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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE AGUA PoTABLE, DRENAJE Y ALCANT ARILLADO

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 59 CELEBRADA EL 14 DE
SEPTIEMBRE DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 8 (Ocho).-El Ing. Carlos Edga
Gonzalez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor patadéizacion
o Creacion de la Normatividad correspondiente @yintamiento, solicita se sometg
consideracién y/o en su caso aprobacion de los integrantes de Agtentdmiento el
siguiente asunto:

UNICO.- La aprobaciéon deIMANUAL DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENT OS DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y

ALCANT ARILLADO DE CIUDAD HIDALGO SAP A, lo anterior con apoyo y fundame

articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucion Politica del Estado de Micho
Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XllI, 49 fraccionéé 1344, 145, 146, 147

Siurl’dico en el articulo 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexiganos,

An de

148 de la Ley Organica Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 1Pp8 del
Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18 del Manual del Comité Revisor ppra la
Actualizacion o Creacion de la Normatividad correspondienteffushtamiento.

Se anexa dictamen nimero CRACN/049/2016, emitido por el Comité Revisor, asi cdmo su
correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacién pdr el C.
Presidente Municipal C.Rubén Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado. . . .
Acuerdo Numero 8 (Ocho).Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Cabilgh se
aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEM/

DE AGUA POTABLE, DRENAJEY ALCANTARILLADO DE CIUDAD HIDALGO

SARA, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articlfbde la Constitucid
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112,114y 115 dela Con_jtucic')n
Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, X{ll, 49
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fracciones | W, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@nmica con base en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de
Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 deltramites y el desarrollo de una politica de calidad. ?

Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18 del Manual del

Comité Revisor para kctualizacion o Creacion de la Normatividad  Marco Juridico

correspondiente al Ayuntamiento. Se ordena su publicacion en el

Periddico Oficial del Estado. . . . ... S ° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
..................................................... ) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
.. Michoacan de Ocampo.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,

MICHOACAN, A 20 DE SEPTIEMBRE DE 2016. DOFE, ° Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
...................................................... Ocampo.
° Ley deAguas Nacionales.
ATENTAMENTE ° Ley Federal del Trabajo.
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRETARIO DEL H.AYUNTAMIENT O ° Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.
C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado) ° Ley deAgua y Gestion de Cuencas para el Estado de
Michoacan.
° Ley deAdquisiciones Arrendamientos y Prestacion de
SAPA Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles

del Estado de Michoacéan de Ocampo.
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

° Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Introduccién y Exposicion mismas.
De Motivos

° Respectivos Reglamentos de cada una de las Leyes.

EL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO,
es un documento de control administrativo que tiene comoAntecedentes
proposito, orientar al personal del SistemAgiga Potable Drenaje
yAlcantarillado (SAR) de Ciudad Hidalgo, Michoacéfsi mismo El 16 de noviembre de 1991, con fundamento en los articulos 29,
precisa el método para realizar las funciones de cada una de Idgaccion Xl de la ley organica municipal, 11y 12 de la ley para
areas que integran el Organismo Operador, y determina lagegular la prestacion de servicios de agua potable, drenaje y
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi comalcantarillado del estado de Michoacan, y mediante un acuerdo de
del personal que colabora con ellos y mejora la eficiencia y eficaciacreacion celebrado en sesion por edrintamiento de Hidalgo,
en el trabajo, a fin de que se presenten servicios con la calidad quge crea el "SISTEMADE AGUA POTABLE DRENAJEY
los usuarios requieren. ALCANTARILLADO (SAPA), DE CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN".
El presente manual se elabora mediante un proceso en el que
participaron todos los miembros de cada una de las area&ste fue el inicio de un sistema ordenado de administracion publica,
administrativas del Organismo Operador mediante la colaboraciérdel recurso hidrico en beneficio de la poblacion, que, sin embargo,
en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una da paso de las décadas y debido a varios factores como son:
ellas de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de
que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarroll&l crecimiento desordenado de la mancha urbana.
administrativo.
La antigliedad de las redes de agua y drenaje en la mayor parte de
El manual se integra por el Marco Juridico que regula sulaciudad.
funcionamiento, el Objetivo del Manual, la Misidfision y los
procedimientos del Sistema degyua Potable Drenaje y Elincremento desmesurado de la poblacion.
Alcantarillado, esta parte constituye el fin basico del presente
Manual, ya que describe paso a paso como se realizan laka falta de estudios integrales de planeacion en la materia.
actividades para la prestacion de los trdmites y servicios, logrando
el cumplimiento de las atribuciones asignadas al Organismo, d-a falta de continuidad en los planes y programas por cambios de
través de su estructura y con el trabajo permanente de quienesdministracion.
tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de este. El
manual debera ser actualizado y enriquecido en forma permanentéa pérdida de informacion técnica por la misma razén anterior
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Y finalmente, EI manejo comercial inadecuado del sistemaXIIl.

principalmente por cuestiones politicas.

