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Secretaria General de Gobierno

DIRECTORIO

José Ricardo Gallardo Cardona
Gobernador Constitucional del Estado
de San Luis Potosi

J. Guadalupe Torres Sanchez
Secretario General de Gobierno

Ana Sofia Aguilar Rodriguez

Directora del Periédico Oficial del Estado
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Requisitos para solicitar

una publicacion:

® Publicaciones oficiales

o Presentar oficio de solicitud para su autorizacién, dirigido a la
Secretaria General de Gobierno, adjuntando sustento juridico
seglin corresponda, asi como el original del documento fisico a
publicar y archivo electrénico respectivo (conforme a las
especificaciones indicadas para cualquier tipo de publicacion).

¥ En caso de licitaciones publicas, la solicitud se debera presentar con dos
dias de anticipacién a la fecha en que se desea publicar.

¥ Este tipo de publicacién sera considerada EDICION
EXTRAORDINARIA.

® Publicaciones de particulares (avisos judiciales y diversos)

v Realizar el pago de derechos en las cajas recaudadoras de la Secretaria de
Finanzas.

¥ Hecho lo anterior, presentar ante la Direccion del Periédico Oficial del
Estado, el recibo de pago original y una copia fotostética, asi como el
original del documento fisico a publicar (con firma y sello) y en archivo
electrénico (conforme a las especificaciones indicadas para cualquier
tipo de publicacién).

o Cualquier aclaracién debera solicitarse el mismo dia de la publicacién.

¥ Este tipo de publicacion sera considerada EDICION ORDINARIA
(con excepciones en que podran aparecer en EDICION
EXTRAORDINARIA).

® Para cualquier tipo de publicacion
¥ El solicitante debera presentar el documento a publicar en archivo

fisico y electrénico. El archivo electrénico que debe presentar el
solicitante, debera cumplir con los siguientes requisitos:

* Formato Word para Windows
« Tipo de letra Arial de 9 pts.
* No imagen (JPEG, |PG). No OCR. No PDF.

¢ Donde consultar una publicacién?

¥ Conforme al articulo | | , de la Ley del Periédico Oficial del Estado,
la publicacién del periédico se realiza de forma electrénica,
pudiendo ser consultado de manera gratuita en la pagina destinada
paraello, pudiendo ingresar bajo la siguiente liga electrénica:

periodicooficial.slp.gob.mx/

* Ordinarias: lunes, miércoles y viernes de todo el afio
* Extraordinarias: cuando sea requerido

Madero #305, 3er piso, zona centro, C.P 78000 San Luis Potosi, S.L.P
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Organismo Paramunicipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Cerritos, S.L.P.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE

1. INTRODUCCION
2. OBJETIVO DEL MANUAL
3. LEGISLACION APLICABLE
4. PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Organismo Paramunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cerritos enmarca las funciones
que se realizan de manera cotidiana por parte del personal del Organismo en el diario desarrollo de sus actividades laborales.
Tiene como finalidad generar informacion detallada delos procedimientos llevados a cabo a fin de contar con herramientas que
permitan la plena identificacion de las actividades y la realizacion de las mismas para la consecucion de los objetivos
organizacionales. Como un proceso de mejora y establecer formas para ejecutar procesos internos incorporando ademas
cualidades de legalidad, rapidez en la ejecucién y certeza para quien las aplica.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Debe de ser el instrumento idoneo que servira de apoyo en el correcto funcionamiento del organismo, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por el Organismo Paramunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Cerritos.

Promover una cultura organizacional eficaz generada por la realizacion ordenada de las funciones administrativas y operativas
que permitan cumplir con las metas y objetivos del organismo y con el desarrollo integral de los trabajadores.

3. LEGISLACION APLICABLE.

FEDERAL

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
¢ Leyde Aguas Nacionales
¢ Ley Federal de Derechos

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas 0 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

¢ Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente;

* Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales;

* Reglamento de la ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

* Reglamento de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

* Reglamento de la ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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* Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente;

* Ley Federal del trabajo.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal.

* Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

* Ley General de Asentamientos Humanos.

* Ley General de Proteccion Civil.

* Ley General de Salud.

¢ Ley del Impuesto sobre la Renta

¢ Leydel Impuesto al Valor Agregado

* Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

* Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
* Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

ESTATAL

*  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi;
* Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.
* Cdbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi

* Cdbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de San Luis Potosi
* Cdbdigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi

* Cddigo Fiscal del Estado de San Luis Potosi

* Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

* Cdbdigo Penal del Estado de San Luis Potosi

¢ Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

¢ Leyde Aguas para el Estado de San Luis Potosi

¢ Leyde Archivos del Estado de San Luis Potosi

¢ Ley de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi

* Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de San Luis Potosi

¢ Ley de Desarrollo Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
¢ Ley de Desarrollo Urbano del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Deuda Publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi

¢ Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi

¢ Ley de Expropiacion, Ocupacion Temporal y Limitacién del Dominio por Causa de Utilidad Publica para el Estado de San
Luis Potosi

¢ Ley de Fomento al Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de San Luis Potosi

¢ Leyde Fomento al Desarrollo Rural Sustentable del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Hacienda para los Municipios de San Luis Potosi

¢ Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potosi

* Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi
¢ Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de San Luis Potosi
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Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi
Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de los Municipios del Estado de San Luis Potosi

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Salud del Estado de San Luis Potosi

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San
Luis Potosi

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Ley para el Desarrollo Econdmico Sustentable y la Competitividad del Estado de San Luis Potosi
Ley para la Administracién de las Aportaciones Transferidas al Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley que establece el depésito legal para la preservacion del Patrimonio Bibliografico y Documental del Estado de San Luis
Potosi

Ley que establece las Bases para la emision de Bandos de Policia y Buen Gobierno, y ordenamiento de los municipios del
Estado de San Luis Potosi

Ley que Faculta al Poder Ejecutivo para crear Patronatos para Obras y Servicios de Interés Social

Ley Reglamentaria del articulo 133 de la Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de San Luis Potosi en materia de
remuneraciones

MUNICIPAL

Decreto 296.- Creacion del Organismo Paramunicipal Descentralizado del Ayuntamiento del Municipio de Cerritos, S.L.P.
Reglamento Interior del Organismo Paramunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cerritos.

Ley de Cuotas y Tarifas para la Prestaciéon de Servicios Publicos del Organismo Paramunicipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Cerritos, S.L.P.

OTROS DOCUMENTOS BASE

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.

Manual de integraciéon y funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Organismo Paramunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cerritos.

Manual de integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo
Paramunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Cerritos.

4. PROCEDIMIENTOS

AREA: JUNTA DE GOBIERNO
Procedimiento: Nombramiento del Director General del Organismo.
Objetivo: Realizar la seleccion del titular del OPAPCE.

La Junta de Gobierno propondra aspirantes a ocupar la Direccion General del Organismo Paramunicipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Cerritos.

La Junta de Gobierno analizara a todos los candidatos siguiendo los lineamientos que marca la Ley de Aguas para el Estado
de San Luis Potosi.
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VI.

VI.

VILI.

La Junta de Gobierno realizara un estudio profesional y objetivo sobre las personas que interesan para el puesto, debiendo
éstas cumplir con los requisitos previstos en la Ley de Aguas para el estado de San Luis Potosi, asi como lo dispuesto en el
reglamento interior del Organismo.

La Junta de Gobierno somete a votacion la propuesta para realizar la eleccion.

La Junta de Gobierno anuncia la designacion de la persona que ocupara el cargo.

La Junta de Gobierno toma protesta al titular designado y se levanta acta del protocolo correspondiente.

