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1.-AUTORIZACION.

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulo 118 de la Constitucion Politica del Estado de
Morelos; articulos 38 fraccion Il y IV y 60 de la Ley Organica Municipal vigente
en nuestro estado; asi como en el articulo 21 fraccion Xll de la Ley Estatal del
Agua Potable del estado de Morelos; se expide el presente Manual de Politicas y
Procedlmlentos de AdmlnlstraC|on y Finanzas, del Sistema de Agua Potable y
Saneamle ni
pibico. oSN IAHMIEprlaivalion kA el eouiiod
informacion de consulta e induccion para el personal de administracion, finanzas,
cobranza y en general a todos los que les aplica.

LIC. LUIS ARMANDO JAIME MALDONADO.
PRESIDENTE MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA DE COATLAN
DEL RIO, MORELOS.

C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO.
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA DE
COATLAN EL RiO, MORELOS.
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I. INTRODUCCION.

En cumplimiento a la Ley Estatal de Agua Potable vigente en nuestro de
Morelos, se elabora el presente Manual de Politicas y Procedimientos de
Administracion y Finanzas, con el fin de auxiliar a todo el personal del
departamento de AdmlnlstraC|on y Flnanzas asi como al personal de cobranza
en el des§ | 3 | rTtem
narrativos ; : co
representacion en dlagramas de f|UJO ayudando a admlnlstrar eficientemente los
recursos financieros, humanos, materiales y tecnologicos del Sistema.

El Manual de Politicas y Procedimientos de Administracion y Finanzas del
Sistema de Agua Potable y Saneamiento de Agua de Coatlan del rio, Morelos,
es una herramienta util en la que existen documentos los cuales deben ser
revisados y actualizados de acuerdo a los planes, actividades y/o programasde
trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que prestan sus servicios
dentro del area de administracion, finanzas, y cobranza con el fin de cumplir con
mayor eficiencia y eficacia las funciones que se tienen encomendadas.
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Il. POLITICAS.

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES:

El pago a proveedores sera de lunes a viernes de cada semana, la recepcion de
facturas para pago son los dias lunes a viernes de ocho horas a quince horas de

cada semana.._las. factur e an_conten r ISl ue
enuncian a Bu @ @I 0
Factura original” con t6das laSfirmas cofrespondientes.

Requisitos fiscales de acuerdo al articulo 29-A del C.F.F.,

Sellos de contabilidad, Presupuestos y Almacén de ser necesario,

Contra recibo firmado,

Revision de la factura en la pagina del SAT

Requisicion y pedido de compra con todas las firmas correspondientes,

Solicitud de pago con firmas correspondientes,

Orden de Servicio o solicitud de servicio,

Control de estimaciones si es contratista.

Las facturas con solicitud de pago deben contener la justificacion del gasto y el
area donde se origina, las firmas de quien lo solicita, firma del Director General.

PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE.

Los gastos de la caja revolvente son solo por emergencia, cuando no hay en el
inventario del almacén materiales, herramientas o insumos. El monto de la
compra es por un maximo de $1,999.00 de acuerdo al Cdédigo Fiscal de la
Federacion, EI monto de la caja revolvente es de $7,500.00. de manera mensual.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO FINANCIERO.

Elaborar el presupuesto financiero de acuerdo a las necesidades y politicas
establecidas conforme a la mision y vision del SAPSACRM. Se solicita la
propuesta para el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en un plazo de
cinco dias, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma ante la junta de gobierno
del sistema de agua potable y saneamiento de agua de Coatlan del rio, Morelos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL Y PROCEDIMIENTO PARA
RECLASIFICACION DECUENTAS PRESUPUESTALES DE LA DIRECCION GENERAL
DEL SAPSACRM.

Las unidades operativas y /o administrativas que pretendan realizar un gasto,
deberan verificar si cuentan con suficiencia presupuestal; en caso de que no
tuviera, se realizara la reclasificacion correspondiente. Cada mes, se envia un
oficio inforfay(dd(er prefpfasiy JI‘ yIIE WNA{J
se solicita=’qtre { ayor a' tfes avfle ore n
reclasificacion correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS EN CONTABILIDAD.

Los cortes de caja se elaboran en la oficina de cobranza inmediatamente al dia
siguiente para su contabilizacién a principios de cada mes del siguiente mes en
turno y deberan estar integrados completamente con los documentos y fichas de
depdsito que respalden el ingreso.

PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE GASTOS:

Todas las facturas del mes deberan entregarse a la oficina de cobranza para ser
registradas, las conciliaciones bancarias se elaboran cada mes y se depuran
inmediatamente, la informacion financiera del mes se entrega el dia 10 del mes
siguiente.

PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS:

Los encargados de Cobranza deberan estar en su lugar de trabajo 10 minutos
antes de la hora de inicio de cobro para preparar la apertura del sistema Aspel
Facture, cuando el usuario pague con cheque, la cajera/o en turno revisara que
los datos del SAPSACRM estén correctamente escritos, asi mismo atender al
usuario con amabilidad y cortesia, elaborar corte diario de caja, soportar los
ingresos diarios del cortecon los depdsitos, cheques, efectivo y realizar arqueos
de caja en forma sorpresiva.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOMINA:
1. Las faltas injustificadas deberan ser reportadas al Director general.

2. Todo el personal debera acudlr a la oficina de cobranza a flrmar surecibo de
il 3.5 618 1% b LD a8 g (G R = T &
hablles, ;EG re e no na Joha se ra
sin firmar, se har4 acreedor a una sancion admlnlstratlva como medida
disciplinaria.

3. Los permisos con goce de sueldo o la justificacion de entrada y salida de
jornada del mismo dia, deberan ser remitidos al director general mediante un
oficio y acompafados del formato de solicitud de permiso, firmado de
autorizacion por el Director General del SAPSACRM.

4. Sancién administrativa a los trabajadores que acumulen mas de 2 recibos de
pago pendientes de firma.

5. Sancion como medida disciplinaria la falta de firma en sus tarjetas de
asistencias, asi como la omision de entrada y/o salida respectivamente.

6. La justificacion de cualquier tipo de omision de entrada o salida elimina
automaticamente el premio de puntualidad.

7. Retencion del pago mensual al personal jubilado que acumule mas de tres
meses sin asistir a firmar.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS:

1. Las incapacidades y justificantes médicos, deberan ser entregados al
director general en un lapso no mayor de 48 horas, desues de la fecha en

RALD AR A%

presentar justificantes medico publicos o privados. Dichos documentos
deberan presentarse con la firma y visto bueno del director general.

2. Los riesgos de trabajo deberan ser reportados al director general
inmediatamente después de que asistan al servicio médico, mediante una
nota Informativa firmada por el Jefe del director general respectivo y
anexando el formato ST 7, que expide el IMSS para dar el seguimiento
correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS:

1. Las Contrataciones del Personal, deberan cumplir con los requisitos
sefalados en la ley de servicio civil del estado de Morelos, asi como en la
ley estatal de agua potable vigente en nuestro estado.

2. Las faltas injustificadas se haran acreedoras a las prevenciones
correspondientes y segun el niumero de prevencion sera la aplicacion de
rescision del contrato.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES.

Este procedimiento esta sujeto a las disposiciones de la ley estatal de agua
potable, a la ley organica municipal y a los procedimientos establecidos en el
reglamento interno del sistema de agua potable y saneamiento de agua de
Coatlan del rio, Morelos.
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

1. Este procedimiento tiene como finalidad contar con un programa de
Mantenimiento Preventivo, correspondiente de los vehiculos adscritos al
sistema. Lo anterior con objeto de que se elaboren las solicitudes de
servicio, con anticipacion, y se entreguen oportunamente. Es de suma

e NN ENE ORI O

opti nto Id S Vehicllos Yy&v e pos{u
mayores del parque vehicular de este sistema.

2. De igual forma para que los vehiculos del sistema se encuentren en
buenas condiciones, se sugiere la revision diariamente de los niveles de
aceite, liquido de frenos y su estado mecéanico en general. En caso de
detectar alguna irregularidad con el vehiculo favor de reportarlo a la
brevedad, para evitar descomposturas mayores, de lo contrario se fincaran
responsabilidades por la omision de dicho reporte.

3. Se reitera que todo servicio preventivo y/o correctivo debera contar con la
orden de servicio correspondiente firmada y autorizada en este caso por el
director general. De tal forma que las facturas que no cuenten con sus
requisitos actualizados, lista de precios y la orden de servicio no seran
recibidas para su revisiéon y tramite correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO:

El mantenimiento preventivo de los equipos de codmputo habilitados se llevara a
cabo demanera semestral, siendo los meses de junio y diciembre dentro de los
cuales se estara ejecutando el mismo.

Por lo que seran notificadas previamente de la fecha en la que se tiene
programado el mantenimiento para sus equipos de computo mediante un
calendario elaborado.

La ejecucion del programa de mantenimiento preventivo de la totalidad de los
equipos de computo se llevard a cabo en un plazo maximo de 30 dias habiles.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y SOPORTE TECNICO.

Todos los requerimientos de asistencia y soporte técnico seran atendidos en un
plazo maximode 24 horas.

Si los encargados de cobranza determinan, previo diagnéstico, si la falla del
equipo de cémputo requiere la contratacion de servicios externos, se le

e POCOVENTO™ T RFORVATI| VO
PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y SOPORTE TECNICO DEL SISTEMA ASPEL
FACTURE:

Todos los requerimientos de asistencia y soporte técnico del sistema aspel
facture seran atendidos en i plazo maximo de 24 horas.

Los encargados de cobranza le enviaran el reporte de las fallas al proveedor del
programa el mismo dia en que este se levante.

Los encargados de cobranza llevaran a cabo las acciones pertinentes para
solucionar el problema en un plazo maximo de 48 horas, contadas a partir de
recibir la informacion de  solucibn por parte del proveedor.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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IV.- MARCO JURIDICO.

Las legislaciones a continuaciéon sefialadas, rigen el presente Manual en cuanto
al sustento legal de la naturaleza del Sistema de Agua Potable y saneamiento
de agua de Coatlan del rio, Morelos, como Organismo Publico Descentralizado
de la Administracion Puablica Municipal, asi como la facultad de la H. Junta de
Gobierno, como Méaximo Organo para la aprobacion de los Manuales de

Organizacj digaieRnt epdientes -aI; fi tagio
los servicic w aa tondy pl:flnic%z

INSTRUMENTO JURIDICO.

