a cabo la
toma de protesta.

3. Acude a las escuelas para

participar.

UNIDAD DE CULTURA DEL

AGUA

entregar el oficio de solicitud
de autorizacién explicandole
el propésito del proyecto.

6. Se

T

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

informa a CAPASEG,
enviando como evidencia las
fichas de inscripcion.

,

UNIDAD DE CULTURA DEL

AGUA
4. Se programa la fecha Ila
formaciéon del comité de los

guardianes.

f

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

5. Se les da capacitacién a los
nifios integrantes del comité

|
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UNIDAD DE CULTURA DEL AGUA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién de Eventos relacionados al calendario ambiental.

OBJETIVO: Promover ante la poblacién en general la preservacion del recurso hidrico y medio ambiente, a través de

eventos que lleven mensajes a la poblacion relacionados con dichos deberes.

IALCANCE: Poblacion en general.

REGISTROS: Bitacora

FORMATOS: Calendarios.

- DOCUMENTOS/
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
Se planea cada una de las Actividades de De acuerdo al

1 UNIDAD DE acuerdo a la importancia de la fecha Calendario calendario ambiental
ggb&URA DEL marcada en el calendario ambiental. ambiental
UNIDAD DE Se solicita la autorizaciéon y apoyo a la De acuerdo al

2 CULTURA DEL Direccién para la realizacion de los Oficio . .
AGUA eventos. calendario ambiental

porsonas involucradas en el evento para De acerdo al

3 No aplica i i
UNIDAD DE darles a conocer de qué se tratara y a su P calendario ambiental
gngAURA DEL vez saber el apoyo que cada una aportara

para la realizacion este.

4 _Se_lan_zg la convocatoriay sg}hace la Convocatoria De acuerdo al
UNIDAD DE invitacion para su participacion en el calendario ambiental
gU'—TAURA DEL evento a escuelas, empresas

GU publicas y privadas, etc.
- . De acuerdo al

5 UNIDAD DE Se verifica la logistica para que todo ) i i
CULTURA DEL esté de acuerdo como se planed No aplica calendario ambiental
AGUA

6 UNIDAD DE De a(?uerdo -al
CULTURA DEL Se lleva a cabo el evento No aplica calendario ambiental
AGUA
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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ORGANIZACION DE EVENTOS RELACIONADOS AL CALENDARIO AMBIENTAL

INICIO

|

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

1. Se planea cada de las
actividades de acuerdo a
la importancia de la fecha
marcada.

!

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

2. Se solicita la autorizacion
y apoyo a la Direccion
para la realizacion de los
eventos.

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

3. Se lleva a cabo una
reunién con las personas
involucradas.

|

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

4. Se lanza la convocatoria.

[(T2[3]4]
[5T677]8]5 [10]7] |
fiafrafialis 16 7] |
[ropz1/22]23 [24f25] ]
TP, /

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

7. Se envia el informe a la
Direccién, y Unidad de
planeacién y evaluacion y
CAPASEG.

T

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

6. Se lleva acabo el evento.

T

UNIDAD DE CULTURA DEL
AGUA

5. Se verifica la logistica.

T

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO
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UNIDAD JURIDICA
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UNIDAD JURIDICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proteccion legal al organismo en los conflictos laborales que se tengan
con los servidores publicos y ex servidores publicos.
OBJETIVO: Defender los intereses de CAPAZ en todo tipo de procedimiento judicial
ALCANCE: El organismo en general.
REGISTRO: Archivo.
FORMATOS: Acta de conciliacion laboral, acta de contestacién de la demanda.
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. | RESPONSABLE 3 PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
Se cita a una junta de conciliacién con el
UNIDAD servidor publico o en su caso el trabajador Acta de
1. . demandante buscando la manera de llegar conciliacion Indistinta
JURIDICA a un acuerdo antes de iniciar un proceso laboral
judicial.
En caso de no haber llegado a acuerdo
alguno se procede a comparecer ante la
junta local para preparar los escritos para Acta de Un plazo no
UNIDAD S .
2. . contestar la demanda, ofrecer pruebas y | contestacion de | mayor a 10 dias
JURIDICA . . -
comparecer todas las audiencias, las cuales la demanda hébiles
usualmente incluyen el testimonio del
representante legal de la empresa.
Se procede a juicio ante la junta de
conciliacion y arbitraje o bien ante el
3 UNIDAD Tribunal de conciliacién y arbitraje del Pruebas
' JURIDICA estado para que las partes declaren cuales Indistinta
seran las pruebas de las cuales haran uso
a fin de fundamentar sus pretensiones.
UNIDAD Una vez que se da previa certificacion de Cédula de
. i i tificacion por . £
JURIDICA gue no existen pruebas pendientes por | NO Indistinta
4. desahogarse se procede al cierre de | ©stratos (Acuerdo
instruccion. de cierre de
instruccién)
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




- & COMISION DE AGUA POTABLE Y ,
S E : ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO g, I H U A
i 1 7 CIUDAD DE TODOS
Zi hdtﬁsee?ae]o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPA,L e e S0 ot b
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: )
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |57
Una vez realizado el cierre de instruccion 10 dias habiles
UNIDAD se establece un término de 10 dias habiles No aplica una vez
5. ) para la presentacion de alegatos, al término P realizado el
JURIDICA de este plazo se citara para dictar sentencia Alegatos cierre de
dentro los 8 dias siguientes. instrucciones
6. UNIDAD Finalmente se redunen a las partes
JURIDICA involucradas en el juicio para el dictado de Dictamen Indistinta
la sentencia y la ejecucion de la misma.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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PROTECCION LEGAL AL ORGANISMO EN LOS CONFLICTOS LABORALES QUE SE TENGAN CON LOS

SERVIDORES PUBLICOS Y EX SERVIDORES PUBLICOS.

UNIDAD JURIDICA

[——
INICIO I ] ] . R
— 1. Se cita a una junta de —> ¢Se llega
conciliacién con el aun
demandante buscando acuerdo?
la manera de llegar a
un acuerdo antes de
iniciar un proceso
UNIDAD JURIDICA judicial.
3. Se procede a
juicio ante la junta
de conciliacién y UN”:,)AD -
arbitraje o bien JURIDICA < NO S
ante el Tribunal de
Cok:‘,c”i?‘?ié“ d% 2. Contestacion
ar |traje e
estado. Para el de la demar{gf-r
desahogo de e
pruebas. ——
» UNIDAD JURIDICA
4. Cierre de instruccién
UNIDAD JURIDICA
5. Presentacion de alegatos
UNIDAD JURIDICA v
6. Ejecucion de la sentencia —
\—A—_.—i—’ -
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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UNIDAD JURIDICA

Organismo.

REGISTRO: Archivo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de los contratos y convenios que celebre el Organismo con
personas fisicas o morales o con autoridades.

OBJETIVO: Elaborar los Contratos y Convenios que sean solicitados por la Direccion o Unidades
Administrativas autorizadas que requieran formalizar hechos y relaciones juridicas en donde deba participar el

ALCANCE: Para el contratante, el director, y/o unidades administrativas autorizadas que requieran de formalizar hechos
y relaciones juridicas de este organismo.

FORMATOS: Solicitud y/o requerimiento.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE 3 PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
1. DIRECCION Y/O Instruye/solicita de manera verbal o mediante
UNIDADES oficio al Titular de la unidad Juridica la Por oficio o de
ADMINISTRATIVAS | elaboracion de Contrato o Convenio. manera verbal Indistinta
QUE ASI LO
REQUIERAN
2. Revisa y analiza los datos y documentos que se
UNIDAD acompafien a la solicitud en caso de que los Por oficio o de Indistinta
JURIDICA haya o en caso de que se requieran mayores manera verbal
datos o documentos, solicitarlos.
3. Se elabora el Contrato o Convenio de acuerdo a Contrato o
UNIDAD . o
lo requerido convenio Indistinta
JURIDICA
4. Envia el Contrato o Convenio mediante oficio a
UNIDAD la Direccion o unidad Administrativa solicitante. consg:it(;a:‘ti?n?ado Cuando se
JURIDICA por el jefe del requiera o solicite
departamento
5. ) Define y autoriza la version final del Contrato o
DIRECCION Y/O | convenio con la asistencia y asesoria del titular
UNIDADES de la Unidad juridica. No aplica Indistinta
ADMINISTRATIVAS

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO | LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE .
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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6. DIRECCION Y/O
UNIDADES . . Cuando procede
ADMINISTRATIVAS | Fijan fecha para la firma del Contrato o No aplica el Contrato y/o
QUE ASIi LO Convenio y notifican a la parte contratante. Convenio
REQUIERAN
7. Asesoran en forma previa o en el acto de
UNIDAD firma respecto de la forma en que debera ; Cuando procede
) - resp q No aplica el Contrato y/o
JURIDICA ser firmado y los documentos que deben Convenio
formar parte del acto Juridico.
8. UNIDAD Resguarda el ejemplar del Convenio con _ Al finalizar el
JURIDICA firmas autografas en el Archivo de No aplica Contrato y/o
Convenios correspondiente Convenio
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO
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7S ELABORACION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE CELEBRE EL ORGANISMO CON

PERSONAS FiSICAS/MORALES O CON AUTORIDADES.

/|

T H|

DIRECCION Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE ASI LO
REQUIERAN.

5. Define y autoriza la versién
final del contrato o convenio con
la asistencia y asesoria del
Titular de la Unidad Juridica.

DIRECCION Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE ASi LO
REQUIERAN.

1. Instruye/solicita de manera
verbal o mediante oficio al
Titular de la Unidad Juridica
la elaboracién de contrato o
convenio.

UNIDAD JURIDICA

4. envia el contrato o
convenio mediante oficio
a la direccién o unidad
administrativa solicitante

47

<4+—

DIRECCION Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE ASI LO
REQUIERAN.

6. Fijan fecha para la firma del
contrato o convenio y notifican a
la parte contratante

UNIDAD JURIDICA

7. Asesoran en forma previa o en

el acto de firma del contrato.

UNIDAD JURIDICA.

2. Revisa y analiza los datos
y documentos que se
acompafien a la solicitud. En
caso de que se requieran
mayores datos u
informacion, solicitarla.

|

UNIDAD JURIDICA

3. Se elabora el
contrato o convenio de
acuerdo a la requerido

UNIDAD JURIDICA -
8. Resguarda el ejemplar
del convenio con firmas
autégrafas en el archivo
de convenios
correspondiente.

»

—>

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO
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UNIDAD JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preparacion de las convocatorias para las sesiones del Consejo de
Administracién que le solicite el titular de la direccién del organismo y asesorarlo en su caracter de secretario
técnico.

OBJETIVO: Preparar de manera oportuna las convocatorias para la realizacion de las sesiones del Consejo
de Administracion.

ALCANCE: Miembros del consejo de administracion.

REGISTRO: Archivo.

h' Ien””'”'Uf"r’:"r:‘:t‘:“n”ff‘”' ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
INU. RESFUNSADLLE i
ACCION FORMATOS
Solicita a la Unidad Juridica
realice la convocatoria a sesion
1 DIRECTOR/SECRETARIO ordinaria o extraordinaria del Ninguno Trimestral
' TECNICO Consejo de Administracion e
integre los anexos de los puntos
a tratar.
Elabora la convocatoria

sefialando fecha y hora y puntos
a tratar. Solicita a la unidad de
Planeaciébn o a las unidades
2. UNIDAD JURIDICA administrativas responsables, los Formato libre Trimestral
informes, reportes y demas
documentacion necesaria para el
desahogo de la sesion. Prepara
el formato de acta de la sesién.

Notifica la convocatoria a los
consejeros con acuse de recibo,
de manera fisica y digital

3. UNIDAD JURIDICA Pudiendo omitirse la entrega Ninguno _
fisica por motivos de salud Trimestral.
publica, climatolégicos o}

cualquier otra causa.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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Realizan la logistica de
preparacion de la sala de juntas
en donde se lleva a cabo la
sesion

4. | STAFF DE DIRECCION Ninguno Trimestral

PRESIDENTE DEL Llevan a cabo la sesién en la
5. CONSEJO Y fecha v hora acordada Ninguno Trimestral
CONSEJEROS. y

En su funcibn de secretario
técnico redacta los puntos de la
sesion en un acta, anotando la
fecha y hora de inciso, si existié
quorum legal para su celebracion,
lectura y aprobacién del acta de la
sesion anterior, desahogo de los
puntos acordados en la sesion,
asuntos generales y hora de cierre
de la misma. Se apoya de la
Unidad Juridica.

Formato libre

DIRECTOR/SECRETARIO
TECNICO

Trimestral o cuando
se amerite

Auxilia al Secretario Técnico y
recaba firmas posterior a la
lectura del acta y aprobacién por
parte de los consejeros.

7. UNIDAD JURIDICA Ninguno Trimestral

Conserva y mantiene a
UNIDAD JURIDICA Y disposicion del Director en su
8. CONSEJO DE calidad de Secretario Técnico, el | Libro de actas. Indefinida.
ADMINISTRACION. acta debidamente foliada, en el
libro de actas.

FIN

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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PREPARACION DE LAS CONVOCATORIAS PARA LAS SESIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION QUE LE

SOLICITE EL TITULAR DE LA DIRECCION DEL ORGANISMO Y ASESORARLO EN SU CARACTER DE

SECRETARIO TECNICO.

UNIDAD JURIDICA

INICIO _

—

PRESIDENTE DEL
CONSEJO Y
CONSEJEROS.

5. Llevan a cabo la
sesion en la fecha y hora

acordada.

]

Solicita a la Unidad
Juridica realice la
convocatoria a sesion
ordinaria o]
extraordinaria del
Consejo de
Administracion.

STAFF DE DIRECCION

4. Realizan la logistica
de preparacion de la sala
de juntas en donde se
lleva a cabo la sesion.

-

UNIDAD JURIDICA

2. Elabora la convocatoria
sefalando fecha y hora y
puntos a tratar. Solicita a las
unidades administrativas
responsables, los informes,
reportes y demas
documentaciébn  necesaria
para el desahogo de la
sesion. Prepara el formato
de acta de la sesion.

UNIDAD JURIDICA

3. Notifica la convocatoria
a los consejeros con
acuse de recibo, de
manera fisica y digital.

DIRECTOR/SECRETARIO TECNICO

6. En su funcion de secretario
técnico redacta los puntos de la
sesion en un acta, anotando la fecha
y hora de inciso, si existié quorum
legal para su celebracion, lectura'y
aprobacion del acta de la sesion
anterior, desahogo de los puntos
acordados en la sesién, asuntos
generales y hora de cierre de la
misma.

]

UNIDAD JURIDICA

7. Auxilia al Secretario

UNIDAD JURIDICA Y CONSEJO
DE ADMINISTRACION.

8. Conserva y mantiene a

| ELABURUO |

» | Técnico y recaba firmas —> . L .
osteriorya la lectura del disposicion del Director en su
pacta aprobacién por calidad de Secretario Técnico,
arteyde?os conse'errjos el acta debidamente foliada,
P ) ’ en el libro de actas.
REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION
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UNIDAD DE
COMUNICACION
SOCIAL

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Boletin informativo, redes sociales, pagina web, radio y
television.
OBJETIVO: Dar a conocer a la ciudadania de todas las obras y acciones que realiza la CAPAZ.
ALCANCE: Poblacion en general
REGISTROS: Informe
FORMATOS: Nota Informativa.
2 DOCUMENTOS
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION / EORMATOS PERIODICIDAD
. Proporciona a la unidad de comunicacion social el tema .
1. DIRECCION o la informacion que desea que se dé a conocer en el Boletin Esporadicamente
boletin.
UNIDAD DE Busca a través de fuentes de consulta los datos i
5 COMSU(’)\ICIZCI::LCION necesarios para redactar el boletin solicitado. Boletin Esporadicamente
UNIDAD DE Nota informativa -
COMUNICACION Se redacta el boletin Esporadicamente
3. SOCIAL
UNIDAD DE ~ Nota .
COMUNICACION | Envia boletin a la Direccion para su revision y informativa Esporadicamente
4. SOCIAL autorizacion.
UNIDAD DE : s . L Nota
. Una vez teniendo la autorizacion de la direccion se ; ; £
informativa Esporadicamente
5. COMUNICACION | anda a comunicacién social del ayuntamiento para su P
SOCIAL publicacion.
UNIDAD DE S, ' . Nota
. Una vez que Comunicacion social del ayuntamiento informativa Ssworidicamente
6. COMUNICACION | comience a publicar el boletin en prensa, se comienza a P
SOCIAL subir a redes, sociales y pagina web.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE
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30/DICIEMBRE/2020

ELABORACION DEL BOLETIN INFORMATIVO, REDES SOCIALES, PAGINA WEB, RADIO Y TELEVISION

INICIO

!

DIRECCION

1. Proporciona ala unidad
de comunicacion social
eltema o la informacion
gue desea que se dé a
conocer en el boletin.

!

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

2. Busca a través de
fuentes de consulta los
datos necesarios para
redactar el boletin

solicitado.

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

3. Redacta el boletin

!

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

4. Se envia boletin a la
Direccioén para su revision y
autorizacion.

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL
6 Se manda a

Comunicacion Social del

—> !
ayuntamiento  para  su
publicacién.

SI l
UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL
7. Se comienza a publicar
el boletin en prensa, redes
sociales y pagina web.
NO
JSAutoriz
acion?
’ FIN
N ,
UNIDAD DE

COMUNICACION SOCIAL

5. Se envia boletin a la
Direccién para su revision
y autorizacion.

T

ELABORO

REVISO

Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
DIRECTOR DE CAPAZ

PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion de entrevistas para difusion de obras y acciones

OBJETIVO: Dar a conocer a la ciudadania de todas las obras y acciones que realiza la CAPAZ a través
de eventos Sociales

ALCANCE: Poblacion en general
REGISTROS: Agenda
FORMATOS: Word

- DOCUMENTOS /
NO | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS PERIODICIDAD

] Solicita a la Unidad de Comunicacion social
DIRECCION  |agendar una entrevista en algunal
1 radiodifusora local, para dar a conocer a los No aplica
usuarios alguna informacién de relevancia. Esporadicamente

Se contacta via telefénica a alguna radio

UNIDAD DE difusora o medio local para programar y
5 COMUNICACION | agendar una entrevista para dar a conocer a o
: SOCIAL los usuarios alguna informacién de No aplica Esporadicamente

relevancia que esté sucediendo en CAPAZ.

DIRECCION/  |Asiste el funcionario a alguna estacion
UNIDAD DE |de radio y da la noticia, o incluso puede
COMUNICACION yenijr la prensa a las instalaciones de

; . No aplica Adi
3. SOCIAL CAPAZ a realizar la entrevista. p Esporadicamente
Verifica que se esté dando a conocer
UNIDAD DE correctamente la noticia en las
COMUNICACION . d di i6di | |
SOCIAL estaciones de ra |_o,y periddicos 9ca es _ -
4, para la realizacibon de la sintesis No aplica Esporadicamente
periodistica.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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COORDINACION DE ENTREVISTAS PARA DIFUSION DE OBRAS Y ACCIONES

INICIO

!

DIRECCION

1. Solicita a la Unidad de
Comunicacion Social
agendar una entrevista en
alguna radiodifusora local
para dar a conocer a los
usuarios alguna informacién
de relevancia.

!

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

2. Contacta via telefénica a
alguna radiodifusora o medio
local para programar y agendar
una entrevista para dar conocer
a los usuarios alguna
informacion de relevancia.

!

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

FIN

!

UNIDAD DE COMUNICACION

SOCIAL

3. Asiste el funcionario a alguna
estacion de radio y da la noticia

4. Verifica que se esté dando a
conocer correctamente la noticia
en las estaciones de radio y

o incluso puede venir la prensa a

las instalaciones de CAPAZ a per:pdlc_qs I(()jcalesl par,at I_a
realizar la entrevista. reallza,cu_)n € a sintesis
periodistica.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Informe

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo de medios

ALCANCE: Poblacion en general
REGISTROS:
FORMATOS: Nota informativo

OBJETIVO: Verificar que se esté dando a conocer correctamente la noticia en las estaciones de radio y
periédicos locales

NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION PFOOCF\L,J&A'E_:_\SSOS PERIODICIDAD
UNIDAD DE Revisa todos los periodicos locales y estatales, Cad
... | asi como radiodifusoras si hay alguna noticia | Nota Informativa adavez gue
1 | COMUNICACION " | llega periédico a
SOCIAL que le competa a la CAPAZ. I oficina
Redacta una sintesis periodistica de las notas
2 UNIDAD DE encontradas en los periédicos locales, Nota Informativa
COMUNICACION | radiodifusoras e internet. " |Esporadicamente
SOCIAL
Se envia a la direccion para su revision |
3 UNIDAD DE  |conocimiento de todas las noticias relevantes que
COMUNICACION (circulan en los periddicos locales e internet. Nota Informativa. | esporadicamente
SOCIAL
UNIDAD DE Finalmente se manda a comunicacién social del
4 | COMUNICACION | gyuntamiento la sintesis periodistica. _
SOCIAL Nota Informativa. | Esporadicamente

FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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MONITOREO DE MEDIOS

- INICIO
N >

l

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

1. Revisa todos los
periddicos locales 'y
estatales, asi como
radiodifusoras si  hay
alguna noticia que
competa a CAPAZ.

i

UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

2. Redacta una sintesis
periodistica de las notas
encontradas en los
periédicos locales, EIN
radiodifusoras e internet. —————

1 T

UNIDAD DE
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
COMUNICACION SOCIAL
4. Finalmente se manda a

3. Envia sintesis periodistica T

a la Direccion para su ayuntamiento la sintesis
ST periodistica.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de eventos
OBJETIVO: Relacionarse como organismo con la ciudadania y promover temas de interés para el organismo.
ALCANCE: Poblacion en general
REGISTROS: Agenda
FORMATOS: Nota periodistica
. DOCUMENTOS
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION | FORMATOS PERIODICIDAD
Instruye al area de Comunicacién Social, cubrir
L DIRECCION algn evento proximo a realizarse. No aplica Esporadicamente
UNIDAD DE Acude con la persona que solicitd cubrir evento y
COMUNICACION | analiza los detalles del mismo. No aplica Esporadicamente
2 SOCIAL
UNIDAD DE Acude al lugar del evento, verifica logistica y toma
COMUNICACION | nota de los detalles. No aplica Esporadicamente
3 SOCIAL
c Olf\/INlLRI/IAC? AI?:IIEON Asiste al evento, toma fotografias, notas y toda la '
4 SOCIAL informacion se vacia en una nota informativa para Nota Esporadicamente
publicarla en los medios de comunicacion. informativa
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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COBERTURA DE EVENTOS.

INICIO

!

DIRECCION.

1. Instruye al area de
Comunicaciéon  Social,
cubrir algin evento
proximo a realizarse.

UNIDAD DE

COMUNICACION
SOCIAL

2. Acude con la persona
que  solicité  cubrir

evento y analiza los \ FIN
detalles del mismo.

i |

UNIDAD DE UNIDAD DE
COMUNICACION COMUNICACION SOCIAL
SOCIAL

3. Acude al lugar del
evento, verifica logistica y
toma nota de los detalles.

4. Asiste al evento, toma
fotografias, notas y toda la
informacion se vacia en una
nota informativa  para
publicarla en los medios de
comunicacion.

!
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REVISO
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UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y Gestion de la Informacién interna del sujeto obligado, para cumplir
con la Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero.
OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones comunes del sujeto obligado.
ALCANCE: Unidades administrativas y areas de la CAPAZ.
REGISTROS: Bitacora de Oficios.
FORMATOS: Oficios.
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD/ACCION DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
(S) FORMATOS
UNIDAD DE e ; i A ; ;
1 TRANSPARENCIA Solicita la |_nformaC|on de las obhgamon_es de Oficios Mensual
Transparencia comunes a las unidades
Y ACCESO A LA S . P
INFORMACION administrativas y areas de la CAPAZ.
PUBLICA
NIDAD DE Revisa la Informacion en caso de ser correcto los
2 TRXNSPARENCIA datos solicitados, se procede a su control y Oficios Mensual
Y ACCESO A LA archivo, en caso contrario se solicita de nueva
INFORMACION | cuenta la Informacion.
PUBLICA
UNIDAD DE i isi
3 TRANSPARENCIA| Archivo y manejo de la Informacion solicitada. Exped:;ntitzgslsmos Mensual
Y ACCESO A LA yDig ’
INFORMACION
PUBLICA
UNIDAD DE  Publica la informacion en la pagina oficial de
4 TRANSPARENCIA|CAPAZ, en el apartado de transparencia. Oficios Mensual
Y ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA
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UNIDAD DE
TRANSPARENCIA | Se procede a la publicacion en la Plataforma Nacional
5 Y ACCESO A LA | de Transparencia. Formato PDF, Mensual
INFORMACION | www.plataformadetransparencia.org.mx internet
PUBLICA )
J\‘ ‘
PLATFT\FORMA NACIONAL
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP

INTERNA DEL SUJETO OBLIGADO, PARA CUMPLIR CON LA LEY NUMERO 207 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO.

INICIO

i o

v

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

1. Solicita informacién de las
obligaciones de transparencia
comunes a las unidades de
CAPAZ.

i L

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

A

2. Revisa la informacion.

¢Informacion
solicitada
correcta?

|

SI

v

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

3. Archiva y maneja la informacién

FIN

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

5. Se publica en la Plataforma Nacional
de Transparencia.
www.plataformadetransparencia.org.mx

A

t

PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

Se solicita de
nueva cuenta.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

4. Publica la informacién en la pagina
oficial de CAPAZ, en el apartado de
transparencia.

solicitada.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de informacién en la pagina de internet del sujeto obligado
www.infomex.org.mx
OBJETIVO: Garantizar el acceso a la informacion publica a través de la pagina de internet de la CAPAZ.
ALCANCE: Poblacion en general.
REGISTRO: Numero de folio electronico.
FORMATO: Solicitud de informacion digital.
. DOCUMENTOS /
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
1 PERSONA Llena el formato de solicitud de informacién que se encuentra | Solicitud electrénica
INTERESADA EN | €n la pagina www.infomex.org.mx o en la pagina oficial del de
OBTENER organismo. La plataforma le proporciona un nidmero de folio Transparencia. Diario
INFORMACION electronico, para darle seguimiento a su solicitud.
PUBLICA
Revisa que el formato haya sido llenado correctamente en
) UNIDAD DE caso contrario se le hacen las observaciones para que se | gojicitud electrénica
TRANSPARENCIA | corrija y asi pueda ser registrado en el control interno de la . o
. . - iy de Transparencia Diario
Y ACCESO A LA Unidad de Transparencia para solicitar la Informacion a las
INFORMACION areas correspondientes o expedir la Informacién en caso de
PUBLICA encontrarse en la Unidad de Transparencia en un plazo corto
sin exceder los términos legales.
3 UNIDAD DE
T$ ,:gizggil\\l E/LA Procede a recabar la Informacién solicitada, con las areas Oficios Diario
INFORMACION | obligadas.
PUBLICA
UNIDAD DE Verifica la Informacion, enviada por las unidades Ley 207 de
TRANSPARENCIA | administrativas y areas, en términos de la ley 207 de | Transparenciay
4 Y ACCESO A LA Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado Acceso a la Diario
INFSURBI\/lllAC(::AI\ON de Guerrero. LEY RO Informacién Publica
- del estado de
: Guerrero
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE Procede a entregar la Informacion al solicitante mediante o
TRANSPARENCIA | correo electrénico proporcionado en la solicitud electrénica. Oficios, o
5 Y ACCESO A LA documentos, Diario
INFORMACION expedientes.
PUBLICA
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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SOLICITUD DE INFORMACION EN LA PAGINA DE INTERNET DEL SUJETO OBLIGADO.

INICIO

!

USUARIO U ORGANISMO
SOLICITANTE

1. Procede a llenar el formato de
la solicitud para obtener la
informacion requerida en la
pagina de INFOMEX.

i

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

2. Revisa que el formato haya
sido llenado correctamente

h» \ FIN
c———————

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA
5. . Procede a entregar la informacién Se regresa a las
requerida al solicitante mediante la unidades
pagina de INFOMEX y copia a su correspondientes para
correo electrénico de ser requerido. que rectifiquen la
informacién.
SI NO

Se le hacen las
correcciones al
solicitante para

gue corrija.
¢Cumple?
\éPrOCEde? \ |
UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
Sl ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
4. Procede a verificar que la informacion
l solicitada a las unidades, cumpla en
términos con lo estipulado en la ley
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 207 de Transparencia y Acceso a la
Y ACCESO A LA Informacion Publica del Estado de
INFORMACION PUBLICA Guerrero.
3. Se recaba la informacion
solicitada, con las &reas
obligadas.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion del informe anual de las solicitudes recibidas.
OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones comunes del sujeto obligado.

