MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS COUSIONDEACUAY,

MUNICIPIO DE ACTOPAN

La finalidad de este documento es garantizar la mejor optimizacion en
las operaciones que se realizan en la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Actopan, lo cual sean de forma detallada
y sistematizada las actividades que se desempefian en el Organismos

para el cumplimiento de Objetivos
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Introduccion

La finalidad de implementar un manual de procedimientos en la Comisidon de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Actopan es garantizar la mejor optimizacién en las operaciones que se realizan
dentro del organismo, de forma detallada, ordenada y sistematizada las operaciones de los

procedimientos a seguir de cada actividad que se realice.

En este presente documento se anexan los procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo,
por lo que cabe sefialar que se deberdn realizar las modificaciones correspondientes en su contenido,
conforme a lo establecido por la normatividad, en la constante actualizaciéon de los puestos o

responsabilidades que asi sea a convenir al Organismo, para una mejor optimizaciéon de tiempos y

recursos.
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CAPITULO PRIMERO

DE LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE ACTOPAN

Objetivo General

Establecer los lineamientos para la ejecucion de actividades que se realizan en cada una de las areas que integran
la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Actopan de forma ordenada, secuencial y detallada,

facilitando asi la adecuada relacion con las diferentes areas.

Mision

Brindar servicios de agua potable y saneamiento a la poblacidn de Actopan, siendo un organismo con capacidad
técnica y financiera que este a la vanguardia en tecnologia y capacitacion de su personal, para garantizar los
servicios con calidad y oportunidad, asi como una atencidén adecuada a los usuarios, buscando permanente la

maxima eficiencia y la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros.

Vision

Ser un organismo altamente confiable, eficiente, transparente, innovador y comprometido a garantizar la
disponibilidad futura de los servicios de agua potable y saneamiento, con autosuficiencia econémica y técnica,
teniendo la mejor infraestructura actualizada y adecuada a la demanda de la poblacién, buscando permanente la

sustentabilidad de los recursos naturales y cuidado del medio ambiente.
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Valores

¢ Interés publico; las acciones realizadas por los servidores publicas, sean con la finalidad de un bien
comun para la sociedad, atendiendo las necesidades y demandas de la sociedad.

o Respeto; Consiste en la consideracion con la que se debe tratar a las personas, es decir es fundamental
para el desarrollo de la sociedad y para garantizar la convivencia y la armonia social.

o Respeto a los derechos humanos; Las personas servidoras publicas, reconoceran el valor de la
dignidad de las personas y tratarlas como un fin en si mismas.

¢ Igualdad y no discriminacion; establece que las personas servidoras publicas prestan sus servicios sin
distincion, exclusién, restriccidn, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, etc.

e Equidad de Género; principio de justicia que hombres y mujeres tengan las mismas oportunidades,
recursos y responsabilidades.

e Entorno Cultural y ecolégico; es un sistema de valores, creencias, actitudes y comportamientos que
se influyen entre si y que dan sentido a la relacion con el medio ambiente.

e Cooperacion; implica trabajar en conjunto para lograr un objetivo comun o un beneficio mutuo.

e Liderazgo; la capacidad de guiar, motivar e inspirar a un grupo de personas para alcanzar metas
comunes.

¢ Integridad; la cualidad de actuar con honestidad, justicia y honradez, y de cumplir con sus tareas de la
forma més correcta, sin perjudicar a los demas.

e Compromiso; la capacidad de cumplir con las obligaciones, tareas o actividades que estan sujetos, para
el cumplimiento de metas.

e Responsabilidad; Capacidad de cumplir con sus compromisos y asumir las consecuencias de sus
acciones o decisiones.

o Honestidad; los servidores publicos deben de actuar con integridad y respeto.

o Calidad; los servidores publicos es la capacidad de un servicio para satisfacer las necesidades de los
usuarios.

¢ Puntualidad; consiste en la disciplina de estar a tiempo para cumplir con sus obligaciones, haciéndose

merecedor de confianza en el desempefio diario de sus funciones, respetando los horarios establecidos.
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Trabajo en equipo; los servidores publicos tienen la capacidad de trabajar en conjunto para alcanzar
objetivos comunes.

Tolerancia; las servidoras publicas, deben desarrollar las tareas laborales con respeto, y paciencia hacia
los demas; respetando las ideas, creencias o practicas de otros, aun cuando sean diferentes o contrarias
a las propias.

Transparencia; los servidores publicos actuaran bajo el valor de la honestidad, confianza, y de compartir
informacion de manera veraz.

Empatia; Los servidores publicos contribuyen a la conciencia social y a la construccion de sociedades
justas y pacificas.

Confianza; los servidores publicos tendran la capacidad de colaborar de manera armoniosa e idénea y
apropiada en una situacion o circunstancia determinada para impulsar la productividad.

Orden; las personas servidoras publicas, deben mantener una adecuada organizacion y planificacion de

las tareas laborales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE ACTOPAN.

Simbologia para la Diagramacion de Procedimientos

DOCUMENTO TERMINAL ACTIVIDAD
INDICA  QUE  UN INDICA EL INCIO O REPRESENTA LA
REALIZACION DE  UNA
DOCUMENTO TERMINACION  DEL
ACTIVIDAD, RELATIVA A UN
UTILIZADO, ES PROCEDIMIENTO. PROCEDIMIENTO
DISTRIBUIDO EN UNA ’
ACTIVIDAD
DETERMINADA.
DECISION O ARCHIVO CONECTOR DE
ALTERNATIVA DEFINITIVO PAGINA
INDICA UN  PUNTO REPRESENTA  UN
DENTRO DEL FLUJO EN ARCHIVO COMUN Y REPRESENTA UNA
CONEXION O ENLACE CON
QUE SON POSIBLES CORRIENTE, DONDE
OTRA HOJA DIFERENTE, EN
CAMINOS SE CONSERVA UN
LA QUE CONTINUA EL
ALTERNATIVOS. DOCUMENTO DIAGRAMA DE FLUJO
PERMANENTE.
DIRECCION DE uso LINEA DE
FLUJO O LINEA DE DESCONOCIDO COMUNICACION
UNION
e INDICA QUE SE IGNORA REPRESENTSA LA
CONECTA A LOS SIMBOLOS EL USO APLICAADO A TRANSMICION DE
—> SENALANDO EL ORDEN EN UN DETERMINADO INFORMACION  DE  UN
QUE SE DEBEN REALIZAR ggﬁ’gRAZEMENTE POR LUGAR A OTRO, MEDIANTE
LAS DISTINTAS . LAS LINEAS TELEFONICAS
ACTIVIDADES. PERSONAS O AREAS
l AR A A DE RADIO, ETC.
INSTITUCION.
CONECTOR DE ARCHIVO ARCHIVO TEMPORAL
ACTIVIDAD TEMPORAL (ENTRA (SALE DE)
A)

REPRESENTA UNA
CONEXION O ENLACE
DE UNA ACTIVIDAD DEL
PROGRAMA, CON OTRA
PARTE DEL MISMO, DE
UNA PAGINA A OTRA,

@

REPRESENTA  UN
ARCHIVO

PROVISIONAL LA
LETRA INDICA EN
QUE ACTIVIDAD SE

REPRESENTA UN ARCHIVO
PROVISIONAL, LA LETRA
INDICA EN QUE ACTIVIDAD
DE ARCHIVO
TEMPORALMENTE EL
DOCUMENTO.

LA LETRA INDICA LA VOLVERA A
ACTIVIDAD DEL UTILIZAR EL
PROCEDIMIENTO ~ EN DOCUMENTO.
GESTION.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA COMISION DE AGUA'Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE ACTOPAN
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CAPITULO
SEGUNDO

DESCRIPCION DE
LOS
PROCEDIMIENTOS Y
DIAGRAMA DE
FLUJO
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SECCION PRIMERA:
DIRECCION
GENERAL
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1.1 FUNGE COMO REPRESENTANTE LEGAL DEL ORGANISMO.

o J GUA
n. / YALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
FUNGIR COMO REPRESENTANTE LEGAL DEL ORGANISMO Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
NO | ACTIVIDAD DOCUMENTO  RESPONSABLE
1 | Se recibe notificacion por parte juridica donde se | Oficio de Director General
establece hora, lugar de la reunién; como | cOMISIon
representante del Organismo Descentralizado
2 | Representante legal de la comisién , en cuestiones | N/A Director General
de temas legales asumiendo los acuerdos a los
cuales se lleguen en dichas reuniones con los
representantes juridicos.
3 | Dacontinuidad a los al cumplimiento de los acuerdos | N/A Director General
a los que se haya llegado o en su caso instruye al
personal a su carga para realizar tal actividad.
4 | Fin Director General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO : ACTO FUNGIR COMO REPRESENTANTE LEGAL DEL ORGANISMO

Entrada Director General

INICIO

Recibe notificaciones
para las reuniones.

\_/_

l

Representa a la
comisién en
cuestiones legales.

l

Dar seguimiento al

v

cumplimiento de los

acuerdos
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1.02 PROGRAMA DE DESARROLLO DEL ORGANISMOS

AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02
Programa de Desarrollo del Organismo Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
NO | ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE
1 Emite convocatoria Convocatoria Director General
2 | Rendir el informe anual de actividades del | N/A Director General

Organismo a la Junta de Gobierno

3 | Se realiza informe en el cual se detalla, el | Ordendeldia Director General
cumplimiento de sus acuerdos, resultados de los
estados financieros; avance en las metas
establecidas en el Programa de Desarrollo, en los
programas de operacion autorizados por la propia
Junta de Gobierno.

4 | Seexpone ante la junta de gobierno cual sera el plan | Junta de Director General
de trabajo anual y los proyectos que se tienen en | Gobiemo
cuanto a ingresos y egresos para el siguiente
periodo.

5 | Se espera la aprobacion del plan de trabajo por la | Actade Junta | Director General
junta de gobierno para ponerlo en practica de Gobierno

6 | Se informa a las subdirecciones de los cambios y | Oficio Director General
modificaciones que entraran en vigor en el préximo
periodo para que notifique al personal a su cargo
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|7 |Fin ‘ Director General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ACTO PROGRAMA DE DESARROLLO DEL ORGANISMO

Entrada Director General SALIDA

INICIO

Rendir informe anual a la
Junta de Gobierno

l

v

Se detalla, cumplimiento de
los acuerdos, avance en
metas

Se expone ante la Junta de
Gobierno el plan anual y los
proyectos  de  ingresos,

egresos.
Revisd Arsbonind l Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T4 Se espera la aprobacién por Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y rte de iunta d bi
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero parteé de junta de gobierno
Organo Interno de Control

l




I -
/ COMISION DE AGUA
¢ Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

111.03 COORDINAR LA FORMULACI()N DE LOS PRESUPUESTOS DE LA COMISION Y PRESENTAR ANTE
JUNTA DE GOBIERNO PARA SU ANALISIS Y APROBACION.

AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 03

Coordinar la formulacién de los presupuestos de la Comisiony |  Fecha de Actualizacién 2025
presentar ante Junta de gobierno para su anélisis y
aprobacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NO | ACTIVIDAD DOCUMENTO  RESPONSABLE
1 | Emite oficio al departamento de Administracion y | oficio Director General
finanzas, convocando una reunién para integrar el
presupuesto

2 | Recepcion de la propuesta, revisa y analiza | NA Director General
conjuntamente con las areas que conforman la
Comision.
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Se presenta ante Junta de Gobierno para su | N/A Director General

autorizacién

Fin Director General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COORDINAR LA FORMULACION DE LOS PRESUPUESTOS DE LA COMISION Y PRESENTAR ANTE

JUNTA DE GOBIERNO PARA SU ANALISIS Y APROBACION.