DlAGRAMA DE FLUJO
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Documento resultante: Acta de Sesion de la Junta de Gobierno del OPAPCE. Anexo 1

AREA: DIRECCION GENERAL

Procedimiento: Coordinacién de las Diversas Areas del Organismo

Objetivo: Organizar las actividades de todos los departamentos del Organismo a fin de contar con la mayor eficacia posible
en la administracién técnica y administrativa.

La Direccién General efectuard una reunion con las diferentes areas del Organismo con el fin de implementar la planeacion
de las funciones propias de cada departamento.

El Director General solicitara que los Departamentos presenten informacion de manera periédica, para contar con esta
cuando sea requerida.

El Director General establecera un mecanismo de vigilancia que permita la realizacion de lo establecido.

El auxiliar de Direccién General tomara conocimiento de lo acordado.

El Director General determinard si la informacion es la solicitada o requiere retroalimentacion.

El Director General corrobora la entrega de informes completos.

El auxiliar de Direccién General archivara lo recibido de tal manera que logre identificarlo por departamento
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Objetivo del Procedimiento: Informar de manera oportuna sobre la situacion operacional del Organismo.

El Director General solicitara al asistente de Direccion la informacion presentada por los departamentos.
El auxiliar de Direccién proveera de dicha informacion a fin de preparar lo concerniente en el dictamen a presentar.
El Director General generara el concentrado de lo que se va a entregar.

El Director General proporcionara la recopilacion al asistente de

Direccion para su organizacion.

El auxiliar de Direccion clasifica de manera ordenada y presentable dicha informacion.

El auxiliar de Direccién se encarga del envio de los informes solicitados cerciorandose que hayan sido recibidos.
VII. El auxiliar de Direccién informa al Director General del envio y recepcion de los documentos.

VIII. El auxiliar de Direccion General procede a encarpetar lo enviado a fin de contar con el respaldo.

DIAGRAMA DE FLL.IOD
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Documento resultante: Informes, Anexo 2.
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o AREA: DIRECCION GENERAL
Procedimiento: Elaboracién de Propuestas del Proyecto Estratégico de Desarrollo del Organismo
Objetivo del Procedimiento: Contar con el pleno conocimiento de las metas organizaciones de este Organismo.

. El Director General convocara a junta con los jefes de departamento.

Il.  El auxiliar de Direccion levantard lista de asistencia con la totalidad de los citados.

Ill. El Director General solicitara a los presentes opiniones o ideas sobre los objetivos que se pretenden cumplir en el Organismo.
IV. El auxiliar de Direccién tomara nota de lo comentado para la elaboracion del trabajo proyectado.

V. El Director General realizara un andlisis de lo resultante de la reunién para dar paso a la realizacién de lo conducente.

VI. El Director General solicitara la aprobacion de la Junta de Gobierno.

VII. El Director General proporcionara al asistente de Direccién la propuesta debidamente autorizada para realizar el manejo

correspondiente.
VIII. El auxiliar de Direccion General procurara la clasificacion de lo entregado para entregarlo cuando sea requerida la

actualizacién del mismo.

DIAGRAMA DE FLLLIO
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Documento resultante: Proyecto Estratégico, Anexo 3

o AREA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DIRECCION
Procedimiento: Coordinar la Agenda del Director General
Objetivo del Procedimiento: Organizar de manera eficiente las actividades del area de Direccion

I.  El auxiliar de Direccion enlistara las actividades que requieren la atencién del Director.

Il.  El Auxiliar de Direccion clasificara las entrevistas priorizando por orden de importancia.

Ill. El Auxiliar de Direccion informaré al Director sobre la agenda programada.

IV. El auxiliar de Direccion concertard las citas con fecha y hora programada.

V. El Director General atendera la agenda girando las instrucciones correspondientes a determinado departamento a través del

Auxiliar de Direccion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTCY AUXILIAR DE
DE LA DIRECCION EL AUXILIAR DE
DIRECCION RELACIONARA LAS DIRECCION

GENERAL CON |—s PETICIONES DE ORGANIZARA FPOR
INTERVEMNCION ENTREVISTA QUE SE PRIORIDAD LAS

DEL AUXILIAR PRESENTE AL REUMNIONES Y LAS
DE DIRECCION DIRECTOR GENERAL FLIARA

DIRECTOR

AUXILIAR DE DIRECCION
GENERAL

ATENDARA LAS AUXILIAR D DARA A CONOCER Al
CITAS FIIADAS Y DIRECCION DIRECTOR GENERAL LOS

PLANIFICARA PORMENORES DE LA
ORDENARA LO
CONDUCENTE LAS CITAS AGENDA
. PROGRAMADAS
SEGUN
CORRESPONDA

Documento resultante: Agenda del Director, Anexo 4.

o AREA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DIRECCION
Procedimiento: Atencion a Usuarios
Objetivo del Procedimiento: Brindar un servicio de calidad a los usuarios del Organismo.

I.  El auxiliar de Direccion concertara segun corresponda cualquier solicitud que tengan a bien requerir las personas.

Il.  El auxiliar de Direccion procurara dar solucién a los requerimientos o guiar al departamento correspondiente.

Ill.  El auxiliar de Direccion turnard la solicitud del usuario que no fuese solucionada en determinada area de la empresa.
IV. El Director General atendera de manera directa ofreciendo la pronta solucion a lo solicitado.

V. El Director General dard instrucciones al area correspondiente sobre el tratamiento que se dara a determinado usuario.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO AUXILIAR DE
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VI.

VII.

AREA: COORDINACION DE ARCHIVO
Procedimiento: Manejo de Archivo y correspondencia recibida )
Objetivo del Procedimiento: Organizar de manera eficiente los documentos y solicitudes dirigidas a las diferentes Areas

del Organismo.

El auxiliar de Direccién recibira los oficios que tienen como destino al titular del organismo.
El auxiliar de Direccién ordenara segun lo indicado por la Coordinacion de Archivo.

El auxiliar de Direccién comunicara al Director los tramites recibidos.

El Director General tomaré las medidas conducentes para dar contestacion a lo requerido.

El Director General instruira al auxiliar de Direccion responder lo correspondiente y/o turnar al Area pertinente.
El auxiliar de Direccién responderd lo considerado por el organismo amparandose con la recepcion de esta informacion.
La Coordinadora de Archivo clasificara este y cada uno de los procedimientos realizados.

DIAGRAMA DE FLUJO
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FARA ANALIZAR LO
RECIBIDO

COORDINADOR D
ARCHINO ORGAMNIZAR
EL EXPEDIENTE COMO

CORRESPOMNDA,
PROCURANDO SE
ENCUENTREN
ACTUALIZADOS 5U5
ARCHIVOS

Procedimiento: Coordinacién del concentrado de informacion para la Pagina de Transparencia
Objetivo del Procedimiento: Contar con documentos confiables que brinden certidumbre en la consecucion de las tareas

administrativas.

El Jefe de la Unidad de Informacién Publica programara una reunioén con los jefes de Departamento.
El Jefe de la Unidad de Informacion Publica solicitara a los jefes de Departamento el llenado de los formatos establecidos

para obtener los datos solicitados.

El Jefe de la Unidad de Informacion Publica revisara los formatos para validar la informacion que se publicara.
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IV. Los jefes de Departamento cargaran dicho concentrado en la plataforma establecida asesorados por la Unidad de
Informacion Publica.

V. El Jefe de la Unidad de Informacion Publica vigilara la correcta terminacion de cada tramite publicado y amparado con el
aviso de recibido.