ALCANCE: Todas las areas de la CAPAZ.
REGISTROS: Solicitudes

FORMATOS: Informe anual de solicitudes de informacion, Informe Individual de solicitudes ARCO, Informe Anual de
proteccion de datos personales, Informe anual de proteccion de datos personales, Informe Anual de acciones para
garantizar el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion y proteccion y reporte individual de
solicitudes de informacion.

. DOCUMENTOS /
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
UNIDAD DE Descarga los formatos para la integracion del
1 TRANSPARENCIA'Y informe anual de la plataforma oficial del ITAIGRO.
ACCESO A LA o
INFORMACION PUBLICA Www.ltaigro.org.mx Formatos del
ITAIGRO. Anual
UNIDAD DE Llena los formatos haciendo un vaciado y F tos del Anual
) TRANSPARENCIA Y comparativo de las solicitudes recibidas a lo largo (I)'rerIaG(;zso e
ACCESO A LA del afio. '
INFORMACION PUBLICA
UNIDAD DE Se entregan fisicamente en las oficinas del
TRANSPARENCIA'Y ITAIGRO, ubicadas en Chilpancingo, con copia
ACCESO A LA Ani -
b - ara correo electronico.
3 INFORMACION PUBLICA | © Reporte Diarig
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS.

INICIO
S ———

!

UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

1. Descarga los formatos para la
integracion del informe anual
de la plataforma oficial del

ITAIGRO.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

2. Llena los formatos haciendo
un vaciado y comparativo de
las solicitudes recibidas a lo
largo del afio.

!

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

3. Se entregan fisicamente en las
oficinas del ITAIGRO,
ubicadas en Chilpancingo,
Gro. Con copia para correo
electrénico.

!

FIN.

Instituto de Transparencia, Acceso a
Ia Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Guerrero
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REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE

ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO

¢ ZIHUA

by CIUDAD DE TODOS
Zi hd‘éiga?aejo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g—_—r_é ocmloc
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: i
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |83

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Corte de caja
OBJETIVO: Salvaguardar el efectivo ingresado por el area de cajas, verificando que el reporte arrojado por el
sistema de cobro cuadre con lo registrado.
ALCANCE: Cajero/a s, asistente y subdirector administrativo.
REGISTRO: Archivo.
FORMATOS: Base de datos, formatos en Excel y Word.
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. | RESPONSABLE )
ACCION FORMATOS
1. o . .
SUBDIRECCION 'a“r%“de a abrir el area de cajas a las 8:00 No aplica Diariamente
ADMINISTRATIVA '
2. Hace entrega del fondo monetario a
SUBDIRECCION | cada cajera, el cual contiene efectivo de No avlica Diariamente
ADMINISTRATIVA | diferentes denominaciones para poder P
realizar el cobro de recibos.
3.
SUBDIRECCION | LLeva a cabo un corte de caja a las Diariamente
ADMINISTRATIVA | 12:00 pm Formato de
Word.
) Durante el transcurso del dia se recaban
4 SUBDIRECCION | cheques con su respectivo vaucher Copia Diariamente
" | ADMINISTRATIVA | ingresados por caja para sacar una P
copia y archivarla.
SUBDIRECCION . ] . _ . .
5. ADMINISTRATIVA Cierra el area de cajas a las 4:00 pm No aplica Diariamente
Cajero/as realizan el conteo del dinero
6. CAJERO(S) en efectivo y se verifica que los salldos No aplica Diariafiénte
concuerden con el reporte que arroja el
sistema cobro.

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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7 SUBDIRECCION gl?l;:deire?:?(;rregildriei}:lis?roar:i?lo dep;rz]a S?JI Base de datos Diariamente
" | ADMINISTRATIVA resguardo en Excel

SUBDIRECCION Cajera/os y el subdirector proceden a Formato de

8. ADMINISTRATIVA firmar el formato de corte de caja para su corte de caja Diariamente

archivo.
FIN
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CORTE DE CAJA

INICIO

l

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

1. Se acude a abrir el area
de cajas a las 8:00 am

l

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

2. Se hace entrega del
fondo monetario a cada

cajera.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

3. Selleva acabo un corte
de caja a las 12:00 pm

l

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

4. Durante el transcurso del
dia se recaban cheques
con su respectivo
vaucher, asi como los
ingresos

, J SUBDIRECCION
\ ADMINISTRATIVA

8. Cajero/as y el Subdirector
Administrativo proceden a
firmar el formato de corte
de caja para su archivo.

[

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

7. Se hace entrega del corte
de caja al Subdirector
Administrativo para su

resguardo.

CAJERO(S)

6. Cajero/as realizan el
conteo del dinero en
efectivo y se verifica que
los saldos concuerden con
el reporte que arroja el
sistema de cobro.

T

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

5. Se cierra el area de
cajas alas 4:00 pm

»

FIN
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Vo.Bo. AUTORIZO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Egresos
OBJETIVO: Llevar el control de los gastos que realiza la Subdireccion administrativa.
ALCANCE: Subdireccién administrativa y unidad de contabilidad general
REGISTRO: Archivo.
FORMATOS: Pdlizas de cheques, facturas, solicitud de materiales, comprobantes y base de datos.
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. | RESPONSABLE .
ACCION FORMATOS
Recibe los comprobantes de todos los Pélizas de
1 SUBDIRECCION | P29%° realizados. facttfrgiqggﬁéitud Diariamente
" | ADMINISTRATIVA P
de materiales,
comprobantes.
Ordena por fecha todas las facturas ya Pélizas de
2 SUBDIRECCION Zzi%crglrilsafg?eyr?cr;assld(c)hzaiidc? Sefr;(;:i\%edlo factucrgiql;gﬁé:itud Diariamente
" | ADMINISTRATIVA ' q ' .
de materiales,
comprobantes
3 SUBDIRECCION ?eivigti(\q/;esgl)iiﬁidlacso;atcélcji;assI!gvf(iarrr]nzg ;:oallif:tittjl:zsd)é Diariamente
" | ADMINISTRATIVA P . g . )
de autorizacion materiales
Concentra la informaciéon de Egresos
4 SUBDIRECCION gﬁ?rteroadil fZ[JrEfoecigrrre;gr?"n?:ilsi?;?ivg Base de datos en Diariamente
" | ADMINISTRATIVA 9 L/ . - Excel. '
para su valoracién, autorizacion y
entrega
5. | SUBDIRECCION | (e O para s regisro | Base dedaosen | oo
" | ADMINISTRATIVA P g Excel. :
contable.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION
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DIRECTOR DE CAPAZ
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INICIO

l

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

1. Recibe los
comprobantes de los
pagos realizados.

l

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

2. Ordena por fecha todas las
facturas ya sea que hayan
sido pagadas por medio de
transferencias, cheuque o

efectivo.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Pdlizas,
facturas,

solicitud

Pdlizas,
facturas,

solicitud

3. Revisa que todas las
facturas lleven su
respectiva solicitud con
todas las firmas de

autorizacion

l

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

4. Revisa que todas las facturas

REGISTRO DE

EGRESOS

& FIN
\

T

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

6. Entrega reporte por
Egresos a la unidad de
contabilidad para su
registro contable.

[l

|

0

o
00000
// 00

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

5. Concentra la informacién
de Egresos dentro del
formato correspondiente.

lleven su respectiva solicitud con

todas las firmas de autorizacion.

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

TITULAR DE LA UNIDAD DE
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

ALCANCE: Proveedores
REGISTRO: archivo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores.

FORMATOS: Facturas, solicitud de materiales y recibos.

OBJETIVO: Pagar a los proveedores de materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de la
comisidn de agua potable y alcantarillado de Zihuatanejo en general.

ADMINISTRATIVA

envie a los

correspondientes

proveedores

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. | RESPONSABLE , PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
1. SUBDIRECCION | Recibe las facturas por parte del Facturas Semanalmente
ADMINISTRATIVA | proveedor.
Verifica que las facturas lleven su
2 . - Facturas y
5 SUBDIRECCION | respectiva solicitud y concuerde con la solicitud de Semanalmente
" | ADMINISTRATIVA | descripcion de los materiales en ambos .
materiales
documentos.
3 SUBDIRECCION | Revisa que la factura tenga los datos Facturas Semanalmente
" | ADMINISTRATIVA | fiscales correctos de la paramunicipal
4 SUBDIRECCION | Elabora el contra recibo y se entrega al Contra recibo Semanalmente
" | ADMINISTRATIVA | proveedor.
5 SUBDIRECCION Programa el pago No aplica Semanalmente
" | ADMINISTRATIVA 9 pago. plica.
) Realiza el pago, se pasa comprobante a
6. SUBDIRECCION | recursos materiales para que entregue 0 Comprobante Semanalmente

FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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PAGO A PROVEEDORES

> FIN
INICIO e
l SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION 7. Se realiza el pago, se
ADMINISTRATIVA pasa comprobante a
1. Recibe las facturas recursos materiales para
por parte del proveedor. que entregue o envie a
los proveedores
i correspondientes.
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
2. Verifica que las facturas SUBDIRECCION
lleven su respectiva ADMINISTRATIVA
solicitud y concuerde con 6. Se programa el pago
la descripcion de los ) e Feges
materiales en ambos
documentos.
. SUBDIRECCION
SUEDREC IO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA
3 Revi la fact 5. Elabora el contra recibo
. ; ewsaI qudet a f_ac Llll’a y se entrega al
enga los datos fiscales proveedor.
correctos.
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
4. Elabora el contra recibo
y se entrega al
- proveedor. -
ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

REGISTRO: Archivo

ALCANCE: Subdireccion administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deposito de los ingresos recibidos en caja.

OBJETIVO: Mantener el ingreso seguro y poder disponer de el para realizar pago de némina, compra de
materiales, pago a proveedores, etc.

FORMATOS: Cheques, ficha de depésito, copias, documentos de Word y talones de recibos.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE 3
ACCION FORMATOS
, | suspireccion |Realze Seonies e dners cfeees |y e
* | ADMINISTRATIVA | 'Ngr€sado p ) b Diariamente
anterior.
5 SUBDIRECCION | Verifica que la cantidad de efectivo No aplica Diariamente
" | ADMINISTRATIVA | concuerde con el corte de caja. P
) Revisa que los cheques y recibos de Cheaues
3 SUBDIRECCION | pagos ingresados por caja, aparezcan recik?os dg Diariamente
" | ADMINISTRATIVA | en el corte de caja y que estén
pagos.
capturados correctamente.
Realiza el reporte de corte de caja
4 SUBDIRECCION \éﬁzflfg nrcéo isqtl:aed(I)OSerllngerIez(i)sste(r:r?;nCIdgg No aplica Diariamente
" | ADMINISTRATIVA gist y P
anexan copias de los cheques y
comprobantes de pago.
5 SUBDIRECCION | Acude al banco correspondiente para Talones de Diariamente
" | ADMINISTRATIVA | realizar los depdsitos. recibo

FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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DEPOSITO DE LOS INGRESOS RECIBIDOS EN
CAJA.
INICIO
’ 4
¢
4
. FIN
SUBDIRECCION Nme—
ADMINISTRATIVA
1. Realiza el conteo T

del dinero en
efectivos ingresado
por medio de caias

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

6. Archiva reporte diario
para elaboracién 'y
entrega del reporte
semanal a la direccion.

SUBDIRECCION T

ADMINISTRATIVA

2. Verifica que la cantidad
de efectivo concuerde SUBDIRECCION
con el corte de caja. ADMINISTRATIVA

5. Realiza el reporte de
corte de caja anexando
copias de los cheques,
asi como verificando

los ingresos registrados

SUBDIRECCION por el sistema.

ADMINISTRATIVA

3. Revisa que los cheques y T
recibos de pagos
ingresados por caja,
aparezcan en el corte de
cajay que estén capturados

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

correctamente.
4. Acude al banco
correspondiente para
o realizar los depdésitos
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro a usuarios por consumo de agua potable, drenaje, alcantarillado y/o
saneamiento.

OBJETIVO: Atender con eficiencia a los usuarios que acudan a pagar sus recibos.
ALCANCE: Cajeralos, asistente y subdirector administrativo.

REGISTRO: Archivo

FORMATOS: Documento de Excel.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE ,
ACCION FORMATOS
4 i i No aplica

1 CAJERO(S) El area d_e cajas se encarga de realizar

el procedimiento de cobranza. Diariamente
2 CAJERO(S) | LS cajeras se encargan de verificar Recibo de agua Diariamente

que el recibo a cobrar este actualizado
3. CAJERO(S) Capturan el recibo en el sistema Recibo de agua Diariamente
4, CAJERO(S) Prfaguntan al usuario cual sera su No aplica Diariamente

método de pago.

Si el pago es con tarjeta de

débito/crédito. La cajera debera pedir al

usuario una identificacion oficial vigente
5. CAJERO(S) para poder realizar el cobro por medio Identificacion Diariamente

una terminal bancaria y por consecuente
el usuario firmara el recibo de pago
arrojado por la terminal para poder
comprobar su pago.

Si el pago es con cheque la cajera
debera revisar que el cheque se
encuentre elaborado correctamente y
6. CAJERO(S) que la sumatoria de los recibos por Péliza Diariamente
pagar concuerde con el monto del
cheque, en su caso; confirmado el
importe a pagar se registran los recibos

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO | LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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en el sistema y se sella la pdliza de
cheque que presente el usuario.
Si el pago es en efectivo, se recibe el
monto en efectivo y se verifica que la
7 CAJERO(S) cant!dad entregada corre'sponda con la | Comprobante de Diariamente
cantidad a pagar en el recibo. Se registra pago.
y se entrega recibo y comprobante de
pago al usuario.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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COBRO A USUARIOS POR CONSUMO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y/O
SANEAMIENTO.

INICIO
N ——
CAJERO(S)
CAJERO(S)
1. Se encarga de
realizar el
procedimiento de 6. Se entrega comprobante
cobranza. de pago al usuario.
FIN
l
CAJERO(S) T
2. Ver_lflcan que el CAJERO(S)
recibo a cobrar este _
actualizado. 5. Una vez que el usuario
decide cual serd su
método de pago, se
procede a realizar la
l transaccion.
CAJERO(S) T O
3. Capturan el CAJERO(S)
recbo en el
e 4. Preguntan al
' usuario cual sera
su método de
pago.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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¢Pago

con
weta?

1. Elcajero pide al
usuario una
identificacion oficial
vigente.

¢Pago

con
\he%e?

1. Elcajero debera revisar que
el cheque se encuentra
elaborado correctamente y
gue concuerden los montos.

Pago en

\Efectivo.

1. El cajero debera recibir el monto
en efectivo y verificar que la
cantidad entrega corresponda
con la cantidad a pagar.

l

¢ Cuenta

con —p>
identificaci

6n?

!

SI

|

2. Realiza el pago
mediante una terminal
y entrega comprobante

de pago.

NO

’

No procede
pago

l

¢Datos

correctos
?

!

Sl

'

2. Se recibe el cheque, se

entrega
usuario,

comprobante al
se registran los

recibos en el sistema y se
sella pdliza de cheque.

NO r

!

l

¢Corresp
onde?

’

No procede

pago SI

] S

2. Deposita dinero en
caja y entrega |
comprobante al usuario.

No procede
pago

\ FIN FIN \ FIN
N N —— o —
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE SOPORTE TECNICO.

segura.

REGISTRO: Bitacora

FORMATO: Reporte

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo de los equipos de computo.

OBJETIVO: Solucionar el problema, investigar su origen, dar varias soluciones y resolverlo de manera rapida y

ALCANCE: Mantener en éptimas condiciones los equipos de tecnologias de la informacién para modernizar y
agilizar los tramites y servicios que se brindan a clientes y a usuarios

NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION DOCUé\/I/ENTO PERIODICIDAD
FORMATOS
RESPONSABLE(S)
UNIDAD .
ADMINISTRATIVA | E| 4rea solicita el servicio al técnico. Solicitud de
1 O AREA servicio Indistinta
SOLICITANTE técnico
El técnico levanta reporte de trabajo a realizar,

UNIDAD DE identificado la fecha de la solicitud, la unidad No hay o

5 SOPORTE administrativa, el nombre del solicitante del servicio, formato Diario
TECNICO diagndstico del equipo de computo, servicio que se le

dio y resultados.

UNIDAD DE Acuerda con el solicitante, dia y hora a realizar el
SOPORTE servicio. No aplica Diario

3 TECNICO
UNIDAD DE L " N ; No h

4 SOPORTE El técnico verifica a vigencia de garantia del hardware. 0 hay Indistinta
TECNICO formato
UNIDAD DE Si aldn sigue vigente la garantia se entrega al Garantia .t

S SOPORTE proveedor para su reparacion, en caso de que la original indistinto
TECNICO vigencia haya expirado procedera con el paso no. 6 9
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UNIDAD DE El técnico debe llevar la herramienta necesaria para
6 SOPORTE trabajar. No aplica indistinto
TECNICO
UNIDAD DE El técnico debe verificar el equipo, principalmente que
7 SOPORTE encienda, si no es asi, informa al solicitante y espera No aplica Indistinto
TECNICO su autorizacion para proceder a dar el mantenimiento
UNIDAD DE Si el equipo no presenta problemas en encendido, se
8 SOPORTE procedera a dar mantenimiento preventivo. No aplica Indistinto
TECNICO
UNIDAD DE ) ) ) Formato
9 SQPORTE ?&%ggimpe;eZZ?LaaIgyvzr'geparable' se procede a solicitud de Indistinto
TECNICO compra
UMIDAD DE Una vez entregado el hardware nuevo, el técnico lo No hay
10 SQPORTE instala en el quuipo. ’ formato Indistinto
TECNICO
UNIDAD DE , o B o
11 SOPORTE ;I'ern_nnadq el drr:ante_nlmlento, verifica el buen fNO ay Indistinto
TECNICO uncionamiento del equipo. ormato
UNIDAD DE No h
12 SOPORTE El técnico entrega el equipo al solicitante fo(r)ma’?(; Indistinto
TECNICO
UNIDAD DE _ o
13 SOPORTE Terrr]mnado todo, el técnico cierra el reporte y lo reporte Diario
TECNICO archiva.
FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE

ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




COMISION DE AGUA POTABLE Y

o ¥
= ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO
T\

Zihuatanejo

ZIHUA

CAPAZ ~ CIUDADDETODOS

de Azoeta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO:
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP

PAGINA |100

MANTENIMIENTO PREVENTIVO, Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

INICIO
Solicitud ( )
de servicio L
técnico T
UNIDAD DE

SOPORTE TECNICO

1. Area solicitante se
comunica con
servicio técnico
para reportar la |

¢Equipo

falla
i UNIDAD DE SOPORTE
TECNICO
UNIDAD DE

6. El técnico debera

SOPORTE TECNICO verificar el equipo.

2. El técnico debe

NO

enciende
\9 T

UNIDAD DE SOPORTE
TECNICO

7. Informa al solicitante
y espera autorizacién
para proceder a dar
mantenimiento.

UNIDAD DE SOPORTE
TECNICO

12. Terminado todo el
proceso, el técnico
cierra el reporte y lo
archiva.

levantar un reporte

de trabajo que va a
realizar.
UNIDAD DE SOPORTE UNIDAD DE SOPORTE
TECNICO
5. El técnico debera 8. Si el equipo

UNIDAD DE SOPORTE llevar la herramienta

presenta falla

11. Se entrega el
equipo solicitante

VEENIEE necesaria para irreparable, se solicita
3. Debe de tener en trabajar. compra de hardware
cuenta fecha y hora
gue se fue acordada T
con el area solicitada
para acudir con UNIDAD ’DE SOPORTE
puntualidad NO TECNICO

Garantia
original

9. Una vez entregado
el hardware nuevo, se
procede a instalarlo

} T

UNIDAD DE SOPORTE
TECNICO

10. Terminado el
mantenimiento, se
verifica el buen
funcionamiento del

R

en el equipo. enilinn
UNIDAD DE SOPORTE
TECNICO , Garantia
< -
4. El técnico verificara —> SI —» Seenviaal —O

la vigencia de garantia
del hardware.

_— \Vigente?

proveedor
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UNIDAD DE SOPORTE TECNICO

REGISTRO: Archivo
FORMATOS: Varios

ALCANCE: Trabajadores de CAPAZ.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoramiento a los trabajadores de CAPAZ con el uso de los equipos o
sistemas de informacion.

OBJETIVO: Atender las dudas o necesidades que puedan llegar a presentar mismos trabajadores de CAPAZ
respecto a la forma de operacién de algin equipo o de algun sistema.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. | RESPONSABLE |
ACCION FORMATOS
Recibe via telefénica de las distintas o
UNIDAD DE unidades de CAPAZ, la solicitud de Solicitud de Diariamente
1. SOPORTE asesoria técnica respecto a dudas en la | SE€rvicio tecnico
TECNICO forma de operacién de algin equipo o
sistema.
UNIDAD DE Registra la solicitud de asesoria y se
2. SOPORTE pone acuerdo con el solicitante de una No aplica Diariamente
TECNICO fecha y hora para atenderlo.
Si la causa de la solicitud de asesoria
UNIDAD DE técnica se debe a un error por operacion
3. SOPORTE del usuario, el técnico procede a No aplica. Diariamente
TECNICO explicarle la adecuada operacién del
sistema. Y se procede al paso nimero 5
DD DE |51 St e selie e e a 1
4. SOPORTE P No aplica Diariamente
- software o hardware se procede a darle
TECNICO o ;
mantenimiento al equipo.
UNIDAD DE .
5. SOPORTE Ung _vedz deJaQa aclarada la dudah_del Reporte Diariamente
TECNICO trabajador se cierra reporte y se archiva.

FIN
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ASESORAMIENTO A LOS TRABAJADORES DE CAPAZ CON EL USO DE LOS EQUIPOS O SISTEMAS

DE INFORMACION

INICIO

i

U. SOPORTE TECNICO

1. Recibe via telefénica la
solicitud de asesoria
técnica.

l

U. SOPORTE TECNICO

2. Registra la solicitud de
asesoria y se pone de
acuerdo con el
solicitante de una fechay
hora para atenderlo.

i

Error de operacion GERlER) Error por mal
del trabajador de la ’ funcionamiento del
! solicitud? S
software o hardware. l
Se procede a daTa Al
i . Se procede a darle
exphcarl_e,Ia adecuada Se cierra reporte y p el
operacion y aclarar > ; ST IIEnI 2]
d dud archiva para usos equipo
todas sus dudas. futuros. — 0
\ FIN
\‘—).
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UNIDAD DE SOPORTE TECNICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién del sistema de pago en linea.
OBJETIVO: Optimizar el proceso para que el usuario pueda realizar el pago por consumo de agua potable,
drenaje, alcantarillado y/o saneamiento.
ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Archivo
FORMATOS: Varios
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE .
ACCION FORMATOS
NDAD DE [ eree e fserador oot ncionancd
L SOPORTE ueda realizar siFr)1 incor?veniente alguno No aplica. Diariamente
TECNICO b ; g
el pago en linea.
Accede a la pagina oficial de CAPAZ a
realizar el pago en linea, mediante el
2. USUARIO procedimiento que le indica la pagina y No aplica Diariamente
que se especifica mas adelante en el
diagrama de flujo.
DD D | e B pnane
3. SOPORTE 9 . -Cep pagos, S No aplica. Diariamente
- procede inmediatamente a una revision
TECNICO .
del servidor.
UNIDAD DE Una vez detectado el problema se
4, SOPORTE procede a darle mantenimiento No aplica Diariamente
TECNICO inmediato.
UNIDAD DE | AV gl 2 e e e
S SOPORTE adecuadamente para poder recibir los No aplica Digiiamente
TECNICO para p
pagos.
UNIDAD DE
6. SOPORTE Realiza reporte y se archiva. Reporte Diariamente
TECNICO

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




> & { COMISION DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO g;;. IH UA

] i +  CIUDAD DE TODOS
1 hdl;ﬁs.?e?ae]o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ e e i s
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: ]
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA | 104

FIN

COORDINACION DEL SISTEMA DE PAGO EN LINEA

=
< > \ l —Q

U. SOPORTE TECNICO

¢se 1. Debe cerciorarse de que

detecta E—— L :
falla? el servidor esté
funcionando
USUARIO

2. Accede a la pagina
| oficial de CAPAZ a realizar
el pago en linea.

Sl

Se procede
inmediatamente a
revision del servidor.

Una vez detectado el origen
e de la falla se procede a darle
inmediato mantenimiento.

i

Realiza reporte y se archiva
para usos futuros.

!

A

\ FIN
e -
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PROCESO DE

PAGO EN LINEA

11. Finalmente podras revisar
que el pago se haya
realizado con éxito,
podras ver tu factura y
comprobante de pago.

1. Ingresa a la pagina oficial .
www.capaz-zihua.gob.mx

10. da CLIC en continuar,
selecciona el método de pago e
introduce tus datos y da CLIC en

T

FIN

l pagar.

2. CLIC al cuadro superior
derecho que dice: "Pagos
y Servicios" 9.

i

T

Te mandara a la liga
institucional del banco en
donde tendras que escribir tu
correo electrénico y numero
telefénico de 10 digitos.

4. Aparecera una pagina de
"Bienvenido
Contribuyente" en donde
le daras CLIC a la
L 8.
fotografia izquierda que
dice "Pago Répido".

T

Enseguida desglosara tus
datos y una vez que revises
que son correctos elige la
opcién: "guardar”.

l

3. Aparecera una pagina de
"Bienvenido
Contribuyente" en donde
le daras CLIC a la
fotografia izquierda que

f

Da CLIC en "buscar recibo" y
te desglosara el total a pagar.

dice "Pago Réapido".

l

5. Elige el servicio: "Pago
Servicio de Agua Potable
y Alcantarillado" y dale
CLIC en aceptar.

T

6. Completa el campo con
tu nimero de contrato e
ingresa tus datos de
contacto en donde te
llegara tu recibo de pago.

f
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UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES Y PARQUE
VEHICULAR.
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y PARQUE VEHICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién preventiva y correctiva de los vehiculos oficiales de la Comisién de
Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.

OBJETIVO: Mantener en Gptimas condiciones los vehiculos.

ALCANCE: Usuario en general ya que los vehiculos deben estar en dptimas condiciones y asi los trabajadores
puedan salir a cumplir sus funciones adecuadamente.

REGISTRO: Bitacora de servicios

FORMATOS: Solicitud de servicios.

VEHICULAR

vehiculo.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE |
ACCION FORMATOS

1. Instruye al personal del taller mecénico

U. DE SERVICIOS realice la revisioén, diagndéstico y reparacion
GENERALES Y PARQUE | del(os) vehiculo(s) de acuerdo a agenda No aplica Cuando se requiera

VEHICULAR programada o de manera correctiva cuando

asi se requiera.

U. DE SERVICIOS Los mecéanicos y ayudantes realizan en

GENERALES Y PARQUE | conjunto la revision y diagnéstico del No aplica Cuando se requiera

U. DE SERVICIOS
GENERALES Y PARQUE
VEHICULAR

Solicita material a la unidad de
recursos materiales con las debidas
firmas el Subdirector Técnico vy
Administrativo.

Solicitud de compra 'y
cotizacion de precios

Cuando se requiera

U. DE SERVICIOS
GENERALES Y PARQUE

Recibe el material para realizar el
servicio correspondiente.

Vale de salida de
material

Cuando se requiera

VEHICULAR
U. DE SERVICIOS Entrega un reporte de trabajo a la
GENERALES Y PARQUE | secretaria para que lo anexe al Reporte Cuando se requiera
VEHICULAR expediente.
U. DE SERVICIOS ' 5 s Cuando se requiera
GENERALES Y PARQUE Elntrega_el vehiculo al area que solicitd No aplica
VEHICULAR el servicio.
U.SERV.GRALES Se le informa al Subdirector(a) Admvo.. FIN No aplica

Cuando se requiera
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INICIO

!