Hoy presenta retos monumentales para su modernizacién IV.

consecuente prestacion de un mejor servicio.?

Atribuciones

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XILI.

XV.

Planeary programar en el municipio, el funcionamiento de
sistemas de captacion, potabilizacién, conduccion,
almacenamiento y distribucién de agua potable,
alcantarillado y saneamiento y manejo de lodos;

XVI.

Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado
y saneamiento, a los centros de poblacién y nlcleos de
poblacién de las zonas urbanas y rurales del municipio
que le corresponda, en términos de los convenios y
contratos que para ese efecto se celebren;

. . X
Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios de
los servicios a su cargo;

Formular y mantener actualizado el inventario de bienes Yxvin

recursos que integran su patrimonio;

Elaborar estudios necesarios que fundamenten y permitan

el establecimiento de cuotas y tarifas apropiadas para eg(lx

cobro de los servicios publicos, con base en la aplicacion

de las formulas que establezca la Comision, estas formulas
estableceran los parametros e interrelacion para el calculo
de las tarifas medias de equilibrio;

Requerir, cobrar o gestionar su cobro en los términos de
Ley;

XX.

Ordenar y ejecutar la suspension o restriccion de los
servicios publicos por falta de pago y en los demas casos
gue se sefialan en la presente, ceando proceda;

Proponer al\yuntamiento las cuotas y tarifas de derechos
por el servicio de agua potable, alcantarillado y

saneamiento, suministro o transportacion de agua potablexx”-

y manejo de lodos, de acuerdo con los costos reales del
Servicio;

Constituir y manejar fondos de reserva para la XXIIL

rehabilitacion, ampliacion y mejoramiento de los sistemas
a su cargo;

Otorgar permisos a los usuarios para las descargas de aguas

residuales a los sistemas de drenaje o alcantarilladoXXIV.

municipales, en los términos de la presente Ley;

Promover programas para fomentar el uso racional del
agua potable;

Coadyuvar con las autoridades federales y estatalesXXV.

competentes, para que el agua destinada al uso doméstico
cumpla con las normas oficiales mexicanas de calidad
correspondientes;

Inspeccionar, verificar y aplicar las sanciones que establece
esta Ley;

Resolver en su caso, los recursos y demas medios de
impugnacion interpuestos en contra de sus actos o
resoluciones;

Solicitar a las autoridades competentes, la expropiacion,
ocupacion temporal, total o parcial de bienes o la limitacion
de los derechos de dominio, en los términos de la Ley de
Expropiacién del Estado;

Realizar por si o por terceros las obras para agua potable,
alcantarillado y saneamiento de su demarcacion territorial
y recibir las que se construyan en la misma, asi como
dictaminar los proyectos de dotacion de aguay supervisar
la construcciéon de dichas obras;

Cubrir oportunamente las contribuciones, derechos,
aprovechamientos y productos que establezca la
legislacion fiscal aplicable;

Elaborar los estados financieros del organismo operador y
proporcionar la informacion y documentacion que les
solicite la autoridad correspondiente;

Rendir anualmente a los ayuntamientos un informe de las
labores del organismo operador realizadas durante el
ejercicio anterior, asi como del estado general del organismo
operador y sobre las cuentas de su gestion. Dicho informe
deberé presentarse dentro de los sesenta dias siguientes al
término del ejercicio anterior;

Establecer las unidades administrativas necesarias dentro
de su demarcacion territorial;

Organizar y orientar a los usuarios para su participacion
en el Sistema y desarrollar programas de capacitacion y
adiestramiento para su personal;

Celebrar los convenios y contratos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

Adquirir los bienes muebles e inmuebles necesarios para
su objeto, asi como realizar todas las acciones que se
requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento
de sus atribuciones;

Utilizar los ingresos que recaude, obtenga o reciba,
exclusivamente en los servicios publicos, destinandolos a
asegurar eficazmente la administracion y operacion del
organismo y la ampliacién de la infraestructura hidraulica;

Y,

Vigilar que los vehiculos y maquinaria propiedad del
Organismo Operador del Sistematdgia Potable Drenaje

y Alcantarillado se encuentren obligatoriamente y
debidamente rotulados, para su adecuada identificacion.
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Estructura Organica.