DIAGRAMA DE FLU.JO

JEFE DE LA UNIDAD
DE INFORMACION
FUBLICA INFORMARA A
LOS JEFES DE
DEPARTAMENTO SUS
OBLIGACIONES

EFE DE LA UMIDAD [
INFORMACION PUBLICA
CONVOCARA A LOS JEFES
DE DEPARTAMENTOS A LA
JUNTA NORMAT VA SOBRE

PROCEDIMIENTO
JEFE CE LA
UNIDAD DE

INFORMACION | &

FUBLICAY JEFES

e LA PAGINA DE CUMPLIMIENTO EN
REPARTAMENTOS TRAMNSFAREMCIA MATERIA DE
TRANSPAREMNCIA,
JEFE DE LA JEEES DE
UNIDAD DE DEPARTAMENTO
INFORMACION LLENARAN LOS
FUBLICA DARA EORMATOS Y
SEGUIMIENTO AL FUBLICARAMN EN L& Y
PROCESD DE PAGINA LOS
PUBLICACION, HASTA MISMOS, QUE | JEFE DE LA UNIDAD DE
CERCIORARSE QUE FUERON INFORMACION PUBLICA
TODOS LOS PREVIAMENTE SUPERVISARA LA
DEPARTAMENTO — CORRECTA REALIZACION
CUMPLIMENTARON UNIDAD DE DE LOS REPORTES, PARA
SUS INEORMACION CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES. PUBLICA. OBLIGACIONES

Documento resultante: Oficio de invitacion para reunién y cumplimiento de obligaciones. Anexo 5.

o AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Procedimiento: Mantener actualizado el Patrimonio del Organismo
Objetivo del Procedimiento: Supervisar el correcto control sobre los bienes propiedad del Organismo utilizando
herramientas administrativas.

I.  El Director Administrativo solicitara a los jefes de departamento establecer los mecanismos de control necesarios.

Il.  Los jefes de departamento instruiran a quien considere pertinente recabar dicha informacion.

lll. Los jefes de departamento informaran al Director Administrativo mediante reportes establecidos.

IV. El Director Administrativo evaluara la informacion recibida.

V. El Director Administrativo presentara al Director General los informes correspondientes que incluyen el estado que guardan
los bienes del organismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFES DE

DEPARTAMENTO
DIRECTOR ORDEMNARAM A SU
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PERSOMNAL, PONGAN A
DIRECTOR PROGRAMARA CON LOS DISPOSICION DEL
ADMINISTRATIVG, JEFES OE DEPARTAMENTOS DIRECTOR
JEEES DE REVISION DEL ESTADO QUE ADMINISTRATIVO LA
DERPARTAMENTO GUARDAN LOS ACTIVOS INFORMACION
DEL ORGANISMO REQUERIDA RESPECTO
DE LOS ACTIVOS DEL

ORGANISMO

DIRECTOR

ADMIMISTRATIVOD r L
REUMION DEL RECABARA LA JEFES DE
DIRECTOR INEORMACIOHN DERARTAMENTO
ADMINISTRATIVG CO ENVIADA Y ENVIARAN AL DIRECTOR
EL DIRECTOR REALIZARA UN ADMINISTRATIVO LA
GEMERAL, PARA DAR INFORME - INFORMACION

ACOMOCER LOS
INFORMES

SOLICITADA, AS] COMO
LAS HERRAMIENTAS
UTILIZADAS PARA LA

OBTEMCION DE LA
INEORMACION

DETALLADD DE
LOS BIEMES DEL
ORGANISMO AL
DIRECTOR
GEMERAL

Documento resultante: Inventarios de los Bienes del Organismo, Anexo 6.

o AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Procedimiento: Presentar informes periédicamente a Direccion General
Objetivo del Procedimiento: Informar de manera oportuna la situacion financiera y operacional del Organismo.

I.  El Director Administrativo recopilara la informacién necesaria.
Il.  El Director Administrativo analizara los datos a presentar a fin de elaborar un reporte completo.

Ill. El Director Administrativo elabora un informe que incluye informacién relevante sobre situacién financiera, propuestas y
desarrollo organizacional.

IV. EI Director Administrativo hace entrega a la Direccion General siguiendo el protocolo establecido.

V. El Director General estudiara dicha informacién presentada para solicitar la autorizacién de la Junta de Gobierno cuando sea
requerida.

DIRECTOR
ADMINISTRATIVD
EXAMINARA LO
RECOPILADO PARA
FORMULAR
CORRECTAMENTE LOS
REPORTES
FINANCIEROS

FPROCEDIMIENTO DIRECTOR
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO, INTEGRARA MEDIANTE
¥ DIRECTOR ESTADOS FINANCIEROS LA
GENERAL INFORMACION RELEVANTE

DIRECTOR

‘GENERAL REVISARA) l
Y ANMALIZARA LOS
ESTADO DIRECTOR DIRECTOR
FINANCIEROS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
PRESENTADOSY ENTREGA BA EN FORMULARA LOS
SOLICITARA LA TIEMPQ Y FORMA R REPORTES ¥ ESTADOS

AUTORZACION A LA
JUNTA DE GOBIERNO,
FARA SU
APROBACION

FINANCIEROS CON LA
INFORMACION DE SUMA
IMPORTANCIA PAR A EL
ORGANISMO

LOS REPOSTES
SENALADOS

Documentos resultantes: Estados Financieros, Anexo 7
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AREA: JEFE DE FINANZAS Y CONTABILIDAD
Procedimiento: Ejecucion eficiente de los registros contables
Objetivo del Procedimiento: Contar con la informacién actualizada sobre la situacién financiera del Organismo.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad identificara cualquier movimiento que se lleve a cabo.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad realizara la codificacion correspondiente de dicha operacion.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad descargara segun el catalogo en la péliza correspondiente.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad capturara los datos al programa contable utilizado permitiendo la realizacion de registros
contables de manera diaria.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad informara de los registros realizados a la Direccion Administrativa.

DIAGRAMA DE FLUJO

[ =
JEFE DE FINANZAS Y EL JEFE DE FINANZAS

JEFE DE CONTABILIDAD DARA LA
FINANZAS Y ATENCION NECESARIA A CL:EHE:“::T:L”S?%DUN
CONTABILIDAD CUALQUIER OPERACION | b i
SETECTADA CORRESPONDA FL
MOVIMIENTO
REGISTRADO
JEFE DE Y

EFE DE FINAMZAS
CONTABILIDAD DARA
COMOCIMIENTO AL
DIRECTOR
ADMIMISTRATIVG O A
sSUJEFE DE TODOS
L3S PROCEDIMIEMNTC
LLEMADOS A CABD

FINANZAS Y EL JEFE DE FINANZAS ¥
CONTABILDAD CONTABILIDAD
CARGARNA LA REALIZARA EL LLENADO
INFORMACION COM | DE LAS POLIZAS

EL FIN DE CONTAR . CORRESPONDIENTES
CON UM SISTEMA SENALANDO LAS
CONTABLE CUENTAS

ACTUALIZADD CORRESFOMDIENTES

AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)

Procedimiento: Recepcidn de pagos originados por los servicios que presta el Organismo

Objetivo del Procedimiento: Realizar la captacion de recursos eficazmente originando certeza en la cuantificacion de los
ingresos.

La Cajera atendera cualquier solicitud que presente un usuario para la liquidacién de su cuenta.

La Cajera informard al usuario del pago que estéa realizando y sellard su comprobante o recibo.

La Cajera elaborara un registro diario donde plasmara los ingresos recibidos por cada concepto.