Se reporta falla en

REVISION PREVENTIVA Y CORRECTIVA DE LOS
VEHICULOS OFICIALES DE CAPAZ

algun vehiculo de > EIN
la CAPAZ N —
i U. SERVICIOS GENERALES Y
PARQUE VEHICULAR
U. SERVICIOS GENERALES Y 7. Se le informa al Subdirector
PARQUE VEHICULAR Administrativo y finaliza el
proceso
1. Instruye al personal del taller
mecanico realice la revision,
diagnostico y reparacién del(os)
vehiculo(s) de acuerdo a agenda
— U. SERVICIOS GENERALES Y
l PARQUE VEHICULAR
6. Se hace entrega del vehiculo
U. SERVICIOS GENERALES Y al area que solicitd el servicio
PARQUE VEHICULAR
2. Los mecanicos y ayudantes p
realizan en conjunto la revision y y 4
diagnéstico del vehiculo
U. SERVICIOS GENERALES Y
i S—— PARQUE VEHICULAR
e o 5. Se procede a reparar la falla
U. SERVICIOS GENERALES Y materiales en el vehiculo
PARQUE VEHICULAR -
3. Se solicita en caso de ser T
necesario a la unidad de
recursos materiales con las
debidas firmas del titular de la U. SERVICIOS GENERALES
unidad y del Subdirector Y PARQUE VEHICULAR
4. Se recibe el material
requerido para realizar el
servicio correspondiente
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y PARQUE VEHICULAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de combustible, aceites y aditivitos al equipo de transporte.
OBJETIVO: Proveer con oportunidad el combustible necesario a las areas de trabajo de la Comisién de Agua
Potable y Alcantarillado, a fin de que realicen las actividades oficiales encomendadas.
ALCANCE: Personal de CAPAZ.
REGISTRO: Bitacora de servicios.
FORMATOS: Vales de gasolina.
ACTIVIDAD/ DOCUMENTQOS/ | PERIODICIDAD
NO. | RESPONSABLE ]
ACCION FORMATOS
1. U. DE SERVICIOS | Se recibe la relacion de vehiculos
GENERALESY | autorizada  por  la  Subdireccion Relacion de
VEI'-AHFE:QULIﬁR administrativa con nimero economico en vehiculos Lunes a sabado
litros por combustible. autorizados
2. U. DE SERVICIOS | El tiempo de carga autorizado comienza a
GENERALES Y | |as 7:00 am y termina a las 9:30 am para los No aplica Lunes a sabado
PARQUE vehiculos autorizados
VEHICULAR
3. U. DE SERVICIOS | Una vez terminado el proceso de carga de
GENERALES Y los vehiculos se procede a la verificacion de . .
PARQUE o Notas, recibos Lunes a sabado
las notas y a la captura para la realizacion
VEHICULAR del reporte e impresion para archivo
4. U. DE SERVICIOS | g encargado de suministrar la gasolina
GENERALES Y . . ,
PARQUE realiza y entrega reporte de trabe_ljo ala Reporte Lunes a sabado
VEHICULAR secretaria para que lo anexe a archivo.
5. U.SERV GRALES | Secretaria entrega reporte al titular de la
Unidad, quien revisa, autoriza y firma y Reporte Lunes a sadbado
entrega a la SubAdministrativa.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE
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INICIO

|

U. SERVICIOS GENERALES
Y PARQUE VEHICULAR

1. Se recibe la relacién de
vehiculos autorizada por la
Subdireccion Administrativa

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, ACEITES

Y ADITIVITOS AL EQUIPO DE

TRANSPORTE.

v

l

U. SERVICIOS GENERALES Y

PARQUE VEHICULAR

2. Los vehiculos comienza a
llegar para recibir su carga a
las 7:00 am y se concluye el

proceso de carga a las 9:30 am

U. SERVICIOS GENERALES Y
PARQUE VEHICULAR

6. Secretaria entrega reporte a
titular de la unidad quien debe de
revisar, autorizar y firmar para
posteriormente entregarlo a la
Subdireccién administrativa

l

U. SERVICIOS GENERALES Y

PARQUE VEHICULAR

3. Los vehiculos comienza a
llegar para recibir su carga a
las 7:00 am y se concluye el

proceso de carga a las 9:30 am

T

U. SERVICIOS GENERALES Y
PARQUE VEHICULAR

5. El encargado de gasolina
realiza y entrega reporte de
trabajo a la secretaria para que
lo anexe a archivo.

l

U. SERVICIOS GENERALES Y
PARQUE VEHICULAR

A

FIN

4. Una vez terminado el proceso de
carga de los vehiculos se procede a
la verificacion de las notas y a la
captura para la realizacion del

reporte e impresién para archivo.

REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA
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UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y PARQUE VEHICULAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de la limpieza general de las diversas oficinas de la Comisién de
Agua potable y Alcantarillado de Zihuatanejo. (CAPAZ)
OBJETIVO: Mantener en excelentes condiciones todas las instalaciones del organismo operador de agua potable
para que el personal pueda realizar sus distintas labores y estos a su vez brindar la debida atencién al usuario.
ALCANCE: Personal de la CAPAZ y usuarios en general. Quitar lo demas.
REGISTRO: Bitacora de servicio.
FORMATOS: Solicitud de servicios
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE 3
ACCION FORMATOS
1. U. DE SERVICIOS | Instruye al personal a su cargo de que realice la
GENERALES Y limpieza de todas las oficinas y areas publicas o Solicitud de Diariamente
PARQUE dé el mantenimiento programado o solicitado por servicios
VEHICULAR las Unidades Administrativas o areas.
2. U. DE SERVICIOS | Solicita a la Unidad de Recursos Materiales, el
GENERALES Y material de limpieza necesario. Solicitud de Cuando se
PARQUE material requiera
VEHICULAR
3. U. DE SERVICIOS | Recibe el material necesario para limpieza y/o
GENERALES Y mantenimiento de las areas indicadas Vale de salida Cuando se
PARQUE de material requiera
VEHICULAR
4. U. DE SERVICIOS El titular de la unidad supervisa los trabajos de Cuam_jo se
GENERALES Y limpi S i i requiera
PARQUE impieza y Ir_na}ntemmlento para verificar su No aplica
VEHICULAR debido cumplimiento.
5. U. DE SERVICIOS | Toma fotografias para agregarlas como Cuando se
GENERALES Y evidencia en informes de trabajo y entrega Reporte requiera
PARQUE reporte de actividades a la Subdireccion P
VEHICULAR Administrativa.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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INICIO
i COORDINACION DE LA LIMPIEZA
GENERAL DE LAS DIVERSAS OFICINAS
U. SERVICIOS GENERALES Y DE CAPAZ.

PARQUE VEHICULAR

1. Instruye al personal a su cargo de
gue realice la limpieza de todas las
oficinas y éareas publicas o dé el
mantenimiento programado o]
solicitado  por las  Unidades
Administrativas o areas.

Solicitud
U. SERVICIOS GENERALES Y

PARQUE VEHICULAR

2. Solicita de ser necesario el
material requerido a la unidad de

recursos materiales

FIN

i e
Vale T
U. SERVICIOS GENERALES Y
PARQUE VEHICULAR U. SERVICIOS GENERALES Y
3. Recibe el material necesario PARQUE VEHICULAR
para limpieza y/o mantenimiento

de las areas indicadas. como evidencia en informes de

5. Toma fotografias para agregarlas

trabajo y entrega reporte de
actividades a la Subdireccion
l Administrativa.

U. SERVICIOS GENERALES Y
PARQUE VEHICULAR

4. El titular de la unidad supervisa los

trabajos de limpieza y mantenimiento

para verificar su debido
—— | cumplimiento.

Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
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UNIDAD DE RECURSOS
MATERIALES
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UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES

REGISTRO:

Documentos digitales.

FORMATOS: Solicitud de requerimiento de materiales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de materiales, insumos y servicios

OBJETIVO: Abastecer de manera eficiente, oportuna y continua los materiales, insumos y servicios
requeridos para la operacion del organismo con apedo a la legislacion vigente.

ALCANCE: Unidades administrativas y areas de la CAPAZ que requieran o soliciten material
alguno.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. | RESPONSABLE ]
ACCION FORMATOS
BT uwbappe | Bl fevd imcontorde o saleles oo ae
RECURSOS servicios requeridos  por 'Ias unidade)s/ requerimiento de | Diariamente
MATERIALES ICI0S — requerle P . material
administrativas y areas del organismo.
2. UNIDAD DE . .
RecURsos | a0 ¥ manine sctiafzado los | Eomeos 9 | piarament
MATERIALES 9 P paz.
3. UNIDAD DE Investiga dentro del mercado nacional, los Formatos de
RECURSOS proveedores que reUnan las mejores Excel Diariamente
MATERIALES condiciones de compra.
4. UNIDAD DE Cotiza los materiales /o  servicios Solicitud de
RECURSOS solicitados y requerimiento de | Diariamente
MATERIALES Materiales
5. UNIDAD DE Busca la autorizacion del Subdirector | Solicitud de
RECURSOS Administrativo para mejorar opcion de | requerimiento de | Diariamente
MATERIALES compra material
6. UNIDAD DE Realiza la compra de los materiales
RECURSOS solicitados y entrega los materiales al | No aplica Diariamente
MATERIALES almacén para su distribucién

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION
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DIRECTOR DE CAPAZ
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7. ) Recibe e ingresa los materiales para
ALMACEN entregar a las unidades administrativas o | No aplica Diariamente
area solicitantes.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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ADQUISICION DE MATERIALES, INSUMOS Y

SERVICIOS
INICIO y:
A\
l Vales por
mercancia =
SoIiciFuq de
U. RECURSOS MATERIALES requerimiento | (o] ©
-—-_-/-_
1. Recibe y lleva un control de
todas aquellas solicitudes de > EIN
materiales o] servicios -
requeridos por el area vy
departamentos del organismo.
i U. RECURSOS MATERIALES
U. RECURSOS MATERIALES 7. Recibe e ingresa los
2 Elabora y mantiene materiales para entregar al
actualizado los catélogos de i Sell G
proveedores de CAPAZ T
i U. RECURSOS MATERIALES
U. RECURSOS MATERIALES 6. Realiza la compra de los
3. Investiga dentro del mercado materiales  solicitados 'y
nacional, los proveedores que entrega  los materiales
retinan las mejores almacén para su distribucién
condiciones de compra. T
i U. RECURSOS MATERIALES
5. Busca la autorizacion del
e RECCREOE A TERLALES Subdirector Administrativo
4. Cotiza los materiales y/o para mejorar la opcién de
servicios solicitados compra.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

REGISTRO:

ALCANCE: Unidades administrativas de la CAPAZ.

Documentos digitales.
FORMATOS: Solicitud de requerimiento de materiales, reporte de necesidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Proporcionar los materiales, insumos, bienes y servicios que se requieren para cumplir con los
programas y proyecto fijados por el organismo.

ACTIVIDADY DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE ,
ACCION FORMATOS
En el mes de diciembre del ejercicio
DIRECTOR, anterior, se realiza la programacién de
SUBDIRECCIONES | adquisiciones, de acuerdo a los proyectos POA del
1. . X . Anualmente
Y UNIDAD DE y programas a ejecutarse y demas organismo.
PLANEACION. instrumentos de planeacion. (MIR, PbR,
POA, Presupuesto de Ingresos y Egresos.
2. UNIDAD DE A partir del 1 de enero del ejercicio fiscal, Formatos de
RECURSOS se reciben las requisiciones de las Excel Anualmente
MATERIALES Unidades Administrativas.
3. UNIDAD DE Se analizan los formatos de requisicion y se Formatos de
RECURSOS consu_lta contra la existencia en stock de los Excel Anualmente
MATERIALES materiales o insumos.
4. UNIDAD DE Solicitud de
RECURSOS Cotiza los materiales, insumos y servicios. requerimiento de Anualmente
MATERIALES Materiales
5. Busca la autorizacién del Subdirector
Administrativo para mejorar opcion de
UNIDAD DE compra, siempre que el monto sea menor Solicitud de
RECURSOS a los limites fijados en la Ley niamero 230 | requerimiento de Anualmente
MATERIALES de Adquisiciones, Enajenaciones, material
Arrendamientos, Prestacién de Servicios
y Administracién de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Guerrero., caso

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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en el cual, procedera conforme a los
procedimientos a que se refiere la citada
ley.
6. UNIDAD DE Realiza la compra de los materiales e
RECURSOS insumos solicitados y los entrega al No aplica Anualmente
MATERIALES almacén.
7. ) Recibe e ingresa los materiales para No aplica Diariamente
ALMACEN entregar al area solicitantes P
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.

e INICIO U. RECURSOS
" N —— MATERIALES.

jul FIN «— ] _O
o i  — Entrega a almacén
BD para su distribucion
! U. RECURSOS
MATERIALES.
1. En el mes de diciembre T
del ejercicio anterior, se
realiza la programacion de U. RECURSOS
adquisiciones. MATERIALES.
Realiza la compra de
i los materiales
solicitados.
U. RECURSOS
MATERIALES. ‘ T
2. A partir del 1 de enero
del ejercicio fiscal, se NO Sl
reciben las requisiciones
de las Unidades ‘ ‘
U. RECURSOS .
MATERIALES. éAUE)O”ZO
3. Se analizan los formatos '
de requisicion contra la
existencia de stock. ’
i U. RECURSOS MATERIALES.
U. RECURSOS 58 bdI.3ustca Iid a_\u.totrlztr?mmn del
MATERIALES. ubdirector ministrativo  para
<« mejorar opcién de compra, siempre
4. Cotiza los materiales gue el monto sea menor a los limites
faltantes y/o servicios fijados en la Ley aplicable.
solicitados. T
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Almacén.
OBJETIVO: Asegurar el abastecimiento continuo, oportuno y adecuado de los materiales requeridos
para realizar las distintas actividades de CAPAZ.
ALCANCE: Area de Almacén y unidades administrativas de la CAPAZ que lo requieran.
REGISTRO: Archivo.
FORMATOS: Solicitud de requerimiento de materiales.
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE 3
ACCION FORMATOS
1. Encargado de Almacén se encarga de recibir o
UNIDAD DE descargar si es necesario la nueva provision de No aplica Diariamente
RECURSOS materiales y la transporta e introduce dentro del P
MATERIALES almacén.
2. UNIDAD DE Verifica e inspecciona que los materiales y
articulos adquiridos se encuentren en buenas . .
RECURSOS condiciones de no ser asf se reporta con el titular No aplica Dianamente
MATERIALES de la unidad para que lo reporte al proveedor.
3. UNIDAD DE e o . .
RECURSOS Idaerr;tgltcj:ignig?lflca los materiales recibidos Forrlg':\(t:gls de Diariamente
MATERIALES | P '
4, UNIDAD DE ) - Solicitud de
RECURSOS Z?nzi:rllta los materiales recibidos en el stock de requerimiento de Diariamente
MATERIALES ' Materiales
5. Cuando una unidad requiere materiales Solicitud de
UNIDAD DE esta debe presentar su solicitud de requerimiento de Diariamente
RECURSOS requerimiento de materiales firmada por el qmateriales
MATERIALES titular de la unidad solicitante
6. UNIDAD DE Finalmente, cuando un material se esta
RECURSOS agotando, se debe de informar al titular de No aplica Diariamente
MATERIALES la unidad para su requerimiento.
FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO
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TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE

ZIHUATANEJO DE AZUETA




ZlhuaianEJo

de Azueta

COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO

ZIHUA

7 CIUDAD DE TODOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPA,L Sl oo oot bt

FECHA DE EMISION:
30/DICIEMBRE/2020

CLAVE DEL DOCUMENTO:

CAPAZ-MP PAGINA |121

CONTROL DE ALMACEN

INICIO

N —

v

U. RECURSOS MATERIALES.

1. Encargado de almacén se encarga
de recibir o descargar si es necesario
la nueva provisién de los materiales.

v

U. RECURSOS MATERIALES.

2. Verifica e inspecciona que los
materiales y articulos adquiridos se
encuentren en buenas condiciones

¢Mercancia Se reporta al
en b_U(_enas — NO
condiciones

proveedor.
? I~

|

SI

'

Se identifica 'y

Solicitud
de

requisicion

Cuando una unidad
requiere material se
presenta con su
solicitud de requisicién.

codifica los T
matgggdles 4. Cuando un material se
. 3. Se da de alta la esté agotando se informa al
mercancia recibidaen titular de unidad para
el stock de almacén programar su compra.
- >
ELABORO REVISO Vo.Bo.
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UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de la némina para la plantilla organizacional.
OBJETIVO: Remunerar adecuadamente al trabajador

ALCANCE: Trabajadores de CAPAZ.

REGISTRO: Expediente

FORMATOS: Nomina

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE ]
ACCION FORMATOS
Autoriza los tabuladores de
percepciones ordinarias y
extraordinarias de los trabajadores
CONSEJO DE L . .
1. ADMINISTRACION de _ gcuefdo o a la Unlda}d No aplica Diariamente
Administrativa, &rea y puesto, previa
propuesta del director(a) del
organismo.
2. DIRECTOR(A) Define las politicas de pago No aplica Diariamente
3. DIRECTOR(A) Y . . . o
SUBDIRECTOR(A) Determina los calendarios de pago. No aplica Diariamente
4, UNIDAD DE Verifica las incidencias del periodo.
RECURSOS (faltas injustificadas, incapacidades No aplica Diariamente
HUMANOS no verificadas, retardos)
S UNIDAD DE Consider d nt n el
RECURSOS prcc’)c‘zsg a pagos y descuenios en € No aplica Diariamente
HUMANOS '
6. UNIDAD DE
RECURSOS Calcula la némina de cada trabajador. No aplica Diariamente
HUMANOS
7. UNIDAD DE Paga la nébmina y cita al trabajador
RECURSOS para que firme de recibido de No aplica Catorcenalmente.
HUMANOS inmediato.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
ZIHUATANEJO DE AZUETA




\ =
}“t {

Zihuatanejo

COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO

ZIHUA

7 CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ A e B WA 9
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: )
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA | 124
FIN

REALIZACION DE LA NOMINA PARA LA PLANTILLA

INICIO

v

CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

1. Autoriza los tabuladores de
percepciones ordinarias Yy
extraordinarias de los
trabajadores.

.

DIRECTOR(A)

2. Definen las politicas de
pago.

'

U. RECURSOS HUMANGOS.

3. Determinan los
calendarios de pago.

v

U. RECURSOS HUMANOS.

4. Verifica las incidencias del
periodo.

.

U. RECURSOS HUMANOS.

FIN

T

U. RECURSOS HUMANOS.

7. Paga la némina y cita al
trabajador para que firme de
recibido de inmediato.

!

U. RECURSOS HUMANOS.

. — L.
5. Consideran pagos y 6. Calcula la némina de cada
descuentos trabajador.
ELABORO | REVISO | Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO: Archivo.

ALCANCE: Empleados de CAPAZ.

FORMATOS: Boleta de vacaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de vacaciones al personal

OBJETIVO: Brindar al trabajador el periodo vacacional que le corresponde de manera oportuna

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE 3
ACCION FORMATOS
El empleado tiene que solicitar boleta a la
1. UNIDAD DE unidad de recursos humanos la cual debe Boleta de Esporadicamente
RECURSOS ser firmada y autorizada por el titular de la vacaciones P
HUMANOS mencionada.
2. UNIDAD DE Empleado entrega boleta previamente Boleta de
RECURSOS firmada y autorizada por el titular de su . Esporadicamente
HUMANOS unidad a la unidad de recursos humanos. vacaciones
3. UNIDAD DE Secretaria de recursos humanos recibe Boleta de
RECURSOS boleta y entrega a titular de la unidad VACACIONES Esporadicamente
HUMANOS para su autorizacion
4, UNIDAD DE Una vez autorizada la boleta de vacaciones Boleta de
RECURSOS se le notifica al empleado que puede . Esporadicamente
HUMANOS disfrutar de su periodo vacacional vacaciones

FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

PLANEACION Y EVALUACION

TITULAR DE LA UNIDAD DE

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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AUTORIZACION DE VACACIONES AL PERSONAL.
INICIO

U. RECURSOS
HUMANOS

1. El empleado tiene
que solicitar la boleta.

l

U. RECURSOS
HUMANOS

2. El empleado tiene que
solicitar autorizaciéon y
firma del titular de la

unidad. FIN
N—
U. RECURSOS U. RECURSOS HUMANOS
AN 6. Una vez autorizada la
3. El empleado tiene que boleta por el titular de la
solicitar autorizacion y unidad de recursos humanos
firma del titular de la se le notifica al empleado que
unidad. ya puede comenzar su
i periodo vacacional.

U. RECURSOS HUMANOS

4. Una vez que el titular de

la unidad autoriza a el

empleado, esta entrega la

boleta a la unidad de —»
recursos humanos.

U. RECURSOS HUMANOS

5. secretaria de recursos
humanos recibe boleta y
entrega a titular de la unidad
para su autorizacion.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de credenciales de identificacion
OBJETIVO: Asignar identificacion oficial al organismo
ALCANCE: Personal de CAPAZ.
REGISTRO: Expediente
FORMATQOS: Credencial
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE |
ACCION FORMATOS
UNIDAD DE Busca proveedor tomando en cuentas
1. RECURSOS as ecto:fcomo calidad v precio No aplica Esporadico
MATERIALES P y precio.
2. UNIDAD DE Hace el contrato con el proveedor
RECURSOS seleccionado Contrato Esporéadico
MATERIALES
3. UNIDAD DE Se coordina con el proveedor para la toma No aplica Esporadico
HUMANOS de la fotografia P P
4, UNIDAD DE Toda la informacion se hace llegar por
RECURSOS medio de correo electrénico a la unidad para No aplica Esporadico
HUMANOS su verificaciébn y autorizacion previa a la P P
impresion.
5. UNIDAD DE
RECURSOS Autoriza la impresion. No aplica Esporéadico
HUMANOS
6. UNIDAD DE
RECURSOS Acuerda fecha de entrega No aplica Esporadico
HUMANOS
7. UNIDAD DE Una vez recibidas las credenciales se le
RECURSOS informa al personal para que puedan pasar No aplica Esporéadico
HUMANOS por ella firmando de recibido.

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA
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FIN .
ENTREGA DE CREDENGIALES DEIDENTIFICACION.
INICIO
U. RECURSOS
HUMANOS.
1. Busca proveedor FIN
tomando en cuenta -
aspectos como calidad T
y precio.
U. RECURSOS
i HUMANOS.
7. Una vez recibidas las
U, REC R0 credenciales se le informa
HUMANOS.
al personal para que
2. Hace el contrato con puedan pasar por ella
proveedor seleccionado. firmando recibido.
U. RECURSOS U. RECURSOS
HUMANOS. HUMANOS.
3. Se coordina con el 6. Acuerda fecha de
proveedor para la toma entrega.
de fotografias.
U. RECURSOS HUMANOS.
4. El proveedor hace llegar U. RECURSOS
toda la informacién por medio HUMANOS.
de correo electronico a la _ _ .
unidad para su verificacién y 5. Autoriza la impresion.
autorizacion previa a la —»

impresion.

ELABORO [ REVISO

Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE
CONTABILIDAD GENERAL

ELABORO

REVISO Vo.Bo.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD GENERAL

cuenta publica

REGISTRO: Registros contables diarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de la informacion contable relacionada con la

OBJETIVO: Integrar de forma correcta la cuenta publica del organismo a través de un adecuado
registro y control de las operaciones contables y financieras del organismo.

ALCANCE: El organismo en general sera beneficiado al coadyuvar con las diferentes areas el
cumplimiento de metas y objetivos de sus competencias.

revision y firma de la Subdireccién

FORMATQS: Pdlizas
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE i
ACCION FORMATOS
UNIDAD DE Vigila y coordina el proceso de registro
1. CONTABILIDAD | contable del organismo cumpliendo con las Pdliza Diariamente
GENERAL normas y lineamientos aplicables.
2. UNIDAD DE Revisa que las poélizas de Diario, Ingreso y
CONTABILIDAD | Egresos estén correctas. Pdliza Diariamente
GENERAL
3. UNIDAD DE Analiza 1a inf i6n d da del sist
CONTABILIDAD SB?,\'IZF‘E‘AS informacion descargada det sistema Sistema Diariamente
GENERAL
4, Elabora y presenta los informes mensuales
SUBDIRECCION %ti?ﬁgg Ialgitgrtfass ?jltlacgggfcl)?;i?jlgg rclzgidlzz Informe Diariamente
ADMINISTRATIVA -rnasy : X
politicas y normativas vigentes en la
materia.
5 UNIDAD DE Lleva a cabo la preparacion e integracion
CONTABILIDAD de los informes fiFr)]anpcieros semestrgles Oficio Brigmente
GENERAL
6. UNIDAD DE Integra los documentos de la cuenta ) N
CONTABILIDAD publica en su aspecto contable y la pasa a No aplica Diariamente
GENERAL

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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Administrativa, Director, Auditoria y Unidad
de Planeacion

7. SUBDIRECCION | Se presenta la cuenta publica a la Auditoria
ADMINISTRATIVA | Superior del Estado en los plazos y

L ) No aplica Diariamente.
términos establecidos en las leyes
aplicables.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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INTEGRACION DE LA INFORMACION CONTABLE RELACIONADA
CON LA CUENTA PUBLICA.

INICIO
:s:r.::/%

U. CONTABILIDAD
GENERAL.

1. Vigila y coordina el
proceso de registro contable
del organismo cumpliendo
con las normas y

lineamientos aplicables.

l

U. CONTABILIDAD
GENERAL.

2. Revisa que las pdélizas de
Diario, Ingreso y Egresos
estén correctas.

i

U. CONTABILIDAD
GENERAL.

3. Analiza la informacién
descargada del sistema
SUINPAC.

U. CONTABILIDAD GENERAL.

4. Elabora y presenta los informes
mensuales 0 especiales que
soliciten las autoridades internas y
externas.

FIN

!

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA.

7. Se presenta la cuenta publica a
la Auditoria Superior del Estado en
los plazos y términos establecidos
en las leyes aplicables.

!

U. CONTABILIDAD GENERAL.

6. Finalmente se lleva a cabo la
integracion de la cuenta publica en
conjunto con planeacion y la
subdireccion administrativa.

f

U. CONTABILIDAD GENERAL.

5. Lleva a cabo la preparacién e
integracion de los informes
financieros semestrales.

I <

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE CONTABILIDAD GENERAL

organismo.

FORMATOS: Pdlizas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contabilizacién de ingresos.

REGISTRO: Registros contables diarios

OBJETIVO: Llevar un registro y control sistematico de las operaciones contables y financieras del organismo,
a efecto de generar informaciones financieras y econémicas que facilite la toma de decisiones.

ALCANCE: El organismo en general sera beneficiado al llevar un mejor control de los ingresos del

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE ,
ACCION FORMATOS
1. UNIDAD DE Elabora reporte diario de pago realizado por
CONTABILIDAD | concepto de consumo de agua realiza por Péliza Diariamente
GENERAL los usuarios recaudados en cajas de cobro.
2. UNIDAD DE Procede a contabilizar el ingreso reflejado en el
CONTABILIDAD o 2 ; Pdliza Diariamente
GENERAL diario de recaudacién por dia.
3. UNIDAD DE Reqist | sist table de poli d
CONTABILIDAD mg?;;g gglﬁpizema contable de polizas de Poliza Diariamente
GENERAL
4. UNIDAD DE . . ) . . .
Impresion de pdlizas y firma de elaboracién, | Poliza, ficha de .
CONTABILIDAD ' 2 . L Diariamente
GENERAL anexando ficha de depdsito original. deposito.
5. UNIDAD DE
CONTABILIDAD | Revision de las pélizas Pdliza Diariamente
GENERAL
6. UNIDAD DE En caso de encontrar algin error en las pélizas
CONTABILIDAD | se realiza la modificacién necesaria, se registra Péliza Diariamente
GENERAL e imprime nuevamente para su revision.

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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7. UNIDAD DE U h bi de afi
CONTABILIDAD | 1% 02 i 7 o hay camblos se procece afimar Péliza Diariamente
GENERAL '
8. UNIDAD DE
CONTABILIDAD | Requiere la firma del titular de la unidad. Péliza Diariamente
GENERAL
9. UNIDAD DE P q diaitali eri ;
CONTABILIDAD inﬁ;?afa B orr i bo e POSIETIONMENTE Péliza Diariamente
GENERAL '
10. UNIDAD DE
CONTABILIDAD | Se archivan pélizas Pdliza Diariamente
GENERAL
11 UNIDAD DE Finalmente se preparan e integran los informes
CONTABILIDAD | .. . s Pdliza Diariamente
GENERAL financieros semestrales y cuenta publica
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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CONTABILIZACION DE INGRESOS.

DEBE HABER

INICIO

!