0.1. Junta de Gobierno.
1. Director General.

1.0.1. Departamento de Comunicacion Social.
1.0.1.1Cultura del agua.

1.0.1.2Promocién y Difusion.
1.0.1.3Informatica.

1.1. Subdirecciéon Técnica.

1.1.1. Departamento Mantenimiento Electromecanico.

1.1.2. Departamento Calidad dégjua.
1.1.3. Departamento de Lineas y Redes.
1.1.4. Departamento de Estudios y Proyectos.

1.2.  Subdireccion Comercial y Juridico.

1.2.1. Inspectores.
1.2.2. Restricciones.
1.2.3. Atencién a usuarios.

1.3.  Subdirecciéon Administrativa.

1.3.1. Departamento de Recursos Humanos.
1.3.2. Departamento d&dquisiciones y Compras.
1.3.2.1Almacén.
1.3.2.2Parqué/ehicular
1.3.2.3Inventarios.

1.3.3. Contabilidad.

SISTEMA DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO
(SAPA) DE CD. HIDALGO, MICHOACAN.

| JUNTA DE GOBIERNO |
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!

SUBDIRECCION
TECNICA

i
SUBDIRECCION
COMERCIAL

JURIDICO COMUNICACION
{  soCiAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

e
Hunans
s mowoan £ | onwinca
o agus voRUSON |
X v
vvvvvv it

I
| mapecrones

wonaons || { s

i
SUPERVEOR
DECURDRLLAS ATIHGONA
T UsuAmS
i

[P 1 J——

| nescaants

DaUSIGONES
s
X

—

Mision, Vision y Valores

MISION

VISION

Un Sistema dAgua Potable, DrenajeAlcantarillado, moderno

que aproveche y cuente con la tecnologia a su alcance para elevar
los niveles de servicio, con la finalidad de brindar un servicio de
calidad que redunde en beneficio del usuario y los trabajadores del
sistema.

VALORES

HONESTIDAD.

TRABAJO COORDINADO EN EQUIPO.
RESPONSABILIDAD.

CALIDAD.

RESPETO.

EFICIENCIA.

ESPIRITU DE SERICIO.
CONGRUENCIA.

Direcciéon General

AREA DEADSCRIPCION. - DIRECCION GENERAL

AREA:

10.

11.

Brindar un servicio de calidad, con estandares y parametros de

evaluacion bien definidos, que permitan una operacion eficiente,12.

cumpliendo las normas establecidas de calidad del agua y
Comunicacion Social

distribucién de la misma.

DIRECTOR GENERAL

Someter a junta de gobierno los excepcionales casos en
que se haran descuentos por pobreza extrema.

Coordinar los proyectos de modernizacion del sistema.
Proponer las Reuniones de la Junta de Gobierno.

Supervisar las acciones de cada una de las subdirecciones
del Sistema.

La representacion Legal para los fines que sean necesarios.

Proponer los convenios y contratos con las diferentes
instancias gubernamentales.

Atencion de usuarios cuando las subdirecciones o
departamentos no hayan resuelto satisfactoriamente sus
asuntos.

Autorizar los convenios de pago con los usuarios.
Autorizar los contratos de prestacion de servicio de agua
potable nuevos, previa factibilidad en agua y también en

drenaje.

Autorizar los diferentes pagos de acuerdo al presupuesto
autorizado por la Junta de Gobierno.

Autorizar los contratos de prestacion de servicios
personales y generales.

Las demas que delegue la Junta de Gobierno.
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AREA
AREA

1.

9.
AREA

AREA:

DE ADSCRIPCION. - COMUNICACION SOCIAL

PROMOCION Y DIFUSION

Dar a conocer al publico avances acerca de los servicios
gue ofrece SARen materia de agua.