La Cajera proporcionara dicho reporte a la Direccion Administrativa y al Area de Comercializacion y Cobranza.
La Cajera realizara informes mensuales dirigidos a la Direccion Administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE CAJERA RECIBIRA AL CAJERA OTORGARA
OMERCIALIZACIO USUARIO DESTINADO A AL USUARIO SU
¥ COBRANZA, CUBRIR LAPRESTACION DE [T COMPROBANTE
CAJERA UN SERVICIO DEBIDAMENTE SELLADO
COMN LALEYENDA DE
PAGADO,
CAIERA -
REPORTARA CON ,1:
TABULACION LA CAIERA _
CONCENTRACION INEFORMARA A SUS CAJERA ENTREGARA UN
MENSUAL DE LAS SUPERIORES | CONCENTRADO DIARIO
ACTIVIDADES SOBRE TODO LO DE LOS PAGOS
PROPIAS DE SU RECAUDADO RECIBIDOS.
AREA.

Documento resultante: Concentrado de cobros diarios. Anexo 8.

o AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Elaboracién de plan mensual de trabajo del area de recaudacion
Objetivo del Procedimiento: Generar una coordinacion satisfactoria para la consecucion de las metas proyectadas.

. El Jefe de Comercializacion y Cobranza establecera los objetivos que se pretenden cumplir.

Il.  ElJefe de Comercializacién y Cobranza dara a conocer a su personal la planeacién establecida.

Ill. El Jefe de Comercializacion y Cobranza instruira la realizacion de las actividades procurando el mejor desempefio posible.
IV. El Jefe de Comercializacién y Cobranza evaluara el grado de cumplimiento de los propésitos marcados.

V. El Jefe de Comercializacion y Cobranza comunicara los resultados obtenidos a la Direccién Administrativa.

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE
COMERCIALIZACION Y

JEFE DE JEFE DE
OMERCIALIZACIO ‘ﬁiiﬁ*gﬁgg’ ;i”::sz':ﬁf COMERCIALIZACION ¥
Y COBRANZA, o e A | COBRANZA INFORMARA
CAJERA s ASUS SUBALTERNOS

LAS METAS A CUMPLIR A

ORGAMNIZACIONAL. CORTO PLAZO

JEFE CE
COMERCIALIZACION ¥
COBRANZA ENTERARA

JEFE DE

AL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO LAS ¥ COBRANZA
FROBLEMATICAS SUPERVISARA LAS
COCURRIDAS EN LA ACTIVIDADES PARA JEFE DE
REALIZACION DE LAS QUE SE LLEVEN A T COMERCIALIZACION
LABORES ¥ SOBRE LOS

CABO CONFORME
ALOS FIMNES
PROPUESTOS

BUSCARA S5U5 METAS,
FOMENTANDO EL
TRABAID EN EQUIFO

RESULTADOS
OBTEMIDOS
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AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Facturacion mensual de los servicios ofertados por él Organismo.
Objetivo del Procedimiento: Expedir de manera confiable los saldos generados por los servicios contratados

El Jefe de Comercializacion y Cobranza incluird todas las operaciones sujetas a facturarse.

El Jefe de Comercializacion y Cobranza expedira la relacion global de los cobros correspondientes.

El Jefe de Comercializacion y Cobranza realizara la impresion de los comprobantes respectivos.

El Jefe de Comercializacion y Cobranza organizara la entrega de los recibos mencionados, ordenando a los Lecturistas.

El Jefe de Comercializacion y Cobranza ordenara a un Lecturista la entregara en los domicilios la factura emitida para cada
usuario.

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE
COMERCIALIZACION ¥
COBRANZA REALIZARA LA

JEFE DE
COMERCIALIZACION Y

_ JEFEDE FACTURACION INDICADA AL COBRANZA REVISARA
,L'}MF.RL’.IAI IZACI0 FINAL DE CADA MES, LA CORRECTA
¥ COBRANZA, N

PROPICIOMADO LIMA
FICIENTE PROGRAMACION
DE ACTIVIDADES DEL
PERICDO

=  REALIZACION DEL
PROCESO MENCIONADO,
RECTIFICANDO
CUALOUIER ERROR
DETECTADO

LECTURISTA

.

'

JEFA DE

LECTURISTAS VISITARAN
ALOS USUARIOS
HACIEMDO ENTREGA DE
SUFRACTURACON LA

CEBIDA AMABILIDAD,

OMERCIALIZACION

PREPARARA LA JEFE DE
ENTRECA DEL COMERCIALIZACION

MATERIAL IMPRESO, |1 | INICIARA LA EXPEDICION
SIGUIENDO LOS DE COMPROBANTES AL

ROLES DE TRABAJO DIA SIGUIENTE DE
DE LOS REALIZADO EL CIERRE

LECTURISTAS MEMNSLIAL

Documental resultante: Reporte de Facturacion Mensual. Anexo 9

AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Revisidn de incidencias que presenta el Padrén de Usuarios.
Objetivo del Procedimiento: Brindar asesoria (til para la solucién de cualquier eventualidad que tengan nuestros usuarios.

El Jefe de Comercializacion y Cobranza registrara mediciones por la informacion proporcionada en los domicilios por los
Lecturistas seguido de la entrega fisica de la factura correspondiente.

El Lecturista concentrara la informacion asignandola a la cuenta correspondiente.

El Jefe de Comercializacién y Cobranza analizara dicha concentracion con la finalidad de detectar incidencias.

El Jefe de Comercializacién y Cobranza elaborara revisiones documentadas para atender las anomalias que aparecieron.
El Jefe de Comercializacion y Cobranza a través de los Lecturistas inspeccionara los domicilios correspondientes.
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DIAGRAMA DE FL
EL JEFE DE
> Oh SIALIZACIC
JEFE DE L,EL}éH'LrN?ATJHT;_HES ;AI LOS LECTURISTAS
COMERCIALIZACIO LECTURISTA. REPORTAR CAPTUTRARAN LAS
Y COBRANZA, B - LECTURAS RECARBADAS
- . REGISTROS TOMADOS DE . . .
LECTURISTA . \ AR QUE CORRESPONDE Al
CADA VIVIENDA A LA PAR DE CONTRATO DE CADA
- B ’ -
A ENTREGA DE RECIBOY USUARIO
EXAMINAR LOS JEFE DE
RESULTAMTES PAR EL JEEE DE COMERCIALIZACION
ABUSCAR MEJORES COMERCIALIZACICON ANALIZARA Y REVISARA
SOLUCIONES AL ORDENARA UNA EL CONTRADO DE
SERVICIO, REVISION SOBRE ‘L REGISTRO PARA
0S MECANISMO: ERRADICAR ERRORES
GENERADOS CON LA
TOMAY CAPTURA DE LA
LECTURA
Documento resultante: Formato de expediente por cada toma. Anexo 10
o AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Jefa de cajas.
Objetivo de procedimiento: supervisar que el saldo disponible, sobre la totalidad de fondos en efectivo, cheques o vales
bajo la custodia de Area de Recaudacion, nos garantice la integridad y disponibilidad efectiva.
I.  Cajera procedera, en presencia del Supervisor de cajas, a la presentacion de la documentacion y los Ultimos movimientos
en el sistema comercial.
Il.  Supervisor de cajas, procedera al conteo y confirmacién de saldo, avisando el cierre, efectuando la conciliacion del saldo.
Ill. Supervisor de cajas efectuara el cierre, anotando cualquier diferencia que haya sido detectada.
IV. Supervisor de Cajas — Cajera imprimird por duplicado el comprobante de recibo de caja, procediendo a firmarlo
conjuntamente en sefial de conformidad y lo distribuye de la siguiente manera:
V. Supervisor de Cajas, impresion
1. Coordinacion de Contabilidad. Impresién
2. Cajera. Si existen diferencias
VI. Coordinacion de Contabilidad emitird un informe a la gerencia de Administracién y Finanzas, sobre el arqueo practicado a fin
de que se tomen las medidas correctivas que correspondan.
VII. Supervisor de Cajas — Cajera, termina el procedimiento.
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PROCESO

o] S

*
[

Supervisor de cajas ) — "
( Coordinacién Contabilidad Se imprime por duplicado

el comprobante de recibo

v
. ' — de caja, procediendo a
Caiera Cajera firmarlo conjuntamente,

Presentacion de la l
documentacion y los ultimos
movimientos de sistema

7 si

( Supervisor de caias )

Proceder al conteo y confirmacién de Se emitira un informe a la
saldo avisando el cierre efectuando la Gerencia de Administracion y

conciliacién del saldo. Finanzas, sobre el arqueo
practicado a fin de que se

é¢Existen
diferencia?