U. CONTABILIDAD
GENERAL

1. Elabora reporte diario
de pago realizado por
concepto de consumo de
agua recaudado en caja.

!

U. CONTABILIDAD
GENERAL

2. Procede a contabilizar

el ingreso reflejado en el

diario de recaudacion por
dia.

!

U. CONTABILIDAD
GENERAL

3. Procede a contabilizar

el ingreso reflejado en el

diario de recaudacion por
dia.

!

U. CONTABILIDAD
GENERAL

4. Registra en sistema
SUINPAC.

U. CONTABILIDAD
GENERAL.

v

8. Una vez que no hay
cambios se procede a firmar
de revisado y autorizado.

NO
U. CONTABILIDAD

:Se GENERAL.
encontrar-
on fallas?

9. Procede a digitalizar
para posteriormente
integrar el informe
trimestral.

U. CONTABILIDAD — i
GENERAL

U. CONTABILIDAD
7. Revision de pdlizas

GENERAL.
T 10. Archiva pdlizas
U. CONTABILIDAD l

GENERAL

6. Imprimen pdélizas y
firman, anexando fichas
de depésito original

U. CONTABILIDAD
GENERAL.

11. Finalmente se
preparan e integran los

informes financieros

semestrales y cuenta
T publica.
U. CONTABILIDAD i
GENERAL

5. Imprimen pdélizas y
. . FIN
firman, anexando fichas

de deposito original

ELABORO REVISO

Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE CONTABILIDAD GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contabilizacién de Egresos.

OBJETIVO: Llevar un registro y control sistematico de las operaciones contables y financieras del
organismo, a efecto de generar informacion financiera y econdémica que facilite la toma de
decisiones.

ALCANCE: El organismo en general sera beneficiado al llevar un mejor control de los egresos y
gastos del organismo.

REGISTRO: Registros contables diarios
FORMATOS: Polizas

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE 3
ACCION FORMATOS
UNIDADDE | (HECR % - e subdireccion adminiatativa
1. CONTABILIDAD regcursos materiales sean facturas Péliza Diariamente
GENERAL y !
originales.
2. UNIDAD DE Revisa que los requisitos fiscales sean
CONTABILIDAD | correctos y correspondan al organismo, de . .
. Poliza Diariamente
GENERAL no ser asi se le regresa al proveedor
sefialando el error.
3. UNIDAD DE Separa las facturas de acuerdo al tipo de gasto
CONTABILIDAD | y revisa el método de pago mediante el cual fue Péliza Diariamente
GENERAL realizada la transaccion.
4. UNIDAD DE Revisa que las polizas de cheques cuenten con
CONTABILIDAD | la documentacion completa y que estén - o
GENERAL debidamente firmadas por la Subdireccion Péliza Diariamente
administrativa y Direccion.
5. UNIDAD DE Una vez que las polizas estan debidamente
CONTABILIDAD | firmadasy respaldadas, se les coloca el sello del - I
GENERAL operador y los demas sellos correspondientes en Poliza Diarjamente
cada una de las firmas.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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6. UNIDAD DE Contabilizan las poélizas y se capturan en el
CONTABILIDAD | sistema CORAM, entonces si digitaliza la Pdliza Diariamente
GENERAL informacién en PDF.
7. UNIDAD DE Imprime la inf . iad | sist
CONTABILIDAD d"e‘pc”g‘s A"’,:A'“ ormacion reportada por €l sistema Poliza Diariamente
GENERAL
8. UNIDAD DE Genera relacién de pdlizas de cheques pagados
CONTABILIDAD . . Péliza Diariamente
GENERAL de forma consecutiva por el nimero de cheque
9. UNIDAD DE Realiza conciliacion bancaria de los pagos Conciliacién
CONTABILIDAD | realizadosy de los ingresos recaudado con copia b - Diariamente
GENERAL para la subdireccion técnica ancaria
10. UNIDAD DE
CONTABILIDAD | Archiva para usos futuros. No aplica. Diariamente.
GENERAL
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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CONTABILIZACION DE EGRESOS.

INICIO

l

U. CONTABILIDAD
GENERAL

1. Recibe vy, verifica que las
facturas entregadas a la
subdirecciéon administrativa y
recursos materiales sean
facturas originales.

l

U. CONTABILIDAD
GENERAL

2. Revisa que los requisitos
fiscales sean correctos y
correspondan al organismo.

U. CONTABILIDAD
GENERAL

6. Contabilizan las pdlizas y
se capturan en el sistema
SIUNPAC, justo entonces se
digitalizan en PDF

|

U. CONTABILIDAD
GENERAL

7. Imprime la informacion
reportada por el sistema
SIUNPAC.

T

U. CONTABILIDAD
GENERAL

5. Una vez que las polizas
estan debidamente firmadas
y respaldadas se les coloca el
sello del operado y los demas
sellos correspondientes en
cada una de las firmas.

l

U. CONTABILIDAD
GENERAL

8. Genera relacion de
polizas de  cheques
pagados de forma
consecutiva por el nimero
de cheque.

T

U. CONTABILIDAD

l

U. CONTABILIDAD

¢Requisito GENERAL GENERAL
s fiscales — NO i
correctos? L 4. Revisa que las polizas de 9. Realiza conciliacion
cheques cuenten con la bancaria de los pagos
Se regresa documenta}ci()n completa 'y realizados y de ingresos
factura al que estén debidamente recaudados con copia
proveedor firmadas por la Subdireccion para la subdireccion
: administrativa y Direccion. administrativa.
Sl -— ——l—- —
U. CONTABILIDAD GENERAL
EIN U. CONTABILIDAD
3. Separa las facturas de acuerdo N — GENERAL
> al tipo de gasto y revisa el método ]
de pago mediante el cual fue T 10. Archiva para usos
realizado la transaccion. futuros.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacién en forma presuntiva del volumen de agua consumida por
los Usuarios.

OBJETIVO: Determinar en forma presuntiva el volumen de agua consumida por los Usuarios, cuando no fue
posible medir el consumo debido a la destruccion o descompostura del medidor respectivo, con la finalidad de
lograr una 6ptima recaudacion de ingresos que haga sostenible la operacion de la Comisién de Agua Potable
y Alcantarillado de Zihuatanejo.

ALCANCE: Usuario en general.
REGISTRO: Archivo

FORMATOS: Varios

V-Gt

ACTIVIDAD! DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE , PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
Detecta que algun medidor no funciona,
5 estan rotos los sellos del medidor o se : .
1. AREA DE LECTURAS hayan alterado sus funciones, o no se No aplica Diariamente
tenga instalado el aparato de medicion.
Elabora y firma la orden de inspeccion,
> SUBDIRECCION DE | la cual es ejecutada por la Unidad de Oficio Diariamente
' COMERCIALIZACION | Verificacion e Inspeccion  quien
corrobora los hechos sefialados por el
area de Lecturas.
3. Determina el consumo presuntivo,
) tomando en consideracion lo
SUBDIRECCION DE | establecido en la Ley de Aguas para el Oficio Diariamente
COMERCIALIZACION | Estado Libre y Soberano del Estado de
Guerrero nimero 574 y Ley de Ingresos
vigente.
4, UNIDAD DE Aplica el consumo presuntivo
FACTURACION Y determinado por el Subdirector de No aplica Diariarnente
PADRON DE Comercializacion. P
USUARIOS
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
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DETERMINACION EN FORMA PRESUNTIVA DEL VOLUMEN DE AGUA CONSUMIDA
POR LOS USUARIOS.

INICIO

}

AREA DE LECTURAS.

1. Detecta que algin
medidor no esta
funcionando o la toma no
cuenta con medidor.

}

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

2. Elabora y firma orden de
inspeccidn para corroborar.

!

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

3. Determina el consumo
presuntivo.

!

U. FACTURACION

4. Aplica el consumo
presuntivo determinado por el
Subdirector de
Comercializacion.

!

FIN

—
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO | LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Celebracién de convenios de pago con los Usuarios morosos.
Objetivo: Celebrar convenios de pago con los Usuarios morosos, con la finalidad de lograr una 6ptima
recaudacion de ingresos que haga sostenible la operacion de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado
de Zihuatanejo.
ALCANCE: Usuarios en General
REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Oficios
DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS
Se invita al usuario moroso a regularizar su
adeudo o celebrar un convenio de pago o el
1 SUBDIRECCIONDE  mismo usuario lo solicita, para ponerse al Citatorio Diaria
COMERCIALIZACION  |corriente en el pago de los servicios publicos que
le presta la capaz, cuando éste no tiene la
capacidad de pagar de manerainmediatay en una
sola exhibicion el monto adeudado.
Recibe la propuesta y determina si acepta o no . .
2 USUARIO MOROSO  |.qiebrar el convenio de pago. No aplica. Diaria
De no haber aceptado procede a instaurar en
. contra del usuario moroso el diverso
3 CS()UI\/I?EDIIIQF\C’:IIEAC\:I_CI:IZ(,)A%%IIE\l procedimiento de limitacion o suspension de los No aplica. Diaria
servicios de agua potable y drenaje que presta lal
capaz, terminando el presente Procedimiento
aqui.
. De haber aceptado el usuario moroso se elaboral .
4 SUBDIRECCION DE | convenio de pago y procede a firmarlo junto con| ~ Convenio de Diaria
COMERCIALIZACION o/ syhdirector de comercializacién requiriendo pago.
también la firma del director de la capaz.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ
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PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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. Da seguimiento al cumplimiento del convenio
5 C%LIJ\/IB;FI{?:IIEA(\:I_CI:ZIi(I\IZIgE de pago por parte del usuario moroso, si éste No aplica o
lo cumple, se termina el procedimiento aqui. Diariamente
6 Si no lo cumple, procedera a instaurar en su
contra el diverso Procedimiento de limitacion
SUBDIRECCION DE 0 suspension de No aplica. Diariamente
COMERCIALIZACION los servicios de agua potable y drenaje que
presta la capaz, terminando el presente
Procedimiento con esto.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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CELEBRACION DE CONVENIOS DE PAGO CON LOS USUARIOS MOROSOS.

INICIO

Convenio

¢ Usuario

uple?

v

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

1. Se invita al usuario moroso
a regularizar su adeudo o
celebrar un convenio de
pago o éste lo solicita.

v

USUARIO
2. Recibe la propuesta

¢JAcepta?

I

SUBDIRECCION DE A

COMERCIALIZACION (

4. Da seguimiento al
cumplimiento del
convenio

Sl NO

!

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

COMERCIALIZACION

3. Elabora el convenio de

pago y procede a firmarlo.

COMERCIALIZACION

3. Procede a instaurar en contra
del usuario el diverso
procedimiento de limitacion o
suspension de los servicios de
agua.

ELABORO REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacioén de la limitacion o suspensién de los servicios de agua potable y
alcantarillado a los usuarios morosos.
OBJETIVO: Aprobar la limitacion o suspensién de los servicios de agua potable y alcantarillado a los Usuarios
morosos, con la finalidad de lograr una 6ptima recaudacion de ingresos que haga sostenible la operacion de la
Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.
IALCANCE: Usuarios en General
REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Oficios
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
FORMATOS
Entrega a la Subdireccién de Comercializacion| Base de datos de
mediante oficio la base de datos de los| Usuarios morosos a
1 UNIDAD DE usuarios morosos a los que les notifico laj los que se les| Cuando se
CARTERA VENCIDA finvitacién a regularizar sus adeudos y no| notificd la invitacion requiera
procedieron a realizar el pago. a regularizar sus
adeudos.
Recibe la base de datos de los usuarios| Oficio de orden de
5 morosos notificados. Elabora y firma la orden imitacion o
) de limitacion o suspension de servicios segun suspension de los Cuandose
SUBDIRECCION DE * corresponda e instruye a la Unidad de ser\ﬁcios de adla requiera
COMERCIALIZACION '} imitacién y Suspensién de Servicios para que 9
3 ei potable
a ejecute. .
alcantarillado.
: Base de datos de los
UNIDAD DE LIMITACION : AP i 2 .
Y SUSPENSION DE Recibe la orden de limitacion o suspension dejysyarios morosos a cuand
5 SERVICIOS servicios a los usuarios morosos notificados Yjjos que se les limité o r:aﬁieorze
la ejecuta. suspendi6 los a
servicios
SUBDIRECCION DE . . N .
COMERCIALIZACION ReC|b_e mediante oficio la lista (_je_ Jos
4 usuarlos_,morosos f_i_los qgue se le limité o Cuandose
suspeno!lo los Servicios dg agua pot_able y ) requiera
alcantarillado. Verifica cuéles usuarios no No aplica.
han pagado sus adeudos después de esas

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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limitaciones o suspensiones.

nstruye a la Unidad de Verificacion e
Inspeccion verifigue en campo la posible
reconexion ilegal por parte de los usuarios
5 morosos, sanciona en caso afirmativo. Aunado
a lo anterior, notifica al Director(a) para la

Oficio de orden de
verificacion de no
reconexion ilegal a

la red de agua Cuandose

- L PR : L otable o alared de :
ggﬁg}%ﬁgﬁg\é%ﬁl determinacion del crédito fiscal e instauracion gren aje requiera
del procedimiento administrativo de ejecucién '
para obtener el pago del adeudo.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE -
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APROBACION DE LA LIMITACION O SUSPENSION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE LOS USUARIOS MOROSOS.

UNIDAD DE CARTERA VENCIDA SUBCOMERCIALIZACION
1. Entrega a la Subdirecciéon de 2. Recibe la base de datos de
N INICIO Comercializacion mediante oficio > los Usuarios MOorosos
la base de datos de los Usuarios a notificados, elaboray firma el
los que se les notificé la invitaciéon oficio de orden de limitacién
a regularizar sus adeudos y no 0 suspension del servicio.

procedieron a realizar el pago.

’

UNIDAD DE LIMITACION SERVICIOS UNIDAD DE LIMITACION SERV.

3Ejecuta la orden de limitacion y <«—— 3. Recibe la base de datos de los
suspension a los usuarios Morosos usuarios morosos notificados.
notificados.

v

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

4. Recibe mediante oficio la lista " FIN
de los Usuarios morosos a los
gue se les limit6 o suspendié los T
servicios.
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION
Sl —— 5. Instruye a la Unidad de Verificacion e
Inspeccién que verifique en campo la
posible reconexién ilegal por parte de
¢Usuario los usuarios morosos, sanciona en caso
paga su - -
N adeudo? afirmativo.
NO T
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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UNIDAD DE CARTERA
VENCIDA, FISCALIZACION
Y EJECUCION FISCAL

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE CARTERA VENCIDA, FISCALIZACION Y EJECUCION FISCAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Natificacién a los Usuarios morosos de los escritos de invitacion para
regularizar sus adeudos por los servicios que presta la CAPAZ.
OBJETIVO: Natificar a los Usuarios morosos los escritos de invitacion para regularizar sus adeudos por
los servicios que presta la CAPAZ, con la finalidad de lograr una 6ptima recaudacion de ingresos que
haga sostenible la operacién de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.
ALCANCE: Usuarios morosos
REGISTROS: Archivo.
FORMATOS: Escritos de invitacién para regularizar sus adeudos por el servicio doméstico que presta la
CAPAZ.
NO RESPONSABLE ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS PERIODICIDAD
ACCION [FORMATOS
Con apoyo de la Unidad de Facturacion y
Padrén de Usuarios, extrae del padrén de
UNIDAD DE usuarios, el listado de los usuarios con
CARTERA, VENCIDA, | adeudos mayores atres mesesenelcaso | Base de datos de L
1 FISCALIZACION Y de los domésticos y de dos meses en los | ysuarios morosos. Diariamente
EJECUCION FISCAL casos de los usuarios comerciales e
industriales y lo entrega al Subdirector de
Comercializacion.
Recibe el listado y elabora y firma los
SUBDIRECCION DE | G000 e e e Tegularicen sus | realcen los ssertos | Diariamente
COMERCIALIZACION q 9 L
2 adeudos. de invitacion.
Recibe los escritos y notifica a los usuarios
UNIDAD DE morosos en %ampo. Er:trega relacion de Informe~~ de los o
s CARTERA VENCIDA, | usuarios _notl_lpados al Subdirector de | ysyarios  morosos Diariamente
EJECUCION FISCAL
Recibe el informe de los usuarios morosos
notificados y verifica a los cuatro dias
SUBDIRECCION DE | hébiles siguientes al que fueron notificados . o
4 COMERCIALIZACION | Siestos usuarios morosos ya se pusieron al No aplica. Diariamente
corriente en el pago de su adeudo.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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De no haberse puesto al corriente con sus
pagos los usuarios morosos notificados, se
elabora y firma el oficio de orden de
limitacion o suspension del servicio de agua
5. SUBDIRECCION DE |potable y alcantarillado, dirigido a la Unidad - .
COMERCIALIZACION |de Limitacién y Suspension de Servicios la Oficio Diariamente
unidad de cortes y reinstalacion de tomas y
a la Unidad de Facturacion y Padron de
Usuarios para cambio de status.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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NOTIFICACION A LOS USUARIOS MOROSOS DE LOS ESCRITOS DE INVITACION PARA
REGULARIZAR SUS ADEUDOS POR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA CAPAZ.

INICIO S
— SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION
! (e
5. Elabora y firma el —
oficio de orden de A
UNIDAD DE CARTERA VENCIDA limitacion o
FISCAL servicio.
1. Con apoyo de la Unidad de /,//—
Facturacion y Padron de e et
Usuarios, extrae del padron de T
usuarios, el listado de los
usuarios con adeudos.
NO

SUBDIRECCION DE Oficio Il

COMERCIALIZACION
¢Usuario
2. Recibe la base de datos y notificado
elabora y firma el oficio de se pone al ’ S
orden para realizar las e
notificaciones a los usuarios
Morosos.
UNIDAD DE CARTERA
VENCIDA FISCALIZACION Y SUBDIRECCION DE
EJECUCION FISCAL COMERCIALIZACION

4. Recibe el informe de los

3. Recibe el oficio de orden . .
usuarios morosos notificados

para realizar las
notificaciones y procede a
realizarlas.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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UNIDAD DE
FACTURACION Y
PADRON DE USUARIOS

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
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UNIDAD DE FACTURACION Y PADRON DE USUARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Facturacion a usuarios para el pago de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

OBJETIVO: Generar la facturacion a usuarios para el pago de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, con la finalidad de lograr una éptima recaudacién de ingresos que haga sostenible la operacién
de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.

ALCANCE: Usuario en general.
REGISTROS: Archivo Impreso
FORMATOS: Oficios y Recibos

) DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION /EORMATOS PERIODICIDAD

Emite formatos para la toma de lecturas que

1 i . . . : Formatos de .
UNIDAD DE FACTURACION | envia al titular del area de lecturas, e informa lecturas Diariamente
Y PADRON DE USUARIOS mediante  oficio al subdirector de
comercializacion lo anterior.
2 AREA DE LECTURAS Recibe y firma acuse de recibo del oficio para| Oficio Diariamente

Su conocimiento.

) Recibe los Formatos y da trdmite a los Formato de o
3 AREA DE LECTURAS listados de toma de lectura para su lecturas. Diariamente
realizacién en campo.

4 UNIDAD DE FACTURACION Y| Recibe al 4rea de Lecturas los formatos Formato de Diariamente
PADRON DE USUARIOS con las lecturas recabadas en campo. lectura

Procede a vaciar la informacion en el sistema|

. ) Formatos de
5 UNIDAD DE FACTURACION | SUINPAC y realiza el lectura Diariamente
Y PADRON DE USUARIOS andlisis de anomalias presentadas
por el Area de Lecturas.
. En base a la lectura recabada realiza
6 UNIDAD DE FACTURACION procesos internos en el No aplica. o
Y PADRON DE USUARIOS. | sistema SUINPAC para determinar el Diariamente
monto de la facturacion de cada
usuario.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
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Imprime los avisos-recibos. Avisos-recibos
" | UNIDAD DE FACTURACION Diariamente
Y PADRON DE USUARIOS
UNIDAD DE N o ) No aplica
8 FACTURACION Y Notifica por oficio al Subdirector de plica. Diariamente
PADRON DE Comercializacion del importe de
USUARIOS facturacion.
9 SUBDIRECCION DE _ N _ \o ablica o
COMERCIALIZACION Recibe oficio del importe de plica. Diariamente
facturacién y acusa de recibo.
] Avisos-recibos
10 | AREADELECTURAS Recibe los avisos-recibos para Diariamente
entregarselos a los usuarios.
FIN

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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FACTURACION A USUARIOS PARA EL PAGO DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,

h) ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO.
UNIDAD DE FACTURACION Y UNIDAD |;)E FACTURACION
= PADRON DE USUARIOS Y PADRON DE USUARIOS
1. Emite formatos para la toma de 2. Recibe y firma acuse de
. INcio /> lecturas que envia al titular del ———» recibo del oficio para su
area de lecturas e informa conocimiento.

mediante oficio al Subdirector
de Comercializacion.

v

UNIDAD DE FACTURACION
Y PADRON DE USUARIOS

5. Procede a vaciar la

UNIDAD DE FACTURACION AREA DE LECTURAS.

VIFARRON BE VAo 3. Recibe los formatos y da

informacion en el sistema <«—— 4. Recibe al area de <« tramite a los listados de
SIUNPAC y realiza el lecturas los formatos con toma de lectura para su
analisis de anomalias las lecturas recabadas en realizacion en campo.
presentadas. campo.
v
UNIDAD DE FACTURACION UNIDAD DE FACTURACION UNIDAD DE FACTURACION Y
Y PADRON DE USUARIOS Y PADRON DE USUARIOS PADRON DE USUARIOS
6. Determina el monto de —» 7. Imprime los avisos- 8. Notifica por oficio al Subdirector de
la facturacion de cada recibos. Comercializacion del importe de
usuario. facturacion.
AREA DE LECTURAS .
SUBDIRECCION DE
10. Recibe los avisos-recibos para COMERCIALIZACION
EIN entregarselos a los usuarios. 1 9. Recibe oficio del importe de
o — facturacién y acusa de recibido.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
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UNIDAD DE FACTURACION Y PADRON DE USUARIOS

confiable y actualizado.

REGISTROS: Formatos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién del Padrén de Usuarios.

ALCANCE: Toda la poblacién en General

FORMATOS: Oficios, listados y copias de recibos

OBJETIVO: Actualizar el padrén de usuarios por sus diferentes conceptos: altas de nuevas tomas, bajas
temporales o definitivas, cambios en la situacion del medidor, rectificaciones por errores materiales o de hecho o
aritméticos y otros previstos en la normatividad aplicable con la finalidad de contar con un padrén de usuarios

NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
FORMATOS
1 SUBDIRECCION DE Genera un listado de altas de| Base de datos Diariamente
COMERCIALIZACION nuevos usuarios.
. . . Diariamente
) UNIDAD DE FACTURACION Recibe listado de altas de nuevos Ninguno
Y PADRON DE USUARIOS. contratos y aplica en sistema.
) Realiza un listado de bajas temporales o . Diariamente
3 SUBDIRECCION DE definitivas, asi como correccion de datos | Tormalo de bajasy
- : correcciones
COMERCIALIZACION generales del usuario y lo turna a la
. ot . de datos del
Unidad de Facturacion y Padrén de .
) usuario
Usuarios.
. . . . Diariamente
UNIDAD DE EACTURACION Recibe y aplica en sistema _Ias _pajas y
4 Y PADRON DE USUARIOS. Cc_)rrec_cllones previa autorizacién de Ninguno
Direccion en su caso.
c UNIDAD DE MEDIDORES Emite formato de cambio de Formatos Diariamente
medidor a  solicitud  del é’f ;ae'é‘ig'c?r
Subdirector de
Comercializacién.
. . . Ni Diariamente
6 UNIDAD DE FACTURACION Y | R€cibe 'y aplica el cambio de inguno
PADRON DE USUARIOS medidor para el cargo
correspondiente.

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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7 .. . .

Solicita al Titular de la unidad de

SUBDIRECCION DE facturacion y padron de usuarios

COMERCIALIZACION la aplicacion de ajuste o
correccion de importes al
consumo de agua.

U. FACTURACION Y Recibe y aplica el ajuste en el Reporte de Diariamente

8 PADRON DE USUARIOS ) cambio de
sistema medidor
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS POR SUS DIFERENTES CONCEPTOS.

UNIDAD DE FACTURACION
Y PADRON DE USUARIOS.

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

1. Genera un listado
de altas de nuevos
usuarios.

INICIO )

—>
2. Recibe listado de altas
de nuevos contratos y
aplica en sistema.

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

UNIDAD DE FACTURACION
Y PADRON DE USUARIOS.

UNIDAD DE MEDIDORES.

5. Emite formato de cambio

de medidor a solicitud del
Subdirector de
Comercializacion.

UNIDAD DE FACTURACION Y
PADRON DE USUARIOS.

<—

4.

Recibe y aplica en

sistema las bajas vy <+——
correcciones previa
autorizacion de

direccién en su caso.

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

Realiza un listado de
las bajas, asi como de
correcciones de datos
Generales del usuario.

’ 7. Solicita al Titular de la unidad de

6. Recibe y aplica el cambio - . X
y ap facturacién y padrén de usuarios la

de medidor para el cargo

correspondiente.

aplicacion de ajuste o correccion de
importes al consumo de agua.

v

UNIDAD DE FACTURACION Y
PADRON DE USUARIOS.

FIN y 8. Recibe y aplica el ajuste
en el sistema.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD DE FACTURACION Y PADRON DE USUARIOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Toma de lecturas, reporte de anomalias y entrega de avisos-recibos.
OBJETIVO: Realizar en tiempo y forma la toma de lecturas de los medidores asignados a cada cuenta del
servicio medido del padrén de usuarios, reportar las anomalias encontradas y entregar en tiempo la facturacién
mensual a los usuarios a través de los avisos-recibos.
ALCANCE: Usuarios en General.
REGISTROS: Archivo.
FORMATOS: Constancia de anomalias a usuarios de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de
Zihuatanejo.
. DOCUMENTOS/
NO.| RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
. Coordina y planea con su personal a cargo la toma de )
1 AREA DE lecturas y reporte de anomalias de los diversos sectores, No aplica Mensual
LECTURAS dependiendo del corte mensual de cada uno de ellos.
Recolecta la informacion y presenta el reporte de las Formato de
AREA DE lecturas de medidores recabadas de cada cuenta toma de
5 dependiendo el sector asignado y ademas el reporte de lecturas Mensual
LECTURAS las anomalias (medidor parado, medidor trabaja reporte d)(/a
irregular, bajo consumo, medidor volteado y precinto angmalias
violado). )
SUBDIRECCION  |Recibe el reporte de anomalias (medidor parado, medidor
3 DE trabaja irregular, bajo consumo, medidor volteado y Reporte Mensual
COMERCIALIZACION |precinto violado) y las analiza para dar seguimiento a la
brevedad con el titular de la unidad correspondiente.
UNIDAD DE Recibe las lecturas mensuales y vacia al sistema las )
4 | FACTURACIONY lecturas recabadas de todas las cuentas registradas en No aplica Mensual
PADRON DE la base de datos del padrén de usuarios.
USUARIOS.
Realiza la facturacion mensual y la impresion de los Reci
5. UNIDAD DE e . X ecibo de cobro
FACTURACGION Y avisos-recibos de cada sector del padrén de usuarios y por consumo  de Mensual
PADRON DE entrega al encargado del area de lecturas para su agua potable y
USUARIOS. entrega a los usuarios en su domicilio. alcantarillado.
6 Recibe los avisos - recibos impresos del titular de la | Recibo de cobro
) unidad de facturacion y padron de usuarios | por consumo  de
AREA DE correspondiente al consumo mensual de las cuentas del aqua potable Mensual
LECTURAS . . . ; guap y
padron de usuarios, ademas planea, coordina con su ]
personal a cargo su entrega. alcantarillado.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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) Entrega a usuario el recibo mensual, con el monto de Recibo de cobro
7 AREA DE consumo correspondiente a su medidor de agua para su| por consumo de Mensual
LECTURAS posterior pago. agua potable y
alcantarillado.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PLANEACION Y EVALUACION
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TOMA DE LECTURAS, REPORTE DE ANOMALIAS Y ENTREGA DE AVISOS-RECIBOS.

AREA DE LECTURAS AREA DE LECTURAS

INICIO —» 1. Coordina y planea con su ___, 2. Recolecta la informacién vy
personal a cargo la toma de presenta el reporte de las —
lecturas 'y reporte de lecturas de medidores
anomalias. recabadas.