Elaborar informes periédicos, sobre los acontecimientos 6.
y obras derivadas de la operacion del agua (suministro,

descarga, saneamiento y alcantarillado); sustentado en las
necesidades de la sociedad y apoyado en los planes de
trabajo de las subdirecciones del 3AP 7

Elaborar el informe general anual sobre las actividades del
SAPRA.

Elaborar notas especiales, sobre avisos de tarifas y sdg'
cobertura, recomendaciones, promociones y pormenores
del SARA (avisos de suspension temporal de suministro
por zonas).

Hacer publica la informacién generada sobre las actividades®-
del SARA.

Difundir con base de los informes internos del 84Ras 10.
notas generadas en materia de cultura, cada evento realizado
por este ayanismo operadoGenerar y repartir material
impreso como folletos, dipticos, tripticos, volantes,
poster, lonas, pancartas y espectaculares con datos
relevantes del SAR

Garantizar un espacio de difusion en donde los informes AREA:

relevantes y de interés publico se promuevan a través
boletines y conferencias de prensa por parte de lasq
autoridades maximas del SAR del municipio.

Apoyar la informacién impresa, con otros de caracter audio
visual, perifoneo estratégico, via telefonica, mensajeria pory
correo electronico y el buzon de sugerencias y aclaraciones.

Girar instrucciones al personal del area.

4.

DE ADSCRIPCION. - COMUNICACION SOCIAL
CULTURA DEL AGUA >.
6.

Fomentar la cultura del agua, en su uso inteligente, practico
y prudente por parte de los habitantes del municipio de’-
Hidalgo y como ejemplo para las generaciones futuras.

8.
Concentrar los programas de conocimiento sobre el uso de
agua en la ciudad y areas de cobertura deASAP 9.

Documentar y exponer la cultura sobre el entorno de Ciudad
Hidalgo, el agua disponible y la relacién que representa 10.
para cada habitante de la ciudad.

Elaborary distribuir material didactico.

distintos niveles escolares (Preescolar, primaria, secundaria,
bachillerato, técnicas, profesional y otros sugeridos por la
SEP), a través de diversas modalidades de exposicion,
platicas, fotos, talleres, exposiciones, cursos, conferencias
y concursos, desfiles, semanas culturales, presentacion de
obras de teatro, botargas y stand de exposicion).

Visitas guiadas hacia las actividades del 8AP
considerando grupos (de veinte a treinta personas) de todos
los niveles educativos y publico en general.

Mantener un enlace con los tres niveles de gobierno, que
garantice intercambio de comunicacién y datos sobre la
cultura del agua.

Alentar campafias sobre la cultura de pago oportuno del
servicio, para garantizar el cuidado y mantener al dia los
servicios en el suministro, descarga y alcantarillado de Cd.
Hidalgo, Michoacan.

Emitir notas sobre el uso de los recursos en acciones Utiles
de los servicios del SAR

Establecer una estrategia acerca de los programas de
gobierno sobre la cultura y acciones en materia del agua,
como los programas de prevencion y mantenimiento,
viabilidad de proyectos futuros.

AREA DE ADSCRIPCION. - COMUNICACION SOCIAL

INFORMATICA
Supervisar el mantenimiento de la base de datos del Sistema.
Realizar modificaciones en la base de datos del sistema.

Apoyo a las diferentes areas en instalacion y uso de
sistemas de cémputo.

Apoyo a las diferentes areas en manejo de programas de
computo.

Mantenimiento a los bienes informaticos.
Mantenimiento al servidor y sus redes.
Mantenimiento a las lineas telefonicas.
Elaboracién y actualizacion de la pagina web.

Elaborar soluciones informéticas para resolver
problematicas de las diferentes areas.

Conexiones a la red de equipos de computo y extensiones
telefonicas nuevas.

Subdireccién Administrativa

Ampliar el abanico de informacion en cultura en l0s AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA
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AREA: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 17.
1. Integracion del presupuesto general. 18.
2. Elaboracion del presupuesto administrativo. 19.
3. Integracion de cuenta publica trimestral. 20.
4, Integracion de cuenta publica anual. 21
5. Cumplir las obligaciones fiscales del sistema. 22.
6. Tramitar la devolucion del i. 23.
7. Supervisar areas administrativas.
8. Elaborar reportes de actividades de forma mensual.
9. Otras actividades. L
AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA 2.
AREA: CONTABILIDAD

3.
1. Revisar cortes de ingresos.
2. Revisar folios de recibos de ingresos cancelados. 4.
3. Elaborar polizas de cheque para pago a proveedores.
4. Elaboracién de formatos pago de derechos de descarga )F/)

de explotacion. 6.