NO

tamnan lacr mnAdidac fAveAa~tii~A~

Ee——

[ Termina el Procedimiento ]

AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Recaudacién de Ingresos.
Objetivo de Procedimientos: Recaudar los Ingresos por los derechos derivados del servicio de agua potable, alcantarillado

y saneamiento, asi como de los demés derechos por contratacion del servicio, materiales, venta de agua y fraccionadores.

Cajera: recibir al usuario
Cajera: ¢ El usuario muestra Recibo de Cobro, Presupuesto o Convenio?
Cajera: Si, se continua en la operacion.

Cajera. No se procede a lo siguiente: Solicita al Usuario los siguientes datos como y/o:

Domicilio de la toma

Nombre del usuario

NUmero de contrato

Cajera. Pasar por lector de Cédigo de Barras Indicar el monto, automaticamente por el Sistema Comercial.
Cajera. ¢ Monto correcto

Cajera. Si, contintia en la Operacion.

Cajera. No, se enviara al Usuario a Centro de Atencion Integral, para verificar la situacién de inconformidad.
Cajera. Recibir el pago del Usuario, donde debera seleccionarse el método de pago.

Supervisor de Caja-Cajera. Entregar el comprobante de pago correspondiente al Usuario, como el que se debera archivar
en el Area de Contabilidad.
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XI.
XIl.

XIII.

Supervisor de Caja. A media jornada se har& un corte de caja parcial.

A\

Cajera. Finalizar la jornada con el corte final de caja. Recibir y verifica que el corte de caja, corresponda segun lo visado en

el Sistema Comercial.
Termina el Procedimiento.

PROCESO

[ INICIO ]
l

Recibe el
Usuario

!

El usuario,
muestra
Recibo de

Pasar por el lector de
codigos de Barras.

Solicitar al usuario los
datos:

1. Domicilio de la toma
2. Nombre del usuario
3. Numero de contrato

é¢Monto
correcto?

lSi

Recibe el pago del Usuario,
donde debera seleccionar
método de pago.

Se indica el monto,
automaticamente por
el Sistema Comercial

v

Entregar el

comprobante de
pago a Usuario, y se
archivara el del Area
de Contabilidad

v

A media jornada se
hara un corte de caja

nAarnial

Finalizar la jornada
con corte final de

v

Supervisor de caja

v

Recibir y verificar que el corte
de caja, corresponda segun lo
visado en sistema comercial

Fin
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o AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Convenio por Rezago
Objetivo de Procedimientos: Brindar a los usuarios del servicio la posibilidad de pagar los adeudos en parcialidades en
funcién de los meses rezagados, asi como los montos acumulados.

I.  Gerencia Comercial/Coordinacién Comercial, Usuario solicita pagar adeudo en parcialidades. El usuario es el titular de la
cuenta: a) Si, definir el nimero de pagarés. b) No, requerir al solicitante carta de autorizacion por parte del titular.

Il.  Gerencia Comercial/Coordinacion Comercial, Realizar la emisién del convenio.

lll. Cartera Vencida, Firmar convenio.

IV. Cartera Vencida, Enviar a usuario a realizar pago en caja.

V. Cartera Vencida, Archivar convenio en expediente.

PROCESO
INICIO
Gerencia
Usuario solicita pagar en parcialidades. <
No
— > Se solicita autorizacion del titular.

Si

Definir el nimero de pagares

v

( Cartera vencida )

Emitir un convenio

Il

A4
Firmar el convenio

!

Enviar el usuario a caja para pago de

v

Archivar datos en expediente

-

'

FIN
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V.

V.

VI.

AREA: JEFE DE COMERCIALIZACION Y COBRANZA (CAJERA)
Procedimiento: Facturacién de consumos.
Objetivo de Procedimientos: Determinar en tiempo y forma los volimenes consumidos, asi como los montos a cobrar a

cada usuario del servicio aplicando las tarifas vigentes publicadas en el Periddico Oficial del Estado para cada uno de los
usos (Comercial, Comercial, Industrial y Publico.

Facturacion, Evaluar que la informacion descargada en el sistema comercial corresponda a la totalidad de las regiones.
Facturacion, Generan reportes de incidencias de volimenes consumidos. Existen altos consumos:

Si, identificar y turnar al CAl para verificacion fisica.

No, terminar proceso.

Facturacion, Definir fechas de vencimiento para cada region.

Facturacion, Verificar que las cajas de recaudacion efectten el corte de caja el Gltimo dia del mes.

VII. Facturacion, Correr el proceso que determina los montos por cuenta a pagar para el siguiente periodo.
VIII. Facturaciéon, Emiten los recibos.

PROCFSO

INICIO
( Facturacidn )

\4

llsuario solicita nagar en

v

Generar reportes de incidencias de
volimenes consumidos

¢éExisten altos

Si *
Se identifican y se turnan a CAl para
verificacion fisica

v

Re recibe informacién de observaciones
encontradas

Corregir en sistema
comercial

¢Es justificable
laincidencia?

Si *
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Verificar que cajas realice el corte del mes

l

Correr el proceso para determinar los montos
por cuenta a pagar

Emitir recibos

l
FIN ]

AREA: ENCARGADA DEL DESPACHO DE CULTURA DEL AGUA

Procedimiento: Difusién del programa de Cultura del Agua en los diversos sectores de la sociedad.

Objetivo del Procedimiento: Sensibilizar a la poblacién sobre el uso preservacion del recurso agua, asi como del resto de

los recursos naturales.

El Despacho de Cultura del Agua planeara la logistica de actividades que se realizaran para lograr el objetivo.

El Despacho de Cultura del Agua informara al Director General el plan de accion que se seguira.

El Despacho de Cultura del Agua coordinara la programacion de las labores a realizar con las dependencias.

El Despacho de Cultura del Agua llevara a cabo la realizacion de lo planeado.
El Despacho de Cultura del Agua evaluara a los participantes.
El Despacho de Cultura del Agua capacitara en el cuidado del Agua a los interesados.

DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADD

DESPACHO DE CUALTURA

ENCARGADA DE
CULTURA DEL AGUA

EL ENCARGADO DEI

DEL DESPACHO DEL AGUA PROGRAMARA DARA LOS
OE CULTURA DEI VISITAS, PLATICAS Y PORMEMNORES DE SU
AGUA CAMPANAS QUE SE PROYECTO AL
EMPRENDERAN DIRECTOR GENERAL
COMO
RETROALIMENTACIO

CAPACITANDO.

i’

INSTITUCIONES
COMNCERTANDO LAS
VISITAS QE SE LLEVARAN
ACABO,

HERRAMIENTAS
MECESARIAS A LA
GENTE PARA QUE
COMPRENDA.