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115 fraccion
. https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Art.18,http://marcojuridico.morelos.gob.mx/archivos/constitucion/pdf/CONST
MOR.pdf.

3.- Ley estatal del agua potable del estado de Morelos. Articulo 21
http://marcojuridico.morelos.gob.mx/archivos/leyes/pdf/LAGUAPOTEM.pdf

4.- Ley Organica Municipal del estado de Morelos, Articulos 38 y 60
http://marcojuridico.morelos.gob.mx/archivos/leyes/pdf/LORGMPALMO.pdf

5.- Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico.
https://www.teem.gob.mx/Transparencia/2018/LPCYGP.pdf

6.- Ley de aguas nacionales.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAN.pdf
7.- Reglamento interior del sistema de agua potable.

http://marcojuridico.morelos.gob.mx/archivos/reglamentos_municipales/pdf/R
eg-OrgOperadorAguaPotabCoatlan.pdf

8.- Decreto de creacion del sistema de agua potable.

https:/www.compilacion.ordenjuridico.gob.mx/busqueda.php?edo=17&frase=
potable.
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V.- PROCEDIMIENTOS.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES.
1.- Proposito:
Establecer la metodologia para la correcta elaboracion, para pago a proveedores
y trabajadores.

2.- Alcance:
Este procqeig aplica de~el
de pago a b 154 g N v g 1

agua.

3.-Referencia:
Para la elaboracibn de este procedimiento se tomé como referencia el
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del SAPSACRM.

4.- Responsabilidad:
Director General: Responsable de autorizar este procedimiento y responsable
de revisar la correcta implantacion del mismo.

Encargado y auxiliar de cobranza: Responsables de aplicar correctamente este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo:
Instructivos de trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqgistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia deactividades desempefiadas.

Proveedor: Persona fisica o0 moral que ofrece sus servicios mediante la
venta de bienes materiales al Sistema de Agua Potable y Saneamiento
de agua de Coatlan del rio, Morelos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

DOCUVENTO | NFORMATI VO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES.

TIEMPO PARA Encargado Aucxiliar de
REALIZAR LA de cobranza cobranza
ACTIVIDAD
Inicio
Ad
10 minutos Recibir y revisar las
Activida 2
| NF TV
A a
2 minutos P
Actividad 2
4
—
1 minuto
Actividad “Cumple Devolver las facturas
3 requisitos e
fiscales e 3
internos?
5 minutos
Actividad 4 L
Esta actividad conecta con los
- S Instructivo de emisién de cheques
20 minutos
Actividad & Elaborar cheque .
cuando se indique. Instructivo de pago a proveedores
5]
1 hora Recibir los cheques Turna para revision y
Actividad 6 firmados y autorizados visto bueno.
I F?rmato de Turna para firmas y
Péliza. autorizacion.
1 hora
Actividad 8
7
| 7|
I
10 minutos Entregar cheque a
Actividad proveedor y trabajador
8 previa identificacion
9
5 minutos
actividad 9 |
Enviar para archivo
a la oficina de
contabilidad
10 minutos
de actividad
10 10 Sin oficio
Fin del
“—_procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES.

DocumentoDe
Paso. Responsable. Actividad. Trabajo(clave).
DIRECTOR GENERaL | R€Cibe las fagturas y r_evisa los r_equisitos fiscalgs, las
cuales deberdn cumplir los requisitos establecidos en
ENCARGADO la ley fiscal y realizar la verificacion de la factura en la
DE pagina del SAT,
COBRANZA.
Y
1 SEPOCUMENTO | NFORMVATI VO
COB .
DIRECTOR ¢,Cumple con los requisitos fiscales las facturas?
GENERAL, No pasa a la actividad 1
2 ENCASSADO Si pasa a la actividad 5.
COBRANZA.Y
AUXILIAR DE
COBRANZA.
Devuelve las facturas a quien tramita el cheque
DIRECTOR GENERAL,| cyando no cumple con los requisitos fiscales.
ENCARGADO DE | NOTA: Esta actividad conecta con la actividad 1
COBRANZA.Y : .
3 AUXILIAR DE
COBRANZA.
Solicita la elaboracién de los cheques para pago,
D'Eﬁggg /S‘DEgEgéL' verificando que en las cuentas de bancos
4 COBRANZA.Y correspondientes tenga la liquidez suficiente para
AUXILIAR DE sufragar los pagos efectuados.
COBRANZA.
Elabora el cheque cuando se tiene la instruccién del
ENCARGADO | director general, anexando toda la informacion
DE correspondiente del cheque.
COBRANZA.
Y
AUXILIAR
5 DE
COBRANZA.
Turna los cheques elaborados por el encargado de
6 DIEEETA?{EES(')\‘ERS\ELY cobranza y/o auxiliar de cobranza, dando el visto
COBRANZA. bueno y revisa que cumpla los requisitos antes
descritos.
) ELABQR(). REVISO. AUTORIZO.
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Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Turna para las firmas, por las autoridades
7 ENCARGADO correspondientes.
DE
COBRANZA. i
DOGJVENTO | NFORVATI VO
D
COBRANZA.
Recibe los cheques firmados y autorizados para el
8 ENCARGADO DE | Pago.
COBRANZA.
Entrega los cheques al proveedor y/o trabajador
ENCARGADO DE ggr?;rrdo poliza de recibido y estampando huella
9 COBRANZA. grat
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE.
1.- Propadsito:
Establecer la metodologia para la correcta justificacion por los gastos y
manejo del fondo revolvente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las é&reas administrativas y operativas del
SAPSACRM relacionadas con la comprobacién del fondo revolvente.

s-reterestBOCUVENT O | NFORMATI VO

Para la elaboracibn de este procedimiento se tomdé como referencia el
Manual deOrganizacion Politicas y Procedimientos.

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implementacion
de este procedimiento .

Encargado de Cobranza: Responsable de llevar acabo todo el procedimiento
para la correcta aplicacion del mismo.

5.- Definiciones:

Fondo revolvente: Medio utilizado para que de forma oportuna e inmediata se
otorgue para cubrir los gastos emergentes que requieran el area administrativa y
operativa del SAPSACRM para llevar a cabo sus actividades.

Autorizacion: El director autoriza a la oficina del SAPSACRM solventar los
gastos urgentes e imprevistos del area administrativa y operativa del
SAPSACRM el cual no debe rebasar el monto de $1,999.00. por compra y
$7,500.00 de forma mensual.

Reembolso del fondo revolvente: se realiza cheque o via transferencia a partir
del dia 25 a fin de mes que corresponda.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Encargado de cobranza
ACTIVIDAD
4
1 minuto
Actividad Entrega notas o
. y
— DOCU | NFORMATI VO
Actividad
2 v
2 minutos Recibe notas de
Actividad 3 venta
3 2
inut
Actvidad v
4
No devolver la nota
. de venta
. JEsta
2 minutos completo »
Actividad 5 las notas de
venta 4
1 minuto
Actividad 6 si
Entregar efectivo
para compra menor
por $1,999.00
5
Recibir factura que
compruebe la
6 compra menor
\ 4
:7
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Encargado de
ACTIVIDAD Cobranza
5 minutos
Actividad 7 .
¢,Cumple requisitos devolver hasta cumplir
¢ Fiscales y de comprobacion? Con los requisitos.
5 minutos 8 l_
Actividad \ I ‘ A
A \l
5 minutos NOTA INFORMATIVA
Actividad SIN
9 RECIBIR FACTURAY
2 minutos COMPROBACION
Actividad 10 VERIFICACION D
9 LORRESPONDIENTE OFICIO SIN A FACTURA EN
SAT. S/IN
15 minutos
Actividad 11 \ 4 NO AUTORIZADA
RECIBIR O PAGAR
DIFERENCIA DEL PAGO DIRECTOR.
30 minutos 10 REPORTE DE
Actividad OFICIO SIN.
l DE CAJA CHICA.
30 r_ni_nutos
Actividadl ELABORAR REPORTE
N DE CAJA CHICA.
5 minutos 11 REEMBOLSO DE
Actividad DE CAJA CHICA
14

\4

Elaborar reembolso de

caja chica a partir de
$1,999.99 de

12 tomprobacion

Elaborar cheque de
reembolso.

13

Cobrar e Ingresar el
efectivo al fondo

14 | re\{olvente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CAJA REVOLVENTE.

Paso. Responsable. Actividad.

Entrega nota o factura de compras menores al solicitante
(funcionario del sistema), el cual debe tramitar las firmas de

Encargado de cobranza. autorizado por el director.

1
ep eysa que la ot cAl P 5 , CQnte
DOCUNVEREE-SIE EREIE D
5 =C n e eder BHe $, .00 GeStucx8ova COodifo FiscalVWe

Federacion.

¢ Estad completa la nota de venta menor?
3 EC. No, pasa a la actividad 4.
Si, pasa a la actividad 5.

Devuelve la nota de venta o factura al solicitante, hasta cubrir los
4 EC. requisitos.

Entrega al solicitante el efectivo, menor a $1,999.00
5 E.C. debidamente autorizado por el director para no interrumpir las
actividades del &rea solicitante.

Recibe la factura comprobatoria de la compra, la cual debe cubrir
los requisitos fiscales.

6 E.C
¢ Cumple la comprobacién con los requisitos fiscales yde control
interno?

7 E.C. No, pasa a la actividad 8.
Si, pasa a la actividad 9.
Devuelve al solicitante hasta que cubra los requisitos fiscales y
administrativos,

8 E.C

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Paso. Responsable. Actividad.
Recibe la factura, verificacion de la factura en la pagina del SAT.
9 E.C.
archivo de contabilidad.
10 E.C.
Elabora el reporte de caja chica, el cual se actualiza a fin de mes y
11 EC. se entrega al director.
Elabora el reembolso de caja revolvente cuando ha recuperado la
cantidad de comprobacién, para evitar quedarse sin fondos,
12 E.C. durante el procedimiento de recuperacion del total de las notas de
venta.
Elabora el cheque de reembolso de caja revolvente,cuando asi
se lo indique el director.
E.C.
13
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE TOMA NUEVA.
EN CAJA

1.- Proposito:

Establecer la metodologia para atender todos los cobros de tomas nuevas de
agua potable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficina de cobranza.