Entrada Director General Salida

INICIO

Solicita al subdirector de
administracion y finanzas
realice la propuesta.

l

Se revisan en conjunto
con las areas que integran
realizar el proyecto del
presupuesto

\l/

Se presenta ante Junta de

Gobierno para su
aprobacion del
presupuesto.

\/

Fin

v
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IV.04 COORDINAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS, ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DEL ORGANISMO.

AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 04
Coordinar las actividades técnicas, administrativas y Fecha de Actualizacion 2025

financieras del Organismo

NO | ACTIVIDAD DOCUMENTO = RESPONSABLE

1 | Solicita a la subdirectora de administracion y | Oficio Director General
finanzas entregar un reporte sobre los estados

financieros del organismo.

2 | Se revisa en coordinacion con el area de | NA Director General
administracién y finanzas para tener un reporte de
las finanzas por periodo y llevar estadisticas de

comportamiento con informacién actualizada.

3 |Se recibe informe con todos los anexos | Expediente Director General
correspondientes que respalden los estados

financieros actuales.

4 | Se genera expediente con toda la informacion Expediente
5 Fin Director General
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: COORDINAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS, ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DEL ORGANISMO.

‘ INICIO ,

Se le solicita a la
subdirectora de
admoén. y finanzas
entregar reporte
sobres los estados

v

v

Se revisa en
coordinacion con el
area de admon. Y
finanzas para tener

v

Se recibe informe
con todos los anexos
correspondientes

que respalden los
estados financieros

v

Se genera
expediente con toda

la informacion.

v

Fin
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AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 05
Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Fecha de Actualizacion 2025
Organismo preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NO | ACTIVIDAD DOCUMENTO  RESPONSABLE
1 | Se remite oficio a las subdirecciones con la peticion | oficio Director General

de realizar bitacoras informativas diarias de sus

actividades.
2 | Se solicita que dicho documento contenga los | N/A Director General

indicadores con los que se rigen para poder realizar

sus actividades vy llegar a las metas deseadas cada

trimestre.
3 | Se revisa y se hacen las observaciones pertinentes | Expediente Director General

que ayuden a eficientizar los procesos y optimizar las

actividades para mejora del organismo.
4 |Instruye al personal en los cambios o | Expediente

modificaciones.
5 | Se monitorea que se le dé seguimiento.
6 Fin Director General
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MAPEO Realizar las actividades que se requieran para lograr preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes.

‘ INICIO ,

Se remite oficio a las

\ 4

subdirecciones

\_/_

l

Solicita a las
Unidades

Administrativas
entreguen la
informacion.

Revisa la informacién
entregada.

l

Se recibe informe con
todos los anexos
correspondientes que
respalden los estados

Se genera
expediente con toda
la informacion.

v

Fin
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V1.06 ORDENAR LA PUBLICACION DE LAS CUOTAS Y TARIFAS APROBADAS POR EL CONGRESO DEL

ESTADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 06
Ordenar la publicacion de las cuotas y tarifas aprobadas por el Fecha de Actualizacion 2025

Congreso del Estado en el Periddico Oficial del Estado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Actividades

RESPONSABLE

CONTROL

En coordinacién con el subdirector de area comercial y conforme a | Direccién General | Reunién
1 los lineamientos establecidos se programa reuniéon para la
elaboracion de cuotas y tarifas.
Se reune informacién y se establecen las cuotas y tarifas considerando | Direccién General
2 | las necesidades que debe solventar el organismo.
3 | Revisa el proyecto y da el visto bueno. Direccién General
4 | 'Y se remite a oficialia mayor para que dé su aprobacién y puedan ser | Direccién General
publicadas en el periddico oficial del estado.
5 | Fin Direccion General
6
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DIAGRAMA DE FLUJO
MAPEO DE PROCESOS DE ACTO ORDENAR PUBLICAR CUOTAS Y TARIFAS
Entrada Director General Salida

INICIO

Se programa
reunién para la
> | elaboracién de

cuotas y tarifas

l

Se reline
informacién 'y se
establecen las
cuotas y tarifas.

l

Revisa proyecto y da
el visto bueno.

|

Se remite a oficialia
mayor para dar
aprobacién y puedan
ser publicadas.

> FIN
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VII.07 PROPONER Y NOMBRAR CON APROBACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO, AL PERSONAL DEL

ORGANISMO.
AREA DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 07
Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de Gobierno, al Fecha de Actualizacién 2025

personal del Organismo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Actividades

RESPONSABLE

CONTROL

En conjunto con las subdirecciones, se hace una validacién de | Direccion General | oficio
1 remocion de personal acorde a las necesidades del organismo y a
sus actividades que realizan.
Nombra al nuevo personal que considera tiene las aptitudes de | Direccion General
2 | desempefiar las actividades requirentes para eficientizar al organismo.
3 | Faculta al nuevo personal que laborara en la comision Direccién General
4 | Delega actividades de personal a su cargo Direccién General
5 | Fin Direccion General
DIAGRAMA DE FLUJO
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MAPEO DE PROCESOS DE ACTO PROPONER Y NOMBRAR AL NUEVO PERSONAL DE LA COMISION

Entrada Director General Salida

‘ INICIO ,

Se valida para
remocion de
personal

v

Nombra al nuevo
personal a su criterio y
aptitudes

Faculta al nuevo
personal que labora
en la comision

l

Faculta al nuevo
personal que labora

en la comision
»> Salida ’
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




) CAASA

J COMISION DE AGUA
" Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

ASISTENTE EN DIRECCION

AREA: ASISTENTE DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Recepcidn y atencion al usuario Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Actividades RESPONSABLE CONTROL

Acuden a las oficinas de la comision Asistente Direccion | oficio
1 General

Procedimiento conforme a la ley de actuacion. Se recibe al usuario con | Asistente Direccién
2 | un saludo respetuoso, se procede a preguntar la razén sobre su visita | General
se da seguimiento y se remite al area conveniente.

3 | Se remite solucién al usuario después de ser atendido por el area Asistente Direccidn
correspondiente el usuario sale con una solucion a su problema. General
3 Fin Asistente Direccion
General
Revisd Autorizé Aprobado
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Y ALCAN

MAPEO DE PROCESOS: Recepcién y atencion al usuario

TARILLADO DE ACTOPAN

Entrada Asistente de Direccion Salida
Inicio
Acude ala
- oficina del agua
Se procede conforme a
ley de actuacion
Se remite solucion al
usuario
—
> ( Fin
N
Revisd Autorizé Aprobado
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AREA: ASISTENTE DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02

Funciones administrativas, documentales Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividades RESPONSABLE CONTROL

Acuden a la oficina de Direccion Asistente Direccion | N/A
1 General
Personal encargado de repartir la correspondencia Asistente Direccion
2 General
3 | Se recibe documento, se sella de recibido fecha, hora y firma. Asistente Direccion
General
5 | Se hace llegar al director general. Asistente Direccion
General
6 Se realiza contestacion si es el caso. Asistente Direccion
General
7| Se remite a area correspondiente Asistente Direccidn
General
8 FIN
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MAPEO DE PROCESOS: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, DOCUMENTALES.
Entrada Asistente de Direccion SALIDA
INICIO
Acuden oficina Llegan con
de director — | corresponden
cia
\ 4
Recepcion de Vo.B NO
Documento 0. B0
—> director ) T
_ Se
responde
si]
Se remite a area FIN
correspondiente
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AREA: ASISTENTE DIRECCION GENERAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

No.

Organizacion, coordinacion de la agenda de direccion y Fecha de Actualizacion 2025

actividades programadas.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
(o]
Se genera un registro por semana en calendario Google Asistente de
! direccion Calendario
google
Se registran las citas segun la importancia

2

3 | Se generan citas a los usuarios con las siguientes especificaciones, | Asistente de
nombre, contacto, motivo de la cita direccion

4 | Sise genera alguna modificacion en la agenda por actividades Asistente de
imprevistas se recorren las citas 0 en su caso se reagendar para direccion
otro dia y se le comunica al interesado.

5 | El dia de la cita se lleva un registro de personas atendidas el cual usuario Registro
contiene fecha, hora de entrada, hora de salida, nombre completo, fisico
asunto, teléfono, dependencia y firma.

6
Fin

Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




~\ CAASA

COMISION DE AGUA

” Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS ORGANIZACION, COORDINACION DE LA AGENDA DE DIRECCION Y ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Entrada

Asistente de Direccion

salida

INICIO

}

REGISTRO
CALENDARIO
GOOGLE

SE GENERA
CITA CON

DATOS DEL
USUARIO

Si

SE LLEVAA

CAMBIO
SEN
AGENDA

CABO LA
REUNION

A 4

SE HACE
UN
ULTIMO
REGISTRO

EL

LO RECIBE

DIRECTOR

FIN

8

SE
RECORREN
CITAS O
REAGENDA

|

SE LE
COMUNICA AL
INTERESADO

AREA: Asistente de Direccion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 04

Aprobado
Junta de Gobierno 2025

Revisd Autorizd
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Clasificacion, registro y archivo de documentos Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE = CONTROL
Se lleva un control hoja de Excel con los nimeros de oficios enviados internos/ Archivo Excel
1 externos con las siguientes especificaciones No. De oficio, fecha, destinatario, Numeros de
asunto y area. oficio
Se lleva un control hoja de Excel con los nimeros de oficios recibidos Archivo Excel
internos/externos  con las siguientes especificaciones No. De oficio, fecha, -
2 destinatari ntoy ar Oficios
estinatario, asunto y &rea. Recibidos
3 Se archivan fisicamente con la siguiente clasificacion Carpetas
- . . registradoras
¢ oficios enviados internos
o oficios recibidos externos
e  oficios enviados externos
o oficios recibidos externos
e usuarios
4 Se clasifican los oficios internos  por subdirecciones Asistente de direccion | Carpetas
registradoras
5 Se clasifican los oficios externos segun su destinatario Carpetas
Registradores
6 Fin
Revisd Autorizo Aprobado

Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero

L.C Yuridia Astudillo Hernandez

Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco

Director General

Junta de Gobierno 2025




MAPEO DE PROCESOS DE RECEPCION DE DOCUMENTACION

Entrada

N\ CA

J COMISIO

Asistente de Direccion

ASA

N DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

INICIO

HOJA EXEL
OFICIOS

v

ENVIADOS
RECIBIDOS

SE ARCHIVA
FISICAMENTE

|

SE CLAS
POR

S

SUBDIRECCIONE

IFICAN

l

OFICIOS
EXTERNOS FIN
SEGUN sU
DESTINATARIO
Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




~) CAASA

§ COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

OFICILIA DE PARTES
AREA: OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Recepcion y registro de documentacion en los libros correspondientes. Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. ‘ Actividades RESPONSABLE CONTROL
Recibir documentacion asentando en el original y acuse respectivo la LIBRO DE
1 descripcion de los anexos que la acomparian, si fuera el caso, asi comola | ofigialia de partes REGISTRO
fecha y hora de recepcion, y el sello de recibido de la Oficialia de Partes.
Registrar, en orden cronolégico y consecutivo, la documentacion en el “Libro | Oficialia de Partes LIBRO DE
de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Actopan, para el REGISTRO
) registro de la correspondencia.
3 FIN
Revisd Autorizé Aprobado
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MAPEO DE PROCESOS DE RECEPCION DE DOCUMENTACION ‘

Entrada Asistente de Direccion Salida

INICIO

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

l

v

REVISAY
SELECCIONA

OFICIO

ENTREGA
DEPENDIENDO EL
AREA QUE
CORRESPODNDA
| > FIN
Revisd Autorizé Aprobado
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Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
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Director General
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ARCHIVO

AREA: ARCHIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
CLASIFICACION Y EVALUACION DE DOCUMENTOS Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividades RESPONSABLE  CONTROL
Segmentacion de la informacion para evitar que exista duplicidad de Archivista
1 esta.
Clasificar de acuerdo con el cuadro de clasificacion y el catalogo de
2 disposicion. Archivista
3 Realizacién de bajas documentales pertinentes. Archivista
4 Tener un control (inventario) de las bajas documentales para Archivista
reportarlas en la pagina de transparencia.
3 Hacer llegar el reporte de direccion general y contraloria interna de Archivista
los resultados de la clasificacion.
6 Se procede a la expurgacion de archivos que se consideraron no Archivista
necesarios para el organismo.
Fin
7

MAPEO DE PROCESOS DE ACTO CLASIFICACION Y EVALUACION DE DOCUMENTOS

Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

Revisd Autorizé Aprobado
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Entrada Encargado de archivo Salida

INICIO

Segmentacion de
informacion para
evitar duplicidad

l

Clasificar de acuerdo al
catalogo de
clasificacion.