UNIDAD DE FACTURACION Y
PADRON DE USUARIOS.

___ | 5. Realiza la facturacion mensual

<4—

UNIDAD DE FACTURACION Y
PADRON DE USUARIOS.

4. Recibe las lecturas mensuales y

AREA DE LECTURAS

3. Recolecta la informaciény
presenta el reporte de las

y la impresion de los recibos de vacia al sistema las lecturas lecturas de medidores
cada sector del padron de recabadas de todas las cuentas recabadas.
usuarios y entrega al encargado registradas en la base de datos del
del area de lecturas para su padrén de usuarios.
entrega a los usuarios en su
domicilio.
AREA DE LECTURAS AREA DE LECTURAS
] » 6. Percibe los recibos impresos del 7. Entrega a usuario el recibo
titular de la unidad de facturacion y mensual, con el monto de
padrén de usuarios > consumo correspondiente a su R\ FIN ’
correspondiente  al  consumo medidor de agua para su posterior A

mensual de las cuentas del padrén
de usuarios, ademas planea,
coordina con su personal a cargo
Su entrega.

pago.
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UNIDAD DE FACTURACION Y PADRON DE USUARIOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Captura y analisis diario del control de consumo de los usuarios de mayor
consumo conectados a la red de agua potable y drenaje.
OBJETIVO: Analizar la variacion de las cuentas de los sectores principales o de mayor consumo mensual
facturado de agua potable y drenaje, con la finalidad de estar al pendiente de las lecturas y la aparicién de
anomalias en los consumos.
ALCANCE: Usuarios en General
REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Formato de lecturas
. DOCUMENTOS/
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS EERIODICIDA
1 AREA DE Entrega el formato de toma lecturas de consumo Formato de
de los sectores prioritarios a la unidad de operacion lecturas Mensual
LECTURAS de servicios.
UNIDAD DE Recibe y revisa el formato de toma de lecturas de Formato de
2 OPERACION DE consumo de los sectores prioritarios para detectar lecturas y Mensual
SERVICIOS las anomalias encontradas en las tomas de agua. anomalias.
UNIDAD DE
3 OPERACION DE Entrega el formato de lecturas con las Flg(r:rtr;?;c; de Mensual
SERVICIOS anomalias encontradas en campo al Area de Sy
anomalias.
Control de Lecturas.
AREA DE Recibe el formato de toma de lecturas y emite un Oficio de
4 LECTURAS oficio a la Subdireccion de comercializacion para . Mensual
o S anomalia.
darle seguimiento y una pronta solucion a las
anomalias detectadas.
SUBDIRECCION DE | Recibe el oficio y delega la funcion a la unidad de Oficio de
5 COMERCIALIZACION | inspeccion y verificacion. anomalia. Mensual
UNIDAD DE Recibe la orden de la Subdireccion de Acta de
6 INSPECCION Y comercializacién 'y realiza la inspeccion s
) N T - revision. Mensual
VERIFICACION. solicitada; y, entrega el acta de revision a el Area
de control de lecturas.
] Recibe el acta de revision y notifica al usuario de
AREA DE la sancion correspondiente en caso de que esta Formato de Mensual
7 LECTURAS proceda; y, si procede, se entrega a la unidad de notificacion de
facturacién y padrén de usuarios el soporte de la anomalia.
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sancion para que sea cargada en el sistema.
UNIDAD DE .

8 FACTURACION Y Recibe y carga el monto de la sancion Recibo de cobro por Mensual
PADRON DE correspondiente en el proximo corte de facturacion| €ONsSUmMo de ensua
USUARIOS. del sistema. agua.
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CAPTURA Y ANALISIS DIARIO DEL CONTROL DE CONSUMO DE LOS USUARIOS CONECTADOS A LA
RED DE AGUA POTABLE Y DRENAJE.

AREA DE LECTURAS UNIDAD DE OPERACION
— 1. Entrega el formato de DE SERVICIOS
— lecturas de consumo de » 2. Recibe y revisa el formato de —
los sectores prioritarios a lecturas de consumo de los
la unidad de operacion de sectores prioritarios para detectar
SEYIEeE las anomalfas encontradas.
v
AREA DE LECTURAS AREA DE LECTURAS UNIDAD DE OPERACION
5. Recibe el oficio y 4. Recibe el formato de lecturas y emite un DE SERVICIOS
derogalafuncibnala oficio a la  Subdireccion  de
unidad de inspeccion comercializacion para darle seguimiento ¢ 3- Entrega eIIformato de Iectultas
y verificacion. y una pronta solucién a las anomalias con g IS
ey encontradas en campo a la
oficina de control de lecturas.
UNIDAD DE INSPECCION AREA DE LECTURAS
Y VERIFICACION 7. Recibe el acta de revision
6. Recibe la orden de la — % y notifica al usuario de la
Subdireccién de sancion correspondiente en
Comercializacién y realiza la caso de que esta proceda.
inspeccion solicitada
UNIDAD DE AREA DE LECTURAS _
FACTURACION Y «— ] «— SI P 4 ¢Procede?
PADRON DE USUARIOS 8. Se entrega a la unidad de S— \
_ . facturacion y padron de usuarios \ ,
9. Recibe y aplica la el soporte de la sancién para que N

sancioén correspondiente
en el préximo corte de
facturacion del sistema.

sea aplicada en el sistema. ‘

NO
_ FIN |
> A\ +—

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
ZIHUATANEJO DE AZUETA




ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO

ZIHUA

COMISION DE AGUA POTABLE Y I
P

by CIUDAD DE TODOS
Zi hdté?\gi?ae]o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g—_—r_é ocmloc
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: )
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA | 165

UNIDAD DE OPERACION
DE SERVICIOS
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UNIDAD DE OPERACION DE SERVICIOS

el organismo.

REGISTROS: Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Deteccién de suministro de agua por proveedores no autorizados por
OBJETIVO: Detectar anomalias en el suministro de agua potable por personas ajenas a la CAPAZ, con la finalidad

de asegurar que los Usuarios paguen todos los servicios les son prestados
ALCANCE: Usuarios en General

FORMATOS: Notificaciones

P DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION FORMATOS. PERIODICIDAD
Realiza la programacion de verificaciones a sectores
UNIDAD DE prioritarios, para detectar usuarios con suministro de
1 OPERACION DE  [p9ua _potable de proveedores no autorizados por el C?elt\a/?s?grr]lgsde Diariamente
SERVICIOS. organismo. '
Entrega a los lecturistas de sector prioritario y al
UNIDAD DE personal del area Inspeccion y verificacion, una copia
OPERACION DE del programa de revisiones en los sectores prioritarios Calendario de Diariamente
2 SERVICIOS. para detectar detectar usuarios a los que se les esté revisiones.
suministrando  agua  potable proveniente de
proveedores no autorizados por el organismo
AREA DE LECTURAS |Hacen la revision en los sectores prioritarios y toman
Y/O AREA DE fotografias en los domicilios en donde se esté
3 INSPECCION Y suministrando de manera flagrante agua potable Fotoarafias Diariamente
VERIFICACION. proveniente de proveedores no autorizados por el 9 '
organismo.
AREA DE LECTURAS [Entregan a la Unidad de Operacion de Servicios, las ’ )
Y/O AREA DE fotografias de los hechos flagrantes de suministro de [Fotografias y recibo
INSPECCION Y agua potable no autorizada y demas datos de [de consumo de
4 VERIFICACION. identificacion de los usuarios, asi como su historial de [@gua. Diariamente
consumos registrados en el sistema del organismo para
su analisis y valoracién.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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Elabora y firma la orden de inspeccién y la ejecuta y
5. | SUBDIRECTORDE |a Unidad de Operacién de Servicios, mediante elf‘?a d?,'nSpeCC'o.”’
COMERCIALIZACION ' |eyantamiento del acta con las formalidades legales doelograr':;bg co%:z Diariamente
Yy adjunta las evidencias necesarias, y lo regresa aj.; < imo de agua.
la Subdireccion de Comercializacion.
6. SUBDIRECCION DE |Recibe el acta de inspeccion y las evidencias que le Acta de Inspeccion
COMERCIALIZACION [fueron adjuntadas y determina las sanciones que e referenc?a Diariamente
correspondan tanto al usuario como al proveedor de
agua potable no autorizado.
FIN
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DETECCION DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE POR PROVEEDORES NO AUTORIZADOS POR CAPAZ

UNIDAD DE OPERACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE OPERACION DE SERVICIOS

2. Entrega a los lecturistas de sector
INICIO Realiza la programacion para llevar ——» prioritario y al personal de la Unidad de
a cabo revisiones en los sectores Verificacion e Inspeccién, una copia del —
prioritarios para detectar a los programa de revisiones en los sectores
usuarios que suministran agua con prioritarios para detectar a los Usuarios
personas ajenas a este organismo. que se suministran agua con personas
ajenas a este organismo.
AREA DE LECTURAS/ AREA DE LECTURAS/
U. VERIFICACION E INSPECCION. <+— U. VERIFICACION E INSPECCION.
4. Entregan a la Unidad de Operacion 3. Hacen la revisibn en los sectores
de Servicios las fotografias y copias prioritarios y toman fotografias en los
de los recibos de consumo de agua domicilios donde hay personas ajenas a
de los usuarios que suministran agua este organismo suministrando agua
potable con personas distintas a la potable.
CAPAZ.
UNIDAD DE OPERACION DE SUBDIRECCION DE
SERVIEIES COMERCIALIZACION
—_—> Elabo_ra el acta de |n_speccu')3 de los 6. Recibe el acta de inspeccion de
usuag:os que se sumlnls(,jt_rap € agula —> referencia y determina en toma
pC(XliAg con pde_rsonasl |stf|ntas i, a presuntiva el volumen de aguas
o Y BRI 6B o_togra las residuales descargadas.
tomadas y agrega una copia de su
recibo de consumo de agua y se lo
entrega a la Subdireccion de
Comercializacion.
\ FIN —
——
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UNIDAD DE
VERIFICACION E
INSPECCION
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UNIDAD DE VERIFICACION E INSPECCION

REGISTRO: Archivo.

ALCANCE: Usuarios en general.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Natificacion y ejecucién de las visitas de Inspeccion.

OBJETIVO: Ejecutar las visitas de inspeccién que ordene el Subdirector de Comercializacion, con la finalidad
de verificar el uso correcto de los servicios de agua potable y alcantarillado.

FORMATOS: Orden de inspeccioén, acta de inspeccion, citatorios, oficio de comisién y cédulas de notificacion.

1 U. VERIFICACION E | Detecta en campo la comision de algin Indistinta
' INSPECCION hecho infractor por parte de los usuarios
2 SUBDIRECCIO DE Elabora la orden de inspeccion (con asesoria de la ORDEN D,E Indistinta
UNIDAD D,E Elabora el formato de acta de inspeccién, citatorios y
3. VER”:'CAC'QN E cédula de notificacion. (con asesoria de la Unidad
INSPECCION Juridica)
UNIDAD DE Se coordina con la Unidad Administrativa que solicité la
4. VERIFICACION E inspeccidn en su caso.
INSPECCION
UNIDAD DE VERIF E . . L
5. INSPECCION Se procede a realizar la inspeccion
UNIDAD DE Se levanta acta de diligencia de inspeccion y se le
6. VERIFICACION E entrega copia de la misma al visitado ACTA
INSPECCION
7. U. VERIF/UJURIDICA | Se Ig -C?a un plazo de 10 dia habiles a la persona del
domicilio para que ofrezca pruebas a su favor.
8. UNIDAD JURIDICA . Se emite una resolucién sancionatoria por hechos infractores
9 SUBDIRECCION Firma la resolucién sancionatoria y le notifica al usuario.
* | COMERCIALIZACION
10. UNIDAD JURIDICA Dicha resolucién se agrega al expediente.

FIN
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NOTIFICACION Y EJECUCION DE ORDENES DE INSPECCION
UNIDAD DE VERIFICACION E SUBDIRECCION DE VER I AIaN E ||
INSPECCION. COMERCIALIZACION INSPECCION
1. Detecta en campo la 2. Elabora la orden de
IMee - comision de algin — inspecciéon (con —> =t EI?bgrai;el formia,tﬁ €
- hecho irregular por asesoria de la Unidad icta le spg(;:cl Od’
parte de los usuarios. Juridica) y comisiona. c r?oc:irfli(ézgiécrf (légn €
o asesoria de la Unidad
e Juridica)
e — p g—
UNIDAD DE
iSe VERIFICACION E
AMEIETE - INSPECCION
NO alguien en 4.Secoordinaconla =
l . ?l'r , Unidad
omicilio? Administrativa que
solicité la inspeccién ||
Se deja an anl r‘ngn -
citatorio

\ —

UNIDAD DE ¢ Se detect6 que
B VERIFICACION E se viola algo de
5. Se procede a INSPECCION lo Fst?k;'gigo en
q el ar e la
S ’ .reallzar_ I,a ’ 6. Se levanta acta de Ley de Aguas
INSpeccion diligencia de RE SR
. ., ibre y Soberano
Acude a las 24 horas inspeccion y se le de Guerrero?
siguientes, notifica y lleva EIELE! clop_lgtdg 3
a cabo la practica de la UIEMERERTE
visita de inspeccion con la ? \
persona a quién va
dirigida la visita o con ‘
quién se encuentre en el UNIDAD DE VERIFICACION
domicilio. E INSPECCION/U. +
JURIDICA l
. Se 7. Se le da un plazo de ¢ S
S| presenta 10 dia habiles a la
— n persona del domicilio NO
pruebas para que ofrezca
? pruebas a su favor. _I
N N
NO DIRECCION 10. Dicha
—_— resolucion se
UNIDAD JURIDICA 9. Firma la agrega al | e, FIN
. L resolucion dient —
— > 8. Se emite una resolucion — > - ; expediente.
sancionatoria por hechos sancionatoria y le
infractores notifica al usuario. -
—
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UNIDAD DE VERIFICACION E INSPECCION

potable.

REGISTRO: Informe

ALCANCE: Usuarios en general

FORMATOS: Acta circunstanciada por hechos flagrantes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imposicion y cobro de multa por uso desmedido e incorrecto del agua

OBJETIVO: Evitar a través de la denuncia ciudadana el desperdicio de vital liquido como lo es el agua

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE . PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
1 AREA DE ATENCION A Recibe la denuncia ciudadana o la No aplica Indistinta
' USUARIOS. queja por parte de un usuario P
b . visita de i » Acta
2. UNIDAD DE L
VERIFICACION E acude al domicilio y levanta acta por hechos Indistinta
INSPECCION por hechos flagrantes. I_En_treg_a al flagrantes y
Subdirector de Comercializacion. orden de visita
de inspeccioén.
Recibe el acta circunstanciada por
hechos flagrantes, ordena Ila
inspeccion con las formalidades
SUBDIRECCION DE precisadas en la Ley de Aguas para Orden de
COMERCIALIZACION el Estado Libre y Soberano del inspeccion
3. Estado de Guerrero nimero 574 y | correspondiente Indistinta
procedimiento de ejecucion de
visitas de inspeccién detallado en
este manual y en base al resultado
de la visita de inspeccién determina
si procede la multa.
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SUBDIRECCION DE | Notifica al usuario de la resolucion C‘?”Sta”Ci_&} de
4 COMERCIALIZACION | sancionatoria y le fija plazo para el pago Inspeccion Indistinta
: de la multa en las cajas generales. correspondiente

SUBDIRECCION DE Proporciona al usuario la orden de pago Nota de pago

5. COMERCIALIZACION | Para que pase a pagar a las cajas Indistinta
generales del organismo.
Realiza el pago de la multa en el 4rea de Nota de pago
6. USUARIO cajas generales. Indistinta
FIN
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IMPOSICION Y COBRO DE MULTA POR USO DESMEDIDO E INCORRECTO DEL AGUA POTABLE.

INICIO
. UNIDAD DE
UNIDAD DE ATENCION A VERIFICACION E
USUARIOS INSPECCION.

2. Programa la visita de

1. Recibe la denuncia ciudadana :nspecmon, acude al don;uculru]o y
: evanta acta por ecnos
0 queja por REriE de_ un flagrantes. Entrega al
usuario de que en cierta )
localidad se esta Subdirector de
. Comercializacion.
desperdiciando el agua.
\\\—___/)
SUBDIRECTOR DE
COMERCIALIZACION.
¢Sise esta 3. Recibe el acta
No procede multa. ¢ | NO <+ desperd'c"’i)”dO el <— circunstanciada por hechos
— aguar flagrantes, ordena la inspeccion
con las formalidades
precisadas en la Ley aplicable.
\ SI
. .
| > Procede multa.
FIN l -
\ .
SUBDIRECCION DE UNIDAD DE VERIFICACION E
Ifjealllza e:tpago <«—— 5 Serealizalanotade <«— A ?e "?Vgnta acr:a o
ela m_u aen pago para que el usuario circunstanciada por nechos
caja. . flagrantes.
pague su multa en caja. -
—
—
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UNIDAD DE VERIFICACION E INSPECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccidn de protocolo ante tomas clandestinas
OBJETIVO: Evitar el robo del agua potable mediante tomas clandestinas

ALCANCE: Usuario en general

REGISTRO: Informe

FORMATOS: Solicitud de regularizacién de tomas clandestinas

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE 3 PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
1. Detecta mediante recorrido de campo, por
denuncia ciudadana o durante la
UNIDAD DE ejecucién de diversa inspeccion, indicios
VERIFICACION E de alguna toma clandestina conectada a No aplica Indistinta

INSPECCION la red puablica de agua potable del

organismo y lo hace del conocimiento del
Subdirector de Comercializacion.

2. Ordena realizar la visita de inspeccién de
acuerdo al procedimiento para la
realizacion de las visitas de inspeccion _
SUBDIRECCION DE | previsto en la Ley de Aguas para el No aplica
COMERCIALIZACION | Estado Libre y Soberano del Estado de
Guerrero namero 574 y procedimiento de
ejecucion de visitas de inspeccion
detallado en este manual.

Indistinta

3. Una vez realizada la inspeccion y tomadas
las fotografias y demas evidencias de la
toma clandestina, las que se adjuntan al
acta circunstanciada, el técnico en

UNIDAD DE plomeria asignado a la Unidad de -~
VERIFICACION E | verificacién e Inspeccién se encarga de Indistinta

INSPECCION desconectar la toma no autorizada y hace
la instalacién necesaria para evitar que se
vuelva a conectar el usuario.

No aplica
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4, UNIDAD DE Se informa al  Subdirector de No aplica
VERIFlCACIQN E Comercializacién sobre el resultado de la
INSPECCION visita de inspeccion. Indistinta
5. Turna a la Unidad Juridica el acta Acta
circunstanciada junto con las evidencias | circunstanciada

SUBDIRECCION DE

COMERCIALIZACION probatorias de la toma clandestina para por hechos Indistinta
que proyecte la resolucién sancionatoria y flagrantes
en su caso determinacion de crédito fiscal.
6. Firma la resolucién sancionatoria y en su Acta
caso pasa a firma la determinaciéon de | circunstanciada
crédito fiscal al Director(a). Notifica al por hechos

SUBDIRECCION DE

COMERCIALIZACION | usuarioen los términos de ley, a través del flagrantes Indistinta

notificador comisionado y le fija el término
legal para el pago de multas y crédito
fiscal.

7. Paga las multas y crédito fiscal en las | No aplica
cajas generales del organismo o impugna
USUARIO a través de los medios legales previstos indistinta
en las leyes aplicables.

FIN
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INSPECCION DE PROTOCOLO ANTE TOMAS
CLANDESTINAS

INICIO

l SUBDIRECCION DE
UNIDA DE VERIFICACION E COMERCIALIZACION.
INSPECCION 2. QrQena rgallzar Iﬁ
visita de inspeccion de
acuerdo al
procedimiento para la

1. Detecta mediante
recorrido de campo, por

denuncia ciudadana o realizacion de las £ VO
durante la ejecucion de visitas de inspeccion clandes
diversa inspeccion, previsto en la Ley e
indicios de alguna toma aplicable.
clandestina.
UNIDA DE VERIFIQACION E
INSPECCION l i
3. Se toman evidencias de la toma
clandestina, las que se adjuntan al acta ¢ Sl NO

circunstanciada, el técnico en plomeria
asignado a la Unidad de Verificacion e
Inspeccion se encarga de desconectar la l
toma no autorizada y hace la instalacion
necesaria para evitar que se vuelva a

UNIDA DE VERIFICACION E conectar el usuario. FIN

INSPECCION —
4. Se informa al Subdirector SUBDIRECCION DE
de Comercializacién sobre COMERCIALIZACION. UNIDA DE
el resultado de la visita de . _ VERIFICACION E
inspeccion. 5. Turna a la Unlda_d Jurl’dlca el INSPECCION
acta circunstanciada junto con
las evidencias probatorias de 6. Firma la resolucion
la toma clandestina para que sancionatoria y en su
proyecte la resolucion caso pasa a firma la
sancionatoria y en su caso determinacion de
determinacion de crédito crédito fiscal al
fiscal Director(a). Notifica al
usuario en los términos
de ley, a través del
USUARIO notificador comisionado
— le fija el término legal
N FIN 7. Paga las multas y crédito fiscal en las cajas €—— )[/)araj el pago %e
generales del organismo o impugna a través de los e
- ) - multas y crédito fiscal.
medios legales previstos en las leyes aplicables.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




COMISION DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO ‘ z I H UA

7  CIUDAD DE TODOS
i hd‘ﬁgi?aejo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ  =CC
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: ]
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA | 178

UNIDAD DE LIMITACION Y
SUSPENSION DE
SERVICIOS
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UNIDAD DE LIMITACION Y SUSPENSION DE SERVICIOS

REGISTROS: Archivo

FORMATOQOS: Oficio de orden de limitacion o suspensién, oficio de orden de verificacidon, oficios de orden de
reconexion, lista de Usuarios morosos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limitacién o suspension del servicio de agua potable y alcantarillado a los
usuarios morosos

OBJETIVO: Realizar la limitacién o suspensién de los servicios de agua potable y alcantarillado a los usuarios
morosos, con la finalidad de lograr una 6ptima recaudacién de ingresos que haga sostenible la operacion de la
Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo.

ALCANCE: Toda la poblacién en General

p DOCUMENTOS
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD/ACCION / FORMATOS. PERIODICIDAD
Instruye a la Unidad de Limitacion y Suspension de Oficio de orden
SUBDIRECCION DE Servicios mediante pf_lClo, proceda a limitar o de Ilmltag:!on o] o
1. COMERCIALIZACION suspender los servicios de agua potable o suspension de Diariamente
alcantarilado a los wusuarios domésticos Yy los servicios
comerciales que presenten adeudo, en los términos
previstos por la Ley de Aguas para el Estado Libre
y Soberano del Estado de Guerrero nimero 574.
UNIDAD DE Obtiene de la Unidad de Facturacion y Padrén de IL_JI:lthriosde los
LIMITACION Y Usuarios la relacion de usuarios domésticos y morosos a_ los
2 SUSPENSION DE comerciales con adeudo y programa las rutas para ue se les limité Diariamente
: SERVICIOS limitacion o suspension, por colonia o sector. g
suspendio los
servicios
Recibe mediante oficio la relacion de usuarios a
quienes se les Ilimitd6 o suspendié el(los)
servicio(s) de agua potable o alcantarillado. Se Orden d o
5 | SUBDIRECCION DE fnstruye ala Unidad de Facturacion y Padrén de modifricggi()r? del Dlafqmente
* | COMERCIALIZACION |Usuarios actualice el status del usuario status
incumplido. '
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UNIDAD DE /Actualiza el padrén de usuarios, asentando el status o
FACTURACIONY (e limitado o suspendido en la cuenta del usuario No aplica Diariamente
PADRONDE U incumplido. plica.
Ordena a la Unidad de Verificacion e Inspeccion
\verifique las tomas de los usuarios que continlen en Oficio de orden
- el incumplimiento de pago, para detectar posible e o
ggﬁg&%ﬁgﬁg’é%ﬁl reconexion ilegal y hace del conocimiento del director [d€ verificacion de|  Diariamente
para la determinacién de crédito fiscal e instauraciéon | N0 reconexion
del procedimiento administrativo de ejecucién en su ilegal
momento.
Determina el crédito fiscal, con apoyo en la Unidad
DIRECCION Jun’qiqa yensu momentq,'instaura el procedimiepto Diariamente
administrativo de ejecucién para el cobro coactivo .
del adeudo y multas correspondientes. No aplica
Ordena a la Unidad de Limitacién y Suspensién de ?flc'cr)l df; p;(d(ienlde
SUBDIRECCION DE | Servicios, la reconexion de tomas de usuarios a e$3i ? Od €l0s
COMERCIALIZACION | quienes se les limité o suspendi6 el servicio y que| se ccthbIe agua Diariamente
hayan pagado su adeudo y derechos de reconexion. potable o
alcantarillado.
UNIDAD DE Recibe orden de reconexién y ejecuta a favor de los
8. LIMITACION Y usuarios que pagaron su adeudo y derechos de No aplica Diariamente
SUSPENSION DE reconexién, bajo el procedimiento descrito mas
SERVICIOS adelante.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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LIMITACION O SUSPENSION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO A LOS
USUARIOS MOROSOS.

SUBDIRECCION DE

CottIERC IHZAETeh UNIDAD DE LIMITACION Y
1. Instruye a la Unidad de SUSPENSION DE SERVICIOS
INICIO —> Limitacion y Suspension de ) .
- Servicios  mediante  oficio, 2 Obtiene de la Unidad de
proceda a limitar o suspender Facturacion y Padron de Usuarios
los servicios de agua potable o la relacion de usuarios domésticos
alcantarillado a los usuarios y comerciales con adeudo Yy
domeésticos y comerciales que programa las rutas para limitaciéon o
presenten adeudo, en los suspensién, por colonia o sector.
términos previstos por la ley
aplicable.
O v
SUBDIRECCION DE UNIDAD DE EACTURACION SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION Y PADRON DE USUARIOS COMERCIALIZACION
5. Orden la Unidad d . . - 3. Recibe mediante oficio la relacién de
V}eriﬁcagég 2 ea Ins;lecci()ﬁ ltRemb; Bng:jéi?gn()f'c'o gg usuarios a quienes se les limito o
ubdi i 14 e
verifique las tomas de los <« <+—— | suspendié el(los) servicio(s) de agua

usuarios que continden en el Comercializacion la orden de potable o alcantarillado. Se instruye a la
incumplimiento de pago, para modificacion del status de las Unidad de Facturacién y Padrén de

detectar posible reconexion ilegal cuentas. Usuarios actualice el status del usuario
ejecucion en su momento. incumplido.
‘ UNIDAD DE LIMITACION Y
\ INICIO SUSPENSION DE SERVICIOS
, ‘2 Recibe orden de reconexion y ejecuta
Reconexion -
& ileqal? T Sl [ & Multas T a favor de los usuarios que pagaron
\\ gat: — S —— su adeudo y derechos de reconexion.
\ - I
DIRECCION SUBDIRECCION DE
6. Determina el crédito fiscal, con COMERCIALIZACION
apoyo en la Unidad Juridica y en su . s
NO momento, instaura el procedimiento 7. Ordena a la Unidad de Limitacion y

Suspension de Servicios, la reconexion

adg’llnlstratl\_/o (Le Iej?jcu%on pare|1 el —» | detomas de usuarios a quienes se les _
cobro coactivo del adeudo y multas limité o suspendio el servicioy que

L > correspondientes hayan pagado su adeudo y derechos
de reconexion.
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UNIDAD DE LIMITACION Y SUSPENSION DE SERVICIOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reconexién de servicios limitados o suspendidos.
OBJETIVO: Realizar las reinstalaciones ordenadas por el subdirector de comercializacién de los servicios, que
se hayan limitado o suspendido con la finalidad de regularizar los servicios y dar una buena atencion a los
usuarios.
ALCANCE: Poblacion en General
REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Oficios, lista de Usuarios al corriente, lista de servicios reconectados.
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION D[O:SLFJQII\\/IAiI_\Ir'IO'OSS/ PERIODICIDAD
Instruye mediante oficio a la Unidad de Limitacién Oficio de orden de
y Suspension de servicios realice la reconexion de reconexion de los
SUBDIRECCION DE [servicios a aquellas tomas de usuarios limitados o servicios de agua Diariamente
1 COMERCIALIZACION [suspendidos que hayan pagado sus adeudos. Potable g y
alcantarillado.
UNIDAD DE Recibe la orden de reconexion de los servicios de IL_Jista . de Iosl
LIMITACION Y los usuarios que se han puesto al corriente en el cc?rlsi?arrlwct): para S?J Diariamente
< del i d ibo. i’
5 SUgEE\N/%?ONSDE Pago de Ios MISmOos y acusa de recibo reconeX|0n_ |
de los servicios.
UNIDAD DE Realiza la reconexion de los servicios ordenada Li de |
LIMITACION Y por el Subdirector de Comercializacion y ista de los Diariamente
3 SUSPENSION DE devuelve a éste la lista de los servicios Serviclos
SERVICIOS reconectados. reconectados
Recibe la lista de los servicios reconectados y Oficio de orden de
, ordena mediante oficio a la Unidad de modificacion Diariamente
4 CSCl)JI\EIBIE)IIQFé:IiI(-\:SlZ?A’\(IZI%IIE\J Facturacion y Padrén de Usuarios la modificacion | = (oo o e
del status de los usuarios regularizados. las cuentas.
UNIDAD DE Recibe la orden de modificacién del status y -
FACTURACION procede a No aplica. Diariamente
5 Y PADRON DE realizar el cambio en las cuentas respectivas en
USUARIOS la base de datos a servicio regularizado.
FIN
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RECONEXION DE SERVICIOS LIMITADOS O SUSPENDIDOS.