] n 0
EL ENCARGADD DE EL ENCARGADO EL ENCARGADO DE
CULTURA DEL AGUA EL AGUA, DEBERA CULTURA DEL AGUA
IDENTIFICARA AL GRUPO |  [EXPONER SOBRE LA GESTIONARA CON LOS
QUE INSTRUYO ¥ LO IMPORTANCIA Y ENCARGADOS O
ALENTARA A SEGUIRSE DARLE LAS ~[] TITULARES DELAS []

O 1

]
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Documentos resultantes: Programa de actividades para Cultura del Agua. Anexo 11.

o AREA: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Contratacion de Personal requerido en el Organismo.
Objetivo del Procedimiento: Realizar una seleccion eficiente de los perfiles acorde a los fines del Organismo.

El Jefe de Recursos Humanos recibira al aspirante que pretenda prestar sus servicios en el Organismo.

El Jefe de Recursos Humanos analizara su perfil laboral y asi mismo los documentos que presente.

El Jefe de Recursos Humanos cumplira la autorizacion del Director General para la contratacion.

El Jefe de Recursos Humanos indicara al solicitante el cumplimiento con los requisitos exigibles para el puesto. 5 El
Departamento de Recursos Humanos registrard el alta ante Jefatura de Finanzas y Contabilidad y a la vez elabora el
expediente personal.

DIAGRAMA DE FLUJO

L JEFE DE RECURSOS
HUMANOS ENTREVISTARA A
LAPERSONA INTERESADA EN

INGRESAR A LABORAR Al

ORGANISMO

EFE DE RECURSOS

JEFEDE HUMANOS ESTUDIARA
Fff[j&:fﬁ?«'-’ LAS CARACTERISTICAS
po.

DEL CANDIDATO, PAR A
SELECCIONAR Al
IDOMED

EL JEFE DI
RECURS0S
HUMANOS
REQUERIRA LA
DOCUMENTACION

I'

EL JEFE DE RECURSOS
HUMANOS ACATARA LA
INDICACION DEI

REALIZACION DEI

N

COMTRATO NECESARIA PARA ot -
REQUERIDO INGRESAR A DIRECTOR PARA
LABORAR, AS| COMO DT{JHGT‘ EL EMPLEC A
LE HARA SABER LA PERSONA ELEGIDA,

OBLIGACIONES Y
DERECHOS

Documento resultante: Expediente personal de los trabajadores. Contrato. Anexo 12.

AREA: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Procedimiento: Elaboracion de las nébminas para el personal.

Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades del personal, retribuyendo econémicamente por la prestacion de
Sus servicios.

El Departamento de Recursos Humanos analizara las incidencias de asistencia que presente cada trabajador.

El Departamento de Recursos Humanos requerird a los departamentos reportar el tiempo extraordinario cuando lo haya
existido.

El Departamento de Recursos Humanos llenara la némina correspondiente plasmando lo mencionado a cada trabajador.

El Departamento de Recursos Humanos enviara al departamento de Jefatura de Finanzas y Contabilidad el listado
correspondiente.

El Departamento de Recursos Humanos entregara los recibos emitidos para la firma del trabajador.



PERIODICO OFICIAL

! PLAN DE SAN LUIS VIERNES 14 DE ENERO DE 2022 23

DIAGRAMA DE FLUJO

ANALIZAR LOS
REPORTES DE CADA

L JEFE DE RECURSO!

JEFE DE . - ~
HUMANOS REVISARA LAS
“URS JEFE DE

Ffﬁj;\:fmﬁf LISTAS DE ASISTENCIA PARA Py AI'I'IE'NT{J

P | ]
DETECTAR FALTAS REFERENTE A TIEMPO

EXTRADRDINARIO

TRABAJADO

JEFE DE
RECURSOS HUMANOS
PROPORCIOMARA EL
Dia SENALADD POR
FINAMZAS ¥
CONTABILIDAD PARA
GEMERAR LOS PAGOS
QUE SE TIENEM
PROGRAMADOS.

¥

FROPORCIONAR
AL TRABAJADOR
RECIBO DE LD
PAGADD EN
TIEMPO ¥ FORMA

RECABARA LA
- DOCUMENTACION DEL
MES, PARA PODER
COMTEMPLAR PAGOS

Documento resultante: Formato de Nomina Semanal. Anexo 13

AREA: JEFE DE FINANZAS Y CONTABILIDAD
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios requeridos en el Organismo.
Objetivo del Procedimiento: Cubrir las necesidades de la empresa con la compra de los mejores insumos del mercado.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad recibira las solicitudes de compra de las areas del Organismo.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad solicitara las cotizaciones respectivas de cada una de sus solicitudes.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad analizara las propuestas para identificar la mejor proposicion.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad solicitara la autorizacion ante el Director General para realizar la compra.

El Jefe de Finanzas y Contabilidad requerird al proveedor seleccionado el encargo de surtir el bien o prestar el servicio
solicitado.

DIAGRAMA DE FLUJO

=L JEFE DE FINANZAS
JEFE DE OMNTABILIDAD ATEMNDERA L EL JEFE DE FINAMNZAS
FIMNAMZAS Y CONDUCENTE A LAS ¥ COMTABILIDAD
COMNTABILIDAD MNECESIDADES DE CADW LN, SOLICITARA
E LOS DERPARTAMENTOS PRESUPUESTOS,
COMPRARA ENTRE
PROWEEDORES PARA
ADQLIIRIR

EL JEFE DE FINAMNZAS

AUTORIZADA LA Y CONTABILIDAD EL JEFE DE FINANZAS ¥
COMPRA, GESTIONARA COM EL | COMNTABILIDAD HARA UNA
SOLICITARA AL DIRECTOR GENERAI COMPARATIVA RESPECTO
PROVEEDOR PARA LLEWVAR & CABD | La MEJOR OFERTA Y
AUTORIZADO, LO COMPRA CALIDAD DE LOS

SOLICITADD.

INSUMOS

Documento resultante: Solicitud-cotizacion. Requisicion. Anexo 14.

AREA: JEFE DE RECURSOS MATERIALES E INFORMATICA (ALMACEN)
Procedimiento: Solicitud de Materiales.
Objetivo del Procedimiento: Proporcionar los insumos necesarios de manera agil y oportuna para la realizacion de las

labores del personal operativo.

El Jefe de Recursos Materiales levantara un concentrado de existencias del material.

El Jefe de Recursos Materiales evaluara un posible pedido coordinandose con la Direccion operativa.
El Jefe de Recursos Materiales enviara la solicitud consensada al Departamento de Compras.

El Jefe de Recursos Materiales vigilara el suministro a tiempo de los materiales.

El Jefe de Recursos Materiales revisara que los insumos cumplan con las caracteristicas solicitadas.



24

VIERNES 14 DE ENERO DE 2022

PERIODICO OFICIAL _f

PLAN DE SAN LUIS (A

JEFE RE RECURS0

MATERIALES VIGILARA DE EL JEFE DE
JEFE DE FORMA PERIODICA QUE El ECURSOS MATERIALES
RECURSOS ORGANISMO CUENTE CON El ANALIZA LAS

MATERIALES
SOLVENTAR LAS

STOCK NECESARIO PARA

CTIVIDADES DEL MISM

EL JEFE DE
RECURS0S
MATERIALES
VERIFICARA EL
CUMPLIMIENTO DE
LAS
CARACTERISTICAS
EXIGIDAS A LA
ENTREGA DE LOS
MATERIALES

MATERIAL SEA
APLICADD EN LAS
LABORES DEL
ORGANISMO Y
ELIMINARA
CONTRATIEMPOS

Documento resultante: Formato de solicitud de material. Anexo 15.