3- Responsabilidad: Director General: Responsable de autorizar este
procedimigntq
Conisario) SSIERFTEDe & M RT3
este procedimiento en el area.
Encargado de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

4.- Definiciones:

Oficina de cobranza: Centro de atencion de cobro del SAPSACRM.

Fondo: Es el dinero con lo que el encargado de cobranza y/o auxiliar de
cobranza inicia el dia y del cual es responsable.

Bitacora Electrénica Aspel Facture: Es la Base de datos electronica del
sistema interno aspel facture, donde se guardan nombre, direccion y numero de
contrato. De los diferentes cobros realizados dia a dia, asi como las cantidades
cobradas desglosando la forma de pago siendo estas: cheque, transferencias
electronicas y/o efectivo.

Bitacora Impresa: Se imprime la Base de datos electronica antes mencionada y
se lleva un control diariamente.

Control de ingresos: tanto el encargado de cobranza como el auxiliar de
cobranza son responsables de lo cobrado, llevando un orden dia a dia.

Reporte de Cortes Previo y Definitivo: Se recopila todo lo realizado en el dia
de trabajo, Se realiza el reporte y se entrega al director general y a principio de
cada mes al contador del sistema de agua para su contabilidad. Asi mismo
deben verificar que el deposito se encuentre completo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.

6.3 Registro de Calidad y Anexo.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE TOMA NUEVA EN

CAJA.
TIEMPO PARA ENCARGADO DE COBRANZA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 minuto y
Actividad
1 Recibe autorizacién de Cobro

1 minuto
Actividad | |

y N r—
| INFUARLVY
1 minuto sistema aspel
Actividad facture yverifica que
3 los datos sean
correctos.
1 minuto
Actividad ,
4 ¢De qué forma
realiza pago el
; usuario?
Efectivo Cheque
2
1 minuto
Actividad
5
1 minuto
Actividad Pide identificacion
6 oficial al usuario
5
1 minut . .
Ac?\l/?;ag Verifica que el Verifica que los datos
2 importe a del cheque sean
cobrar sea correctos.
correcto. _|
7
1 minuto 3
Actividad v
8
20 TinUios Realiza el cobro y se Se corroboran datos. Procede arealizar el
Actividad extiende la factura Realiza el cobro y se cobro, se extiende
4 6 extiende factura de 8 factura de pago.
pago.
)
Impresion de
cortesprevio,
) definitivo,
Al final de todqs Iols, cobros se procede bitacora del
hacer la recopilacion y el desglose por
9 Tarjeta de débito, Efectivo y cheques.
Se guardan facturas
parala
auditoria
Impresion de cortes
Ein previo, definitivo,
bitacora del sistema
aspel facture
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELDO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME

FLORES. MALDONADO.




H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO. FECHA.

Ag::;.l:.:;;:;l&%. MANUAL DE POLI'TICAS,Y PROCEDIMIENTOS DE CLAVE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. MPPAF-SA-01.

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA. PAGINA 26 DE 103.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL COBRO DE TOMA NUEVA EN CAJA.

No. Responsable. Descripcion de la Actividad.
Encargado de Encargado de cobranza y auxiliar de cobranza recibe el
1 cobranza y auxiliar | cobro, ingresa datos en el sistema aspel facture, verifica
de cobranza. que los datos sean correctos.

Encargado de ¢ De qué forma realiza pago el usuario? Efectivo:

. @ @ a. T lanNsfér ele[trc’) idalco -IEI(I VD
namero 5y 6.
2 Cheque: continda en la actividad numero 7 y 8.

Encargado de
3 |cobranzay auxiliar de
cobranza.

Su pago lo realiza en efectivo, se verifica el importe a
cobrar.

Encargado de

4 |cobranza y auxiliar de Realiza cobro y se entrega factura de pago.
cobranza.
Encargado de . e .
5 Se pide identificacion oficial al usuario.

cobranza y auxiliar de
cobranza.
Encargado de
6 |cobranzay auxiliar de
cobranza.
Encargado de Verifica que los datos del cheque sean correctos.
7 |cobranzay auxiliar de
cobranza.
Encargado de
8 |cobranzay auxiliar de
cobranza.
Encargado de
cobranza y auxiliar de

Se corroboran datos. Realiza el cobro y se extiende
factura de pago.

Procede a realizar el cobro y se extiende factura de
pago.

Al final de todos los cobros se procede hacer la
recopilacion y el desglose por tarjetas, cheques vy

9 cobranza. : , o . o
efectivo. Se hace impresion de cortes previo, definitivo,
bitacora del sistema aspel facture y se guardan facturas
de todo lo cobrado.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO ANUAL.

1.- Propésito:
Establecer los lineamientos para elaborar el presupuesto financiero del SAPSACRM.

2.- Alcance:
El presente instructivo es aplicable a todas las areas administrativas y operacionales del
SAPSACRM, en el proceso de provision del gasto, ingresos y egresos.

s-reterefOCUNVENT O | NFORMAT | VO

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de
Organizacion, politicas y procedimientos del SAPSACRM.

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimientoen todas las areas.

Encargado de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Asignacidn: Cantidad en valor econémico.

Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo: Instructivos de
trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Premisas: Indicador para llegar a una asignacion correcta.

Partida Presupuestal: Gasto clasificado por el tipo de servicio.

Reclasificacion: Transferencia de saldos entre partidas presupuéstales.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL.

TIEMPO PARA Contador publico ;
REALIZAR LA p Director General.
ACTIVIDAD
l
Inicio
14dia Solicitar informacion de
Actividad1 Las areas
Administrativas y

a2 | DREUVENTO | NFORVATI VO

Recibir informacion
de direccion, areas

3 dias ingresos y gastos
Actividad
2 2 |
3 dias Elaborar concenirado
Actividad de presupuesto de
4 ingresos y egresos
3
2 horas - -
Actividad5 Revisar y analizar el
concentrado de
presupuesto de
1dia INgresos y egresos
Actividad i
] 4
1dia
Actividad
7
1dia
Actividad
2 —————
NO Cumple con
1 i Modificar o comregir los requisites
Az el concentrada de
Actividad -
;I : 6 austeridad
Si.
]

Integrar v enviar a la
direccién general. Tumar ?ara

8 integracion

7
Informar a las |I
Administrativa

F"I'E.'SEI'IIZ-EY ala juntade

Y operativa de .
gobierno para
1dia 9 3uU presupuesto apropacion
A:::ti;uli_ldad m fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Paso. Responsable. Actividad.

1 Director general. - . . - ,
Solicita a las areas operativas y administrativas su

proyeccion Sresuruestal de iniresos § ei;resos. )

"Recibe la informacion de cada area, del ingreso y gastos
2 (DG) a presupuestar para el ejercicio inmediato siguiente.

3 (C.P) Elabora el concentrado de presupuestos de ingresos y
egresos con los datos proporcionados para ser turnado
al Director general.

Revisa y analiza los rubros que integran el concentrado
4 de ingresos y egresos el cual da el visto bueno, asi como
(DG) solicitar se elaboren cambios o correcciones pertinentes.

¢,Cumple con los requisitos de austeridad?No,

5 (C.P) pasa al punto 5,
Si, pasa al punto 6.

6 (C.P) Modifica y/o corrige los rubros que exceden los
lineamientos de austeridad.

7 (C.P) Turna para que sea integradoa la instancia
' correspondiente.
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Paso. Responsable. Actividad.
Integra y presenta a la instancia correspondiente de
8 (DG). acuerdo a los lineamientos del H. Ayuntamiento
Municipal.
9 (DG). Presenta a la Junta de Gobierno del SAPSACRM
presupuesto autorlzado para el ejel’CICIO anual.
10 (DG). o _
Con esta actividad termina el proceso.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL PRESUPUESTAL.

1.- Proposito:
Establecer la metodologia para el correcto control presupuestal.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPSACRM y que intervienen en
la ejecucion del presupuesto del ejercicio corriente.

3.-Referengt

para la ook N sel oPFAIRRMAAT $anX/ @

Organizacion politicas y procedlmlentos

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisario del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimientoen todas las areas.

Encargado de cobranza: Es responsable de elaborar y verificar la correcta implantaciéon de
este procedimiento.

Auxilia de cobranza: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Asignacidn: Cantidad en valor econémico

Partida Presupuestal: Gasto clasificado por el tipo de servicio.
Reclasificacion: Transferencia de saldos entre partidas presupuestales.

Control Presupuestal: Es el medio de mantener el plan de operaciones dentro de los
limitesrazonables.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL PRESUPUESTAL.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ili Director general
ACTIVIDAD contabilidad g
Facturas detodas
o las
Inicio Direccion y
areas
acturas con
Facturas  [lAutorizacion.
2 minutos por
Actividad Recibir la_ Facturas confl compra
1 documentacion Requisicion Autorizacion meno
1
NAC VATI V
2 minutos \ I
Actividad
2
Revisar requisitos
- fiscales y la
5 minutos documenta]cd'c')n que
Actividad respalda
2 2 el gasto
1 minuto ¢
Actividad
4 Revisar suficiencia
presupuestal
3
2 minutos
Actividad
5
6 minutos
Actividad D | d
6 Auenta consufic) evolver documentos
hasta contar con
: presupuestal? suficiencia
1 minuto presupuestal
Actividad
7 5
2 minutos
Actividad
8 l Revisar reclasificacion
presupuestal
sellar documentos 6
7
A
Entregar
documentos para
continuar con el
8 tramite
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL

PRESUPUESTAL.
PASO. RESPONSABLE. ACTIVIDAD.
RECIBE AUTORIZACIONES DE COMPRA, FACTURAS DE
CONTABILIDAD COMPRA MENOR, FACTURAS CON REQUISICION,
(ENCARGADO DE FACTURAS CON SOLICITUD DE SERVICIO Y FACTURAS
1 COBRANZA). DE TODAS LAS DEMAS AREAS DE ESTE SISTEMA.
— [
A FACTU > DE'ACUERDO A T 23- L CF.F
2 (ENCARGADO DE ASI COMO EL SOPORTEDE LAS MISMAS, COMO SON:
COBRANZA). VERIFICACION DE LA FACTURA EN LA PAGINA DEL
SAT.
3 CONTABILIDAD REVISA QUE LA PARTIDA EN LA QUE SE EJECUTE
(ENCARGADO DE EL GASTO,CUENTE CON SUFICIENCIA
COBRANZA). PRESUPUESTAL.
¢, CUENTA CON SUFICIENCIA
4 CONTABILIDAD PRESUPUESTAL?NO PASA A LA
(ENCARGADO DE ACTIVIDAD 5.
COBRANZA). SI PASA A LA ACTIVIDAD 7.
5 CONTABILIDAD DEVUELVE LOS DOCUMENTOS HASTA CONTAR CON
(ENCARGADO DE SUFICIENCIAPRESUPUESTAL.
COBRANZA).
6 DIRECTOR GENERAL. | REVISA LA RECLASIFICACION PRESUPUESTAL.
7 CONTABILIDAD PONE SELLO DE AUTORIZACION.
(ENCARGADO DE
COBRANZA).
CONTABILIDAD ENTREGA LOS DOCUMENTOS YA SELLADOS A QUIEN
8 (ENCARGADO DE ESTE REALIZANDO EL TRAMITE, PARA DARLE
COBRANZA). CONTINUACION.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS EN
CONTABILIDAD.