INICIO
‘\- —~

!

SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

1. Instruye mediante oficio a la Unidad de
Limitacibn y Suspension de servicios
realice la reconexion de servicios a
aquellas tomas de usuarios limitados o
suspendidos que hayan pagado sus
adeudos.

)

UNIDAD DE LIMITACION Y
SUSPENSION DE SERVICIOS

2. Recibe la orden de reconexion de los
servicios de los Usuarios que se han
puesto al corriente en el pago de los

mismos y acusa de recibido.
|

.

UNIDAD DE LIMITACION Y
SUSPENSION DE SERVICIOS

3. Realiza la reconexion de los servicios
correspondientes y elabora la lista de
los servicios reconectados dirigida al
Subdirector de Comercializacion.

!

UNIDAD DE LIMITACION Y
SUSPENSION DE SERVICIOS

4. Recibe la lista de los servicios
reconectados y ordena mediante oficio a
la Unidad de Facturacién y Padron de
Usuarios la modificacion del status de
los usuarios regularizados.

ELABORO REVISO Vo.Bo.
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N ’

T

UNIDAD DE FACTURACION Y
PADRON DE USUARIOS

5. Recibe la orden de
modificacion del status vy
procede a realizar el cambio en
las cuentas respectivas en la
base de datos a servicio
regular.

|
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UNIDAD DE
MEDIDORES

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




- o P
& & COMISION DE AGUA POTABLE Y

A« ’
7 ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO § IH UA

Zihuatanejo

7 CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ o oosce
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: )
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA |185

UNIDAD DE MEDIDORES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision, mantenimiento e instalaciéon de medidores y reporte de anomalias
detectadas.

OBJETIVO: Realizar la revision, mantenimiento e instalacion de medidores y reporte de anomalias detectadas
para garantizar su optimo funcionamiento y mantener un sistema de medicion confiable del consumo de agua
potable.

ALCANCE: Usuarios en General
REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Oficio

DOCUMENTOS /

FORMATOS. PERIODICIDAD

NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION

Entrega el reporte de las anomalias (medidor] )
parado, medidor trabaja irregular, bajo consumo,| Constancia de
AREA DE LECTURAS | medidor volteado, medidor destruido) segun| anomalias de o
1 corresponda  a la  Subdireccién de| mMmedidores. Diariamente
Comercializacién para su seguimiento.

Recibe el reporte de las anomalias por los
lecturistas y/o queja de irregularidades del

9 SUBDIRECCION DE | ysuario, las analiza y posteriormente las envia No aplica o

| COMERCIALIZACION | 5 |3 Unidad de Medidores para su pronta Diariamente
revision y resolucion de las anomalias
reportadas.

Verifica el funcionamiento del medidor,
mediante pruebas en campo o en el banco de
pruebas ubicado en las instalaciones de

UNIDAD DE CAPAZ. Si es detectada la anomalia procede a No aplica
3. MEDIDORES entregar reporte a la Subdireccion de Diariamente
Comercializacion. En caso de que no haya
anomalia, se entregara el reporte detallado del
diagnostico donde se determina que el
funcionamiento del medidor es éptimo.
Recibe el diagndstico, si el medidor es reparado Formato de
o se le dio mantenimiento por dafios no diagnéstico y/o Diariamente
SUBDIRECCION DE imputables al usuario, podra realizarse ajuste a revision de
4. COMERCIALIZACION | la lectura de m3 consumidos por errores en la anomalias de
mediciéon a favor del usuario al igual que al medidores.
importe a pagar. Si el medidor presenta dafio
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
ZIHUATANEJO DE AZUETA




- o P
& & COMISION DE AGUA POTABLE Y

<t ,
t &5 ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO y 4 lH U A
TS am

Zihuatanejo

CAPAZ CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = S e e
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO:
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA | 186
irreparable imputable al usuario, se autoriza el
cambio con cargo a éste.
Ordena al personal comisionado notifique con las
. formalidades legales al usuario del cambio de| Notificacion de
5 Sggag;gi:j)?AgFoN medidor, exponiendo las razones que lo| cambio de medidor Diariamente
justifiquen, asi como la forma en que deberd con costo.
pagarlo.
Notifi | rio y levan ircunstanci
® UNIDAD DE d:tnoi;igagizl;]a 0 levania acta clreunstanciada i Diariamente
MEDIDORES No aplica
) y ] Orden de
Recibe orden_ de colqgauon de medidor nuevo y|  colocacion de
7 UNIDAD DE procede a la |nstalr?1§:|on en campo del mismo. Al medidor nuevo o
MEDIDORES realizar la instalacion, recaba firma del usuario con cargo a Diariamente
dono]e se notifica la entrega e instalacion de| proximo recibo
medidor. mensual de
consumo.
Recibe oficio en donde se le comunica del
3. cambio de medidor, las razones que Iog o
USUARIO justifiquen, datos del nuevo medidor como No aplica Diariamente
numero de serie, marca, tipo y modelo asi como
el costo y la forma en que debera pagarlo.
FIN
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REVISION, MANTENIMIENTO E INSTALACION DE MEDIDORES Y REPORTE DE ANOMALIAS

DETECTADAS.
INICIO
> SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION
A . o . . 5. Ordena al personal
AREA DE LECTURAS Recibe el diagnéstico, si el medidor es

comisionado notifique con las

reparado o se le dio mantenimiento por .
2 o formalidades legales al

1. Entrega el reporte de las dafios no imputables al usuario, podra

anomalias (medidor parado, realizarse ajuste a la lectura de m3 usuario del cambio de
medidor trabaja irregular, bajo consumidos por errores en la medicién a medidor, exponiendo las
consumo, medidor volteado, favor del usuario al igual que al importe a razones que lo justifiquen, asi
medidor  destruido)  segun pagar. Si el medidor presenta dafio como la forma en que debera
corresponda a la Subdireccion irreparable imputable al usuario. pagarlo.
de Comercializacion para su
seguimiento. l
l UNIDAD DE
SUBDIRECCION DE MEBIEORES
COMERCIALIZACION 4. se entrega el reporte . .
2. Recibe el reporte de las 4. Se entrega reporte a detallado - del = diagnostico ; Noltg\llgig usu;icr{g
’ . . la Subdireccién de donde se determina que el y ;
anomalias por los lecturistas y/o e funcionamiento del medidor circunstanciada de
; ; ; Comercializacion. e
queja de irregularidades del es 6ptimo. notificacion.
usuario, las analiza y -
posteriormente las envia a la | | l
Unidad de Medidores para su
pronta revisién y resolucién de SI NO

UNIDAD DE MEDIDORES

las anomalias reportadas.

medidor nuevo y procede a la
‘ instalacion en campo del mismo. Al
realizar la instalacion, recaba firma

l ‘ ‘ 7. Recibe orden de colocacion de

SUBDIRECCION DE del usuario donde se notifica la
COMERCIALIZACION entrega e instalacion de medidor.
3. Verifica el funcionamiento del :Se +
medidor, mediante pruebas ya detectan
sea en campo o en el banco de anomalias UNHPIHD [BIE b RAIDeIRES)
pruebas  ubicado en las ? 8. Recibe oficio en donde se le comunica
instalaciones de CAPAZ. del cambio de medidor, las razones que
medidor es 6ptimo. lo justifiquen, datos del nuevo medidor

como numero de serie, marca, tipo y
modelo asi como el costo y la forma en

<+ ,
\ FIN y que debera pagarlo.
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UNIDAD DE
ATENCION A USUARIOS
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UNIDAD DE ATENCION A USUARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ajustes de consumo en los recibos de cobro con el visto bueno de la
Subdireccién de Comercializacion.

OBJETIVO:Ajustar consumos en los recibos de cobro con el visto bueno de la Subdireccion de
comercializacion, en caso de demostrarse diversas anomalias en los suministros del Agua Potable, con la
finalidad de asegurar una 6ptima atencion a los usuarios, que los aliente a pagar los servicios publicos en
tiempo y forma.

ALCANCE: Usuarios en General
REGISTROS: Archivo.

FORMATOQOS: Constancia de anomalias a Usuarios de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de
Zihuatanejo.

NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD/ACCION DOCUMENTOS PERIODICIDAD
(S) /| FORMATOS
Presenta ante el titular de la unidad de atencion a usuarios
1 USUARIO su queja o inconformidad con el monto a pagar establecido No aplica. Diariamente
en el recibo de consumo de agua potable, por razones
diversas.
Recibe y da seguimiento a la queja, solicitando por escrito
. [al titular de la unidad de verificacion e inspeccion y/o al
2 |UNIDAD ATENCION ityjar de la oficina de medidores la verificacion en campo Solicitud Diariamente
A USUARIOS que segun proceda, para determinar si es 0 no correcto lo
gue se le esta cobrando al usuario.
UNDADDE |0 e acia de. veriicacion o mspecaen | Actade
VERIFICACION E correspondiente, misma que a la brevedad " osible verificacion o
3 INSPECCION Y/O i P | titul ,d | 'dqd de atencic P inspeccion Diariamente
UNIDAD DE entrega al titular de la unidad de atencion a usuarios.
MEDIDORES.
Recibe el acta de verificacion y determina si es correcto o
UNIDAD DE no lo que se le esta cobrando al usuario. Si no es correcto,
4 ATENCION A realiza la propuesta de ajuste y nuevo monto a pagar y No avlica Diariamente
USUARIOS solicita el visto bueno del subdirector de comercializacion. piica.
Si es correcto, le informa al usuario esta circunstancia y
qgue debera pagar el monto establecido en el recibo.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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SUBDIRECCION DE

5 |COMERCIALIZACION Otorga el visto bueno y le solicita al titular de la unidad de

atencion a usuarios que realice el ajuste y aplique el No aplica Diariamente
nuevo monto a pagar propuestos.

6 UNIDAD DE . L . L .
FACTURACION Y Recibe la peticion de la Unidad de Atencién a Usuarios y

A procede a expedir el nuevo recibo de consumo de agua No aplica Diariamente
PADRON DE potable ajustado y se lo entrega.

USUARIOS
7 NIDAD DE . . Nuevo reci
AL\JFENCIONA Recibe el nuevo recibo de consumo de agua potable coﬁgu?noegebgduea o

ajustado y se lo entrega al usuario, para que proceda a 9 Diariamente

USUARIOS potable.
pagarlo.

FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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AJUSTES DE CONSUMO EN LOS RECIBOS DE COBRO CON EL VISTO BUENO DE LA SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

USUARIO U. ATENCION A USUARIOS
INICIO - > 1. Presenta ante el Titular de » 2. Recibe y da seguimiento a la
e la Unidad de Atencién a gueja, solicitando por escrito a  —
Usuarios su queja o la Unidad correspondiente la
inconformidad con el verificacion en campo para
monto a pagar establecido determinar si es 0 no correcto
en el recibo de consumo de lo que se le esta cobrando al
agua potable, por razones Usuario.
diversas.
v
¢Es U. ATENCION A USUARIOS u. VERIFICACION E
S — 5 _ «— 3
em— correcto: 4. Recibe el acta de Verificacion y INSPECCION / MEDIDORES
determina si es correcto o no lo 3. Recibe la solicitud y realiza la
“ que se le estid cobrando al verificacion en campo
Usuario levantando el acta de
‘ Verificacion o Inspeccion
correspondiente.
NO
v i SUBDIRECCION DE u. EACTURACION Y
Le informa al Se realiza la COMERCIALIZACION PRIDIREIN B2 LELARIOE:
Usuartljo que no propuesta de aiuste 5. Ot:_)rga eII .viTto buleno y le 6. Recibe la peticion y
pg%‘?éﬁ S: ya ﬂ:re\g%nmgln O’stg solicita a tltq,ar de aur)|dad —> procede a expedir el nuevo
pladislioly gl pag v de Facturacion y Pad_ron de recibo de consumo de agua
debera pagar lo bueno del Usuarios que realice el ;
e o ol SR d : i | potable ajustado y Io
establecido en € ubdirector —  de ajuste y aplique el nuevo entrega a la U. Atencién a
recibo. Comercializacion. monto a pagar. propuesto. USUArios.

!

v

FIN

U. ATENCION A USUARIOS

7. Recibe el nuevo recibo de
consumo de agua potable
ajustado y se lo entrega al
usuario, para que proceda a
pagarlo.
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UNIDAD DE ATENCION A USUARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja temporal o definitiva de los servicios agua potable y alcantarillado.

OBJETIVO: Realizar la baja temporal o definitiva de los servicios de agua potable y alcantarillado con la previa
autorizacion de la Subdireccion de comercializacion, con la finalidad de mantener un control y actualizacion
constante del padrén General de Usuarios.

ALCANCE: Usuarios en General

REGISTROS: Oficio

FORMATOS: Formato del Procedimiento para realizar la baja temporal o definitiva de los servicios de Agua
Potable y Alcantarillado.

NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION D'O:SLF';'\'\AAiI.\II_ggs/ PERIODICIDAD
Presenta ante el titular de la unidad de Atencion a
1 USUARIO USL_Ja_r!os su solicitud por _escrlto de baja temporal o No aplica. Diariamente
definitva de los servicios de agua potable y
alcantarillado, por las causas que le plantea.
Recibe y da tramite a la solicitud, solicitando por escrito | Solicitud por
UNIDAD DE ala Unidad de Verificacion e Inspeccion la verificacion | escrito dirigida al o
2 ATENCION A en el domicilio de las condiciones en que se encuentra | titular de la unidad | Diariamente
USUARIOS latoma de agua potable. de Verificacion e
Inspeccion.
UNDADDE | Reahe b soleu y feala o vereacn o e | Acace anen
< - 4 iariamente
3 V%ﬁgﬂgég:gm E misma que a la brevedad posible entrega al titular de Ln(frrr)eegcgonndiente
la unidad de Atencién a Usuarios P )
Reci . . Oficio de
ecibe el acta de inspeccién y con base en el resultado utorizacion  de  la
UNIDAD DE de lamismay estando al corriente el usuario en el pago baia o
4 ATENCION A de sus servicios procede a elaborar el oficio de coJrres ondiente Diariamente
USUARIOS autorizacion de la baja, presentandolo para revision y P )
firma del Subdirector de Comercializacion.
SUBDIFSECCION Recibe, revisa y firma el oficio de autorizacion de la No aplica
5 |COMERCIALIZAC baja correspondiente. Diariamente
ION
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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6 UNIDAD DE Entrega al Usuario el oficio de autorizacion y acusa de .Ofici.o, de
ATENCION A recibo este ultimo. autorizacion de la Diariamente
USUARIOS baja.
correspondiente
Presenta copia del oficio de autorizacion ante el titular | Copia del oficio de
7 UNIDAD DE de la Unidad de Facturacion y Padron de Usuarios | autorizacion de la
ATENCION A para que proceda a realizar la baja correspondiente de baja Diariamente
USUARIOS la cuenta en el padrén de usuarios. correspondiente
UNIDAD DE Recibe el oficio de autorizacion y procede a realizar la No aplica.
FACTURACION Y baja correspondiente de la cuente en el padrén de .
8 PADRON DE UsUArios. Diariamente
USUARIOS
Presenta copia del oficio de autorizacion ante el Titular | Copia del oficio de
UNIDAD DE de la Unidad de Limitacién y Suspension de Servicios, | autorizacion de la
9 ATENCION A para que proceda a realizar la suspension de los baja Diariamente
USUARIOS servicios en el domicilio. correspondiente
UNIDAD DE Recibe el oficio de autorizacion y procede a realizar la No aplica
CORTES Y suspension de los servicios en el domicilio. o
10 |REINSTALACION Diariamente
DE TOMAS
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO
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BAJA TEMPORAL O DEFINITIVA DE LOS SERVICIOS AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

USUARIO

1. Presenta ante el titular de la

INICIO ’ unidad de Atencion a Usuarios > solicitando por escrito a la unidad —
su solicitud por escrito de baja correspondiente la verificacion en el
definitiva de los servicios de domicilio de las condiciones en que se
Agua Potable y Alcantarillado. encuentra la toma de Agua Potable.
) U. VERIFICACION E INSPECCION <
U. ATENCION A . . .
3. Recibe la solicitud y realiza la
. . USUARIOS e
¢Usuario al <«— | verificacion en campo levantando el
- CENEIDCNC] 4. Recibe el actade acta de Inspeccion correspondiente,
pago de sus . Iy . . :
cericios? inspeccién y anal!za el misma que a la brevedad posible
resultado de la misma. entrega al titular de la U. Atencién a
Usuarios.
Se realiza el oficio de SUBDIRECCION DE - S-SFSEFEII(C))Q &
NO SI autorizacién de la baja, COMERCIALIZACION
, | presentando a la 5. Recibe, revisay firmael —» 6. Entrega al
e Subdireccién de oficio de autorizacién de la Usuario el oficio de
Comercializacion para baja correspondiente. autorizacién y acusa
su autorizacion. de recibido.
. . *
Se le invita al

Usuario a ponerse

U. ATENCION A USUARIOS

2. Recibe y da tramite a la solicitud,

U. FACTURACION Y PADRON

U. ATENCION A USUARIOS

al corriente con sus R < 7. Presenta copia de del oficio de
pagos para poder 8. Recibe oficio de autorizacién y autorizacion ante la U. Padrén de
realizar el servicio procede a realizar la baja Usuarios y Facturacion. Para
solicitado. correspondiente de la cuenta en la gque proceda a realizar la baja
base de datos. correspondiente en la base de
¢ datos.
U.CORTES Y U. ATENCION A USUARIOS
REINSTALACION DE _ -
TOMAS 9. Presenta copia del oficio de
FIN izacio i
<+ autorizacion ante el titular de la
10. Recibe el oficio de = Unidadde Limitaciény Suspensién de
autorizacion 'y procede a Servicios, para que proceda a realizar
realizar la suspension de los la suspensién de los servicios en el
servicios en el domicilio. domicilio.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO
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SUBDIRECCION TECNICA
OPERATIVA

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

REGISTRO:

Informe

FORMATOS: Vvarios

ALCANCE: Usuario en general

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién, autorizacion y seguimiento de diversas solicitudes de
servicios y/o proyectos relativos al agua potable, alcantarillado y saneamiento.

OBJETIVO: Brindar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento de forma eficiente, basandose
en una distribucién equitativa, operando y manteniendo en 6ptimas condiciones toda la infraestructura
hidraulica de la comisién.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE(S) 3 PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
1 SUBQIRECCION Recibe las solicitudes de mejoras del Solicitud de
TECNICA servicio y/o ampliacion de la infraestructura S Esporadica
S . servicios
hidraulica y de saneamiento
2 SUBQIRECCION Se clasifica la solicitud de acuerdo a la N i E <di
TECNICA unidad administrativa que corresponda. 0 aplica sporadica
3 SUBQIRECCION Se entrega la solicitud en persona al titular Solicitud de
TECNICA de la unidad administrativa servicios Esporadica
correspondiente.
4 SUBQIRECCIC’)N Dependiendo del tipo de solicitud se abre Registro para o
TECNICA expediente y/o registro de archivo. expediente Esporadica
5 SUBQIRECCION Recibe una respuesta del titular de la
TECNICA unidad administrativa  correspondiente . Esporadica
. L - No aplica
después de una valoracion e inspeccion
6 SUBDIRECCION | Informa al usuario de la respuesta de la p
TECNICA inspeccion o validacion de la solicitud. No aplica Esporadica

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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7 SUBQIRECCION Se envia presupuesto validado a la Presupuesto Indistinta
TECNICA subdireccion de comercializacion.
8 SUBQIRECCION Se recibe el pago del servicio, se abre No aplica Indistinta
TECNICA expediente y/o registro de archivo.
SUBDIRECCION Se _ejecutan los trabajos o actividades a No aplica o
9 - realizar por parte del departamento Indistinta
TECNICA )
correspondiente.
10 SUBQIRECCION Se informa al usuario o solicitante los No aplica Indistinta
TECNICA trabajos o actividades realizadas.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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RECEPCION, AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE SERVICIOS Y/O PROYECTOS

RELATIVOS AL AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO.

INICIO

]

SUBDIRECCION TECNICA

1. Recepcion de solicitudes
de mejoras del servicio
ylo ampliacion de la
infraestructura hidraulica
y de saneamiento.

v

SUBDIRECCION TECNICA

Se abre |
archivo

Recepcion del
pago o servicio

Solicitud _
de servicio T

¢El usuario
solicitante
~ realiza

|

SUBDIRECCION TECNICA

2. Se clasifica la solicitud
de acuerdo a la unidad
administrativa que
corresponda.

|

SUBDIRECCION TECNICA

pago en
caja?

%

SUBDIRECCION TECNICA

7. Se envia presupuesto
validado a la
subdireccién de
comercializacion

SUBDIRECCION
TECNICA

9. Ejecucion de los
trabajos o actividades a
realizar por parte de la

NO unidad correspondiente
l SUBDIRECCION
TECNICA
FIN

— 10. Informacion al
usuario solicitante de
los trabajos o]
actividades realizadas

Duplicado de

3. Se entrega la solicitud T ?r?é'g';gg
de acuerdo ala unidad ¢ Satisfac
administrativa que . . eal
corresponda. SUBDIRECCION TECNICA TEIETE
6. Se informa al usuario de solicitante g,
l i la respuesta de la ?
inspeccion o validacion
SUBDIRECCION TECNICA respecto a su solicitud. \
4. Dependiendo del tipo : |
de solicitud se abre
expediente y/o
registro de archivo. ) )
SUBDIRECCION TECNICA NO S|
5. Recibe respuesta del
titular de la unidad l
| > después de una
valoracion o inspeccién EIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO |

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO
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PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES
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SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de dictamenes de factibilidad o verificaciones para la
contratacion de nuevos servicios de agua potable y alcantarillado.
OBJETIVO: Atender y dar seguimiento a las solicitudes de factibilidades de servicios y/o la autorizacion de los
mismos para los contratos de agua potable y alcantarillado de distintos usuarios.
ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Archivo
FORMATOS: Varios
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE ) PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
Recibe solicitud de contratar
nuevos servicios de agua potable
y alcantarillado y turna a la
1 DIRECCION/SUBDIRECCION | Subdireccion Técnica Operativa Solicitud de Diariamente
' DE COMERCIALIZACION a través de la Unidad Técnica servicios
para la realizacion del dictamen
de factibilidad o verificacion
fisica, segun se requiera.
SUBDIRECCION Recibe 'y tuna a la Unidad | gojicityg de .
2. . Técnica para analisis y servicios Diariamente
TECNICA OPERATIVA valoracion.
Recibe, revisa y turna a los .
3. VENTALILLA DE LA UNIDAD encargados de estudios vy Constqnma de Diariamente
TECNICA e propiedad
proyectos la solicitud y anexos.
Revisan documentacién para ubicar
UNIDAD predios, infraestructura hidraulica,
4, 3 sanitaria, asi como proyectos de No aplica Diariamente
TECNICA redes internas de los desarrollos
habitacionales.
Los encargados de estudios y
UNIDAD proyectos ubican en el plano el ) =
S. . domicilio en donde se solicita los No aplica Diariamente
TECNICA e e !
nuevos servicios y se verifica si
existe infraestructura hidraulica y

ELABORO REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA
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revisan documentos de los
proyectos para desarrollos.

Validay envia al Subdirector Técnico
Operativo para Ssu revision y
ENCARGADO DE ESTUDIOS Y - L. - P
autorizacion una vez que el No aplica Diariamente
PROYECTOS ¢ X
interesado haya realizado
correcciones en su caso.

Si existen las condiciones de
infraestructura, procede a emitir
el visto bueno a la verificacion si
se trata de una sola toma o
dictamen de factibilidad positivo
en instalaciones de varias tomas
(desarrollos, condominios etc) o
de wuna sola que por su
complejidad lo amerite y elabora
el presupuesto correspondiente.

7 UNIDAD TECNICA Oficio Diariamente

SUBDIRECCION TECNICA Subdirector técnico rubrica para
8. OPERATIVA enviar al director general para su No aplica Diariamente
autorizacion.

Direccion  revisa y  autoriza
factibilidad y/o proyectos de redes
9. DIRECCION de agua potable y alcantarillado No aplica Diariamente
sanitario segun sea el caso, o bien la
negativa de la solicitud.

Regresa a la Subdireccion de
] ] Comercializacién, quien emite la
10 SUBDIRECCION TECNICA orden de pago y finalmente elabora

) No aplica Diariamente
OPERATIVA y firma el contrato de los nuevos p
servicios y se da de alta en el
sistema de padron de usuarios.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE <
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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ATENCION DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD O VERIFICACIONES PARA LA

INICIO

CONTRATACION DE NUEVOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO.

Solicitud

de servicio

DIRECCION/SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION

Recibe solicitud de contratar

nuevos servicios de agua UNIDAD TECNICA
potable y alcantarillado y turna a 8. subdirector técnico
la Subdireccion Técnica rubrica para enviar al
Operativa a través de la Unidad director general para su
Técnica para la realizaciéon del autorizacion.

dictamen de factibilidad

(o]

verificacién fisica, segin se

requiera.

l

SUBDIRECCION
TECNICA OPERATIVA

2. Recibe y turna a la
Unidad Técnica para
analisis y valoracion.

v

VENTANILLA DE LA
UNIDAD TECNICA

3. Recibe, revisa y
turna a los
encargados de
estudios y proyectos

v

UNIDAD TECNICA

4. Revisan documentacion
para ubicar predios,
infraestructura hidraulica,
sanitaria, asi como

T

UNIDAD TECNICA

7. Si existen las
condiciones de
infraestructura, procede
a emitir el visto bueno a la
verificacion.

T

ENCARGADO DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

6. Valda y envia al
Subdirector Técnico

Operativo para su revision y ¢—s——|
autorizacion una vez que el

interesado haya realizado
correcciones en su caso.

!

UNIDAD TECNICA

5. ldentifica anomalias u
omisiones para que el
interesado cumpla con

v

SUBDIRECCION TECNICA
OPERATIVA

9.Recibe, revisa, firmay con
visto bueno del Director,
regresa a la Unidad Técnica

.Se
¢_ N autoriza

\?

NO N

e ’

SI

!

Remite oficio autorizado
para su entrega al
subdirector técnico

-

SUBDIRECCION TECNICA
OPERATIVA

10. Regresa a la Subdireccion
de Comercializacion, quien
emite la orden de pago y
finalmente elabora y firma el
contrato de los nuevos servicios
y se da de alta en el sistema de
padrén de usuarios.

v

proyectos de redes las especificaciones
internas de los desarrollos tecnicas.
habitacionales. . FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE ;
PLANEACION Y EVALUACION DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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SUBDIRECCION TECNICA OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del programa de agua potable.

OBJETIVO: Satisfacer el derecho humano al agua en forma suficiente, asequible y con calidad a la poblacién a
través de la construccion, ampliacién o mejoramiento de la infraestructura hidraulica y sanitaria a través de una
planificacién estratégica, estructurada y con sentido social.

ALCANCE: Toda la poblacion en general.
REGISTRO: Archivo.