\ 4

\ 4

Realizar bajas de
documentacion

l

Control de inventario para
reportar a trasparencia

l

Entregar resultados de
clasificacion a direccién
general y control interno

Se procede a la
expurgacion de archivos
considerados no
necesarios.

FIN

AREA: ARCHIVO ‘

Revisd Autorizé Aprobado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02
REVISION Y ARCHIVO DE DOCUMENTO Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Actividades RESPONSABLE
CONTROL

Actualizacion de inventarios de archivo en tramite y realizacion de | Archivista DOC.
1 divisién de informacién en archivo de concentracion, asi como su DIGITAL

inventario.

De acuerdo a la informacion clasificar, en archivo de concentracion o
archivo historico.

Archivista
2
3 Se valora la informacion de acuerdo a su clasificacién documental. Archivista
4 Se revisa que la documentacion cumpla con los requisitos de archivo Archivista
de concentracion ( indice, caratula, pestafias de clasificacion ).
5 Recepcién de la informacion de acuerdo a los lineamientos Archivista
establecidos para el resguardo de la documentacion.
6 Control de la ubicacidn exacta de la documentacion a resguardo. Archivista
Fin
7

MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO REVISION DE ARCHIVO

Entrada Encargado de archivo Salida
Revisd Autorizé Aprobado
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INICIO

Actualizacion de
inventarios de
archivo en tramite

l

Clasificar en archivo
de concentracion,
archivos histéricos.

l

Se valora la
informacién de acuerdo
a la clasificacion

l

Revision de
documentacion que cumpla
con los requisitos de
archivo de concentracién

l

Control de ubicacion
exacta a resguardo

v

FIN

AREA: ARCHIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 03
Revisd Autorizé Aprobado
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Realizacion de material de control para métodos a seguir Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
Clasificacion y actualizacion de inventario Archivo

Verificar la ubicacién exacta de los expedientes

2
Archivo

3 Establecer nuevas medidas para mejor control y manejo de los Archivo
expedientes.

4 Buscar mejores herramientas digitales que hagan mas eficiente al Archivo
archivo.

o Se remite oficio a direccidén general para que apruebe las nuevas Archivo
medidas a implementar y sea validado.

6 Cuando el nuevo instrumento archivistico fue validad se remite Archivo
informacién mediante oficio a todas las areas para que sea
implementado.
Fin

MAPEO DE PROCESOS DE ACTO REALIZACION DE MATERIAL DE CONTROL PARA METODOS A SEGUIR

Entrada Encargado de Archivo Salida
Revisd Autorizé Aprobado
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I Clasificacion y
actualizacion de
inventario

!

Verificar la ubicacion
exacta del expediente

}

Establecer nuevas
medidas para manejo y
control de expedientes

Herramientas digitales

que ayuden a
eficientizar el archivo

!

v

Remitir oficio a direccion
para que apruebe los
nuevos métodos

FIN

AREA: ARCHIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 04
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Resguardo de contratos de usuarios Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE  CONTROL
Se le notifica por parte del subdirector del area comercial de llevar el Subdirector de
1 resguardo y control de los contratos generados en cierto tiempo. area comercial
El responsable asignado de entregar los contratos al encargado de
2 archivo le debera entregar una lista donde especifique nimeros de Archivo
contratos, contratos de usuarios nuevo y toda la documentacion que
se anexe al expediente.
3 Recibe la documentacion, la revisa y la organiza de acuerdo a su Archivo
clasificacion y se hace la relacion del expediente con la cual quedara
a resguardo se remite a responsable de los expedientes.
4 Se da el visto bueno por el area solicitante Archivo
5 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
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MAPEO DE PROCESOS DE ACTO RESGUARDO DE CONTRATOS DE USUARIOS

Entrada

Encargado de archivo

Salida

INICIO

Resguardo y control
de los contratos

v

generados en cierto
tiempo

Recibe

documentacion

l

Se recibe documentacion,
organiza se hace el
expediente con el cual
quedara en resguardo

Se da el visto bueno por
el area solicitante.

FIN

v

Revisd
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SECCION SEGUNDA:
ORGANO INTERNO DE
CONTROL
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AREA: ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
INTEGRACION DE QUEJA Y/O DENUNCIA Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. RESPONSABLE ACTIVIDADES CONTROL
1 Usuario Presentacion de denuncia por presunta falta
administrativa.
5 Autoridad Investigadora | Desarrolla la investigaciéon de la presunta falta
administrativa.
Realiza el analisis de los hechos, asi como de la
informacién recabada a efecto de determinar la
Autoridad Investigadora | existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
3 Ley sefiale como falta administrativa, y calificarla como
grave o no grave.
Una vez calificada la conducta, en base a la
Autoridad Investigadora | investigacion. Si no encontrd evidencia para demostrar
4 la existencia de la infraccién y presunta responsabilidad,
pasar al paso 5. Si se encontr6 evidencia, pasar al paso
6.
Se emite acuerdo de conclusion y archivo del
Autoridad Investigadora | expediente. Se notificara a los Servidores Publicos
5 sujetos a investigacion asi como a los denunciantes,
dentro de los 10 dias habiles siguientes a su emision.
Autoridad Investigadora | Se incluird la conducta o falta en el informe de Presunta
6 responsabilidad Administrativa, y se presentara ante la
autoridad substanciadora.
En caso de que el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa adolezca de requisitos de Ley o que la
Autoridad narracion fuera imprecisa, lo mandara con la autoridad
7 Substanciadora investigadora para que los subsane en un término de
tres dias. Pasar a paso 6. Informe correcto pasar a paso
8.
Recibe y admite el informe de presunta responsabilidad
Autoridad administrativa a efecto de iniciar el procedimiento de
8 - o - .
Substanciadora responsabilidad administrativa.
Ordena el emplazamiento de presunto responsable, y lo
9 Autoridad cita para que comparezca a audiencia inicial, la cual
Substanciadora celebrara entre los 10 y 15 dias habiles posteriores.
El dia de la audiencia inicial, rendir4 su declaracion por
10 Presunto Responsable escrito y verbalmente, posteriormente debera ofrecer
las pruebas que estime necesarias para su defensa.
Declarara cerrada la audiencia inicial, una vez que
Autoridad recibi6 las pruebas y que las partes hayan manifestado
11 Substanciadora lo que a su derecho convenga. Si se trata de falta no
grave, pasar a paso 12, si se trata de falta grave, paso
17.
Dentro de los 15 dias habiles siguientes al cierre de la
12 Autoridad audiencia inicial, emitird el acuerdo de la admision de
Substanciadora
Revisd Autorizé Aprobado
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pruebas donde ordenara las diligencias necesarias para
su preparacion y desahogo.

13

Autoridad
Substanciadora

Concluido el desahogo de pruebas, declarara abierto el
periodo de alegatos por 5 dias habiles para las partes.

14

Autoridad Resolutora

Cierra la instruccion y cita a las partes para oir la
resolucion, la cual debera dictarse en un plazo no mayor
a 30 dias habiles.

15

Autoridad Resolutora

Notifica resolucion personalmente al presunto,
responsable, a los denunciantes para su conocimiento
y al jefe inmediato para los efectos de su ejecucion, en
un plazo no mayor a 10 dias habiles.

16

Autoridad Resolutora

Ejecuta las sanciones por faltas administrativas no
graves, y conforme a la resolucioén. Pasar a paso 25.

17

Autoridad
Substanciadora

Enviar el Tribunal competente los autos originales del
expediente, dentro de los tres dias habiles siguientes de
concluida la audiencia.

18

Tribunal competente

Recibe expediente y verifica que la falta descrita en el
informe de Presunta Responsabilidades Administrativas
sea considerada como grave. En caso de no serlo lo
remitirA a la Autoridad Substanciadora para que
continde el procedimiento (paso 12). En caso de serlo,
paso 19.

19

Tribunal competente

Notifica personalmente a las partes sobre la recepcion
del expediente.

20

Tribunal competente

Dictara dentro de los 15 Habiles siguientes el acuerdo
de admision de pruebas que corresponda, donde
ordenard las diligencias necesarias para su preparacion
y desahogo.

21

Tribunal competente

Declara abierto el periodo de alegatos por un término de
5 dias hébiles comunes para las personas.

22

Tribunal competente

Declara cerrada la instruccion y citara a las partes para
oir la resolucion, la cual debera dictarse en un plazo no
mayor a 30 dias héabiles.

23

Tribunal competente

La resolucién se notifica personalmente al presupuesto
responsable, a los denunciantes para su conocimiento,
al jefe inmediato, en un plazo no mayor a 10 dias
hébiles.

24

Magistrado

Gira oficio por el que comunica la sentencia respectiva,
asi como los puntos resolutivos para su cumplimiento,

25

Fin del procedimiento.

Revisd
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MAPEO DE INTEGRACION DE QUEJA Y/O DENUNCIA

Inicio
Se recibe el informe
a la Autoridad > Resolucidn
Substanciadora
Presenta Etapa de v
. > . .z
denunica Investigacion
Interposicidn
Se realizad acuerdo de
admision o se previene de recursos
\ 4 a la Autoridad
. Investigadora para
Se realizan las subsanar omisiones v
investigacion
es necesarias,
inspecciones v Fin
o dictdmenes ] ]
Se recibe el informe
l a la Autoridad
Substanciadora
v
Si <+
- Se analizan los hechos Se reallza |a
para determinar si
existe alguna falta audiencia inicial y se
administrativa
abre etapa
probatoria.
\ 4
No Se cierra etapa
¢ probatoriay se
concede termino
Se emite acuerdo comun a las partes
de arc.hhlvoyse para expresar
notifica al
denunciante alegatos'
v
Se califica la
o conducta como
” grave o no grave y Slafalafue rave, s
. urna al Tribunal de
se realiza el Justicia Administrativa
Informe de para que resuelva, si fue -
— calificada de no grave, la
Presunta autoridad resolutora del
Responsabilidad 0IC resuelve.
Administrativa
para turnase a la
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez

Coordinadora Planeacion y Evaluacion y

Mtro. Luis Emmanuel Bautista G
Organo Interno de Control

uerrero

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




(7)) CAASA

» J/ COMISION DE AG
/Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES CONTROL

Contralor Elabora el plan de trabajo con las | Programa anual de
actividades para la realizacion de las | Auditorias
auditorias.

Contralor Informa mediante Orden de inicio de | Orden de inicio.
auditorias a las Direcciones de la
Presidencia Municipal que se llevara a cabo
la auditoria.

Direcclén Reciben notificacion de la Auditoria

General,

Subdirecciones,

Coordinaciones,

Departamentos

y Areas

Contralor Levantan acta de inicio de auditoria con la | Acta de inicio
gue se da por formalmente empezados los
trabajos de revision.

Contralor Solicitar mediante oficio la documentacion
necesaria para el desarrollo de la auditoria.

Contralor Registrar la informacion en cédulas y
papeles de trabajo, en los que se asienten
los datos referentes al andlisis, vy
comprobacion de las  operaciones
examinadas.