1.- Proposito:

Establecer los lineamientos para efectuar el procedimiento para el registro contable de los

ingresos recaudados diariamente por el Sistema.

2.- Alcance:
Es aplicable al encargado de cobranza y al director general del SAPSACRM involucradas en la
intervencién de la recaudacion y registro de los ingresos.

3.-ReferenExx:UI\/ENTO I NFC]QI\/ATI VO

Para la elaboracibn de este procedimiento se tomdé como referencia el Manual de
Organizacion politicas y procedimientos.

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Encargado de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informaciéon y su medio de soporte, como, por ejemplo: Instructivos de
trabajo,métodos de prueba o andlisis y formatos.

COl: Software utilizado para facilitar el registro de las operaciones contables, asi como la
emision de los diferentes auxiliares y/o reportes.

Conciliacién: Documento en el que se plasman las diferencias detectadas entre el
sistemade captura de pagos aspel facture y el sistema contable.

Conciliacién bancaria. Documento en el que se plasman las diferencias detectadas
entre elsistema contable COIl y las cuentas bancarias que maneja el SAPSACRM.

Ingresos: Recursos que se obtienen por los diferentes conceptos relativos a 10S
derechos,aprovechamientos, contribuciones especiales, etc. de este Sistema
Operador.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia deactividades desempefiadas.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
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S/C: Sin Codigo.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.

DOCUVENTO | NFORMATI VO
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FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS EN CONTABILIDAD.

TIEMPO

PARA Director general y encargado de cobranza.
REALIZAR
LA
ACTIVIDAD
5 minutos
Actividad 1 m
il
Ad —]
== |DECUNVENTO | NFORVATI VA
Actividad 2
1
1
hora Actividad 3 |I|
Elaborar formato
1 hora cedula de ingresos
Actividad 4
2]
L dia v
Actividads Registrar en el
sistema contable
5 dias
hctividad 6 3
Registro de
depositos bancarios.
4
Elaborar conciliacion
de ingresos
L
Elaborar conciliaciénbaL
¢l
Uy
Fin del
procedimiento
~ ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO. FECHA.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CLAVE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. MPPAF-SA-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS EN

CONTABILIDAD.

Paso.

Responsable.

Actividad.

Encargado de Cobranza.

DOCUME

Recibe de la oficina de caja el reporte diario de los ingresos
recaudados. anexando los documentos comprobatorios como son:
fichas de depésitos (de instituciones bancarias y las elaboradas por

NTO T NFORVATTVC

)

Contabilidad.

Elabora la cédula de ingresos por cada una de las bases, en la
cual se clasifican por rubro de cada uno de los ingresos
obtenidos, verificando que los depdsitos del banco correspondan
con las fichas proporcionadas y aclara cualquier inconsistencia
existente.

Contabilidad.

Registra la cedula en el sistema contable COI.

Contabilidad.

Registra los todos los ingresos que se generan durante el mes,
como son las comisiones bancarias,depdsitos bancarios.

Contabilidad.

Imprime los auxiliares contables de las partidas de ingresos y
reporte del Sistema Aspel facture.

Verificacién y andlisis de cada uno de los saldos quereflejan
ambos documentos.

Identifica los movimientos no correspondidos y seplasman en el
documento de conciliacion.

Se realiza el ajuste, correccion, reclasificacion o cancelacién de
movimientos, segun proceda.

Quedando pendientes las partidas por conciliar para el proximo
mes.

Contabilidad.

Elabora la conciliacion bancaria, revisando y analizando los
auxiliares con los estados de cuentas bancarias.

ELABORO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO.

REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE GASTOS.

1.- Propésito:
Establecer los lineamientos para efectuar el procedimiento para la provision de
los gastos efectuados por el SAPSACRM.

2.- Alcance:
Es aplicable al departamento de contabilidad adscrito a la Direcciéon General y
areas involucradas en el gasto corriente que efectia el SAPSACRM.

LOCUVENTO | NFORMATI VO

3.-Referentta:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Manual
de Organizacion Politicas y procedimientos.

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacién de
este procedimientoen todas las areas.

Contador: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Encargado de cobranza: Responsable de aplicar correctamente este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacién y su medio de soporte, como, por ejemplo:
Instructivos de trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

COl: Software utilizado para facilitar el registro de las operaciones contables,
asi como laemision de los diferentes auxiliares y/o reportes.
Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Reqgistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia deactividades desempefiadas.

S/C: Sin Caodigo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROVISION DE GASTOS.

oA pans Contabilidad
ACTIVIDAD
5 minutos
Actividad
1
2 horas
Actividad
: NTO | NFORMATI VC
5 horas
Actividad
3
1 hora
Actividad
4
Registrar los gastos
Een el Sistema.
2
10 minutos I
Actividad 5
Revisar saldos de
as cuentas
3
|
Depura} y
Corregir m&vimientos
4 de las cuentas.
A
imprimir balanza
de
5 comprobacién balanza
de
comprobacién
A 4
Fin del
Procedimiento.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA PROVISION DE GASTOS.

Paso. Responsable. Actividad.
Recibe la informacién de los gastos, como son las facturas,
| DOCUVENTO"T"NEORNVATI VO
Registra en sistema contable COI todos los gastosderivados de las
2 Contabilidad. actividades operativas y administrativas de cada direccion y area.
Revisa y analiza los saldos de los auxiliares contables,
3 Contabilidad. imprimiéndolos y verificando que la captura sea la correcta.
Depura las cuentas que afecto contablemente, realizando
correcciones por error en la captura necesaria realizarla antes de
4 Contabilidad. imprimir la balanza de comprobacion.
5 Contabilidad. Imprimir la balanza de comprobacion para la toma dedecisiones y
reporte mensuales que parten de ésta.
) ELABQR(). REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS.

1.- Proposito:
Establecer la metodologia para la recaudacion de los ingresos en la oficina de
cobranza del SAPSACRM.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la caja de cobranza, pagos bancarios y

transferen%ﬁﬁﬁr\eﬁwda OfiCiNfﬁééWT I VO

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el
Manual deOrganizacion politicas y procedimientos.

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacién de
este procedimientoen todas las areas.

Encargado de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de supervisar y aplicar correctamente este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Aspel facture: Software de ayuda en el proceso y control de recaudacion de
ingresos.

Caja: Area donde se efecttan las operaciones de cobro a los Usuarios
Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo:
Instructivos de trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

Ingresos: Recursos que se obtienen por los diferentes conceptos relativos a
los derechos,aprovechamientos, contribuciones especiales, etc. de este
SAPSACRM.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione
evidencia deactividades desempefiadas.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
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6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

DOCUVENTO | NFORMATI VO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESO.

TIEMPO PARA )
REALIZAR LA Encargado de cobranza Auxiliar de cobranza
ACTIVIDAD
Inicio
| Solicitar norqbre de usuario |
10 segundos
Actividad
1
NTO | NFORMATI VO
Actividad
2
30 segundos
Actividad Revisar autenticidad
3 .
del efectivo.
3
30 segundos|
Actividad
4
3?,\502%';%05 Revisar datos de
5 4 cheque
10 segundos
Actividad A 4
6 Revisar en la banca
Electrénica la
Transferencia realizada
5
\ 4
:6
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Procesar el pago
6
5 segundos
Actividad Entregar factura
7 impre
NTO | NFORVATI V
Actividad
8
25 minutod l
Actividad § Archiva factura.
1 a4 horas 8 \
Actividad 1( l
30 minutos
Actividad 11 . .
Sl efectivd) Verificar cada recibo
documentoos Yy pago hasta
coinciden encontrar diferencia
10
Realiza corte
definitivo
11
/J '
Fin del procedimiento
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECAUDACION DE INGRESOS.

Paso. | Responsable. Actividad.
Solicita recibo de pago el cual verifica los datos del usuario e importe apagar contra el
1 (E.C). sistema Aspel facture.
(A.C).
Recibe del usuario la forma en que realizaré el pago, el cual puede seren efectivo, con
2 EC) cheque o mediante transferencia electrénica.
E0) Revisa el efectivo para pago; verificando que los billetes sean auténticos.
3 . .
(A.C).
Revisa el cheque, el cual debe verificar que los datos del SAPSACRM sean los
correctos, el importe a pagar, que coincidan el importe con nimero y letra; si el cheque
4 EC). lo firma una sola persona o son firmas mancomunadas.
(A.C).
Revisa la banca electrénica y verifica que realmente se encuentre la transferencia en la
5 (EC) cuenta bancara del SAPSACRM.
(A.C).
Procesa el pago en el sistema Aspel facture, hasta que tiene los elementos suficientes
6 EC) para la aplicacion.
(A.C).
Imprime la factura electrénica y posteriormente lo entrega al usuario.
7 (E.C).
(A.C).
Realiza corte previo de caja, antes de aplicar su corte definitivo, para verificar que
EC) coincida el total de efectivo recibido, y las facturas correspondientes con el reporte de
8 e cobro.
(A.C).
¢ El efectivo y los documentos recibidos coinciden con el corte previo?No, pasa a la
9 actividad 10.
(E.C). Si, pasa a la actividad 11.
(A.C).
) ELABQR(). REVISO. AUTORIZO.
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FLORES. MALDONADO.