FORMATOS: Varios.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE 3 PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
Realizan un diagndstico o revisan las
DIRECTOR(A) peticiones ciudadanas para construir,
SUBDIRECTORESY ampliar o mejorar el suministro de agua ; .
1. - ) ; No aplica Indistinta
UNIDAD DE PLANEACION | potable, alcantarillado y saneamiento en P
Y EVALUACION. sus colonias o en algin sector del
Municipio.
Analizan y discuten las alternativas de
DIRECTOR(A) §olu0|on. (Se e_Iabora el diagrama del
2. SUBDIRECTORESY arbol ~de objetivos), tomando en No aplica Indistinta
UNIDAD DE PLANEACION | consideracion la viabilidad técnica, de
Y EVALUACION recurso humano vy financieros del
organismo.

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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Se disefia(n) el(los) proyecto(s)
] ejecutivo(s) seleccionados que
SUBDIRECCION integraran el programa publico de agua
3. TECNICA/U. potable y alcantarillado del ejercicio, con No aplica Indistinta
TECNICA su analisis técnico, documentos Yy
presupuestacion correspondiente, se
turna a la Direccidn para revision.
4. DIRECCION Revisa y si hay modificaciones, lo No aplica Indistinta
regresa para que se realicen.
5. - Realiza modificaciones al programa
SUI:%r'IéIéCNII\ICI:CAA/U publico de agua potable a través de la No aplica Indistinta
Unidad Técnica.
6. ] Somete a consideracion del Consejo de
DIRECCION Administracion y aprobado el programa No aplica Indistinta
publico se inicia su ejecucion.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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ELABORACION DEL PROGRAMA DE AGUA POTABLE

INICIO Se aprueba > EIN
\ _ programa \
i (Consein

1. Realizan un diagnéstico o NO S|
revisan las peticiones

ciudadanas para
construir, ampliar o T

mejorar los servicios.
DIRECTIVOS . Satisfe

2. Analizan y discuten las cho?
alternativas de solucion a
la(s) problematica(s)

especifica(s).

l

SUBDIRECCION TECNICA
OPERATIVA

DIRECTIVOS ‘

L SUBTECNICA
3. Se disefia(n) el(los) Realiza

proyecto(s) ejecutivo(s) modificaciones
seleccionados que
integraran el programa.

v

DIRECCION +—

4- Revisa y  si hay Sed fv?nvi.gn
modificaciones, lo regresa para mogticacion EE—

A" es
que se realicen.. \/

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD TECNICA

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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UNIDAD TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictamenes de factibilidad o verificaciones para la contratacién de
nuevos servicios de agua potable y alcantarillado.

OBJETIVO: Verificar mediante inspeccién o dictamen de factibilidad si la(s) solicitud(es) para la contratacion
de nuevos servicios de agua potable y alcantarillado son viables para su instalacion.

ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Archivo
FORMATOS: Varios

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE .
ACCION FORMATOS
Recibe solicitud de contratar
nuevos servicios de agua potable
1 DIRECCION/SUBDIRECCION ¥2é%?2;arllzio ?/aturrggliielliigr?lddagl Solicitud de Diariamente
’ DE COMERCIALIZACION . P - servicios
dictamen de factibilidad o
verificacion fisica, segun se
requiera.
2 VENTANILLA DE Recibe la solicitud y documentos Sohutyd de Diariamente
] anexos. servicios
LA UNIDAD TECNICA
Ubica en el plano el domicilio en
3. UNIDAD TECNICA donde se solicita los nuevos | Constancia de Diariamente
servicios y se verifica si existe propiedad
infraestructura hidraulica.
Verifica en campo las condiciones
de la infraestructura hidraulica
existente a la que se pretende
ENCARGADO DE ESTUDIOS | conectar los nuevos servicios y se : -
4. Y PROYECTOS revisa el proyecto en caso de No aplica DI ihqge
desarrollos o tomas mudltiples y se
pasa al titular de la Unidad Técnica
para valoracion.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ
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Si  existen las condiciones de
infraestructura, procede a emitir el visto | Presupuesto de
bueno a la verificacién, si se trata de una toma
5 UNIDAD TECNICA solq _toma_o dlctgmen de factlbllldad domiciliaria 'y Diariamente
positivo en instalaciones de varias tomas | presupuesto de
(desarrollos, condominios etc) o de una descarga
sola que por su complejidad lo amerite y sanitaria
elabora el presupuesto correspondiente.
Envia a la Subdireccion Técnica
6. UNIDAD TECNICA Operativa para su andlisis y visto bueno. Proyecto de Diariamente
factibilidad
SUBDIRECCION Recibe, revisa, firma y regresa a la Proyecto de Diariamente
7. TECNICA OPERATIVA | Unidad Técnica. factibilidad
Regresa a la Subdireccion de Proyecto de
Comercializacién, quien emite la orden factibilidad
8. UNIDAD TECNIcA | 9€ Pago y finalmente elabora y firma el Diariamente
contrato de los nuevos servicios firmado
y se da de alta en el sistema de padrén
de usuarios.
FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC
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DICTAMENES DE FACTIBILIDAD O VERIFICACIONES PARA LA CONTRATACION DE NUEVOS SERVICIOS

DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

DIRECCION / -
SUBDIRECCION DE
COMERCIALIZACION Se turna
INICIO - > . . solicitud a
« 1. Recibe solicitud de unidad
contratar nuevos Gefien
servicios de agua
potable y —
alcantarillado. __|
\_

UNIDAD TECNICA

5. Si existen las
condiciones de
i | infraestructura, procede —
a emitir el visto bueno a la
verificacion.
UNIDAD TECNICA Se envia a

6. Se revisa y firma el
proyecto

la
subdireccion

\ \técnica

ENCARGADO DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

4. Verifica en campo las
condiciones de la
infraestructura hidraulica
existente a la que se
pretende conectar los
NUevos servicios.

constancia
de

propiedad

47

SUBDIRECCION

TECNICA

regresa a
Técnica.

FIN

—» 7. Recibe, revisa, firma y
la Unidad

VENTANILLA DE LA
UNIDAD TECNICA

2. Recibe la solicitud
y documentos

UNIDAD TECNICA

3. Ubica en el plano el
domicilio en donde se
solicita los nuevos
servicios y se verifica si
existe infraestructura
hidraulica.

UNIDAD TECNICA

8. Regresa a la Subdireccioén
de Comercializaciéon, quien
emite la orden de pago y
finalmente elabora y firma el
contrato de los nuevos
servicios firmado y se da de
alta en el sistema de padrén de
usuarios.

ELABORO

REVISO

Vo.Bo.

AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

DIRECTOR DE CAPAZ

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
ZIHUATANEJO DE AZUETA

CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC




(N

S

\ =y £
}3- 1 { COMISION DE AGUA POTABLE Y
Zihuatanejo

< ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO ’ I H UA
= |

7 CIUDAD DE TODOS
de Azueta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CAPAZ o oosce
FECHA DE EMISION: CLAVE DEL DOCUMENTO: )
30/DICIEMBRE/2020 CAPAZ-MP PAGINA | 209

UNIDAD TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de obra publica, servicios y adquisiciones relacionados con
las mismas, a través de licitacion publica.

OBJETIVO: Desarrollar todo el proceso de licitacién donde se requiera contratar obras, servicios o
adquisiciones y realizarlo con estricto apego a la normatividad vigente, garantizando las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

ALCANCE: Poblacién en general
REGISTRO: Archivo

FORMATOS: Varios

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE i PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS

Definen las obras y acciones prioritarias
para cumplir con objetivos estratégicos

DIRECCION/ establecidos por el organismo en los licitud d
1. PLANEACION/ instrumentos de planeacion y acorde con |  SClcitud de Variable
SUBDIRECCIONES | los planes municipales, estatales vy Servicios
federales de desarrollo, MIR, PbR, POA e
indicadores de resultados.
Aprueba el Programa de Agua Potable, Solicitud de

2. CONSEJO DE Algantarlllado y Saneamiento MLJnl_C|paI, servicios Variable
ADMINISTRACION | asi como la contratacion de obra puablica.

Define los aspectos juridicos de la obra a
contratar como tiempo y lugar de entrega
de la obra, plazo de ejecucion, forma y
tiempo de pago, penas, garantias etc,
observando en todo momento la
legislacién aplicable.

3. UNIDAD JURIDICA Varios Variable

Disefia la convocatoria de licitacion
publica, estableciendo las especificaciones
4, UNIDAD TECNICA | técnicas de la obra a contratar y las bases Varios Variable
gue deberan cubrir los concursantes y lo
pasa a firma de la direccion.

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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DIRECTOR

Publica la convocatoria de licitacion
publica, de acuerdo al procedimiento y
requisitos que establece la Ley de Obras
Publicas y sus Servicios del Estado de
Guerrero niumero 266

Varios

Variable

UNIDAD TECNICA

Recibe de los licitantes sus proposiciones
en sobre cerrado y registra su
participacion.

Varios

Variable

DIRECCION

Cita con apoyo en la Unidad Técnica y
Unidad Juridica a los licitantes a una junta
publica y realiza apertura de propuestas.

Varios

Variable

UNIDAD TECNICA

Emite dictamen de conformidad con la Ley
de Obras Publicas referida vy finalmente
emite el fallo de la licitacion de la obra.

Varios

Variable

UNIDAD TECNICA

Notifica al adjudicado ganador y a los
demas concursantes exponiendo porqué
no resultaron ganadores.

Indistintos

Varios

10.

UNIDAD TECNICA

Formula el contrato de obra publica
correspondiente, el cual debera contener
los requisitos minimos establecidos en la
Ley de Obras referida.

Contrato

Varios

11.

UNIDAD TECNICA

Se envia a la Unidad Juridica para su
validacion legal.

Contrato

Variable

12.

UNIDAD JURIDICA

Da el visto bueno del contrato y lo regresa
a la Unidad Técnica.

Contrato

Variable

13.

UNIDAD TECNICA

Firman partes involucradas y el contratista

Contrato

Variable

hace entrega de garantias.

Finalmente, integrado todo el expediente
de obra y procedimiento de licitacion legal,
se inicia su ejecucién por parte del
contratista y con supervision de la
Subdireccién Técnica Operativa a través
de la Unidad Técnica.

14. UNIDAD TECNICA Indistinto Variable

FIN

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC CONSEJO DE ADMINISTRACION DE CAPAZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION PRESIDENTE DEL CONSEJO: LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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DIRECTOR DE CAPAZ
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CONTRATACION DE OBRA PUBLICA, SERVICIOS Y ADQUISICIONES RELACIONADOS CON LAS
MISMAS, A TRAVES DE LICITACION PUBLICA.

UNIDAD TECNICA
- Dictamen
Requisitos 9. Notifica al adjudicado
INICIO exigibles UNIDAD TECNICA . ganador
- Suficiencia “ >
8. Emite dictamen de
l Solicitud de conformidad con la Ley de
. obra Obras Publicas del Estado de
UNIDAD TECNICA L — “ Guerrero nimero 266
1. Definen las obras y BTN
acciones  prioritarias ——— | 10. Formula el contrato de
para cumplir  con e obra publica
objetivos estratégicos correspondiente.
establecidos por el SI
organismo. T L
¢ UNIDAD TECNICA
—> NO X 11. Se envia a la Unidad
CONSEJO DE _ . N Juridica para su validacién
ADMINISTRACION cse leqal.
aceptan
2. Aprueba el Programa de propuest
Agua Potable, as?
Alcantarillado y
Saneamiento Municipal, asi UNIDAD JURIDICA
como la contratacion de A
12. Da el visto bueno

obra publica. T

¢ DIRECCION ‘\Y_,_,.l—

7. Acto de presentacion de

¢Procede apertura de propuestas. UNIDAD TECNICA
2 . .
? 13. Firman partes
N involucradas y entrega de
. aarantias al adiudicado.
¢ UNIDAD TECNICA s
6. Recibe de los licitantes sus —
UNIDAD TECNICA Sl e e S,
3. ) _Deflne los aspectos T UNIDAD TECNICA
juridicos de la obra a _ FIN
contratar observando en todo DIRECTOR 14. Se inicia su ejecucion.
momento la legislacion ) )
licabl 9 5. Publica la convocatoria
aplicaole. de licitacién publica l
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD TECNICA T a UNIDAD TECNICA
|UNIDAD TECNICA
4. Se disefia 15. Finalmente sin integra al

expediente con copia para la

BNV convocatorias y bases — — "
NOMBRE DI \tencién de solicitudes ciudadanas para la construccién, am subdireccién administrativa

mejora de los sistemas de agua potable y alcantarillado en sus colonias.

OBJETIVO: Atender y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas para construir, ampliar o mejorar los
sistemas de agua potable y alcantarillado en sus colonias.

ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Archivo
FORMATOS: Varios

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE |
ACCION FORMATOS
Recibe la solicitud ciudadana
para construir, ampliar o mejorar
1 DIRECCION los S|stemas de agua pot_able y Sollcn_uq de Variable

alcantarillado en sus colonias y la servicios

envia al Subdirector Técnico

Operativo.

Recibe solicitud y la envia a la Solicitud de
2. SUBDIRECCION Unidad Técnica para su Variable

valoracion y seguimiento servicios

TECNICA y seq '
Recibe, analiza y turna la Solicitud de

3. UNIDAD TECNICA solicitud al responsable de o Variable

) servicios

estudios y proyectos

4, UNIDAD TECNICA Revisa los planos. Varios Variable
Coordina a la brigada de

5. UNIDAD TECNICA topografia  para  realizar el Varios Variable

levantamiento de campo
correspondiente

i Revisa el anteproyecto y la ] (

proyectista y se turna al

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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responsable del proyecto para
seguimiento
7. .
UNIDAD TECNICA Se procede a elaborar el Varios Variable
proyecto ejecutivo.
8 Se elabora el proyecto ejecutivo
' UNIDAD TECNICA y se envia a la Subdireccion Varios Variable
Técnica Operativa para su
aprobacion.
Valida y envia el proyecto a la
9 Direccién, quien lo aprueba o
" | SUBDIRECCION TECNICA | désaprueba dependiendo si es Varios Variable
acorde con la planeacion,
presupuestacion y programacion
realizada para el ejercicio anual.
10. ) ] De ser aprobado, la Subdireccion
SUBDIRECCION TECNICA | Técnica Operativa notifica al(los) Varios Variable
ciudadano(s) interesados.
Finalmente se integra al
11. UNIDAD TECNICA expediente y se entrega copia a Varios Variable
la subdireccion Técnica y a la
Direccion.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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ATENCION DE SOLICITUDES CIUDADANAS PARA LA CONSTRUCCION, AMPLIACION O MEJORA DE

LOS SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN SUS COLONIAS.

INICIO
. .

v

DIRECCION

1. Recibe la solicitud
ciudadana y la envia
al Subdirector
Técnico Operativo.

v

SUBDIRECCION TECNICA

2. Recibe y envia solicitud a
la Unidad Técnica para su
valoracion y seguimiento

v

UNIDAD TECNICA

3. Recibe, analiza y turna
la solicitud al responsable
de estudios y proyectos

v

UNIDAD TECNICA

4. Revisa los planos.

v

UNIDAD TECNICA

5. Coordina a la brigada de
topografia para realizar el
levantamiento de campo
correspondiente.

Plano de

ubicacién NO

Solicitud T
J

¢ Confo

UNIDAD TECNICA

—> SI —>

7. Responsable de
estudios y proyectos revisa
el proyecto. Memorias
de calculo.
T Borrador de
UNIDAD TECNICA proyecto

6. Revisa el anteproyecto y la
memoria de calculo con el
proyectista y se turna al
responsable del proyecto para
seguimiento

T

Sl

f

¢Pro

cede
\ . o
|

&

. _

N

UNIDAD TECNICA

8. Se procede a
elaborar proyecto
ejecutivo

v

UTECNICA

9. Envia
aprobacion

para su

SUBDIRECCION
TECNICA A

10. Valida y envia el
proyecto a la Direccién

¢Apro

bad
k-

SUBDIRECCION

TECNICA il

11. Notifica a los

ciudadanos
intersados.

—> FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

N -
AUTORIZO

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y EVALUACION

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES

LIC. JORGE SANCHEZ ALLEC

DIRECTOR DE CAPAZ PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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UNIDAD TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de obras de ampliacion y/o rehabilitacion de agua
potable y alcantarillado.

OBJETIVO: Supervisar que las obras se ejecuten y la calidad de los materiales utilizados cumplan con
las especificaciones técnicas normativas aplicables, asi como garantizar el cumplimiento del avance
fisico- financiero.

ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Archivo
FORMATOS: Varios

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE ] PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
Adjudicada la obra publica al
contratista en los términos de ley, .
UNIDAD N e ey Solicitud de .
1. i la Subdireccién Técnica servicios Variable
TECNICA Operativa le instruye iniciar la
supervision de la obra.
UNIDAD Recibe, revisa y analiza el -
2 . contrato y el tipo de obra que se Solicitud de Variable
' TECNICA ; servicios
va a realizar
Supervisor de obra recibe oficio -
UNIDAD p Y1 solicitud de ,
3. 3 documentos anexos para - Variable
TECNICA L. Servicios
comenzar la supervision
UNIDAD Se cita y entrevista al contratista
4, 3 para definir los procedimientos Varios Variable
TECNICA de inicio de supervision de obra
Procede a la apertura de la
UNIDAD bithcora correspondiente para . .
5. . L o Varios Variable
TECNICA dar inicio a la supervision de la
obra.
El encargado del proyecto acude
UNIDAD a campo a supervisar la obra de . 3
6. 3 . Varios Variable
TECNICA acuerdo a los  tiempos
establecidos en el programa
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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7. ] Se reciben y revisan las estimaciones
UNIDAD TECNICA acordadas con el contratista de Varios Variable
acuerdo al programa de obra.
s. El encargado del proyecto, pide al
UNIDAD TECNICA titular de Unidad Técnica su revisién y Varios Variable
autorizacion.
9. ) Revisa, autoriza y envia a la
UNIDAD TECNICA Subdireccién Técnica Operativa para Varios Variable

su aprobacion.

Envia el oficio y sus anexos
10. SUBDIRECCION autorizados a la  Subdireccion
TECNICA OPERATIVA | Administrativa con el visto bueno de la
Direccion del organismo.

Varios Variable

Recibe oficio y anexos para realizar
< el(los) pagos(s) parciales pactados,
SUBDIRECCION - - . .
11. ADMINISTRATIVA dependiendo del tipo de contrato y_(;le Varios Variable
acuerdo a la presupuestacion

realizada.

Notifica a la Direccion y Subdireccién
Técnica Operativa, la conclusion de
los trabajos, para que se proceda a la
verificacion de los mismos.

DIRECCION/ Pasados los 15 dias para la
13, CONTRATISTA vgnﬁcamonz se realiza la recepcion
fisica, mediante el levantamiento del
acta correspondiente.

12. CONTRATISTA Varios Variable

Varios Variable

Realizan el finiquito vy transcurrido
DIRECCION/ ptro plazo de 15, dias, sin que se
impugne, se dara por aceptado el
14. CONTRATISTA mismo. Se pagan los saldos Varios Variable
pendientes y se levanta acta que da
por extinguidos los derechos vy
obligaciones de ambas partes.

FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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SUPERVISION DE OBRAS DE AMPLIACION Y/O REHABILITACION DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO.

INICIO

Solicitud

de
servicio

UNIDAD TECNICA

1. Adjudicada la  obra
publica al contratista en
los términos de ley, la
Subdireccion

UNIDAD TECNICA

9. Revisa, autoriza'y
envia ala
subdireccion técnica.
UNIDAD TECNICA

UNIDAD TECNICA

Se cita y entrevista al

UNIDAD TECNICA

5. Se

procede

L]

a la

Direccién y Subdireccion
Técnica Operativa, la
conclusién los trabajos,
para que se proceda a la

Técnica
Operativa le instruye 8. El encargado del
iniciar la supervision de la PFOVECIO, pide .al Anexos
obra. titular de la Unidad
Técnica su revision y SUBDIRECCION Oficio
autorizacion. TECNICA
l 10. Envia el oficio y —a®
T Sus anexos
UNIDAD TECNICA ; autorizados a la
UNIDAD TECNICA lslieeacn
2. Recibe, revisa . - .
analiza eyl 7. Se reciben y Administrativa.
contrato y el tipo revisan las
de obra que que estimaciones
va a realizar acorda_das gon el ’
" contratista de SUBDIRECCION Anexos
SO 61 ADMINISTRATIVA B
contratista. Oficio
11. Recibe oficio y \/R-\\ FIN
UNIDAD TECNICA | T anexos para realizar S
) el(los) pago (s) ?
3. Supervisor _dt_a obra UNIDAD TECNICA parciales.
recibe oficio Y
documentos  anexos 6. El encargado del UNIDAD TECNICA
para comenzar la proyecto acuden a .
supervision campo a supervisar la 14. Realizan el
obra de acuerdo a los finiquito.
tiempos establecidos. CONTRATISTA
l T 12. Notifica a la T

DIRECCION/CONTRATISTA

contratista para definir apertura de la bitacora verificacion ~ de  los .,
o —> . - 13. Recepcion
los procedimientos de correspondiente  para mismos. fisif:)ia
inicio de supervision de  _ dar inicio a la
obra supervision de obra.  Bo. AUTORIZO
L

LIC. LUIS ROBERTO LEON CASTRO

TITULAR DE LA UNIDAD DE

PLANEACION Y EVALUACION
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DIRECTOR DE CAPAZ
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ZIHUATANEJO DE AZUETA
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Zlhuatane]o

de Azueta

COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE ZIHUATANEJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZIHUA

CAPAZ | S e

FECHA DE EMISION:
30/DICIEMBRE/2020

CLAVE DEL DOCUMENTO:
CAPAZ-MP

PAGINA |218
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UNIDAD DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Correcto suministro de agua potable a la poblacién de Zihuatanejo Ixtapa
y zonas conurbanas.

potable a la Poblacién de Zihuatanejo - Ixtapa y Zonas Conurbadas

OBJETIVO: Brindar el servicio de agua potable de forma eficiente, basandonos en una distribucion equitativa,
operando en dptimas condiciones toda la infraestructura hidraulica de este organismo operador.

ALCANCE: Poblacion de Zihuatanejo - Ixtapa y zonas conurbadas.
REGISTRO: Bitacora
FORMATOS: Varios

1. ZONA DE CAPTACION

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS

NO. RESPONSABLE (S)

Operacién de pozos: el proceso
se inicia, con el encendido de los
equipos de bombeo de cada uno
UNIDAD DE AGUA delos pozos, de las trgs fuentes d_e _ o
1.1 abastecimiento, acuifero del rio No aplica Diariamente
POTABLE

Ixtapa, del valle de Ixtapa y del
valle de Zihuatanejo; si hay fallas
en esta etapa, se reporta a la
brigada de electromecanico.

Supervisiéon de las lineas de
conduccion por bombeo. - se
verifican que las lineas de
12 conduccion por bombeo estén
' UNIDAD DE AGUA operando en 6ptimas condiciones No aplica Diariamente
POTABLE y que el agua esté llegando a las
estaciones de los rebombeos
playa linda, mirador e Ixtapa; si
fallan las tuberias de las lineas de
conduccibn se reportan a la

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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Unidad de Mantenimiento vy
Construccion.

2. REBOMBEOS

Operaciéon de estaciones de
rebombeos. - después de llegar el
agua a las estaciones de bombeo
por medio de las lineas de
conduccidn, se checan los niveles
UNIDAD DE AGUA de operacion en las esfcaciones de _ .
2.1 POTABLE requbeo y se encienden los No aplica Diariamente
equipos necesarios de cada una
de ellas, vigilando los niveles para
su buena operacién; si se
presentan fallas en esta estacion
de bombeo, se reporta a la
brigada de electromécanicos.

Supervision de lineas de
conduccioén por rebombeos. - se
supervisan y verifican las lineas de
conduccién que parten de cada
una de las estaciones de
rebombeo, a los tanques o la red No aplica Diariamente
de distribucién, para que estén en
Optimas condiciones de operacion;
si se presentan fallas en esta
etapa, se reportan a la Unidad de
Mantenimiento y Construccion.

3. TANQUES DE AGUA

2.2 UNIDAD DE AGUA
POTABLE

Operacién de tanques y lineas
troncales. - Se verifica que el
agua esté llegando a los tanques y
se operan las valvulas de control
31 UNIDAD DE AGUA de caudal para DIRECCIONarlo a No aplica Diariamente
POTABLE donde se requiere a través de
todas y cada una de las lineas
troncales, vigilando que cada una
de estas dUltimas estén en
operando adecuadamente; si se

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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presentan fallas en esta
infraestructura, se reportan a la
Unidad de Mantenimiento vy
Construccion.

4. RED DE DISTRIBUCION

Operacién de la red de
distribucion de agua potable. -
se suministra de agua potable por
medio de la red de distribucion y
los responsables de realizar la
41 UNIDAD DE AGUA entrega del vital liquido son los
POTABLE operadores de valvulas, quienes No aplica Diariamente
cierran o abren las valvulas para
distribuirlo al sector o colonia que
se requiere; si se Presentan fallas
en esta parte del proceso se
reportan a la Unidad de
Mantenimiento y Construccion.

5. VALVULAS

Tomas domiciliarias. - el
suministro del servicio de agua
potable se realiza a través de la
red de distribucion que funciona a
través de valvulas por medio de la
UNIDAD DE AGUA conexion de las tomas
POTABLE domiciliarias, las cuales pueden
ser de diametros variados segun
sean las necesidades del usuario;
si se presentan fugas en esta fase
se reportan a la Unidad de
Mantenimiento y Construccion.

FIN

5.1 No aplica Diariamente
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CORRECTO SUMINISTRO DE AGUA POTABLE A LA POBLACION DE ZIHUATANEJO IXTAPA Y ZONAS

CONURBANAS.
1. ZONADE e
INICIO CAPTACION e 1.1 Operacion
\d de pozos
v
1.2
L Supervision de

2.1 Operacion :

de es{)aciones < 2. REBOMBEOS las Ilnea§ de

de rebombeos A conduccion por

K/,/« . bombeo.
\4
2.1 3
Supervision de 3_1 Operacion R
lineas de 3. TANQUES DE e tanques y . 3
conduccion por . AEI lineas de — . DISTRIBUCION /
rebombeos L/,, ’ troncales \‘<::/
5.1 Tomas 4.1 Operacion
domiciliarias 5. de la red ge
: ] VALVULAS distribucion de
\/, agua potable.
FIN
y—
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UNIDAD DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Suministro de Agua potable a la poblacién de Zihuatanejo - Ixtapa y zonas
Conurbadas mediante pipas.

OBJETIVO: Satisfacer la dotacion minima de agua potable a la poblacién.
ALCANCE: Poblacion de Zihuatanejo - Ixtapa y Zonas Conurbadas.
REGISTRO: Bitacora

FORMATOS: Varios

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO RESPONSABLE (S) 3 PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
La brigada de electromecanicos
detecta la(s) falla(s) en el sistema
UNIDAD DE AGUA de agua potable que esta(n) . Cuando se
1. impidiendo la correcta distribucion No aplica L
POTABLE . solicite
y suministro de agua potable o se
da el caso de escasez por sequia
de los mantos acuiferos.
Procede a la reparaciéon de la
2 UNIDAD DE AGUA ?Ifséi)esqgi I?J;e(:ﬁntusrgg gﬁﬁgg No aplica Cuando se
' POTABLE 1pag » Up P solicite
lineas de conduccién, troncales y
red de distribucién etc.
o | uwomooescus | DogeTARSSm g [ e | Comtose
' POTABLE PP P P solicite
0 sector.
Garantiza la distribucion suficiente
de agua potable a través del
o | UNDADDEAGUA | TeNETIEnD consane e Bl i | Cumcose
POTABLE pipas. =h ¢ P P solicite
falla mecéanica se envia al taller
mecénico para su reparacion
inmediata.
5 UNIDAD DE AGUA Distribuye agua en pipa a la No aplica Diariamente
' POTABLE poblacién, dando prioridad a las
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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colonias o0 zonas mas afectadas,
hasta que se restablezca la
distribucién de agua por la red
publica.
FIN
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SUMINISTRO DE AGUA POTABLE A LA POBLACION DE ZIHUATANEJO - IXTAPA Y ZONAS
CONURBADAS MEDIANTE PIPAS.

1. La brigada de 2. Procede a la
INICIO ) electromecanicos c!etecta reparacion de la
N — la(s) falla(s) en el sistema ———» fallas(s) que pueden
de agua potable que ser desde apagones
esta(n) impidiendo la de luz, rupturas en las
correcta  distribucion y lineas de conduccion,
suministro de agua potable troncales y red de
o se da el caso de escasez distribucién etc.
por sequia de los mantos
acuiferos.