Contralor En base a las cédulas y papeles de trabajo,
analizar la informacion entregada por el area
auditada, para determinar posibles fallas e
irregularidades.

Contralor Elaborar informe final de auditoria, en donde | Informe  final de
se le da a conocer al area auditada de los | auditoria
resultados de la revision 'y las

Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




) CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

recomendaciones para la solventacién de
las irregularidades.

9 Area auditada Recibe informe final de auditoria.

10 Area auditada Da seguimiento y atencion a las
observaciones sefialadas en el informe final.
Entregando a la Contraloria la evidencia que
solvente dichas observaciones.

11 Contralor Revisan informaciobn  enviada  para
determinar si solventa las observaciones de
area auditada.

12 Contralor Emite al area fiscalizada oficio en el que
informa de solventacion parcial o total de las
observaciones. Si esta  totalmente
solventado, paso 13, si no solventa, paso
10.

13 Fin del Procedimiento

Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General

Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




~) CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

Organo Interno de Control Area Auditada

Inicio

v

Plan anual de auditorias y
calendarizacion

\ 4

Recibe notificacion de
inicio de auditoria

Oficio de inicio de
auditorias y solicitud de

v

informacion

Entrega de informacion
solicitada

A

Acta de inicio de auditoria

e

v

Elaboracidon de papeles de
trabajo

v

. L Seguimiento a las
Informe final de auditoria &

v

observaciones

NO ’ . .
Solventa Envio de evidencias de
< .
informacion - solvatacién de las
observaciones
Si

v

Oficio de solvatacion de

auditoria > Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2025
PATRIMONIALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.  RESPONSABLE ACTIVIDADES CONTROL

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato

1 Contralora Informar a los servidores publicos que
inicia el periodo de las declaraciones.
Inicial y conclusién 60 dias naturales
Modificacion durante el mes de mayo

3 Servidores Requisita la declaracion patrimonial en el

Publicos portal de Declaranet de Actopan.
4 Servidores Acuden al &rea de la contraloria a entregar | Declaracion
Publicos la declaracion patrimonial | Patrimonial

correspondiente.

5 Contralora Recepcionar la declaracién patrimonial

6 Contralora Entregar Acuse firmado y sellado de | Acuse de
cumplimiento para las y los servidores | Cumplimiento
publicos.

7 Fin del procedimiento

Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE REVISION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES

Organo Interno de Control

Servidores publicos

Inicio

l

Declaracién de inicio
para los servidores
publicos nuevos

\ 4

Declaracion inicial y
conclusion, 60 dias
para su presentacion.
De modificacidn, solo

v

v

el mes de mayo.

No

Esta

Realizar declaracion
patrimonial

l

A

requisitada

Entrega declaracién

patrimonial
Si
Entrega de acuse y .
> Fin
anexos
Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SECCION TERCERA:
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




) CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA : SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Recepcion de cortes de caja Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No. Actividades

Recibir el corte de caja 1, 2 'y 3 al subdirector(a) Comercial o auxiliar
1 administrativo designado.

RESPONSABLE

Subdirectora
administracion y
finanzas

CONTROL

Formatos
de corte de
caja,
reporte de
sistema de
cobro,
depdsitos
bancarios,
transferenci
as
electrénica
s, cobros
con tarjeta.

2 Proceder a firmar el formato de corte de caja para su archivo.

Subdirectora
administracion y
finanzas

Formato de
entrega de
corte de
caja.

3 Entregar a auxiliar contable encarga de ingresos para el registro
contable en sistema SAAG.NET

Subdirectora
administracion y
finanzas

Formatos
de corte de
caja,
reporte de
sistema de
cobro,
depositos
bancarios,
transferenci
as
electrénica
s, cobros
con tarjeta.

4 Se da el visto bueno por el area solicitante

Archivo

5 Fin

Revisd Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julian Cano Pacheco
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

Junta de Gobierno 2025




~)CAASA

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE RECEPCION DE CORTES DE CAJA

ENTRADA

SALIDA

INICIO

v

SUBDIRECCION DE
ADMINISTACION

Y FINANZAS
1.Recibir el corte de caja 1,
2y 3 al subdirector(a)
Comercial o auxiliar
administrativo designado.

l

Proceder a firmar el
formato de corte de
caja para su archivo.

l

Entregar a auxiliar
contable encargada
de ingresos para el
registro contable en
sistema SAAG.NET.

v

FIN

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco

Director General

Junta de Gobierno 2025




§ COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA : SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02
Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos Fecha de Actualizacion 2025

estatales y federales a que esta sujeta la CAASA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Actividades RESPONSABLE CONTROL
Imprimir  del sistema SAACG.NET los Subdirectora Auxiliares del sistema
1 auxiliares de registro. administraciony | SAACG.NET de retencion de ISR
finanzas de sueldos y salarios, IVA

tfrasladado e IVA acreditable,
retencion de IVA, impuesto sobre
némina, ISR sobre honorarios,
retencion por arrendamientos de
inmuebles.

2 Imprimir del sistema de cobro el Reporte mensual de ingresos del

reporte de ingresos mensual Subdirectora sistema de cobro.

administracion y

finanzas
3 Entregar a auxiliar contable encarga de Subdirectora Declaraciones ante el SAT y
ingresos para el registro contable en sistema administraciony | formatos de pago de impuestos.
SAAG.NET finanzas
4 Entrar a plataforma de Gobierno del Estado de Subdirectora Declaracién ante Gobierno del
Hidalgo y presentar declaracion de impuestos administraciony | Estado de Hidalgo y formato de
estatales. finanzas pago de impuestos
5 Entrar a banca electronica para pagar Subdirectora Formatos de pago de impuestos y
impuestos administracion y | comprobantes de transferencia
finanzas electronica.
6 Entregar documentacién de las declaraciones Subdirectora Auxiliares, declaraciones de
y pagos a auxiliar contable para registro en administracion y | impuestos, formatos de pagoy
SAACG.NET finanzas transferencia electronica.
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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~) CAASA

COMISION DE AGUA

’ Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE ELABORAR'Y PRESENTAR LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS ESTATALES Y
FEDERALES A QUE ESTA SUJETA LA CAASA.

ENTRADA SALIDA
INICIO R
> FIN
Imprimir del sistema AUXILIARES DE
SAACG.NET los i
auxiliares de A:JA;(LL:J)TEZE'SOISJE Entre Entregar documentacién COPROBANTES
registro. de las declaraciones y pagos a PEPe
auxiliar contable para registro en
SAACG.NET.
\ 4 T
Imprimir del sistema
de cobro el reporte
de ingresos mensual Entrar’a.banca
l electronica para pagar
Entrar a la plataforma
del SAT para Entrar a plataforma de
presentar las Gobierno del Estado de
declaraciones Hidalgo y presentar
federales. declaracién de impuestos
estatales.
Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




§ COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 03
Pago a proveedores de la CAASA Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividades RESPONSABLE CONTROL
Recibir de las areas requirentes las solicitudes Subdirectora Oficio, requerimiento, factura,
1 de pago. administraciony | comprobante de factura del SAT,
finanzas evidencia fotogréfica, bitacora.
2 Revisar documentacion si esta completa para Reporte mensual de ingresos del
pago Subdirectora sistema de cobro.
administracion y
finanzas
3 Entrar a la plataforma del SAT para presentar Subdirectora Declaraciones ante el SAT y
las declaraciones federales. administraciony | formatos de pago de impuestos.
finanzas
4 Entrar a plataforma de Gobierno del Estado de Subdirectora Declaracién ante Gobierno del
Hidalgo y presentar declaracion de impuestos administraciény | Estado de Hidalgo y formato de
estatales. finanzas pago de impuestos.
5 Entrar a banca electronica para pagar Subdirectora Formatos de pago de impuestos y
impuestos. administracion y | comprobantes de transferencia
finanzas electronica.
6 Entregar documentacion de las declaraciones Subdirectora Auxiliares, declaraciones de
y pagos a auxiliar contable para registro en administracion y | impuestos, formatos de pagoy
SAACG.NET finanzas transferencia electronica.
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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~) CAASA

J COMISION DE AGUA
’ Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE ELABORAR Y PRESENTAR LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS ESTATALES Y FEDERALES A QUE

ESTA SUJETA LA CAASA.
ENTRADA SALIDA
INICIO > FIN
Imprimir del sistema AUXILIARES DE
SAACG.NET los DE'C“"LZ;’AE\ZTS;E .
auxiliares de Afé';:f;;i; EE Entre Entregar documentacion COPROBANTES
registro. de las declaraciones y pagos a PEPe
auxiliar contable para registro en
l SAACG.NET.
Imprimir del sistema T
de cobro el reporte
) P Entrar a banca
de ingresos mensual L
electrénica para pagar

l impuestos
Entrarala
plataforma del SAT Entrar a plataforma de
para presentar las Gobierno del Estado de
declaraciones > Hidalgo y presentar
federales. declaracién de impuestos

estatales.
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SECCION CUARTA:
SUBDIRECCION AREA

COMERCIAL

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General
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AREA: SUBDIRECTOR AREA COMERCIAL

~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Aplicacion y cobro de multa por uso desmedido e incorrecto del Fecha de Actualizacion 2025
agua potable.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividades RESPONSABLE CONTROL
A través de inspeccién o derivado de una Subdirector area
1 denuncia Ciudadana se verifica el buen uso del comercial.
servicio del agua
2 En caso de confirmar el hecho infractor,
Falculgr eIt montlc.) d(la) Iacuerdo con los Subdirector 4rea
ineamientos aplicables comercial.
3 Generar el costo total en el sistema de cobro. Subdirector area
comercial.
4 Notificar al usuario del hecho infractor y de la Subdirector area
multa sancionatoria. comercial.
5 Solicitar el pago mediante requerimiento, Subdirector area
usuario liquida el pago para concluir el tramite. comercial.
6 Subdirector area
comercial.
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




~\CAASA

J COMISION DE AGUA
" Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE APLICACION Y COBRO DE MULTA POR USO DESMEDIDO E INCORRECTO DEL AGUA POTABLE.

ENTRADA Subdireccion Comercial SALIDA
Se recibe denuncia o
queja por usuario.
Programacion de
» | inspeccidn a domicilio
identificado
Se confirma
NO < Hecho Infractor sl
positivo l
Calcular
monto de

acuerdo con

los
lineamientos

Generar
Requerir el Notificar el adeudo en el

ago < ; i
pago. usuario. sistema.
> FIN
Revisd Autorizé Aprobado
T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero

Director General

Organo Interno de Control



AREA: SUBDIRECTOR AREA COMERCIAL

~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02
Proyeccion de ingreso anual. Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividades RESPONSABLE CONTROL
Analisis de ingresos anteriores. Subdirector area
1 comercial.
2 Calculo por concepto.
Subdirector area
comercial.
3 Calculo mensual. Subdirector area
comercial.
4 Elaboracién de ingreso final por afio. Subdirector area
comercial.
5 Se remite a consideracién de la Direccién General Subdirector area
y a la Subdireccion de Administracion y Finanzas comercial.
para su validacion.
6 Mediante junta directiva se aprueba el proyecto Subdirector area
de ingreso anual. comercial.
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025

Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

Director General




~) CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE PROYECCION DE INGRESO ANUAL.

Entrada Subdireccion Comercial Salida

Inicio

Solicitar informacidén a la

v

subdireccion de
administracion v finanzas.

\ 4

Analisis de ingresos
de afos anteriores.

v

Calculo mensual por
concepto de cobro

’

Enviar a revisién y

validacion a Dir. Gral. y
Sub. De admoén. y
finanzas.

’

NO Validado
— e |
Atender
observaciones
Presentar para
aprobacién a Junta <
Directiva
> FIN
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: SUBDIRECTOR AREA COMERCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 03

Ejecucion de visitas de Inspeccion. Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividades RESPONSABLE CONTROL

Mediante denuncia Ciudadana o en trabajo de Subdirector area comercial.
1 campo se detecta algun hecho infractor por parte
de los usuarios.