5. Elaboracién de pagos de impuestos estatales y federalesy.
6. Integracion de la cuenta anual y trimestral.

8.
7. Control de bancos e inversiones.
8. Elaboracion de conciliaciones bancarias. 9.
9. Archivo y control de facturas originales de bienes muebles 10.

adquiridos en el ejercicio.

10.  Captura de polizas de ingresos. 11.
11. Control de vales de compra pendientes de pago. 12.
12. Revisar las facturas de los proveedores para su pago. 13.

Atencion a inspectores "cobro de recibos provisionales".
Archivo de contratos de servicios de agua potable pagados.
Control de contratos de servicios de agua potable a crédito.
Control de gastos de caja chica.

Elaborar reportes de actividades de forma mensual.
Apoyo en la elaboracion del presupuesto anual.

Otras actividades.

AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA

AREA:

13. Revision y captura de documentos soporte de las p(’)lizas14

de diario, egresos e ingresos.

14. Foliado de documentos de recopiladores de ingresos,15

egresos y diario.

15. Elaboracién y captura de declaraciones informativas.

16.  Atencién al publico en el cobro de diferentes servicios.

16.

17.

COMPRASY ADQUISICIONES/ALMACEN

Requisitar formato de entrada de materiales al almacén
por compras.

Requisitar formato por salida de materiales del almacén
entregados a las areas administrativas.

Requisitar formato por salidas de materiales del almacén
entregados al personal del area técnica.

Elaborar la requisicion de materiales faltantes del almacén
para su compra.

Revisar la mercancia que ingresa al almacén.
Sellar factura de entrada al almacén

Entregar y resguardar las herramientas que utiliza el
personal del &rea comercial.

Mantener el stock de materiales necesarios para
mantenimientos.

Levantar inventario de existencias cada fin de mes.

Entregar mensualmente el reporte de entradas y salidas al
almacén.

Control de materiales inservibles para su baja.
Elaborar reporte de actividades mensual.

Control de bitacoras de combustibles de vehiculos y
motocicletas del sistema.

Control de bithdcoras de mantenimiento de vehiculos del
sistema.

Dotar de combustible a vehiculos del sistema.
Mantenimiento de vehiculos.

Mantenimiento de motocicletas.
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18. Surtir refacciones para vehiculos y motocicletas.

19. Gestionar pagos de engomados y tenencias.

2.

3.

20.  Apoyo al area administrativa (en entrega de documentacion4,

y otros).
21.  Apoyo a direccion (comisiones). 5.
22. Elaborar reportes de actividades de forma mensual.
6.
23. Otras actividades.
AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA
AREA: COMPRASY ADQUISICIONES 8
1. Elaborar y controlar las solicitudes de requisicion de 9.
compra.
10.
2. Cotizar las compras que se requieran (adjudicacion directa
con 3 cotizaciones de proveedores).
11.
3. Elaborar vales de compra.
4. Realizar la compra con los proveedores. 12.
5. Supervisar las entradas y salidas del almacén.
13.
6. Actualizar el padrén de proveedores registrados.
7. Cotizar seguros de bienes patrimoniales. 14.
8. Elaborar reporte de actividades mensuales. 15.
9. Otras actividades. 16.

AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA

Elaboracién de contratos del personal.
Elaboracién de expedientes del personal.

Altas, bajas y modificaciones al IMSS y generar el pago
del mismo a través del ARE.

Control de incidencias y elaboracién de tarjetas de
asistencia.

Entrega de reporte de incidencias semanal al jefe de area.

Elaborar néminas y pago de la misma, enviando los recibos
al correo electrénico de los empleados.

Célculo y elaboracion de finiquitos.
Elaborar actas administrativas al personal.

Control de préstamos al personal y verificar saldos
deudores diversos.

Control de vacaciones y elaborar oficios de vacaciones
para expediente.

Control de prestaciones al personal: entrega de despensa,
uniformes.

Pago de becas por Utiles a empleados del sistema y fondo
de ahorro.

Elaborar reporte de actividades mensual.
Revisar pagos SKRE.