H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO. FECHA.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CLAVE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. MPPAF-SA-01.

Coatlén del Rio

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA. PAGINA 46 DE 103.

En el corte previo se verifica minuciosamente el efectivo mas documentos con cada una
10 (E.C). de las facturas de los usuarios hasta localizar el error.

(A.C).

Elabora corte definitivo de caja, anexando facturas,cheques y en su caso

11 EC) transferencia electronica a la cuenta bancarias del SAPSACRM.

(A.C).

o DOCUVENTO' TRFORNVRTT VO

Proporcionar a los trabajadores sus percepciones y deducciones por quincena,
mediante sucomprobante de ndGmina en tiempo y forma.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas del SAPSACRM.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este método se tomd como referencia el Manual de
Organizacionde politicas y procedimientos.

4.- Responsabilidad:
Director General: Responsable de autorizar este procedimiento

Comisario: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento entodas las areas.

Encargado de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5.- Definiciones:

Documentos: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo:
instructivo detrabajo, métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione
evidencia deactividades desempefiadas.

Soluciones web Banorte nomina: Es el programa con el cual se generan
las néminas, asi como el archivo para realizar la transferencia electronica del

pago de IaM:UI\/EN-I_O I NFOQI\/ATI VO

S/C: Sin caodigo.

N/A: No Aplica.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOMINA.

Indeterminado
Actividad
3

1 horas
Actividad 4

Capturar informacion en el
programa de soluciones
web de Banorte nomina

l

3

Impresién de némina
previa.

n

y

BE’X'LP'(Z)AR PA'EQ Directolr Encargado de
general
ACTIVIDAD cobranza
72 hrs l
Actividad 1
Tarjetas de lista
de JaS|stenC|a
SIC Oficio cambios
’ Oficio de
2 Horas Revisar la permutas
Actividad 2 documentacion . . — siC Informacién del
recibida Se solicita la linea telef6nica Instituto d
aproximadamente
2
Y

Indeterminado Generar archivo a través del
Actividad Sistema soluciones web de
5 Banorte nomina-
5
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
FLORES. MALDONADO.




FECHA.

H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO.

CLAVE
MPPAF-SA-01.

Apuntamienta e MANUAL DE POLI'TICAS,Y PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

 SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA. PAGINA 49 DE 103.

TIEMPO PARA Encargado de
REALIZARLA || contabilidad cobranza
ACTIVIDAD
2 dia
Actividad 6
Elaborar reportes de
premio de puntualidad Control de
30 minutos asistencia (faltas
AC“‘;'dad 6 y retardos)
Permisos sin
9qpe depel DN N
[X \NTO GERNVATI VO
N SIC
Revisar acumulados
de retardos Justificantes
7 médicos S/C
1'Dia
Actl\gdad Oficios de
omisiones de
entradas y salidag
SIC
Capturar
informacién en el
Sistema luciones
30 min 8
Actividad
g l
Impresién de
9 nomina previa
20 minutos
Actividad
10
Generar archivo a
través del Sistema
ASPEL FACTURE.
10
30 min
Actividad
1 Iniciar proceso de
transmision de
11 archivo
12
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TIEMPO PARA Contabilidad contabilidad
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
¢Es correcto NO Verificar nL’Jrr_]ero de cuenta_ del
2 horas el archivo? nuevo trabajador y se corrige.
Actividad > Se genera nuevamente el
12 12 Wy puiu puyy
30 minfitos I I\I I O I
Activi
13 Se inicia proceso automatico
de transferencia.
30 minutos 14
Actividad
14
v
10minutos
Actividad tmpresion de recibos de
15 15 pagos
30 minutos
Actividad
16

Verificar al dia siguiente que la

30 minutos transferencia haya sido aplicada
correctamente.

Actividad
17 16
Impr_esién de
17 recibos
30 min
Actividad l
18
Genera Exportacion de la Nomina
20 min
Actividad 18
19 ¢
Se genera archivo y se envia a
cobranza
19
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Contabilidad
Genera el respaldo correspondiente de la
20 nomina
A2ctri]\c/)irdaas d Recopilacion de los recibos de
o némina, firma de listados de
asignacion y archivado de los
10 min
Actividad
21
72 horas
Actividad 4
22 Dar informacion sobre los movir&entos
aplicados y circulares emitidas a’los
- trabajadores que correspondan
Indeterminado
Actividad 23
23
Fin del
Procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA

NOMINA.
Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).

Solicitud de personal.
Recepcion de la documentacion base para la|  Tarjetas de lista de

" DEEUMERTO EGRMATTVO

Oficios de cambio de
cambios de horarios, dias de descanso, etc. horarios S/C.

Guardias S/C.

Oficio de permutas S/C.

Revisar los registros de asistencia del personal.

Revisibn de la documentacion base para
registrar las incidencias del personal, mismas
que se refieren a : faltas, retardos, omisiones de
registro de entradas y/o salidas, permisos, _ )
AC. vacaciones, cumpleafios, incapacidad, tiempo| Controlde asistencia

3 extra, dias de descanso trabajados, dias| (Faltasy retardos).
festivos, guardias y horarios de trabajo.
Reportar Faltas a direccidon general para verificar
las prevenciones en el expediente del trabajador
para seguimiento y control de faltas Instructivos
injustificadas. Elaboracion de Acta
4 AC. Administrativa.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Documento

Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).

Elaboracion de reportes de horas extras, en el
cual se reflejaran también los dias festivos,
descansos trabajados y primas dominicales.
Mismas que son turnadas a cada Direccion para | Instructivo para el calculo
5 su respectivo Visto Bueno y autorizaciéon de la de horas extras.

AC. Direccién General.

(Faltas y retardos).

Elaboracion de reporte de personal acreedor a

faltas, retardos, permisos sin goce de sueldo, Incapacidades S/C.
incapacidades, justificantes médicos y oficios de
6 AC. omisiones de entrada y/o salida. Justificantes médicosS/C.

Oficios de omisiones de
entradas y salidas S/C.

Revisar acumulado de retardos de quincena
AC. anterior vs. quincena a pagar para aplicar el
7 descuento correspondiente.

Capturar en el programa de némina Banorte los
nuevos ingresos, bajas, dia festivo, dias de
descanso trabajados, prima dominical, primas de
antigliedad, premios de puntualidad, cambios de
categoria y sueldo, cambios de area de
AC. adscripcion, sueldos diarios integrados, faltas,
8 retardos, sanciones como medida disciplinaria.

Impresién de ndémina previa y exportaciéon a un
archivo de Excel del resumen de los importes
AC. netos a pagar, para validar cada uno de los
9 movimientos capturados, una vez validada para
su autorizacién y transferencia electrénica.
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Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo(clave).
AC Solicitar el importe requerido para proteger la
' némina, mediante escrito dirigido al director
10 general, con tres dias habiles de anticipacion a la OficioS/C.
aplicaciéon de la némina.

Impresion de las pensiones alimenticias y
captura en archivo de Excel BANORTE para
AC. generar archivo de pago y se transfiere al mismo
11 tiempo de cada nomina quincenal o mensual en N/A.
el caso del personal jubilado.

Segen archi g.00ming en for T
BOCUNMENEE-ERECRVATI VO
12 al ' Bamort® e préoce ansis

el archivo de pago.

Se inicia el proceso de validacion de archivo de
AC. pago en la cuenta de Banorte, verificando que no
13 haya rechazos para proceder a la aplicacion de
la transferencia mediante folio electrénico.

En caso de que haya rechazos se procede a
verificar el motivo del rechazo, ya que
generalmente corresponde a que no se capturd
AC. el nimero de cuenta de un nuevo trabajador. Si
este es el caso, se captura el nimero de cuenta
y se genera nuevamente el archivo para realizar
la transferencia.

Impresibn  de recibos por oficinas y/o
departamentos, mismos que se desprenden y
AC. ordenan numéricamente para su entrega a los
15 responsables de cada area para su distribucion
al personal. (Previa firma de recepcion en la lista
impresa para tal fin).

AC Verificz_ir al d_ia siguiente que la transferencia
16 ' haya sido aplicada de forma correcta y proceder
a su impresion.

Se genera la exportacion de la némina con el

14

18 AC. archivo Banorte.
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Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Generar archivo con el Programa Banorte.
19 AC.
AC arch|vo de Excel e |mpreS|on de caratulas de
' némina.
20
AC. Impresion de los listados de pago de la ndmina
21 para tramite de firmas correspondientes.
Recopilacion de los recibos de ndémina, firma de
AC. . . i .
29 los listados de asignacion y archivado de los
mismos.
Dar informacién sobre movimientos aplicados en
némina y circulares emitidas a los trabajadores
AC. que corresponda.
23
NOTA: Con esta actividad se termina el
procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD.

No. Documentos (Clave). Responsabilidad de su Tlempo_ Qe
. Retencion.
Custodia.

1 Solicitud de personal. Auxiliar de cobranza. 1 afio

2 Tarjetas de lista de AC. 1 afio
asistencia S/C.

3 NTO | NFORMATT VO

4 Guardias S/C AC. 1 afio

5 Oficio de permutas S/C. AC. 1 afio

6 Oficio de préstamos AC. 1 afio

personales.

7 Control de asistencia (Faltas AC. 1 afio.
y retardos).
Instructivo para el célculo de

8 horas extras. AC. 1 afo.
Permisos sin goce de sueldo.

9 Incapacidades S/C. AC. 1 afio
Justificantes médicos S/C.

10 AA. 1 afio
Oficios de omisiones de

11 entradas y salidas S/C. AA. 1 afio

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ANEXOS.

Anexo.

No Documento. Clave.

» DOCUMENF@ | NHFORMATI VO

2 Control de asistencia (Faltas y retardos).
3 Instructivo para el calculo de horas S/C.
extras.
4 Permisos sin goce de sueldo. S/C.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS.

1.- Propésito.
Establecer la metodologia para correcta elaboracion de tramites ante el Instituto
Mexicano delSeguro Social.

2.-Alcance.
Este procedimiento aplica a las areas que integran el SAPSACRM.

s rewaOCUVENTQ | NFORVAT] V/

Para la elaboracion de este metodo se tomd como referencia el Manual de
Organizacion.