2 Elaborar la orden de inspeccion.

Subdirector area comercial.

3 Se procede a realizar la inspeccién y tomar Subdirector area comercial.
evidencia.

4 Se levanta acta de diligencia de inspeccion. Subdirector area comercial.

5 Se le da un plazo de 10 dia habiles a la persona del Subdirector area comercial.
domicilio para que realice la aclaracion
correspondiente.

6 Se emite una resolucién sancionatoria por hechos | Subdirector area comercial.
infractores.

7 Se informa a usuario respecto a la resolucién y se | Subdirector area comercial.
solicita pago de multa.

8 En caso de negativa se suspende servicio Subdirector area comercial.
9 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE EJECUCION DE VISITAS DE INSPECCION.

Entrada Subdireccion Comercial Salida

‘ Inicio ’

Deteccidn del hecho
infractor por personal de
campo.

Se elabora orden de
inspeccion.

v

Identificacién del

v

domicilio

Realizacién de la
inspeccion y toma de
evidencia

}

NO Hecho
¢ infractor — | S
positivo
v
Aplicacion de multa
FIN y requerimiento de
Su pago
Realiza pago <« l
No paga
Se suspende
servicios <
I > FIN
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA : SUBDIRECTOR AREA COMERCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 04

Celebracion de convenios de pago. Fecha de Actualizacién 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividades RESPONSABLE CONTROL

Verificacidn del numero de contrato. Subdirector area comercial.
1
Area correspondiente envia notificacion de Subdirector area comercial.
2 adeudo al domicilio.
3 Usuario recibe documento donde se desglosa Subdirector area comercial.
adeudo.
4 Se invita asistir a las oficinas a realizar convenio Subdirector area comercial.
de pago.
5 En caso positivo se realiza el acuerdo por Subdirector area comercial.
escrito y se firma.
6 En caso de negativa se procede a suspender el Subdirector area comercial.
servicio.
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
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~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE EJECUCION DE VISITAS DE INSPECCION.

Entrada Subdireccion Comercial Salida

INICIO

Identificacidn del

numero de Envio notificacion de

v

contrato con adeudo al domicilio.

adeudo. l

Identificacién del
domicilio

l

Realizacién de la
inspeccion y toma de
evidencia

l

Hecho infractor
positivo

Sl 44—

l

FIN
Aplicacion de multa
Su pago
Se suspende |
servicios
»| No paga FIN
Revisd Autorizé Aprobado
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~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

INFORMACION Y ATENCION A USUARIOS
AREA : INFORMACION Y ATENCION A USUARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Garantizar que los usuarios reciban un servicio adecuado, amable y Fecha de Actualizacion 2025
resolutivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividades RESPONSABLE CONTROL

Solicitar su numero de contrato o nombre del Cajero
1 propietario.
2 Verificar datos (nombre completo, direccidn,

colonia, tarifa, ultimo pago, meses de consumo y . )
. . Usuario/Cajero
lecturas anteriores o recientes).

3 En caso de tener alguna informacién incompleta, Subdirector area comercial.
solicitamos apoyo de los compaferos (A.

Administrativos, Informacién y atencién a
usuarios, Coordinadora de notificacién) vy
verificamos que se haya actualizado Ia
informacién de manera correcta.

4 Se invita asistir a las oficinas a realizar convenio de | Subdirector area comercial.
pago.

5 En caso positivo se realiza el acuerdo por escrito y Subdirector area comercial.
se firma.

6 En caso de negativa se procede a suspender el | Subdirector area comercial.

servicio.
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE GARANTIZAR QUE LOS USUARIOS RECIBAN UN SERVICIO ADECUADO, AMABLE Y RESOLUTIVO.

Entrada Subdireccion comercial Salida
( INICIO ,
\ 4

Atencion al cliente

Recibir al usuario de
manera amable y
eficiente.

v

Verificar datos

\_/_

!

Se indica la cantidad
total a pagar

Recibir el pago y verificar
la autenticidad del
efectivo

\_¢/_

Proporcionar el ticket al
usuario

v

En caso de que el
usuario requiera

NO ¢ factura se le Ihace > s —
mencion si lo |
requiere impreso, por
correo 0 ambos Expide Factura
> FIN
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025

Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

r~)CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: CAJERO

No.

02

Descripcion narrativa del proceso de cajas.

Fecha de Actualizacion

2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades

RESPONSABLE

CONTROL

Ingresamos al area de cajas al comienzo. Cajero

1

2 Se enciende el equipo de computo y las impresoras Cajero

3 Se inicia el sistema mediante la introduccion del usuario y la contrasefia Cajero
requerida para acceder.

4 Se solicita el fondo al subdirector del drea comercial. Cajero/Subdirector

Comercial

5 Atencién al publico en general, (al momento de llegar el usuario a caja Usuario/Cajero
brindamos la mejor atencién posible con amabilidad, cordialidad y una
buena impresion).

6 Se le solicita al usuario los datos correspondientes, se comprueban y se Usuario/Cajero
indica la cantidad a pagar.

7 Realizar la captura del pago correspondiente en el sistema, (el pago puede Usuario/Cajero
ser efectuado en efectivo, tarjeta de crédito/débito o transferencia).

8 Cierre de atencion, (al finalizar nos despedimos de los usuarios “deseandoles Cajero
un excelente dia/tarde”).

9 Cierre de caja en el horario establecido. Cajero

10 Arqueo de caja, (se debera entregar un reporte de la cantidad que ingreso). Cajero

1" Tipo de reporte: Impreso “corte por conceptos”, (realizar la impresion del
reporte por parte de la caja) y escrito “llenado de formato de corte de caja”, . .

porreporp - @ el ,) Y . . -2 Cajero/Coordinadora

(en el cual se indicard el efectivo, pagos con tarjeta/comision,
transferencias). Este documento tendra que firmarse tanto por el encargado de notificacién
de cajay por el subdirector comercial.

8 Fin

Revisd Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO DE CAJAS.

ENTRADA

SALIDA

INICIO

Solicita el fondo al
Subdirector del area
comercial

NO | «—

Recibir al usuario de
manera amable y
eficiente.

Verificar datos

|

Se indica la cantidad
total a pagar

Recibir el pago y verificar
la autenticidad del
efectivo

—

Proporcionar el ticket al
usuario

En caso de que el
usuario requiera
factura se le hace
mencion si lo
requiere impreso, por
correo 0 ambos

\ 4

Sl

L Expide Factura

v

FIN

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA : CAJERO ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02

Descripcion narrativa del proceso de cajas. Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades RESPONSABLE CONTR
oL
Cierre de caja en el horario establecido. CAJERO
1
2 Arqueo de caja, (se debera entregar un reporte de la cantidad que ingreso).
Cajero
3 Tipo de reporte: Impreso “corte por conceptos”, (realizar la impresién del Cajero
reporte por parte de la caja) y escrito “llenado de formato de corte de
caja”, (en el cual se indicara el efectivo, pagos con tarjeta/comision,
transferencias). Este documento tendra que firmarse tanto por el
encargado de caja y por el subdirector comercial
4 Entrega de los ingresos recaudados, al Subdirector de drea comercial. Cajero/Subdirector
Comercial
5 Entrega de fondo al Subdirector de drea comercial Cajero/Subdirector
Comercial
7 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025

Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




MAPEO DE PROCESOS DE ARQUEO DE CAJA.

ENTRADA

~) CAASA

J COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SALIDA

INICIO

Se realiza arqueo de caja

v

Genera reporte de
ingresos

Verificar datos

\_/_

}

Se indica la cantidad
total a depositar al

Subdirector

Se entrega el
efectivo

—

Verifica el monto con el
reporte generado

Deposito

v

FIN

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

J COMISION DE AGUA
" Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

7C) CAASA

AREA : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

No. 02

Descripcién narrativa del proceso de depésitos bancarios

Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Descripcion de actividades

Formato

1

Auxiliar
administrativo

El arqueo en cajas de oficinas centrales de
Comision de Agua y Alcantarillado, el
arqueo se realiza en un horario de las
14:00 horas, recolectando el efectivo de
caja 1, consecutivo se realiza el mismo
proceso en caja de 2, las cuales como se
dijo se encuentran en oficinas centrales de
comision de agua.

Auxiliar
administrativo

Se traslada personal administrativo del
area comercial a presidencia municipal, en
la cual se encuentra caja 3 para el proceso
de su arqueo, donde tenemos la cantidad
del dia anterior y la cantidad que se
recaudd en el presente dia.

Auxiliar
administrativo

Al finalizar los cortes de las tres cajas, se
realiza el depdsito en el banco asignado el
cual se encuentra en el centro de Actopan.
Los depdsitos corresponden a los udltimos
tres cortes del dia anterior y los tres cortes
del presente dia.

Declaracion Patrimonial

Auxiliar
administrativo

El arqueo de cajas de oficinas centrales en
Comisién de Agua, este se realiza a las
16:30 horas en la cuales se recoge el
efectivo que se recaudd entre el primer
arqueo y este ultimo.

Auxiliar
administrativo

Se resguarda el efectivo en el area
comercial para realizar al dia siguiente el
mismo procedimiento.

Acuse de Cumplimiento

Fin del procedimiento

Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General

Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




Entrada

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

Subdireccion comercial

MAPEO DE DEPOSITOS BANCARIOS

Salida

Inicio

v

El auxiliar administrativo
realiza el corte de las 3
cajas a las 14:30, contando
el dinero existente en ellas

\ 4

El auxiliar administrativo
se traslada a la institucion
bancaia para realizar el
depdsito

\ 4

Se obtiene el
comprobante de depdsito

\ 4

Se entrega el
comprobante de depdsito
al drea de administracién y
finanzas

\ 4

El auxiliar administrativo
realiza el corte de las 3
cajas a las 16:30, contando
el dinero existente en ellas
y se resguarda para ser
depositado al dia siguiente
con el corte de las 14:30
de manera separada.

v

Fin

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SECCION QUINTA:
SUBDIRECCION AREA

TECNICA

Revisd

Autorizd

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




§ COMISION DE AGUA

/Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: SUBDIRECTOR AREA TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Atencion y organizacion de personal para el correcto 2025
funcionamiento de infraestructuras hidraulicas para la Fecha de
dispersion del agua potable. Actualizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividades RESPONSABLE CONTROL

1 Dar seguimiento a las denuncias | Subdirector area
ciudadanas se ejecutan reportes. técnica.

2
Aprobar o no el movimiento de . .

Subdirector area
acuerdo a los costos y la .
. - técnica.
disponibilidad de gastos.

3 Generar el costo total y la requisicion | Subdirector area
de material. técnica.

4 Notificar y organizar al personal de | Subdirector area
acuerdo a sus funciones. técnica.

5 Solicitar el pago mediante | Subdirector area
requerimiento, reportar  trabajos técnica.
mediante fotografias.

6 Verificar y comprobar el seguimiento | Subdirector area
a cada uno de los reportes. técnica.

7 Fin

Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco

Director General

Junta de Gobierno 2025




~) CAASA

J COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA HIDAULICA
Entrada Area Técnica Salida
1 Inicio )
Se recibe
denunca o Generar orden de trabajo para
queja por inspeccion de las infraestructuras
usuario reportadas
Se confirma
dafio
4 N\
Calcular costo de
inversion
\_ l Y,
e N
Generar requisicion de
material
_ J
\ 4
e N
Organizar tiempo y
notificar a el usuario
. J
y
Realizar solicitud de Verificar
pago manteniemiento v
realizado
B Fin
Revisd Autorizd Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




§ COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: JEFE DE OPERACION HIDRAULICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02
Verificar correcto funcionamiento de infraestructura Fechade 2025
hidraulica para su distribucién de agua potable. Actualizacion

Actividades RESPONSABLE CONTROL

Supervision de personal (poceros,
1 piperos, cuadrillas y operadores de
PTAR).