SUPERVISARA QUE EL

MECESIDADES QUE SE
TENGAMN DE ACUERDO A
LOS TRABAIOS QUE
REALIZAM.

'

EL JEFE DE RECURSOS
MATERIALES SOLICITARA
‘T AL DEFARTAMEMNTO

— CORRESPOMDIENTE LA

RELACION DE
MATERIALES QUE SE
REQUIEREN

AREA: JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Procedimiento: Recopilar informacion sobresaliente de las acciones realizadas.
Objetivo del Procedimiento: Contar con datos precisos para comunicar de manera permanente a la poblacion.

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica solicitara reportes a los Departamentos correspondientes.

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica organizara los datos recibidos.

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica presentara una propuesta de comunicado a la Direccién Administrativa.
La Unidad de Acceso a la Informacion Publica publicara la nota dirigida al publico en general.

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica llevara a cabo el seguimiento de la nota informativa generada.

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE LA
UNIDAD DE
ACCESO ALA

& UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

INFORMACION

PUBLICA LAS ACTIVIDADES MAS

IMPORTANTES AREALIZAR

LA UNIDAD DE
ACCESOALA

LA UNIDAD DE

ACCESOALA INFORMACION PUBLICA
INFORMACION INFORMARA ALOS
PUBLICA USUARIOS FOR LOS
SUPERVISARA LAS MEDIOS QUE
NOTAS CONSIDERE
INFORMATIVAS ADECUADOS.

- PEDIRA SER NOTIFICADO DE

LA UMNIDAD DE
ACCESDALA
INFORMACION PUBLICA
PREPARARA LA NOTA
CONSIDERANDO LA
RELEVANCIA DE LOS
TRABAIDOS
REFPORTADOS

/

L& UNIDAD DE ACCESO A

LA INFORMACION

PUBLICA SOLICITARA LA
VALIDACION PARA DAR A

COMNOCER LOS

TRABAJOS PLANEADOS
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Documento resultante: Nota informativa. Anexo 16

AREA: JEFE DE RECURSOS MATERIALES E INFORMATICA

Procedimiento: Mantenimiento correctivo de Software y Hardware.

Objetivo del Procedimiento: Lograr la correccion a tiempo de las fallas o anomalias en los diversos equipos o sistemas
existente en cada una de las areas del Organismo.

Solicitar servicio de mantenimiento correctivo para software y hardware al area Técnica en Informatica.
El Técnico en Informética recibe la solicitud

El Técnico en Informética atiende la solicitud

Se verifica la efectividad del mantenimiento

Se mide la efectividad del proceso.

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTOS
CEIl LOS DEPARTAMENTOS DEL
ORGANISMO, ORGANISMO 51 LD REQUIEREN
TECNICO EN SOLICITAN MANTENIMIENTO
INFORMATICA CORRECTIVO PARA SOFTWARE
Y0 HARDWARE

l EL TECHICO EN

INFORMATICA RECIBE LA
SOLICITUD
SE MIDE LA o
EFECTIVIDAD DEL l,
PROCESC INFORMATICAVERIFICA
) L& EF"ECTI‘-.I'IDA-D DEL [™ EI'TECNICD Ei
. MANTENIT«JIENTG- . INFORMATICA ATIEMDE LA
SOLICITUD

AREA: DIRECTOR TECNICO Y OPERATIVO
Procedimiento: Conservacion de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento de aguas residuales.
Objetivo del Procedimiento: Ofrecer servicios de calidad que cumplan con la demanda de nuestros usuarios.

La Direccion Técnica y Operativa analizara el estado de la infraestructura existente.

La Direccién Técnica y Operativa realizara un proyecto de mantenimiento, considerando el presupuesto establecido.

La Direccion Técnica y Operativa presentara al Director General la propuesta con el debido tiempo de antelacién a fin de
obtener los recursos necesarios.

La Direccion Técnica y Operativa dara las indicaciones a las Areas correspondientes para su desarrollo.

La Direccion Técnica y Operativa supervisara la correcta ejecucion del programa establecido.
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DIAGRAMA DE FLUJO
i C DIRECTOR TECNI
DIRECTOR EL DIRECTOR TECNICO Y OPERATIVO DISENARA
B OFERATIVO REALIZARA UM
TECNICO ¥ : UM PROGRAMA DE
OPERATIVO L-h ESTUDIO PARA DIAGMOSTICAR MEJORAS Y
L35 PROBLEMAS EXISTENTES Y MANTENIMIENTO. CON
I.ASF_PICISIBI_ES SOLUCIONES EL DERIEO SUSTENTO
TECMICAS APLICABLES. DE PLANOS Y
PRESUPUESTO
r ™
EL DIRECTOR TECMICO Y
EITELI?;FSJ?.—R ELDIRECTOR OPERATIVO SOLICITARA
DI;ERATIVD ECNICO ¥ OPERATIVO AL DIRECTOR GENERAL
SUPERVISARA LAS INCIARA LOS TRABAJOS LAAPROBACION PARA
MEJORAS PAR‘--“-‘-.J DE CONSTRUCCION ¥ QUE SE BRIMNDE EL
F"OE}FH ﬁEALIEAR OFPERACION, CON LO PRESUPUESTOY
SLIS_INFORHES REQUERIDO. RECURSC HUMANCO
b NECESARIO,
Documento resultante: Programa de Obras. Anexo 17.
o AREA: DIRECTOR TECNICO Y OPERATIVO
Procedimiento: Programar la ejecucion de los trabajos de instalacion de Servicios contratados.
Objetivo del Procedimiento: Eficientizar la realizacion de las actividades operativas con la correcta aplicacion de los
recursos disponibles.
I.  La Direccion Técnica y Operativa solicitara la relaciéon de los trabajos a realizar.
Il. La Direccion Técnica y Operativa organizara las érdenes de trabajo en base a los materiales y personal disponible.
Ill. La Direccién Técnicay Operativa repartird dichas érdenes entre los trabajadores correspondientes, con la debida aprobacion
del Gerente Operativo.
IV. La Direccion Técnica y Operativa supervisara las labores emprendidas elaborando reportes segun corresponda.
V. La Direccion Técnica y Operativa revisara las érdenes de trabajo realizadas para elaboracion de informes.
DIAGRAMA DE FLUJO
. EL DIRECTCOR TECNICO ¥ . EL DIRECTOR
rencoy [ [ cremiosouemaia \ [Mrimrcanatas
OPERATIVO - S - ACTIVIDADES Y I_é
TRABAYDS PENDIENTES DE PRIORIDADDE |45
REALIZACION ATENCION
REALIZAR
INFORMES SOBRE EL EL DIRECTOR TECNICO Y
CUMPLIMIENTO DE LO - OPERATIVO ENTREGARA
R CVorEmTVO Gt
COMUNICIAR AL ACTI\J\DA‘D’I’S i 5:le < ORDENES CLASIFICADAS
DIRECTOR GENERAL SEGUN CORRESPONDA,
s | \roresiaosy ) | eoinsose
PROBLEMATICAS PESEMPERO. LA JORN.’;DA LABO! I?AI__
Documento resultante: Relacion de trabajo generados. Anexo 18.
o AREA: POZOS

Procedimiento: Coordinar la operacion de los sistemas de bombeo.
Objetivo del Procedimiento: Ofrecer a la poblacién un servicio continuo con la utilizacion de equipos en buen estado.