4.- Responsabilidades.

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacion de
este procedimiento entodas las areas.

Director general: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Encargado de tramites ante el IMSS (encargado de cobranza): Responsable de
aplicar correctamente el procedimiento.

5.- Definiciones.

Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo:
Instructivos de trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o0 proporcione
evidencia de actividades desempeiiadas.

SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion): Es un programa que se alimenta
de las incidencias o movimientos de los trabajadores para la autodeterminacion
de cuotas que deban pagarse al IMSS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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IDSE (IMSS desde su empresa): Es un programa que permite un enlace directo
a traves de Internet para la presentacion de avisos afilia torios, como son: altas,
bajas y modificaciones de salario. Mismo que genera un sello digital, que sirve de
soporte de que el movimiento fue recibido por el servidor del IMSS.

S/C: Sin Cadigo

o1 ol XXAIVENT O | NFORVATI VO
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS.

TIEMPO  PARA Encargado de cobranza y auxiliar de
REALIZAR LA cobranza
ACTIVIDAD
Inicio
Horas
Actividadl
h 4
Recibir informacién
deltrabajadpor o
2 Soliciud de
Actividad2
Carta de
mendacianl
Copia de Acta
denacimienta
Copia de Curp
- Copia de Cartilla Militar
Capturar informacion e Instructivo
5 minutos programa para tramites Carta de Antecedentes
i IDSE | @ ---3-- ante el IMSS no penales
Actividad 3 3 DARH-IT-02 :
Copia comprobantes
de estudio
Copia de acta de
matrimonio
Copia credencial de
elector
Procesar Copia de contrato afore
informacién via
5 minutos Internet Compropqr_ne de
Actividad 4 domicilio
4 Hoja de
‘ afiliacion
\Yerificar
movimientos
certificados por el 1 Fin del Procedimiento
Instituto
24 horas 5
Actividad5
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS.

Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Recibe formato de autorizacion de alta debidamente
Encargado de reqws!tado del personal de nuevoingreso, misma que
1 : debera llevar anexos los documentos que
tramites del ;
” fss f conformaran el expediente.
Carta de
recomendacion S/C.
Copias fotostéticas de
acta de nacimiento
S/C.
Recibir informacién por parte del trabajador: Hoja de
o . ; CURP S/C.
afiliacién al IMSS; en caso de ser el primerempleo se . o T
. Cartilla militar liberada
Encargado de tramites orienta a _!a persona para que _acuda a la s/C
Subdelegacion del IMSS para que solicite su pre-alta )
2 del IMSS X g N Carta de no
AC y se I(_a asigne su numero _de af|I|aC|or_1, con la antecedentes penales
' asignacion del nimero se realizara el tramite de alta S/C
como trabajador del sistema de manerainmediata. :
Comprobantes de
estudios S/C.
Acta de matrimonio (si
es casado) S/C.
Credencial de elector
SIC.
Contrato afore S/C
Comprobante de
domicilio S/C.
Hoja de afiliacional
IMSS S/C.
A través del programa IDSE, establecido por el IMSS,
se captura y genera la informacién en microdisco de
3.5” en programa Discmag (se anexa manual de
usuario) mismo que deberd contener nimero de
afiliacion, nombre completo, No. deempleado, tipo de Instructivo para
3 trabajador, tipo de salario, tipo de jornada, salario| trdmites ante el IMSS.
AC. oo e
diario integrado y fecha de alta verificando los datos.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).

La informacién se emite a través de Internet a la
siguiente direccién http://www./imss.gob.mx, IDSE,

. | DQOCUNEEIT MATI VO

nuevamente, donde aparecerd el numero de
acuse de recibo proporcionado por el instituto para
el proceso.

Al dia siguiente se verifican los movimientos
recepcionados por el instituto y se imprime
original y dos copias (expediente, control de
5 AC movimientos e interesado).

NOTA: Con esta actividad se termina el
procedimiento.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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REGISTRO DE CALIDAD.

No. Documento (Codigo). Responsable de su Tiempo de
custodia. Retencidn.
AC
1 Solicitud de empleo. 1 afio
AC
2 Carta de recomendacion. AC 1 afio
3 M!MEMO I NEC OQPU 1 \ I 1Iaﬁ0VO
nacimiento.

4 CURP. AC 1 afio

5 Cartilla militar liberada. AC 1 afio

6 Carta de no antecedentes penales. AC 1 afio

7 Comprobantes de estudios. AC 1 afio

8 Acta de matrimonio (si es casado). AC 1 afio

9 Credencial de elector. AC 1 afio
10 Contrato afore. AC 1 afio
11 Comprobante de domicilio. AC 1 afio
12 Hoja de afiliacion al IMSS. AC 1 afio

ANEXOS
Anexo No. Nombre. Caédigo.
1 Instructivo para tramites ante el IMSS. N/A.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS.

1.Propdsito:
Establecer la metodologia para la contratacion del personal de nuevo ingreso del SAPSACRM.

2.Alcance:
Este procedimiento de contratacion de Personal aplica a todas las areas que integran el
SAPSACRM

rererentldOCUVENTO | NFORVATI VO

Para la elaboracion de este método se tom6 como referencia el Manual de Organizacion.

4.Responsabilidad:
Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Contador: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.

5.Definiciones:

Instructivo: Es un documento que describe en forma mas detallada los micro procesos o
actividades referidas en los procedimientos, es de caracter especifico y puede incluir dibujos,
fotos, diagramas, etc.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
FLORES. MALDONADO.




H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO. FECHA.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CLAVE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. MPPAF-SA-01.

Coatldn del Rio

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA. PAGINA 65 DE 103.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS.

MEMPO PARA Director general contador
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 Dia !
Actividad P

ORNVATI VO

Solicitud de
Documentos

Elabora el contrato, por el tiempo que

30 minutos I_| indique la solicitud de personal.
Actividad 2 2 Solicitud de Personal
Instructivo de Elaboracién de
contratos
Enviar el®ontrato al area

] involucrada para recabar
20 minutos las firmas correspondientes
Actividad 3

l

Se anexan el contrato debidamente
firmado al expediente.

4

1 dia

Actividad 4 v
Fin de procedimiento

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ELABORACION DE CONTRATOS.

Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Entregar los documentos Personales de trabajador a Solicitud de
1 Director general. la oficina de Contratos. Documento.
D%HIVEP&. I 9 I I \" a %I V’éﬁl ]oliiitud 5? €)
Elabora el contrato, por el tiempo que indique la Personal.
Solicitud de Personal.
Encargado de
2. ggtgtsraé%SAS_/ Instructiyp de
Elaboracién de
Contratos.
Enviar el contrato a las diferentes Areas involucradas Contrato
Encargado de para recabar las firmas correspondientes. Individual de
3. Contratos y Trabajo
actas ECA. '
Se anexa el contrato debidamente firmado al
Encargado de expediente. Expediente
4, Oficina de '
Contratos y NOTA: Con esta actividad se termina el procedimiento.
actas ECA.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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REGISTRO DE CALIDAD.

Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave). P Custodia. Reter?ci()n.
DEGUVENT O “-NFERNIKF+VO
2 Contrato individual de trabajo. Encargado de Contratos yActas. 1 afio.
ANEXOS
No. Documento. Clave.
1 Solicitud de Documentos. S/C.
2 Lista de asistencias.
3 Evaluacion de la Oficina de Capacitacion y

Deteccidonde Necesidades al personal.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES.

1.- Proposito:
Establecer una metodologia a la que se sujeten las adquisiciones de bienes con el fin de

disponer oportunamente de los materiales de manera transparente, eficiente y eficaz de los
recursos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y saneamiento de

e DOCOVENTO | NFORMATI VO

3.-Referencia:

Para la elaboracibn de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizacion.

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.
Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.

Contador: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.

Director general: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Informacién y medio de soporte, como, por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.

Requisicion: Documento que describe los conceptos técnicos, cualitativos y cuantitativos
delos materiales solicitados por las diferentes areas.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Cotizacidn: Precio que establecen los proveedores externos para los materiales.
Pedido: Documento autorizado que hace oficial la compra a los proveedores.

Padrén de Proveedores: Es una relacion de los proveedores que se cumplen con los
requisitos establecidos por el SAPSACRM.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagram

6.2 Descripa E.@@ satcy.

6.3 Registro de Calidad y Anexos.

NTO | NFORMATI VO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES.

TIEMPO
PARA Auxiliar de cobranza y contabilidad.
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
- Inicio
5 min.
Activida
dil
A 4
30 min. Recibir y rta_vis,ar
Activida 1 requisicion. .
dz Q—FN “NFORMATI VO
Indefini
0 Enviar requisicién a
Actividad | roveedorespara su
3 5 cotizacion
1 di A
a. P N s,
Activida Recibir cotizacion
d4
3
Cotizacion
l sic
Activida
ds Turnar al area
correspondientepara
verificar la suficiencia
1 dia. 4
Activida
d6
¢ Cuenta No -
con Elaborar nota informativa al Area
suficiencia q gue no tiene suficiencia presupuestal
PFESHPHESTO para su reclasificacion.
Requisiciéon
cotizacion
Si pedido
factura
—| Sellar y registrar en bitacora 6
6
Archivo
electron
[Vj ico
7
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES.