Jefe de operacion
hidraulica.

2 Verificar correcto funcionamiento de Jefe de operacion

infraestructura hidraulica. hidraulica.
3 Organizacion de tiempos, gastos y Jefe de operacién
fechas. hidraulica.

Responsable de compra y entrega de
4 materiales para darle cumplimiento a
las 6rdenes de trabajo.

Jefe de operacion
hidraulica.

5 Entrega de facturas, reportes, etc. Jefe de operacion

hidraulica.
Apoyo administrativo en expedientes
6 con instituciones externas para Jefe de operacion
regular instalaciones e hidraulica.
infraestructuras a nombre de CAASA.
Trato directo con las comunidades
7 para hacer de su conocimiento las Jefe de operacién
modificaciones pertinentes segun los hidraulica.
reportes y demandas realizadas.
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.5.U. Julian Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




~\CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE VERIFICACION SOBRE EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO HIDRAULICA

PARA SU DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE

Entrada Jefe de Operacion Hidraulica Salida
4 N
Inicio > Solicitar informacién a la
subdireccion técnica
N\ J
\ 4
'd \
Inspeccion de infraestructuras
(N ¢ J
Dafos
colaterales
-
Dar orden de
—> .
trabajo
\ Y,
l Presentar reporte de
. . 4—
evidencias
e N
Generar i
solicitud
N\ Y, L .
Atencion y platicas W
de concientizacion J
Dar seguimiento
y supervision
» Fin
Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




§ COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: JEFE DE PROYECTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 03
Inspeccidn y organizacion del trabajo a realizar con Fechade 2025
cuadrillas moviles. Actualizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades RESPONSABLE CONTROL

Mediante denuncia Ciudadana o en
1 trabajo de campo se detecta algun
hecho que afecte la operacion
hidraulica.

Jefe de proyectos.

Elaborar la orden de trabajo a cuadrilla
correspondiente y supervisar que esta Jefe de proyectos.
se ejecute correctamente.

Realizar presupuestos para ampliaciéon

de lineas hidraulicas y drenajes. Jefe de proyectos.

Levantamientos de proyectos Jefe de proyectos.

Actualizacién de planos de lineas

hidraulicas y drenaje municipal. Jefe de proyectos.

Se atienden problematicas en
coordinacion con el subdirector de Jefe de proyectos.
Area y jefe de Operacion Hidraulica.

Se emite comunicado a usuarios

posiblemente afectados. Jefe de proyectos.

8 Fin

Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y Director General

Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control




~) CAASA

J COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE VERIFICACION INSPECCION Y ORGANIZACION DE TRABAJO DE CUADRILLAS

Entrada Jefe de proyectos Salida
Inicio
Realizar érdenes de trabajo segun las
o demandas de la sociedad
\ 4
Realizar presupuesto
Presupuesto
accesible
-
>
Hacer plan de
Atender P
observaciones -
Consultp previa \_
al area'técnica ¢
y jefe de (
L. Buscar
operacion )
hidraulica Presentar L soluciones
\ /\ reporte
Mandar cuadrilla para
realizar trabajo Fin
Revisd Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




'C) CAASA

COMISION DE AGUA

/Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

No.

04

tratamiento de aguas residuales de Actopan.

Encargado del correcto funcionamiento de la planta de Fecha de

Actualizacion

2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividades

Verificar que los parametros como
cloro, solidos disueltos y PH del agua
tratada sean los permitidos en la NOM-
001- SEMARNAT-2021

RESPONSABLE

Operador de PTAR

CONTROL

Recirculacion y barrido de lodos

Operador de PTAR.

Inyeccion de agua cruda al reactor
aerobio.

Operador de PTAR

4 Supervisar los tiempos de ingreso de
agua cruda hacia el carcamo de
rebombeo.

Operador de PTAR

5 Realizar limpieza de solidos gruesos
en rejillas, mantenimiento de areas
verdes y oficinas.

Operador de PTAR

Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Interno de Control

Director General

6 T o
oma de muestras de IVL (indice
" ( Operador de PTAR
volumétrico de lodos)
7 Mani . .,
aniobrar la cantidad de cloracion en el
Operador de PTAR
tanque de correteo.
8 C .
ambio de sopladores para mantener
10l de sop P Operador de PTAR
su vida util.
9 Fin
Revisd Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025




~) CAASA

J COMISION DE AGUA
" Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE ACVTIVIDADES DE OPERADORES DE LA PTAR

Entrada Operador de Planta Tratadora de Agua Residual Salida
Inicio ( h
\ Cambio de sopladores
§ J
s N
Toma de muestras de agua

: l /

Inyeccion de agua cruda

v

Carcamo de
bombeo lleno

Inyectar agua cruda

[ Abrir la compuerta

)
)

Barrido y recircular
lodos <+

[ Inyectar agua cruda

Supervisar todo el
tiempo

Cloracién de agua
tratada

Fin

v

Revisd Autorizd Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez T.S.U. Julidn Cano Pacheco Director Junta de Gobierno 2025
Coordinadora Planeacion y General
Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista
Guerrero Organo Interno de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: POCERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02

Movimiento de valvulas y supervisién de instalaciones. Fecha de 2025
Actualizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades
RESPONSABLE CONTROL
Apertura y cierre de valvulas. Pocero
2 P
. r
Arranque o apagado de carcamos. ocero
3
Revision del pozo continuo. Pocero
4 .
Cloracion de agua potable Pocero
5 :
Estar al pendiente de apagones o problemas
o Pocero
eléctricos.
6 .
Prender o apagar el equipo de bombeo. Pocero
7
FIN
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SECCION SEXTA:
COORDINADORA DE
PLANEACION Y
EVALUACION

Revisé Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intemo de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

CPyE-01: Implementacién de un presupuesto basado en resultados

AREA: Coordinadora de Planeacién y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01
Implementacion del presupuesto basado en Resultados Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Identificar las problematicas que enfrenta la Comision Coordinador de Planeacion y
Evaluacion.
2 Se identifica las problematicas que enfrenta la Comision. Coordinador de Planeacion y
Evaluacion.
3 Implementa un Diagnéstico por programa presupuestario. Coordinador de Planeacion y
Evaluacion
4 Se entera al Director General de la implementacion de PbR-Sed Coordinador de Planeacion y
para su analisis y aprobacion. Evaluacion
¢, Se aprueba?
Si. Se recaba las firmas para su autorizacion
No. Se realiza las modificaciones pertinentes
5 Se implementa y se entera a ASEH el Programa que se manejara Coordinador de Planeacion y
para el ejercicio fiscal en curso. Evaluacion.
5 Fin

Revisé Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




MAPEO DE PROCESOS DE IMPLEMENTACION DEL PBR-SED

Entrada

CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

Coordinadora de Planeacion y
Evaluacion

Salida

INICIO

Se solicita el PMD a

»| Direccion de planeacion
del ayuntamiento.

v

Se alinea las

problematicas
identificadas con el
PMD.

\ 4

Se implementa un
Diagnostico por
programa
Presupuestario

!

Se emite al DG para su

revision y aprobacidn.

!

Implementa el PbR
aprobado por el DG

FIN

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

CPyE-01: Integracion del Programa Anual de Evaluacion

AREA: Coordinadora de Planeacién y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 02

Integracion del Programa Anual de Evaluacion Fecha de Actualizacion 2025

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Realizar andlisis y proponer los programas y70 proyectos a Coordinador de Planeacion y
evaluar, asi como el tipo de evaluacion que se aplicara durante el Evaluacion.
ejercicio Fiscal en curso.
2 Revisar la propuesta del Programa anual de Evaluacion y, en su Coordinador de Planeacion y
caso, someterla a aprobacion al Director General de la Comision. Evaluacion.
¢,Se aprueba?
Si. Continua con la actividad
No. Se realiza las modificaciones en el paso 1
3 Integrar el documento del Programa Anual de Evaluacion. Recabar | Coordinador de Planeacion y
firma del Contralor interno y Director General de la Comision. Evaluacion.
4 Se publica en la Pagina oficial de la Comision de Agua'y Coordinador de Planeacion y
Alcantarillado del Municipio de Actopan. Evaluacion.
5 Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION (PAE)

Entrada

Coordinadora de Planeacion y
Evaluacion

Salida

‘ INICIO ’

Anélisis del Programa

v

anual de evaluacion a

implementar.

Revisidn de la Propuesta
del PAE

Verificar datos

\_/_

Se autoriza

No

por el DG

}

Integra el PAE

Sl

!

Publicacion del
Programa Anual de
Evaluacion

FIN

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: Coordinadora de Planeacién y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. 01

Monitoreo y seguimiento de los indicadores. Fecha de 2025
Actualizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Emitir oficio a las areas requirente, al término de cada Trimestre Coordinador de Planeacion y
del Ejercicio Fiscal para su entero a la ASEH. Evaluacion.
2 Recibir y revisar los avances de las Metas Programadas por cada Coordinador de Planeacion y
area con sus respectivos anexos. Evaluacion.
3 Enviar las observaciones correspondientes, hasta que quede Coordinador de Planeacion y
integrado correctamente el reporte por area. Evaluacion.
4 Realizar el monitoreo en el formato DES01. Coordinador de Planeacion y
Evaluacion.
5 Entero a Auditoria Superior por el Estado de Hidalgo Coordinador de Planeacion y
Evaluacion.
6 Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES. ‘
SALIDA

ENTRADA

‘ INICIO ’

Expedir oficio a las areas
requirentes, el avance de
sus metas (con anexos).

v

\ 4

Recibir y revisar los
avances de metas.

'

Monitoreo y
seguimiento
(DESO1)

!

Entero a ASEH

FIN

Reviso Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intemo de Control




CAASA

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SECCION SEPTIMA:

ENLACE

INTERINSTITUCIONAL
CULTURA DEL AGUA

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




~yCAASA

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA CULTURA DEL AGUA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Platicas de cultura del agua. No. 01
CONFERENCIAS A COMUNIDADES Fecha de Actualizacion 2025
Descripcion de actividades
Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
Encargado del
Concientizar a la poblacion que el elemento del agua es un recurso area.

vital y escaso que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia.
Mediante platicas comunitarias, redes sociales y Material impreso
que sera repartido por personal de cajas de cobro y notificadores.

Realizar diagndsticos periddicos a fin de identificar las condiciones
de consumo de agua en el municipio y el uso racional.

Se realiza a principios de cada afio donde se plasmara tema hidrico
del municipio, comunidades, colonias y fraccionamientos a los que se
les brinda el servicio. Se pedird mediante oficio informacion al area
comercial para hacer una comparacion pago oportuno por parte de
los usuarios y consumo de agua total de poblacién

Encargado del rea

Elaborar programas al inicio fiscal para su aprobacién por la junta
de gobierno.

Se elaboraran programas como son rifas para los usuarios que van
al corriente en pagos del servicio de agua.

Carreras atléticas, cursos o talleres

Encargado del area

Encargado del
Coordinar con su jefe inmediato la utilizacién de los recursos para el area.
desempefio del programa.
Se mandarén oficios a direccion general he administracion y finanzas
para la autorizacion de recursos para la elaboracion de dichos
programas que seran presentados durante la junta de gobierno.
Encargado del
Promover la utilizacion de aparatos ahorradores. area.
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

Durante las platicas comunitarias o escolares se promovera de la
utilizacion de ellos para disminuir el consumo de agua potable.

Coordinar el desarrollo de actividades con organismo publicos y
privados, para la implantacion de campafias de asistencia técnica,
capacitacion promocién y difusion, concientizacion y demas que se
requiere para garantizar el cuidado éptimo del agua y el fomento de
la cultura del agua.