3. Programa la

Se implementa distribucion de
el suministro de agua en pipa a
agua mediante los  usuarios
\ pipa por colonia o
X L sector.
4. Garantza la 5. Distribuye agua en
distribucién pipa a la poblacion,
suficiente  de dando prioridad a
agua potablea las colonias o zonas 5
través del mas afectadas, N L
mantenimiento hasta  que se :
constante  de restablezca la
las pipas. distribucion de agua
por la red publica.
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UNIDAD DE
SANEAMIENTO
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UNIDAD DE SANEAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién y mantenimiento eficiente de las plantas de tratamiento de aguas
residuales, de acuerdo a la nhormatividad establecida.

OBJETIVO: Reducir en gran medida los contaminantes presentes en las aguas residuales con la finalidad de
reintegrarlas al medio ambiente, ya sea para riego de jardines o en un cuerpo de agua receptor sin modificar las
condiciones naturales del mismo.

ALCANCE: Poblacién en general.

REGISTRO: Se lleva el control de actividades mediante reportes, asi como el archivo de los resultados de las
mediciones, muestreos y control de operacion de cada una de las partes de proceso de tratamiento.

FORMATOS: Mediciones de flujo, control de procesos, control de aireacién y demas.

. DOCUMENTOS /
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
UNIDAD DE s . Medicion de flujos o
1 J
SANEAMIENTO Supervision de la planta de tratamiento canal uv. Diariamente
UNIDAD DE Supervision de la operacion de carcamo de rebombeo control de flos Diariamente
2 SANEAMIENTO
Bitacora de viajes
de lodo en pipa y Diariamente
UNIDAD DE Retiro de lodos en pipa y camion de volteo lodo deshidratado
3 SANEAMIENTO en cami6on de
volteo.
s Cada tercer dia o
Bitacora de dependiendo de
UNIDAD DE Vaciado de instalaciones que se encuentran fuera de | brigada Iosp niveles f. de
4 SANEAMIENTO servicio.
agua acumulada.
Bitacora de | Cada tercer dia o
5 UNIDAD DE Supervision de carcamos pluviales brigada dependiendo de la
SANEAMIENTO cantidad de lluvia.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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M - . vo: solicitud d Archivo de
UNIDAD DE antenimiento preventivo y correctivo: solicitud de | _ .. (o ylo | De acuerdo a las

materiales, consumibles, herramientas y equipos o i
6 SANEAMIENTO | necesarios en la operacion de carcamos y plantas servicios necesidades
de tratamiento.

Reporte de
UNIDAD DE Obtenciéon de resultados de laboratorio en base a | resultados de
7 SANEAMIENTO | muestreos. laboratorio Cada 15 dias
certificado
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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OPERACION Y MANTENIMIENTO EFICIENTE DE LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

_INICIO

v

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

1. Supervision de la planta
de tratamiento ‘

.

UNIDAD DE SANEAMIENTO

2. Supervision de la
operacion de carcamo
de rebombeo

v

FIN

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

7. Obtencion de
resultados de laboratorio
en base a muestreos.

v 1

Archivos
de
solicitudes

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

3. Retiro de lodos en pipa 'y
camion de revoloteo

.

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

4. Vaciado de
instalaciones que se
encuentran fuera de

servicio

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

6. Mantenimiento
preventivo y correctivo

f

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

5. Supervisién de
carcamos pluviales
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UNIDAD DE SANEAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion, supervision y control de la operacion de las plantas de tratamiento
para asegurar que las aguas tratadas no dafien cuerpos receptores como rios, presas, manantiales.
OBJETIVO: Reducir en gran medida los contaminantes presentes en las aguas residuales con la finalidad de
reintegrarlas al medio ambiente, ya sea para riego de jardines o en un cuerpo de agua receptor sin modificar las
condiciones naturales del mismo.
ALCANCE: Poblacioén en general.
REGISTRO: Reportes, asi como el archivo de los resultados de las mediciones, muestreos y control de operacion
de cada una de las partes de proceso de tratamiento.
FORMATOS: Mediciones de flujo, control de procesos, control de aireaciéon y demas.
. DOCUMENTOS /
NO. RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
1. AGUA RESIDUAL
UNIDAD DE Se capta el agua residual a través de i .
11 P g . No aplica Diariamente
SANEAMIENTO los ductos de drenaje.
2. CRIBADO O REJILLA
21 Rejilla o tamiz. Estas van a retener los
sélidos con gran dimension, permite .
UNIDAD DE retirar los soélidos disueltos que se No aplica Diariamente
SANEAMIENTO .
encuentran en el agua residual.
3. DESARENADOR
Esta etapa del tratamiento consiste en Diariamente
UNIDAD DE un tanque el cual es el encargado de No aplica
31 SANEAMIENTO retener minerales de gran dimensién P
como arena, tierra entre otros.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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4. SEDIMENTADOR

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

Este proceso es muy importante en la
parte del tratamiento primario ya que es
el encargado de remover en grandes
cantidades los sélidos disueltos que se
encuentran en el agua residual

No aplica Diariamente

5. FILTRO

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

Esta etapa es muy importante en la parte
del tratamiento ya que este se encarga
del tratamiento de los soélidos disueltos
gue alcanzan a llegar a esta etapa del
proceso de filtro. Contiene bacterias
anaerobias que ayudan a la degradacién
de la materia organica.

No aplica Diariamente

6. DESAGUE

6.1

UNIDAD DE
SANEAMIENTO

Finalmente, el liquido es transportado a
través de los canales de desagiie a un
cuerpo receptor.

No aplica Diariamente

FIN
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- INICIO

y

1. Recoleccion de
agua residual a
través de la red
de drenaje.

EJECUCION, SUPERVISION Y CONTROL DE LA OPERACION DE LAS PLANTAS
DE TRATAMIENTO PARA ASEGURAR QUE LAS AGUAS TRATADAS NO DANEN
CUERPOS RECEPTORES COMO RIOS, PRESAS, MANANTIALES.

PLANTA DE TRATAMIENTO
DIAGRAMADE FLUJO mm

Solidos
\ gruesos

2. Cribado o rejilla

l

Arena y lodos
3. Desarenador o

de grandes
\ imensiones

T —

Solidos

suspendidos
solidos
totales)

4. Sedimentador

l

5. Filtro

l

6. Desague

l

- FIN

i

degradacion
de la materia
organica.

Agua
depurada
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UNIDAD DE SANEAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y registro de los niveles en los carcamos de agua cruda y de
recirculacion

OBJETIVO: Lograr tener un funcionamiento 6ptimo en la estacion de bombeo para desalojar en forma inmediata y
eficiente los volumenes de aguas negras y pluviales captados en los carcamos. De forma tal que se eviten las
inundaciones que ocasionan dafios importantes.
ALCANCE: Usuario en general

REGISTRO: Reportes, archivo de los resultados de las mediciones, muestreos y control de operacién de cada
una de las partes de proceso de tratamiento.

FORMATOS: Mediciones de flujo, control de procesos, control de aireacién y demas Actividades propias de la
operacion de una planta de tratamiento, asi como bitdcoras de acciones de vehiculos y brigadas relacionados con
las aguas residuales.

. DOCUMENTOS /
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION FORMATOS PERIODICIDAD
1 UNIDAD DE Supervisa que el carcamo reciba el agua residual o
. . Diariamente
SANEAMIENTO | de manera correcta. No aplica
Supervisa que el carcamo tenga la cantidad de
2. agua suficiente para evitar que los ciclos de
funcionamiento sean demasiado cortos, lo cual
UNIDAD DE supone una frecuencia elevada de arranques y No aplica L
., . Diariamente
SANEAMIENTO paradas, pero también que no sobrepase el nivel
maximo para evitar desbordamientos en las vias
publicas.
En caso de encontrar alguna falla en el proceso, o
. L Diariamente
3. UNIDAD DE se reporta a la Unidad de Mantenimiento y No aplica
SANEAMIENTO Construccion. P
Bitacora de Cada tercer dia 0
MANTE’\::M'ENTO La brigada correspondiente realiza la inspeccion brigada dépendiends de
4. ) repara la falla. -
CONSTRUCCION yrep los niveles de
agua acumulada.
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Cada tercer dia o
5 Una vez reparada la falla, el carcamo bombea las Bitacora de dependiendo de
. UNIDAD DE . . : .
aguas residuales a las plantas correspondientes y brigada la cantidad de
SANEAMIENTO . . . .
comienza el proceso de la ejecucion de las plantas. lluvia.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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CONTROL Y REGISTRO DE LOS NIVELES EN LOS CARCAMOS DE AGUA CRUDA Y DE
RECIRCULACION

UNIDAD DE SANEAMIENTO UNIDAD DE SANEAMIENTO

1. Supervisa ue el g
INICIO - cérrt):amo q este 2. Supervisa que el
: o —3 carcamo tenga la
recibiendo el agua cantidad de agua
residual de manera suficiente
\ correcta
Canarlm do = v
P, ,
8o |
Lech)s de Digeésm,
secado de
lodos. Estabilizacion de lodos
UNIDAD DE UNIDAD DE
SANEAMIENTO SANEAMIENTO
4. Una vez reparada la falla 3. En el caso de encontrar
de haberse encontrado, el 4———— | alguna falla en el proceso, O
carcamo bombea las aguas reportarlo a la unidad de
residuales a las plantas mantenimiento y
correspondientes construccion
FIN
———
UNIDAD DE
SANEAMIENTO
5. Comienza el proceso — |
de la ejecuciéon de las \
plantas.
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UNIDAD DE
MANTENIMIENTO Y
CONSTRUCCION.
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS: Reparacién de fugas de agua potable.
OBJETIVO: Garantizar el suministro de agua potable a la poblacién, evitando desperdicios del vital liquido.
ALCANCE: Red publica de agua potable y tomas en general
REGISTROS: Reporte a través del servicio de quejas.
FORMATOS: Bitacora
. DOCUMENTOS
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD/ACCION JFORMATOS PERIODICIDAD
Recibe el reporte ciudadano de la fuga ocurrida en foli
VENTANILLA  llared o en alguna toma domiciliariay lo turna ala | Reporte foliado | 4 veces por
1 DE QUEJAS Unidad de Mantenimiento y Construccién para su semana
reparacion.
2. UNIDAD DE Pasa el reporte a la brigada que le corresponda de No aplica
MANTENIMIENTO Y | acuerdo al rol de trabajo. 4 veces por
CONSTRUCCION semana
3 BRIGADA DE
REPARACION DE  fAcude al lugar, sondea y ubica la fuga. = oliad 4 veces por
FUGAS eporte foliado semana
4. . ) .
Solicita al encargado del Almacén, los materiales
requeridos para la reparacion. En caso de que se tengan
UNIDAD DE en existencia se firma un vale de salida del(os)
MANTENIMIENTO Y |material(es). En caso de que no se tengan en existencia, | vale de salida / 4 veces por
CONSTRUCCION [se presenta la requisicion ante la Unidad de Recursos |Solicitud de compra semana
Materiales, quien procede a realizar la compra mediante
el procedimiento previsto en este manual y en las leyes
aplicables para la adquisicion de bienes en su caso.
5. Realiza la reparacion de la fuga e informa a la _
REBPFXgﬁg% EEDE Ventanilla de Control de Quejas para que la registre| Reporte foliado 4 veces por
mo fi repar man
FUGAS como fuga reparada semana
FIN
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INICIO

!

DEPARTAMENTO DE QUEJAS.

1. Recibe el reporte
ciudadano.

l

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y
CONSTRUCCION

2. Pasa el reporte a la brigada que
le corresponda de acuerdo al rol de
trabajo.

REPARACION DE FUGAS DE AGUA POTABLE

Reporte ||
foliado

BRIGADA DE REPARACION

DE FUGAS.

3. Acude al lugar, sondea y

ubica la fuga.

— |l a

UNIDAD DE

MANTENIMIENTO Y

i A
- e

UNIDAD DE MANTENIMIENTO
Y CONSTRUCCION

Solicita al encargado del
Almacén, los materiales requeridos
para la reparacion.

l

UNIDAD DE MANTENIMIENTO
Y CONSTRUCCION

¢Fuga .
NO «— 'edp;;a A CONSTRUCCION <+ 5. Se verifica que haya en
' 5. Se saca el material de almacén. existencia el material requerido
en almacén
UNIDAD DE
MANTENIMIENTO Y -
CONSTRUCCION ¢ S|
Se da de baja el
reporte en el sistema
Vale de salida
con el material *———— SI
UNIDAD DE — — ] .
MANTENIMIENTO - ¢Material
Y CONSTRUCCION en
L existencia
Se realiza informe Py 7
para la subdireccién !
tecnica ] Solicitud de
S compra <« NO
——
I FIN
——
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION

REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Bitacora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Bacheo

IALCANCE: Vialidades en general.

OBJETIVO: Conservar la funcionalidad y buena imagen del piso de calles, avenidas, banquetas y vialidades
publicas posterior a la reparacién de una fuga de agua potable.

DOCUMENTOS
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD / ACCION /FORMATOs | PERIODICIDAD
UNIDAD DE Realiza !a reparacion de una fuga de agua potable en
1 | MANTENIMIENTO Y la red publica o toma domiciliaria. Reporte 4 veces por
" | CONSTRUCCION foliado semana
BRIGADA DE Verifica las dimensiones de la apertura de la fuga
2. BACHEO reparada para cuantificar el material a utilizar en el No aplica 4 veces por
semana
bacheo.
UNIDAD DE Se realiza vale de salida en recursos materiales. El
3. MANTENIMIENTO Y cemento se recoge en el almacén, la arena, grava y la 4 veces por
CONSTRUCCION tuberia y se procede a la reparacion del bache, se deja 2 Vale de semang
o 3 dias que frague y se levanta el escombro. salida
BRIGADA DE Rgallza el bacheo,, procurand_o que el material
4, BACHEO ut|I|ze_1do sea homogéneo a la vialidad en la que se Reporte
trabaja y retira escombro y excedentes. Informa a la
Ventanilla de Control de Quejas para que registre el Mensual
bacheo y rinde su reporte mensual.

FIN
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INICIO

BACHEO

-

v

DEPARTAMENTO DE QUEJAS.

1 Realiza la reparacion
de una fuga de agua
potable en la red
publica 0 toma
domiciliaria_

v

Reporte
foliado

UNIDAD DE MANTENIMIENTO UNIDAD DE MANTENIMIENTO
BRIGADA DE BACHEO Y CONSTRUCCION Y CONSTRUCCION
2. Verifica las dimensiones de la ?; Lz brlgta(;ljaddtla l;:)acrf]}eo etz — 4. Saca ?' material requerido de
apertura de la fuga reparada para (G ANEEIC] (1=l 2S5 [pEhie) el almacén procurando que el
cuantificar el material a utilizar en el la cantidad de materia que se material utilizado sea
bacheo. utilizara homogéneo a la vialidad en la
gue se trabaja y retira escombro
A y excedentes
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
Y CONSTRUCCION
5. La brigada de bacheo se
conduce al domicilio a realizar la
reparacion del bache
\ FIN
M——
Informacién de _ :Se
terminaciéon a -— Se da de baja «— S| <« reparo el
Subdireccion en el sistema e— bache? /2«
Técnica o
/"/————
\___'v/’/’ i
NO
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacion de tomas
OBJETIVO: Atender a las solicitudes de usuarios que requieren servicio de agua potable
ALCANCE: Usuarios en General
REGISTROS: Archivo
FORMATOS: Bitacora
NO i DOCUMENTOS
. RESPONSABLE ACTIVIDAD/ACCION JFORMATOS PERIODICIDAD
Turna la orden de instalacién de toma, una vez que se Recibo de 4 veces por
1. | SUBDIRECTORDE lhaya autorizado el contrato respectivo y pagados los i P
COMERCIALIZACION |derechos. pago en caja semana
UNIDAD DE i i i6 .
2. | ANTENIMIENTO Y Er—_zmbde I: o_rdenI de_,lns(;calamon de toma y turna a lalrecibo de pago en| 4 veces por
. rigada de instalacion de tomas. i
CONSTRUCCION 9 caa semana
3. So_I|C|ta r_naterlal_ en el area de al_macen, si no hay en Reporte 4 veces por
existencia, solicita a la Unidad de Recursos foliado semana
BRIGADADE  \ateriales el mismo mediante la requisicion
INSTALACION DE  correspondiente y programa la instalacion de toma de
TOMAS acuerdo a agenda y coordinacién con el usuario.
4, UNIDAD DE Instala la toma nueva de acuerdo a las especificaciones Reporte de 4 veces por
MANTENIMIENTO Y | técnicas aplicables, identificando los datos de la misma terminacion semana
CONSTRUCCION de manera visible para facilitar su ubicacion por los
lecturistas e inspectores para futuras verificaciones. Se
coordina con la brigada de bacheo y terminados los
trabajos, realiza su reporte de instalacion.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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. INICIO INSTALACION DE TOMAS
UNIDAD DE
SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y BRIGADA DE
COMERCIALIZACION . INSTALACION DE
CONSTRUCCION TOMAS
Recibe la orden de la 2 Recibe la orden d
subdireccion de - Recibeé fa orden de ’ 3. La brigada verifica

instalacién de tomay

tuma a la brigada de donde va a instalar la

comercializacion de

instalar una nueva toma . C toma nueva
instalacion de tomas.
i BRIGADA DE
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION INSTALACION DE
5. Instala la toma nueva de acuerdo a las \ FIN TOMAS
especificaciones técnicas aplicables, identificando 4. Solicita material en
los datos de la misma de manera visible para e L
facilitar su ubicacién por los lecturistas e el area de almacen.
inspectores para futuras verificaciones. Se
coordina con la brigada de bacheo y terminados
los trabajos, realiza su reporte de instalacion.
A
Se llena el vale de salid goe
e llena el vale de sallda encuentra
correspondiente _§|___ en
existencia
Se realiza la requisicién
correspondiente.
N NO k-
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza de canales pluviales

OBJETIVO: Mantener desazolvados y limpios los canales pluviales para evitar encharcamientos e
inundaciones por desechos organicos e inorganicos en la temporada de lluvias .

ALCANCE: Poblacion en general
REGISTRO: Bitacora foliada

FORMATOS: Bitacora de folios.

) DOCUMENTO/
NO. | RESPONSABLE(S) ACTIVIDAD / ACCION PERIODICIDAD
FORMATO
T uwosope e s inpiera oo conais v | Fepore i
MANTENIMIENTO ¥ Operativo Anugl Y demas Ianifigacién 1 vez por afio
CONSTRUCCION | -Peraiv Yy demas p
estratégica o a solicitud ciudadana.
2 nbaooe | [oee @ o e emier v
MANTENIMIENTO Y y ! q Programado 1 vez por afio
. pesada que se necesite, de acuerdo a la
CONSTRUCCION . )
agenda de trabajo de las brigadas.
3. UNIDAD DE
MANTENIMIENTO Y | Se ejecuta la limpieza del canal | Reporte foliado 1 vez por afio
CONSTRUCCION programado

4, : 2
Manda reporte a la Subdireccion
UNIDAD DE Técnica Opperativa identificando el 4 veces or
MANTENIMIENTO Y ’ Reporte semanal P
CONSTRUCCION nombre del canal desazolvado, semana
ubicacién, asi como la cantidad de ml
desazolvados.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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INICIO UNIDAD DE MANTENIMIENTO
N—— v CONSIRUSEIN LIMPIEZA DE CANALES
1. Programa la limpieza de PLUVIALES
canales pluviales de
acuerdo a lo proyectado en
> el Programa Operativo
Anual y demas planificacion
estratégica o a solicitud
ciudadana.
UNIDAD DE
MANTENIMIENTO Y UNIDAD DE
CONSTRUCCION MANTENIMIENTO Y e
CONSTRUCCION
2. Destina el uso del camion ~——» B o
vactor, retroexcavadora Yy 3. Se utiliza la maquinaria
deméas maquinaria pesada vactor y retroexcavadora
que se necesite, de acuerdo
a la agenda de trabajo de las
brigadas.
¢ Se ejecuta
la limpieza
del canal
programado?
NO
\T"
v
UNIDAD DE MANTENIMIENTO _ S
Y CONSTRUCCION ~—
4, Manda reporte a la
Subdireccién Técnica,
\ FIN ¢ identificando el nombre del canal «—
- desazolvado, ubicacion, asi
como la cantidad de ml
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UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA
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UNIDAD DE CALIDAD DEL AGUA

ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Bitacora de resultados

OBJETIVO: Que el agua del municipio cumpla con la norma nom-127-ssat-1994.

FORMATOS: Reporte de andlisis microbiolégico, reporte de analisis fisicoquimico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y supervision de calidad del agua proporcionada a los usuarios.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE ; PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
UNIDAD DE Prepara medio de cultivo y material que se Reporte 3
CALIDAD DEL | requiere para el analisis. microbiolégico y Veces por
e I semana
AGUA fisico quimico
UNIDAD DE Verifica en que colonia se esta suministrando el Reporte
. P 3 veces por
CALIDAD DEL agua microbiolodgico y semana
AGUA fisico quimico
Con el personal de la Secretaria de Salud, _ Reporte
se inicia el recorrido y se monitorean los | microbiologicoy
UNIDAD DE niveles de cloro residual en diversas tomas fisico quimico
CALIDAD DEL domiciliarias elegidas al azar y se realiza la
AGUA toma de muestra para el anAlisis 3 ‘S’grcne;nzor
microbiolégico, se anota fecha y hora de la
muestra.
UNIDAD DE Realiza el andlisis de las muestras en el _ Reporte 3 veces por
CALIDAD DEL | laboratorio de Calidad del Agua del | microbiologicoy semana
AGUA organismo y se obtienen los resultados en fisico quimico
48 horas.
FIN
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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INICIO

!

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

1. Se prepara el medio
de cultivo y el
material a utilizar.

l

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

2. Se verifica en que
colonia se esta
suministrando el agua
para poder realizar el
monitoreo.

l

UNIDAD DE CALIDAD DEL
AGUA.

3. Con el personal de la
Secretaria de Salud, se
inicia el recorrido y se
monitorean los niveles de
cloro residual en diversas
tomas domiciliarias
elegidas al azar.

'

UNIDAD DE CALIDAD DEL
AGUA.

3.1 se realiza la toma de
muestra para el analisis

MONITOREO Y SUPERVISION DE CALIDAD DEL

AGUA PROPORCIONADA A LOS USUARIOS.

microbiolégico, se anota
fecha y hora de la muestra.

v

FIN

UNIDAD DE CALIDAD DEL

AGUA.

41 Se obtienen los
resultados a las 48 horas.

T

UNIDAD DE CALIDAD DEL
AGUA.

4. Realiza el analisis de
las muestras en el
laboratorio de Calidad
del Agua del
organismo.
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UNIDAD DE CALIDAD DEL AGUA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desinfeccién del agua.

ALCANCE: Usuario en general
REGISTRO: Bitacora de resultados

OBJETIVO: Que el agua del municipio se encuentre libre de microorganismos

FORMATOS: Vales a comunidades, reporte de cloro residual, reporte de actividades diarias.

ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/ | PERIODICIDAD
NO. RESPONSABLE |
ACCION FORMATOS
1. UNIDAD DE Recibe el cloro de la bodega de cloracion
CALIDAD DEL Vale de salida Diariamente
AGUA
2. UNIDAD DE Revisa su calidad Reporte de
CALIDAD DEL actividades Diariamente
AGUA diarias
3. UNIDAD DE Se traslada a distintos puntos de aplicacion
CALIDAD DEL (fuentes de abastecimiento, vale a o
AGUA almacenamiento etc). . Diariamente
comunidades
4, UNIDAD DE Suministra el cloro al vital liquido Vale a Diariamente
CALIDAD DEL comunidades
AGUA
5. UNIDAD DE Revisa el equipo dosificador Se checa el
CALIDAD DEL cloro residual Diariamente
AGUA
6. UNIDAD DE Revisa el cloro residual en puntos de Reporte de cloro
CALIDAD DEL aplicacion en colonias de Zihuatanejo. porte Diariamente
AGUA residual

FIN

ELABORO

REVISO Vo.Bo.

AUTORIZO
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INICIO 4
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UNIDAD DE CALIDAD T
DEL AGUA.
1. Se recibe el cloro UNID'S[E)LDAEG%AX‘IDAD
en la bodega de ’
cloracién

6. Revisa el cloro residual
en puntos de aplicacion
l en colonias de

Zihuatanejo.

:

UNIDAD DE CALIDAD

DEL AGUA.
2 Se  revisa  su UNIDAD DE CALIDAD
' n DEL AGUA.
calidad
5. Revisa el equipo
dosificador
UNIDAD DE CALIDAD UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA. DEL AGUA.
3. Se traslada a los 4. Suministra el
diferentes  puntos cloro al vital
de aplicacion > liquido.
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UNIDAD DE DE CALIDAD DEL AGUA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y analisis de las playas de Zihuatanejo
OBJETIVO: Mantener nuestras playas por debajo de la norma nmx-aa-120-sdfi-2006.
ALCANCE: Poblacién en general y visitantes al destino turistico
REGISTRO: Bitacora de resultados
FORMATOS: Reporte de agua de mar
ACTIVIDAD/ DOCUMENTOS/
NO. RESPONSABLE , PERIODICIDAD
ACCION FORMATOS
1. UNIDAD DE Prepara el material necesario para el Reporte de aqua
CALIDAD DEL analisis P de mar 9 Quincenalmente
AGUA
2. UNIDAD DE Proceda tomar las muestras de cada playa Reporte de aqua
CALIDAD DEL de acuerdo a la norma nmx-aa-120-sdfi- P de mar 9 Quincenalmente
AGUA 2006
3. UNIDAD DE Preservan las muestras en el laboratorio Reporte de agua
AGUA
4, UNIDAD DE Realiza el analisis para la determinacién de | Reporte de agua
CALIDAD DEL entorococos de mar Quincenalmente
AGUA
5. UNIDAD DE Incuba los microorganismos durante 24 Reporte de agua
CALIDAD DEL horas. de mar Quincenalmente
AGUA
6. UNIDAD DE Finalmente se leen, se estudian y se Reporte de cloro
CALIDAD DEL analizan los resultados porte Quincenalmente
residual
AGUA
FIN

ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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MONITOREO Y ANALISIS DE LAS PLAYAS DE

.

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

1. Prepara material
necesario para el
monitoreo y analisis

v

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

2. Procede a tomar la
muestra de cada playa
de acuerdo a la norma

NMX-AA-120-SDFI-2006

l

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

3. Preservan las
muestras y se trasladan
al laboratorio

|

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

4. Realiza el andlisis
para la determinacién de

ZIHUATANEJO

FIN
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T

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

6. Realiza el reporte con
evidencia fotogréfica.

— —

T

UNIDAD DE CALIDAD
DEL AGUA.

5. Incuba los

enterococos

microorganismos durante
24 horas y se analizan los
resultados.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - EIl presente Manual de Procedimientos de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de
Zihuatanejo, entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento
Constitucional de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero.

SEGUNDQO. - Se abrogan anteriores manuales o aquellas disposiciones que se contrapongan al presente manual.

TERCERO. - El presente manual podré ser revisado cuando menos cada afio, con el propdsito de realizar las
adecuaciones, modificaciones o correcciones que en su caso procedan. Dado en la Sala de Juntas del Consejo de
Administracién de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo en la décima sesién ordinaria del
Consejo de Administracion de la CAPAZ, correspondiente al periodo de gobierno municipal de Zihuatanejo de
Azueta Guerrero 2018-2021, a los 30 dias del mes de diciembre de dos mil veinte.

El Presidente Municipal y Presidente del Consejo de Administracién, la regidoras de Servicios Publicos y de Salud,
los directores municipales de Salud, de Desarrollo Rural, de Servicios Publicos, de Desarrollo Urbano, y el
Encargado de despacho de la Direccion de Obras Publicas, Consejeros del Consejo de Administracion ante la
Directora de la Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Zihuatanejo y Secretario Técnico del Consejo de
Administracién. Rabricas.

Por lo tanto mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento a este manual.

LIC.JORGE SANCHEZ ALLEC.

Presidente Municipal Constitucional de Zihuatanejo de Azueta, Estado de Guerrero y Presidente del Consejo de
Administracién de la CAPAZ.

Rubrica.

LIC. LUIS FERNANDO SALAS REYES
Director de la CAPAZ y Secretario Técnico del Consejo de Administracion de la CAPAZ.

Rdubrica.
ELABORO REVISO Vo.Bo. AUTORIZO
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