El Encargado del Pozo inspeccionara periédicamente los equipos instalados en los Pozos.
El Encargado del Pozo analizara las condiciones encontradas segun los reportes elaborados.
El Encargado del Pozo informara al Director Operativo de manera inmediata si existe la necesidad de cambiar un equipo o

Su reparacion.
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El Encargado del Pozo entregara las especificaciones y caracteristicas del equipo contemplado para su cambio o las

El Encargado del Pozo sacara e instalara los cambios de equipo mencionados con el apoyo de personal destinado por la

V.

indicaciones para su mantenimiento.
V.

Gerencia Operativa
VI.

DIAGRAMA DE FLUJOD

.

L EMCARGADC DE
POZO VIGILARA LAS

L ENCARGADOD DED
OO0, PLANIFICARA LA
ACTIVIDADES A
REALIZAR
DEPEMDIENDO DE L
IMPORTAMCIA DE LA
MISMAS

EL ENCARGADD DEL POZO,
PERIRA AL ALKILIAR
ADMINISTRATIVG EL

COMNCENTRADO DE LOS
TRABAJIOS GENERADOS PARA
SU REALIZACION

ENCARGADO
DEL POZO

A
=1

¥

EL PERSOMNA OPERATNDG
RECIBIRA LAS ORDEMES
CLASIFICADAS SEGLIM
CORRESPOMDA EL TIPO
DE TRABAJIOD A REALIZAR.

LOS POZOS, AS] COMO
E ESTEN CUMPLIENDO
COM CABALIDAD

Documentos resultantes: Informes de los Pozos. Anexo 19.

AREA: DIRECCION TECNICA Y OPERATIVA

o
Procedimiento: Mantenimiento de la Infraestructura hidraulica existente en las comunidades administradas.
Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades de la poblaciéon de la zona conurbada con la realizacion de las
actividades operativas.
I.  La Direccion Técnica y Operativa vigilara el correcto funcionamiento de las redes en las comunidades atendidas.
Il. La Direccién Técnica y Operativa solicitara los recursos necesarios para la atencion de cualquier falla.
Ill. La Direccién Técnica y Operativa atendera de manera inmediata cualquier problema reportado con apoyo de un auxiliar de
comunidades.
IV. La Direccion Técnica y Operativa verificara la correcta realizacion de los trabajos.
V. La Direccion Técnica y Operativa reportard a la Direcciéon Administrativa la terminacion o seguimiento de los trabajos
realizados.
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION L& DIRECCION TECMICA Y SE REQUERIRA A
§ . OFERATIVA REALIZARA
TECNICAY DEPARTAMENTO DE
OPERATIVA .| CONSTANTES REVISIONES Y RECURSOS MATERIALES
RECIBIRA QUEJAS, PARA LO NECESARIO PAR A
DETERCTAR FALLAS EN LAS ANAR LOS TRABAIOS
LINEAS DE AGUA POTABLE, - >
EL PERSONA I
TECNICO Y EL PERSONAL TECNICO
OPERATIVD v OPERATIVO REPORTARA EL DEPARTAMENTO
REFORTARA EL | _ EN LA ORDEN LA TECNICO ¥ OPERATIVO
PROCEDIMIENTO ' TERMIMNACIGN Rl REPARARA CUALQUIER
¥ LAS POSIBLES SATISEACTORIA DE LOS FUGA, COM LOS
MEJORAS EM EL TRABAIOS PENDIENTE MATERIALES
AREA. DISPONIBLES.
Documento resultante: Orden de trabajo. Anexo 20
o AREA: PLANTA TRATADORA DE AGUAS RESIDUALES

Procedimiento: Operacion y Mantenimiento del Sistema Lagunar en la P.T.A.R.

Objetivo del Procedimiento: Cumplir con un eficiente saneamiento de las aguas residuales logrando un equilibrio ambiental.

El Departamento de Planta Tratadora formulara un programa de monitoreo.
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Il. El Departamento de Planta Tratadora implementard un esquema de aplicacion de medidas correctivas o previsoras que

afecten el desempefio eficaz.
lll. El Departamento de Planta Tratadora establecera los parametros de control que se manejaran.
IV. El Departamento de Planta Tratadora realizara la evaluacion de resultados.

DIAGRAMA DE FLUJO

EL ENCARGADC

EL ENCARGADO DEBE DE LLEVAR REALIZARA LA
UMA VITACORA DE OPERACION Y PROGRAMACION DE
MANTEMIMIENTO DONDE DEBERAM ACTIVIDADES A

ENCARGADO DE ANOTAR TODAS Y CADAUNA DE LAS DESARROLLAR QUE
T'-Ri %E'éﬁn ACTIVIDADES QUE REALICEN, GARANTICEN EL
INSPECCIONES VISUALES, MEDICION DE FUMCIONAMIENTO

UDAL, ASPECTOS RELEVANTES, VISITAS,
COLORACION DE LAS LAGUMNAS,
TAPONAMIENTOS, GENERACION DE
OLORES, PRESENCIA DE MOSCAS,

ADECUADD EN EQUIPDS E
INSTALACIONES DE LA RT.AR.
COM EL ESTABLECIMIENTO
DE METAS A CUMPLIR A
CORTO ¥ MEDIANO PLAZO

ELPERSONAL DE LAPTAR.
REVISARA LOS ANALISIS DE LA
CALIDAD DE AGUA MENSUALMENTE
PARA PODER INFORMAR SOBRE LA
OBTENCION DE RESULTADO
SATISFACTORIOS COM LAS LABORES
REALIZADAS O BIEM EMPRENDER
MUEVA LABORES DE
MANTENIMIENTO ¥ OPERACION.

EL PERSOMAL DE LA PT.AR.
DESARROLLARA LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO APEGADAS AL
PROGRAMA ESTABLECIDO Y
CUMPLIENDO CON LOS TIEMPOS
FIIADOS, EN EL CUAL SE DARA MAYOR
IMPORTAMNCIA AL FUNCIONAMIENTO DE
LAS BOMBAS ¥ A LAREPARACION DE
FALLAS EN ELSISTEMA LAGUMNAR

Documento resultante: Bitacoras. Anexo 21.

ANEXO 1

ANEXO 2
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ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO 5

ANEXO 6

ANEXO 7
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ANEXO 8

ANEXO 9

ANEXO 10

ANEXO 11

ANEXO 12
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ANEXO 13

ANEXO 14

ANEXO 15

ANEXO 16

ANEXO 17
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ANEXO 18

ANEXO 19

ANEXO 20

ANEXO 21

BITACORA DE ACTIVIDADES PLANTA TRATADORA DE AGUAS RESIDUALES DEL
'ORGANISMO PARAMUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CERRITOS
FECHA TRABAJADOR | REPORTO A ACTIVIDAD
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El presente Manual de Organizacion, fue autorizado por la Junta de Gobierno Ordinaria de fecha 13 de diciembre de 2021.

LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

LIC. MARIA LETICIA VAZQUEZ HERNANDEZ
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CERRITOS, S.L.P.
(RUBRICA)

LIC. JUAN MIGUEL RUIZ PEREZ
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO
(RUBRICA)

C. ANAIS MARTINEZ OVALLE
REGIDOR DE LA COMISION DE AGUA
(RUBRICA)

LIC. PAOLA MARISOL VELA AYALA
REPRESENTANTE DE LA COMISION ESTATAL DE AGUA

C. MARCELINO ALVAREZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO CONSULTIVO
(RUBRICA)

C. MILTON POSADAS REYES
VOCAL DEL CONSEJO CONSULTIVO
(RUBRICA)

C. VIRGINIA ALVAREZ
VOCAL DEL CONSEJO CONSULTIVO
(RUBRICA)
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