Junto con organismo publicos y privados se coordinaran trabajos
para implementar trabajos de platicas escolares y comunidades para
crear conciencia en cultura del agua a la poblacion.

Encargado del area

Propiciar la prevencion y control de la contaminacion.

Mediante redes sociales y material impreso que se repartiré a la
ciudadania.

Encargado del area

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

Mediante platicas escolares y comunitarias se proporcionara
informacidn de nuestro vital liquido y su impacto en el medio
ambiente

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

Mediante oficios que seran entregados en las instituciones
educativas para permitir que se lleve a cabo la actividad

10

Proporcionar al director general un informe de las actividades
realizadas.

Al finalizar cada platica o conferencia se le dirigira una ficha
informativa sobre los pormenores de la actividad realizada.

Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




Entrada

CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE CONFERENCIAS
Cultura del agua

Salida

Inicio

v

Elaboracién de oficio de
la difusién de cultura del
agua

\ 4

Envio a los Directores o
delegados, de escuelas o
comunidades; la solicitud
de permiso para llevar a

cabo las actividades.

v

Recibe y firma el acuse

anexando fecha y hora
disponible para la
actividad

l

Se acude a la institucion
y/o Comunidades a
realizar la exposicidn del
tema.

\ 4

Integra una carpeta con
evidencia junto con oficio
de comision y difusion.

}

Elabora un reporte
mensual y envia a la CEAA
y CONAGUA Hidalgo.

v

No
procede

v

Se anexa motivo por el
cual no se realiza.

v

Fin

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

CULTURA DEL AGUA
Nombre del procedimiento No.

Fecha de
actualizacion

Vigilar, inspeccionar y supervisar la desinfeccion del agua
extraida en los pozos del organismo y comités
independientes

Descripcion de actividades

Actividades

Inicio

Encargado del
area.

Control

Se programa las visitas a los pozos, tanques superficiales y tomas
domiciliaras para la vigilancia de la desinfeccion del agua.

Encargado del
area

En caso de los comités independientes de agua potable se
generara oficios dirigidos a los titulares de los comités
independientes donde se agendara la visita por parte del area a
los pozos, tanques superficiales y tomas domiciliaras para la
supervision de la desinfeccion del agua de acuerdo ala NOM-127-
SSA1-2021

Encargado del
area

Se tomaran muestras en cada uno de los lugares indicados en el
punto 3, el cual se tomaran evidencias fotogréficas y reporte de los
resultados obtenidos.

Encargado del
area.

Se le generara un reporte a la Direccion General donde incluird
evidencia fotografica de las muestras tomadas

Encargado del
area.

Se enviard mediante oficio a los resultados obtenidos de las
muestras tomadas a los comités independiste, para su vigilancia de
cada uno de ellos en su desinfeccion de agua que extraen.

Encargado del
area

Fin

Revisé Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE VIGILAR, INSPECCIONAR Y SUPERVISAR LA DESINFECCION DEL AGUA

Entrada

Cultura del agua

Salida

Inicio

v

Se programan visitas a los
pozos, tanques
superficiales y tomas
domiciliarias

\ 4

Se tomaran muestras en cada
uno de los lugares indicados en
el punto 3, el cual se tomaran
evidencias fotograficas y reporte
de los resultados obtenidos.

v

Se le generara un reporte
a la Direccién General
donde incluira evidencia
fotogréfica de las
muestras tomadas

l

Se acude a la institucion
y/o Comunidades a
realizar la exposicidn del
tema.

Se enviara mediante oficio
a los resultados obtenidos
de las muestras tomadas a
los comités independiste,
para su vigilancia de cada
uno de ellos en su
desinfeccion de agua que
extraen.

v

Fin

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

Director General

T.S.U. Julidn Cano Pacheco

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE VIGILAR, INSPECCIONAR Y SUPERVISAR DEL AGUA

Entrada Cultura del agua Salida
Inicio
Ubicar  la linea de Ubicar la linea de conduccién, 3 tomas
conduccién, 3 tomas de de referencia de abastecimiento: la 1ra.
referencia de Cerca de la fuente de abastecimiento, la

abastecimiento: la 1ra. Cerca
de la fuente de
abastecimiento, la 2da. A la
mitad de la linea y la 3ra. En
el punto mas lejana de la

linea de conduccién.

\ 4

2da. A la mitad de la linea y la 3ra. En el
punto mas lejana de la linea de
conduccion.

Llenar el espacio de cloro del

comparador hasta la marca con agua
del grifo.

Cerrar el comparador con la
tapa de goma vy agitar

suavemente.

Utilizando un fondo blanco,
comparar el color del agua
con los colores del analizador.

élalectura
es menor a
0.2 p.p.m?

\ 4

Agregar una pastilla de DPD1.

Acudir al pozo
correspondiente para
aumentar la dosificacién de
cloro o saber por qué no se

estd clorando

Volver mas tarde al
mismo punto para

tomar -+
definitivamente la | <4
muestra.
Acudir al pozo
¢lalectura S correspondiente para
i
€s mayora > — | disminuir la dosificacion de
15ppm? cloro.
\ 4
Registrar en la bitacora la
lectura de cloro residual, la
direccion del punto de
muestra, hora y observacion.
\4
Tomar minimo muestra en Fi
cada una de las redes de _ n
.z »
conduccion de agua.
Reviso Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

SECCION OCTAVA:

ENCARGADO DE
RECURSOS HUMANOS

Revisé Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.S.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intemo de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: R RSO ANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: No. 01
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Actividades RESPONSABLE = CONTROL

Identificacion de las necesidades: Cuando un puesto queda vacante o se Encargado de Recursos
1 |crea una nueva posicion, se debe de realizar un andlisis para identificar la Humanos
necesidad y definir el perfil del candidato ideal.

Descripcidn del puesto: Establecer las tareas, responsabilidades,

2 ccompetencias, requisitos y habilidades necesarias para el puesto. Encargf_lct%daiiecursos
Perfil de Candidato: Definir las caracteristicas que debe tener el candidato Encargado de Recursos
3 (habilidades, experiencia, competencias blandas). Humanos
Aprobacion de presupuesto y recursos: Asegurarse de la disponibilidad Encargado de Recursos
4  presupuestaria para cubrir el proceso de reclutamiento. Humanos
Fuentes de Reclutamiento: (Reclutamiento interno y externo) Encargado de Recursos
5 Humanos
Proceso de Seleccion: Redaccion y aprobacion de anuncio, determinar el Encargado de Recursos
6 (canal de publicacion, publicacion de vacante, recepcion y revision de CVs, Humanos

definicién de criterios para filtrar solicitudes, entrevistas iniciales, aplicacién de
pruebas, entrevista final (Jefe directo y Director General).

/[

Procesos de contratacion: Solicitud de informacion complementaria, oferta de | Encargado de Recursos
7 |lempleo (salario, horario, beneficios, condiciones), preparacion de contrato Humanos

laboral, informar y presentar al equipo interno sobre la contratacién del nuevo
empleado.

Seguimiento y Retroalimentacidn: Evaluacion de desempefio al final del Encargado de Recursos
8 |periodo de prueba, obtener retroalimentacion tanto del nuevo empleado como | Humanos

de su jefe directo para identificar oportunidades de mejora.

9  |Archivo de Documentacion: Mantener un archivo con todos los registros Encargado de Recursos
actualizados. Humanos
10 Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DIAGRAMA DE FLUJO
MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Entrada Encargada de recursos humanos Salida

Identificacion Descripcion de
.. —
Inicio delas puesto
necesidades

v

v

Aprobacién de Revisién del
dl 3
presupuesto y « perfil del
recursos candidato
Existe
presupu _’ No
esto
* Fuentes de Proceso de
reclutamiento seleccion
—>

\ 4

Perfiles No Proceso de
internos s
contratacion

1

Seguimiento y

Archivo de
documentacién ¢ retroalimentacién

v
> Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AR 0 = = () A ()
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. 01
COMPENSACION Y BENEFICIOS Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
Recopilacién de Informacion: Informacion relacionada con cada uno de los Encargado de Recursos
1 trabajadores de la Comision (jornada de trabajo, horas extras, descansos Humanos
trabajados, permisos econémicos, prima dominical, prima vacacional)
Obtener informacion sobre deducciones: ausencias, anticipos de percepcion,
2 lcontrato telcel, permisos, vacaciones, Fonacot. Encargado de Recursos
Humanos
3 (Célculo de la némina: vaciar a las hojas de célculo la informacion obtenida Encargado de Recursos
para un mejor reporte. Humanos
4 \Validacion de la némina: revision con el area de Administracion y Finanzas Encargado de Recursos
los célculos, para asegurar que los pagos sean los correctos. Humanos
5 JAprobacion de la némina: una vez verificados los célculos, la nomina debe de | Encargado de Recursos
ser aprobada por Direccion General de la Comision. Humanos
6  Generar los Reportes: cargar la informacién al Software de némina para poder| Encargado de Recursos
descargar el reporte y poder distribuir el pago. Humanos
7 Distribucién de pago: realizado por el area de Administracién y Finanzas. Administracion y Finanzas.
Timbrado de Recibos de némina: descargar los recibos y proporcionar los Encargado de Recursos
8 lrecibos a los empleados. Humanos
9 |Archivo: Archivar los documentos necesarios para hacer la comprobacion del | Encargado de Recursos
pago. Humanos
10 FIN

Revisé Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DIAGRAMA DE FLUJO
MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: COMPENSACION Y BENEFICIOS

Entrada Encargada de recursos humanos Salida

1 Inicio )

Recopilacién de Informacién sobre
informacidn del deducciones
personal

\ 4

v

Célculo de némina en
las hojas de trabajo

Validacién
de
nomina

y

Correccién de sl
nomina

Aprobacionde | | Generar el reporte
nomina

v

Timbrado de «— Distribucidn del
Recibos de nomina pago

Archivo
(comprobacidn)

v

Fin

Reviso Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intemo de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AR A" R *&10 A ()
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. 01
EVALUACION DE DESEMPENO Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
Definicién de Objetivos y Competencias: Establecimiento de metas Encargado de Recursos

(semestrales o anuales), definicion de competencias clave Humanos

(habilidades, técnicas, liderazgo, etc.)

Preparacién para la Evaluacién: Comunicacion previa (informar a los

2 lempleados sobre el proceso de evaluacion), autoevaluacion, revision E”cargii%‘;iiecursos
de la evaluacién anterior (Superior directo).
3 [Evaluacién del desempefio: Evaluacion por el Superior Directo, Encargf_ldo de Recursos
umanos

retroalimentacion 360° (compafieros, subordinados, superiores).

4 RReunién de Retroalimentacion: Reunién individual, fortalezas y logros, Encargado de Recursos

: : ; Humanos
areas de mejora, expectativas futuras (nuevas metas).
5 [FIN
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DIAGRAMA DE FLUJO
0 DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: EVALUACION DE DE
Entrada Encargada de recursos humanos Salida
Definicion de
objetivos y
competencias
\ 4
Preparacion para
la evaluacién
Evaluacion del Reunién de ,
desempefio retroalimentacion
R Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AREA: RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. 01
CAPACITACION Y DESARROLLO Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
1 Identificacién de necesidades: A través de las evaluaciones de Encargido de Recursos
desempefio, analisis de competencias, reuniones con subdirectores umanos
se podra identificar el area en donde se necesita fortalecer.
, Aprobacion de presupuesto y recursos: Asegurarse de la Encarg?_ldo de Recursos
disponibilidad presupuestaria para cubrir el proceso de capacitacion. umanos
3 Disefio del Programa de Capacitacion: Definir objetivos especificos
para cada area, seIgcmgnar los contenidos de la capamtamop, elegir el Encargado de Recursos
método de la capacitacion, establecer el cronograma, seleccionar a los Humanos
formadores.
. Implementacién del Programa: Comunicacion a los empleados, Encargf_ldo de Recursos
Desarrollo de materiales, ejecucion de la capacitacion, supervision y umanos
seguimiento.