TIEMPO PARA Jefe de Oficina de Asistente
REALIZAR LA deAdquisicion Direccién
ACTIVIDAD

Llenar el formato de

Actividad contrato/pedido
7 Contrato/pedldo

Indefinido Recabar firmas correspondientes

Actividad
3 8 |

v
Enviar el pedido a proveedor

10 min. ] ontrato/pedido
Actividad DA-RM-FO-01
9

Dar seguimiento a la entrega del Conecta con el

Indefinido pedido Procedimiento

Actividad || o ______ > PR-DA-RM-AG-06 Entradas
10 l ' y salidas del Almacén

10 min. [ Fin del procedimiento ]

Actividad

11
~ ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE

MATERIALES.
Documento
Paso.| Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Auxiliar de cobranza. ReC|b'e' la requisicion 'y revisa que contgnga las Formato de
1 especificaciones del material solicitado, firmas de S
o . - requisicion
autorizacién correspondientes y el sello de la Oficina S/N
de Almacén de NO EXISTENCIA. '
Auxiliar de cobranza.
2 NOTA. Esta actividad se desarrolla por medio de fax,
correo electronico, via telefénica y visita directa al
proveedor.
Recibe cotizacion por parte del proveedor e indica
enla requisicién el importe general por cada material
Auxiliar de cobranza. | solicitado o
3 Cotizacion
Nota: El tiempo para realizar esta actividad SIC.
depende
de la cantidad de cotizaciones y partidas que se
tengan que registrar.
. Turna a la Oficina de Presupuestos para verificar
4 Aucxiliar de cobranza. | _. .
sicuenta con suficiencia presupuestal.
- ¢ Cuenta con suficiencia
5 Contabilidad. presupuestal?Si, ir a actividad No. 6
No, ir a actividad No.11.
6 Auxiliar de cobranza. | Sellay registra en la bithcora de requisiciones y se Archivo
asigna un namero consecutivo. electrénico.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE

MATERIALES.
Responsable Documento
Paso. P ' Actividad. De Trabajo
(clave).
Elabora el formato de contrato/pedido y registra
Auxiliar de en la bitacora de pedidos autorizados asignando
7 cobranza. un numero consecutivo. Formato contrato /pedido.
re I|za e A0
INF= ()=
reC|ban al dia y eI numero de conceptos que se
tengan que registrar.
- Turna a las &reas correspondientes para recabar
8 Auxiliar de ' o
firmasde autorizacién.
cobranza.
Auxiliar de Envia el pedido al proveedor para realizar la
cobranza. compra. .
9 Formato contrato/pedido.
Nota: El tiempo para realizar esta actividad
depende de las condiciones del material
solicitado y el tiempo de entrega.
Da seguimiento a la entrega del pedido y verifica
que cumplan con las especificaciones y tiempo
de entrega.
Auxiliar de . .
NOTA: Los Proveedores deberan realizar la
cobranza. . e -
entrega del material solicitado a la Oficina de
10 sistema, se recibird la factura correspondiente y
se expedira su contra recibo.
Con esta actividad termina el procedimiento.
Elabora una nota informativa al area
correspondiente notificAndole que no tiene
11 auxiliar de suf_lc_lenua presupu.e.stal_para realizar la compra Oficio S/C.
solicitando la reclasificaciénpresupuestal.
cobranza.
) ELABQRO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
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REGISTRO DE CALIDAD.

Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave). P . PO ¢
Custodia. Retencion.
1 Formato Contrato/ Pedido. Auxiliar de cobranza. 3 afos.
2 MM]—O I ,lc\": C]QI\/Az [an V D
menor.

3 Formato de Requisicion. AC. 3 afios.

4 Formato de Contra recibo. AC. 3 afos.

5 Requisitos para Integrar su AC. 3 afios.

expediente.
6 Registro de Proveedores. AC. 3 afios.
7 Procedimiento Entradas y
Salidas de Almacén General. AC.
ANEXOS
Anexo
Documento. Clave.
NoO.
1 Archivo
electrénico. S/C.
2 Oficio. S/C.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
VEHICULOS.

1.- Proposito:
Proporcionar oportunamente el servicio de mantenimiento preventivo a vehiculos propiedad

de SAPSACRM, para garantizar a los usuarios un transporte seguro y en Optimas condiciones
para llevar a cabo eficazmente sus funciones.

=2 PDOCUVENTO | NFORIVATI VO

Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y saneamiento de
agua de Coatlan del Rio, Morelos.

3.-Referencia:

Para la elaboraciébn de este procedimiento se tomdé como referencia el Manual de
Organizacion.

4.- Responsabilidades:
Director General: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Es responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.

Comisario del agua: Es responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento

Director: Es responsable de elaborar y verificar lacorrecta implantacion de este
procedimiento.

Director: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
5.- Definiciones:

Documento: Informacién y medio de soporte, como, por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.

MOvil: Herramienta de transporte para el desarrollo de actividades administrativas y de
campo.

SOIICItud de servicio: Formato que se requiere para la solicitud de servicios de

TBOCUNENTO | NFORMATI VO

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVODEL PARQUE VEHICULAR.

TIEMPO PARA|
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Auxiliar de cobranza

1 hr: W
Activi ‘
1
1 hora /
Actividad v
2 Elaborar programa anual de

mantenimiento preventivo Programa anual
2 mantto. Preventivo
1 hora J.
Actividad

3

Realizar oficio de notificacion
agjuntanao el caienaario
3 correspolndlente

4 dias
Actividad
Vi

Solicitar la orden de servicio para
1 hora

| realizar el tramite
4
Actividad

5 A

Recibir y verificar el debido
llenado de la solicitud

5 Solicitud de servicio
1 hora
Actividad

6

Determinar el taller que sera
enviado el movil

6
v
:7
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Aukxiliar de cobranza

i Ingr movil al taller ign
2 dias gresa movil al taller designad

“DOCUMENTO -1 NFORVATI VO

1 dia

Actividad Verificar en campo el
8 Tl funcionamiento del mévil
Fin del
[ procedimiento J
~ ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Analizar los kardex de vehiculos verificando el dltimo
servicio realizado para clasificar y determinar el tiempo
Auxiliar de cobranza. |que le corresponde de acuerdo a la utilizacion del
Al o
. DOCUMENTO | NFORNMATI VO
Programa anual
. Elabora programa anual de mantenimiento preventivo | de mantenimiento
2 Auxiliar de cobranza. . - : .
en base a la informacion anterior. preventivo.
Realiza oficio de notificacion a todas las éreas
IAuxiliar de cobranza. adjuntado el calendario para que los usuarios de los
3 moéviles tengan conocimiento del dia que les Oficio
corresponde el mantenimiento por lo que debera de S/IC.
ingresar el movil al taller designado.
Solicita a los Usuarios de los méviles la orden de
- servicio para la realizacion de dicho tramite la cual
4 Auxiliar de cobranza. : N
debe contener las firmas de  autorizacion
correspondientes.
Recibe la solicitud de orden de servicio de las areas Solicitud de
5 Aucxiliar de cobranza. |correspondientes, verificando el llenado correcto de Servicio
esta. S/O.
Se determina el taller el cual sera enviado el mdvil de
6 Auxiliar de cobranza. |acuerdo a las a las necesidades de la operatividad de
este.
) ELABQR(). REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

Documento
Paso.| Responsable. Actividad. De Trabajo
clave).

Afinacion.
Cambio de aceite.
Cambio de bujias.

7 Op\gﬁg&rodel Cambio de filtros.
' Lavado y engrasado.
(oV). o .
Limpieza y/o ajustes de frenos.

Nota: Se realiza las reparaciones necesarias si asi lo
amerita el movil.
Verifica en campo que el movil haya quedado en

8 V). buenas condiciones.
Con este actividad termina el procedimiento.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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REGISTRO DE CALIDAD.

R n ili Tiem
No. Documentos (Clave). esponsab d.ad de su N polt'je
Custodia. Retencién.
| T NFORMATT
TO T M VATI VO
2 Solicitud de servicio. AC.
N/A.
3 Bitacora de recorrido AC.
SIN.
4 Resguardo de vehiculos. AC.
S/N.
5 Vale de gasolina magna AC.
S/IN
6 Vale de Diésel. AC.
SIN.
7 Vale de Gas L.P. AC.
SIN.
ANEXOS
Anexo
N Documento. Clave.
0.
1
Oficio S/C
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR.

1.- Proposito:
Establecer la metodologia para la reparacion del parque vehicular de SAPSACRM.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y Saneamiento de

2 IOCUVMENTO | NFORMATI VO

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de
Organizacion.

4.- Responsabilidades:

Director General: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPSACRM: Responsable de revisar la correcta
implantacion de este procedimiento en todas las areas.

Director general: Responsable  de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
5.- Definiciones:

Documento: Informaciéon y medio de soporte, como, por ejemplo: Instructivos de
trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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Mantenimiento Correctivo: Es aquel que requiere de reparacion y reemplazo de piezas
provocado por una falla inesperada, y el cual no se puede prevenir

Reparacion Mayor: Se refiere a las reparaciones que requieren de un mayor nimero de
refacciones a cambiar, asi como también reparar un dafio provocado por una falla y estos se
consideran en ajustes de motor, reparacion de la caja de velocidades y diferencial, siempre y
cuando su costo no sea mayor.

6- metod YMRAINENT O | NFORNVATI VO

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

TIEMPO PARA i
REALIZAR LA Auxiliar de cobranza
ACTIVIDAD
15 min
Activida
d1 Reportar que el movil esta varado
15 min
Activida
d2
Informar al taller para que recurra a
Brindarle el apoyo.
1 hora 2
Activida
d3
Diagnosticar la falla del movil
1hora
Activida
d4 Requerir la solicitud del

serviciopor la falla del

‘ moévil
2 hrs
Activida 4 I

d
5

No Reparar en el momento
y lugar que se
encuentre
el movi
1 hora 6
Activida
dé
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DEL PARQUE VEHICULAR.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA operadores
ACTIVIDAD
Trasladar el mdvil al taller
el movil ha sido reparado
7
r *
1 hora L \ I
Actividad
7
1 hora Informar a la Oficina de vehiculos que

Actividad
8 8

3 horas ; " i
Actividad Retirar el mévil del taller y verifica

9 9 €l Tuncionamiento

No

Altir\%a g SatiSfagtg.r,iamem Ingresar el mévil al taller
o 10 -, por garantia de la
reparacion
12
2 dias
Actividad
e :
v
Firmar factura de
conformidad por la
reparacion.
Indefinido 11
Actividad
12 Factura.
Fin del procedimiento.
~ ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

Documento
Paso.| Responsable. Actividad. De Trabajo
(clave).
Reportan a la Oficina de Vehiculos que algun mévil se
Operadores. encuentra varado en determinado lugar o en alguna
+ DOCU L NEORNMATI VO
A Y Bl Opefador del Movii®indic ubCaclién e
namero de vehiculo e informa la causa de la falla
Informa via telefénica al taller correspondiente para
2 Aucxiliar de cobranza. |que le brinde el apoyo al mévil acudiendo a donde se
encuentra para su revisién
Mecénico
3 (M). Dictamina la causa de la falla
- Solicita al operador del movil que elabore la solicitud
4 Auxiliar de cobranza. s X L
de servicio por la falla determinada por el Mecénico
¢Es una reparacién mayor?
5 No ir a actividad No 6
Si, ir a actividad No 7
6 (M). Repara en momento en el lugar donde se encuentra
7 (M). Traslada al taller para su reparacion
8 (Operador del | Informa via telefénica a la Oficina de Vehiculos que ya
vehiculo) fue reparado y puede ser retirado del taller
(OM).
9 (OM). El operador del mdvil retira el movil del taller y
realizalas pruebas de funcionamiento
) ELABQR(). REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR.