5 |Evaluacién de la Capacitacion: evaluacion de satisfaccion, evaluacion Encargado de Recursos

de conocimientos. Humanos
6  |Mejora Continua: Ajustes a los programas de Capacitacion, Encarg?_ldo de Recursos
Planificacion para futuras necesidades. umanos
7 FIN
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DIAGRAMA DE FLUJO
MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: CAPACITACION Y DESARROLLO
Entrada Encargada de recursos humanos Salida

Identificacién de necesidades

\ 4

Aprobacion de presupuesto

No

Si

—> Disefio de programa de capacitacion

l

Implementacion del programa

l

Evaluacidn de la capacitacién

l

Mejora continua

> Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

AR A" R *&10 A ()
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. 01
RESOLUCION DE CONFLICTOS Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
Identificacion de conflicto: identificar el conflicto y notificar al Encargado de Recursos

departamento de Recursos Humanos. Humanos

Reunion inicial: se convocara a una reunion con las partes involucradas

2 para discutir el conflicto. Encargado de Recursos
Humanos

3 |Investigacion: el departamento de Recursos Humanos junto con el Encargf_ldo de Recursos
umanos

Control Interno y Autoridad Investigadora realizara una investigacion
para determinar los hechos del conflicto.

4 Resolucion del conflicto: se trabajara con las partes involucradas para | Encargado de Recursos

encontrar una solucién al conflicto. Humanos
> Seguimiento: el departamento de Recursos Humanos realizara un Encargzdo de Recursos
seguimiento para asegurarse de que el conflicto se ha resuelto de umanos
manera efectiva.
6 |FIN
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DIAGRAMA DE FLUJO
DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: RESOLUCION DE CONFLICTOS
Entrada Encargada de recursos humanos Salida
Inicio
» Identificacion del conflicto

Reunidn inicial

Investigacion

Resolucion de conflicto

Seguimiento
| > Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control
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AR 0 = = () A ()
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. 01
DESVINCULACION Fecha de Actualizacion 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. Actividades RESPONSABLE ~ CONTROL
1 INotificacion: El empleado o la Comision, notifica la intencién de Encargido de Recursos
terminar el contrato laboral umanos
, Reunidn de desvinculacion: Se realiza una reunién entre el empleado, : o deR
el subdirector y el departamento de recursos humanos para discutir los | ="*9F, b %= "E€HrE08
detalles de la desvinculacion
3 Entrega de documentacion y/o equipo y materiales: el empleado hace Encargzdo de Recursos
entrega de todo el material que esta bajo su resguardo. umanos
4 |Pago de salario y beneficios pendientes: se solicita a juridico la Encargf_ldo de Recursos
propuesta de pago para el empleado, y asi poder cubrir los pagos umanos
pendientes.
5 Revision del proceso de desvinculacion: se revisa el proceso para Encargzdo de Recursos
asegurarse de que se haya realizado de manera correcta y se umanos
actualizan los registros.
6 FIN
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




DIAGRAMA DE FLUJO

CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: DESVINCULACION

Entrada

Encargada de recursos humanos

Salida

Inicio

v

Notificacidon

Reunidn de desvinculacién

v

Entrega y revision de documentos y
material bajo su resguardo

v

Pago de salarios y beneficios
pendientes

v

Revisién del proceso de
desvinculacién

\ 4

Fin

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025
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AR A" R *&10 A ()
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. 01
DOCUMENTACION Y ARCHIVOS Fecha de Actualizacion 2025

Descripcion de actividades

No. Actividades RESPONSABLE  CONTROL
1 |Solicitud de documentacién: Una vez aprobado el reclutamiento y Encargido de Recursos
seleccion de personal se solicita al empleado la documentacion umanos
necesaria para poder armar el expediente.
, Archivo: una vez que se tiene toda la documentacion se crea el Encarg«';\_ldo de Recursos
umanos

expediente fisico y se da de alta en el sistema de némina y se registra
en el checador.

3 Actualizacién: de manera periodica se actualiza la documentacion del Encargado de Recursos

, H
expediente umanes
4 Almacenamiento: los expedientes y archivos son almacenados en un Encargzdo de Recursos
lugar especifico dentro del 4rea de Recursos Humanos, para su umanos
revision constante.
5 fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




DIAGRAMA DE FLUJO
MAPEO DE PROCESOS DE ACTO INSTITUCIONAL DENOMINADO: DOCUMETACION Y ARCHIVO

Entrada

CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

Encargada de recursos humanos

Salida

C

Inicio >

v

Solicitud de documentacién

!

Archivo

\ 4

Actualizacion

l

Almacenamiento

Fin

)

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025
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SECCION NOVENA:

JURIDICO

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

T.S.U. Julidn Cano Pacheco
Director General

Junta de Gobierno 2025
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COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DEPARIA O RIDICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. Fecha de Actualizacion
Proteccion legal al organismo en conflictos laborales. 01 2025

Descripcion de actividades

No. Actividades RESPONSABLE CONTROL

1 |El departamento juridico a través de su titular cita a una conciliacién con el Departamento juridico
trabajador o ex trabajador del organismo a fin de poder llevar a cabo un
acuerdo y/o convenio dentro de la comisién.

En caso de que no se llegue a ningun tipo de acuerdo Y/O convenio se procede|  Departamento juridico
a comparecer ante el tribunal a fin de interponer escrito inicial de demanda en
contra del trabajador o ex trabajador del organismo en el cual se exponen las
causas de este, asi como se realiza el ofrecimiento de

3 |Se procede a dar continuidad con el asunto laboral ante el tribunal de arbitraje Departamento juridico
del estado de hidalgo en el que se realiza valoracién de los escritos, pruebas
y demas procesos que se hayan solicitado por las partes a fin de fundamentar
Sus pretensiones.

4 |Unavez que obra en el expediente instruccion que declara que no existen mas Departamento juridico
pruebas por desahogar se procede con el cierre de la instruccién.

5 |Unavez que se declara el cierre de la instruccion, se establece un término de Departamento juridico
10 dias hébiles a fin de poder presentar alegatos, posterior a esto, se decreta
un periodo de 10 dias mas a fin de poder dictar sentencia para el asunto que
se ocupa.

6  |[Finalmente se relinen las partes para conocer la sentencia del juicio laboral y Departamento juridico
ejecucion de esta.

7 [Fin
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE PROTECCION LEGAL AL ORGANISMO EN CONFLICTOS LABORALES
Entrada Tribunal de Arbitraje / PDT Salida
Se cita a una conciliacion con
Inicio Ly el trabajador o ex trabajador

del organismo a fin de poder
llevar a cabo un acuerdo y/o
convenio dentro de la
comision.

Comparece el

actor ante el

Tribunal de arbitraje a fin de
interponer su demanda en contra
del del organismo.

Condenatorio

[

Presentar demanda
de juicio de amparo.

El

representante  legar  del

organismo, una vez que haya sido
notificado, debera de acudir al

Tribunal

de Arbitraje a una

audiencia de conciliacion.

Una vez emplazado a juicio a la
Comision, esta, a través de sus

representantes

deberan de

contestar la demanda, formular

incidentes,

ofrecer pruebas y

excepciones, alegatos.

v

Se llega a
un
acuerdo

Sellega a

un
acuerdo

Resolucion
de tribunal

Absolutorio

A

Fin

Revisé

Autorizo

Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Organo Intemo de Control

Director General

T.S.U. Julidn Cano Pacheco

Junta de Gobierno 2025
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COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

DEPARITA U RIDICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No. Fecha de Actualizacion
Elaboracion de contratos con personas fisicas 0 morales. 03 2025
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. | Actividades
1 Se solicita mediante oficio por el departamento requirente la

elaboracion de un contrato.

Se solicitan requisitos especificos para poder elaborar el contrato
9 segun las necesidades de cada caso en particular.

igual 0 menor a 3 meses en casos especificos.

3 Se revisa y analizan los datos y requisitos que se solicitaron, que se
encuentren conforme a la ley y sean expedidos con una antigliedad

4 Se elabora contrato segun sea la necesidad.
5 Se analiza que el contrato cumpla con todas las especificaciones
necesarias.
6 Se integra contrato y documentacién requerida y aprobada.
7 Se fija fecha para firma del mismo.
8 Se entrega un juego completo a la persona interesada y otro se queda
en resguardo del departamento juridico.
9 Fin.
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




CAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

MAPEO DE ELABORACION DE CONTRATOS O CONVENIOS CON PERSONAS FiSICAS Y MORALES
Entrada Juridico Salida

\ 4

Se solicita mediante oficio o de
( Inicio ) manera economica al titular del
departamento que se realice la
elaboracién de un contrato

A

\ 4
Se solicitan requisitos
especificos para poder elaborar
el contrato segin las >
necesidades de cada caso en

particular

Se revisa y analizan que los
datos y requisitos se encuentren
conforme a la ley y sean
expedidos con una antigiiedad
igual 0 menor a 3 meses en
casos especificos.

¢Cumple con
requisitos?

No

Si

Se elabora el contrato y se firman
en 3 tantos, por los interesados.

A\ 4

Fin

Reviso Autorizé Aprobado

L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intemo de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

XIll. FUENTES DE INFORMACION.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Nacional de Aguas

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Hidalgo

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para Hidalgo y su reglamento

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo
Reglamento interior de la Comision de Agua y Alcantarillado de Actopan

Quejas y denuncias: Oficina del Organo Interno de Control de la Comision.

XIV. DIRECTORIO DE SERVIDORES PUBLICOS.

Nombre Cargo Correo electrénico

T.S.U. Julian Cano Pacheco Director General

Titular del Organo Interno de

M. D. Luis Emmanuel Bautista Guerrero
Control

Lic. Francisco Raul Hernandez Cadena Subdirector de Area Comercial

Subdirectora de Administracion y

L. C. Griselda Pacheco Cruz .
Finanzas

Ing. Diego Alonso Martinez Romero Subdirector de Area Técnica

Coordinadora de Planeacion y

L. C. Yuridia Astudillo Hernandez o
Evaluacion

Encargada de Recurso

L. P. Consuelo Sanchez Calderdn
Humanos

L. D. Jessica Monserrat Galarza Rodriguez | Juridico

C. José Adrién Chavez Cruz Cultura del Agua y Enlace

Interinstitucional
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




~yCAASA

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DE ACTOPAN

XV. VALIDACION
Autorizacion

Junta de Gobierno

Lic. Imelda Cuellar Cano
Presidenta del Ayuntamiento de Actopan y

Presidenta de la Junta de Gobierno de CAASA

C. Oscar Olvera Moctezuma Maestra Blanca Sanchez Calderdn
Sindico Hacendario e Integrante de la Regidora del Ayuntamiento de Actopan e
Junta de Gobierno de CAASA Integrante de la Junta de Gobierno de CAASA
L. C. Juan Alonso Aguirre Lucio Arq. Carlos Pérez Herndndez
Tesorero Municipal de Actopan e Director de Obras Publicas del Municipio de
Integrante de la Junta de Gobierno de CAASA  Actopan e Integrante de la Junta de Gobierno
de CAASA

Lic. Kevin David Pérez Zamora
Representante de la Comisién Estatal de
Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo

Revision
T.S.U. Julian Cano Pacheco L. C. Yuridia Astudillo Mtro. Luis Emmanuel Bautista
Director General de CAASA Hernandez Guerrero
Coordinadora de Planeacién y Titular del Organo Interno de
Evaluacion de CAASA Control
Reviso Autorizé Aprobado
L.C Yuridia Astudillo Hernandez
Coordinadora Planeacion y Evaluacion y T.5.U. Julidn Cano Pacheco Junta de Gobierno 2025
Mtro. Luis Emmanuel Bautista Guerrero Director General
Organo Intero de Control