Documento
Paso. Responsable. Actividad. De Trabajo

DOCUVENTO | NFORMAT YO
HEAAY

¢, Quedo reparado satisfactoriamente el mévil?
10 Si, ir a actividad No 11.
No, ir a actividad No 12.

11 (OM) Firma la factura de conformidad por el servicio Factura
realizado para dicho pago S/C.

Ingresa el mavil al taller por garantia del trabajo o
reparacion realizado

12 (OM)
Con esta actividad termina el procedimiento
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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REGISTRO DE CALIDAD.

Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave). P Custodia. retenpci()n.
“Ninguno”

ANEXOS.
Anexo
N Documento. Clave.
0.
1 Factura. S/C.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOSEQUIPOS
DE COMPUTO.

1.- Propasito:
Establecer la metodologia para llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de
computo.

2.- Alcance:

e O VENTF O NFORMATHVO

3.- Referencia:
Para la elaboracion de este método se tomé como referencia el Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidad:
Director General: Responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo: instructivos de
trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividadesdesempefiadas.

S/C: Sin cédigoN/A: No aplica.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
FLORES. MALDONADO.
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EQUIPOS DE COMPUTO.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS

TII:IVII"\J PARI‘\
REALIZAR LA Auxiliar i
ACTIVIDAD De cobranza Director
General
dia —Mccdbora & \ IR \
ravidad | (|| _KisAaA IV o1
1 e )
mantenimiento del Aviso a todas las

semestre del afio
gue corresponda.

I
dias l

Actividad Senicia et
2 mantenimiento
preventivo de los
equipos de computo.

dias
Actividad
3

:Se ha
ejecutado
todo el
NO instructivo?

horas
Actividad

4
4

dia

Actividad
5 S| @

areas

Fresentacion del

Calendario

----------------- - Esta actividad conecta con el instructivo
de Mantenimiento preventivo

Se VEI‘ITIC_a que
parte acciones

faltan por
completar.

4 l
Se ejecutan las
acciones
5| faltantes
A 4

]

ELABORO.

C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO.

REVISO.
LIC. SALVADOR ALCARAZ
FLORES.

AUTORIZO.
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Aukxiliar de cobranza direccion

Se verifican las

REORVATI VO

= L

Actividad 6

dias
Actividad 7

horas l
Actividad8

Se lleva y el formato de

control de

mantenimiento y
la firma el usuario.

acciones

solicitadas

Formato de
control de

l mantenimiento
Fin del procedimiento

-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

Paso. Responsable. Actividad. Documento de
Trabajo
(Clave).
1 Auxiliar de cobranza. Se elabora el calendario
de mantenimiento del S/N.
DOCUNVENTI@=ENFORMATIL VO
esp@nd
2 Auxiliar de cobranza. Se lleva a cabo el
mantenimiento S/N.
preventivo de los
equipos de cémputo.
3 Auxiliar de cobranza. Se llena el formato de
control del S/N.
mantenimiento
preventivo y se recaba la
firma del usuario.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
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REGISTRO DE CALIDAD.

No. Documento Responsabilidad de Tiempo de
(Clave). su custodia. retencion.
1 N/A. Auxiliar de cobranza.

1 afo.

" DOCUVENT O=FNFORVATIT VO

3 Auxiliar de cobranza.
AC. 1 afo.
ANEXOS.
Anexo Documento. Clave.
No.
1 Instructivo para el mantenimiento preventivo. S/N.
2 Formato del calendario de Mantenimiento S/N.
Preventivo.
3 Formato del control del mantenimiento S/N.
Ejecutado.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.

C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO.

LIC. SALVADOR ALCARAZ
FLORES.
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MALDONADO.




H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO. FECHA.

Ag::;.l::.;;:;l&:. MANUAL DE POLI'TICAS,Y PROCEDIMIENTOS DE CLAVE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. MPPAF-SA-01.

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA. PAGINA 94 DE 103.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y SOPORTE TECNICO.

1.- Propasito:
Establecer la metodologia para brindar un adecuado en servicio y soporte técnico

2.- Alcance:
T ECONVENTO T REFGRRATT VO
3.- Referertcia®

Para la elaboracion de este método se tomo6 como referencia el Manual de Organizacién

4.- Responsabilidad:
Director General: Responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

Encargado de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion deeste
procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:
Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo: instructivos de
trabajo,métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Reqgistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividadesdesempefiadas.

S/C: Sin cédigo

N/A: No aplica.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de Actividades 6.3.- Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y SOPORTE TECNICO.

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Auxiliar
ACTIVIDAD administrativo
h NTO | NFORMVATI VO
o de asesora o
1 soporte técnico
Se examina el
equipo para
horas encontrar la fallay
Actividad corregirla
2 2
¢Ha Se verifica si se
NO ?egiﬁchg requiere cambios de
horas 3 falla? —>_4‘ componentes
Actividad 3
3
Se notifica al
usuaﬂq de las
pra S| _5| necesidades.
Actividad v
4
@
~ ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y SOPORTE

TECNICO.
Paso. Responsable. Actividad. Documento de
Trabajo
(Clave).
1 Auxiliar de cobranza. Se recibe la peticion de
- DOCLUMENTGEENECRIVATHVO
2 2| NI 1 \SE exhmira\dIeqlipoip

encontrar la falla y corregirla.

3 Auxiliar de cobranza. Se verifica si ha quedado

resulta la falla o es necesario
el cambio de componentes.

4 Jefe de Oficina. Se llena el formato de reporte S/N.
de usuario.
5 Auxiliar administrativo. Se notifica al usuario en caso

de cambio de componentes.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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REGISTRO DE CALIDAD.

No. Documento Responsabilidad de Tiempo de
(Clave). Su custodia. Retencién.
DOCUNMENT O] 'RIFORMATT VO
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Reporte de Usuario. N/A.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME

FLORES. MALDONADO.




H. AYUNTAMIENTO DE COATLAN DEL RIO. FECHA.

Acy:‘..;.;.:;;:;l&:. MANUAL DE POLI'TICAS,Y PROCEDIMIENTOS DE CLAVE
ADMINISTRACION Y FINANZAS. MPPAF-SA-01.

 SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE AGUA. PAGINA 98 DE 103.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SOPORTE DEL SISTEMA ASPEL
FACTURE.

1.- Propasito:

Establecer la metodologia para brindar un adecuado en servicio y soporte técnico del
sistema

Aspel Facture

e POCUVENTO | NFORMATI VO

Este procedimiento aplica a todas las areas que sean usuarios del sistema Aspel Facture

3.- Referencia:
Para la elaboraciéon de este método se tomd como referencia el Manual de Organizacion.

4.- Responsabilidad:
Director General: Responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

Auxiliar de cobranza: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion deeste
procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacion y su medio de soporte, como, por ejemplo: instructivos
de trabajo,métodos de prueba o andlisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividadesdesempefiadas.

S/C: Sin cbdigo

N/A: No aplica.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de Actividades 6.3.- Registro de Calidad y Anexos.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO. LIC. SALVADOR ALCARAZ LIC. LUIS ARMANDO JAIME
FLORES. MALDONADO.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL SOPORTE DEL SISTEMA ASPEL FACTURE.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Auxiliar de
cobranza

horas
Actividad
1

soport
aspel facture

l

NTO | NFORMATI VO

Se examinay
verifica el sistema
horas para analizar la falla
ACt"é‘dad yresolverla || 0 =mmmmmmmmmmmeede—- S/N
2
¢Ha Se verifica si se
Quedado NO quiere asistencia
e
resuelta ALTdeI proveedor.
horas lafalla? 4
Actividad 3 l
3
Se notifica al
proveedor para que
dias Sl . brinde solucion.
Actividad 5
CI\‘III a _| *
) ELABQR(). REVISO. AUTORIZO.
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD.

Auxiliar de cobranza.

Horas
Actividad.

Be llena y el formato de
reportede usuario.

Fin del
procedimiento.

| NFORMATI VO

ELABORO.

C. FERMIN HERNANDEZ SOTELO.

REVISO. AUTORIZO.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL SOPORTE DEL SISTEMA ASPEL FACTURE.

Paso. Responsable. Actividad. Documento de
Trabajo
(Clave).
1 Auxiliar de cobranza. Se recibe la peticion de
AC. asesoria y/o soporte técnico de
DOCLIVENT Bt NECRMATHVO
2 L I \ 1| Sedkamha i vNiffica t
AC. para analizar la falla y resolverla
3 Auxiliar de cobranza. Si es una falla del sistema se le
notifica al proveedor para
AC. trabajar una solucion.
4 Auxiliar de cobranza. Se ejecutan las soluciones
AC. establecidas
~ ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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REGISTRO DE CALIDAD.

No. Documento Responsabilidad de Tiempo de
(Clave). su custodia. retencion.
1 S/N. Auxiliar administrativo. 1 afo.

DOCUVENTO | NFORMATI VO

ANEXOS.
Anexo Documento. Clave.
No.
1 Formato de Reporte de Usuario. s/n.
ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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VI. HOJA DE PARTICIPACION.

FECHA DE INICIO. FECHA DE TERMINACION.
02 de Enero de 2025. 31 de Marzo de 2025.
NTA | NIE
INT U |1 INF
PARTICIPANTES. PUESTO.
Director general del Sistema de
Fermin Hernandez Sotelo. Agua Potable y Saneamiento de
Agua de Coatlan del rio, Morelos.
Julio Adrian Guadarrama Melgar. Encargado de cobranza.

FERMIN HERNANDEZ SOTELO.
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE

Y SANEAMIENTO DE AGUA DE COATLAN DEL RiO, MORELOS.

C. JULIO ADRIAN GUADARRAMA MELGAR.

ENCARGADO DE COBRANZA DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO DE AGUA DE COATLAN DEL RIO, MORELOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
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