Otras actividades que requiera el Director

Subdirecciéon Técnica

AREA DE ADSCRIPCION:

AREA: COMPRASY ADQUISICIONES/INVENTARIOS
) . . A
1. Control de inventarios de bienes muebles en general y
personal. 1
2. Registrar las altas y bajas de inventarios.
. . 2.
3. Resguardar los bienes muebles adquiridos.
4. Control de facturas originales de bienes muebles adquiridos3
5. Elaborar reporte de actividades mensual.
- 4,
6. Otras actividades.
AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCIONADMINISTRATIVA 5
AREA: RECURSOS HUMANOS
6.

1. Capacitacion, seleccion y reclutamiento de personal.

REA:

SUBDIRECCIONTECNICA

SUBDIRECCION TECNICA

Atencion a usuarios con problemas de servicio de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Validacion de pruebas hidrostaticas de fraccionamientos
verificadas por el departamento de estudios y proyectos.

Validacion de solicitudes de contratos del servicio de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Coordinar el servicio de agua potable suministrada por
pipa.

Validacion de requisiciones de material para el almacén.

Validacion de proyectos de agua potable, drenaje y
alcantarillado.
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Coordina el mantenimiento al drenaje general.
Coordina la reparacion de fugas de agua potable.
Coordina el mantenimiento a las valvulas.

Resuelve fallas de servicio relacionadas con problemas en
la tuberia.

Opera equipos de video inspeccién y auditivos para la
deteccién de problemas en las tuberias.

Coordina la instalacion de toma domiciliaria.
Conoce la red de agua potable y drenaje.
Realiza informes de actividades mensuales y trimestrales.

Programa vacaciones del
extraordinarios.

personal y trabajos

Alcantarillado.

Dan mantenimiento al drenaje general.

Desazolvar tuberias de drenaje tapadas ya sea de drenaje
general o descargas domiciliarias.

Limpian alcantarillas, pozos de visita y bocas de tormenta.
Reparan pozos de visita dafiados.

Reparan la tuberia de drenaje general.

Construyen cajas de véalvulas y pozos de visita.
Reparan cajas de valvulas.

Realizan trabajos de albafiileria ya sea en construccion o
en reparaciones.

Realizan la reposicion de pavimento en donde se repararon
fugas.

Reparan fugas en tomas domiciliarias.
Reparan fugas en redes de distribucion.

Reparan fugas en lineas de conduccion.

7. Autorizacién de presupuestos de conexiones nuevas det.
tomas de agua potable y rehabilitaciones, conexiones
nuevas de descargas domiciliarias y rehabilitaciones. 5.

8. Coordinar las 6rdenes de reposicion de pavimento. 6.

9. Validacién de factibilidades de las diferentes solicitudes. 7.

10.  Validacion de las tomas clandestinas de agua potable.

8.

11. Evaluacion y sancion de las descargas de aguas residuales
provenientes de los procesos industriales.

9.

12.  Autorizacion de conexion de redes de agua potable, drenaje
sanitario y alcantarillado a la infraestructura del sistema. 1q

13. Programar vacaciones del personal de cuadkiitds,leros 11.
y Bomberos.

. ) L 12.

AREA DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCIONTECNICA

AREA: ESTUDIOS Y PROYECTOS

1. Revisa y asesora proyectos de agua potable y alcantarilladd-
de nuevos fraccionamientos, asi como, pruebas para revisar
el buen funcionamiento de las redes. 2.

2. Asesora a las comunidades para la dotacion de servicios y
ampliacion de las redes existentes o infraestructura que sé-
requiera.

4,

3. Realiza presupuestos para la ampliacion y/o reparacion
de redes de agua potable y alcantarillado. 5.

4. Supervisar obras que ejecuten empresas particulares qué.
por sus dificultades técnicas sea imposible que sean
ejecutados por el organismo. 7.

5. Realizar informe mensual de los trabajos realizados en els.
departamento.

6. Supervisar obras que ejecuten el 8APelabora los 0.
expedientes de obra correspondientes.

7. Elabora los expedientes requeridos para la gestion deagua Potable
recursos ante la CONAGUA o la CEAC de obras y trabajos
del area técnica. 1.

AREA DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCIONTECNICA 2

AREA: LINEAS Y REDES 3

Departamento de Mantenimiento de lineas y redes. 4

1.

2.

3.

Coordina los trabajos de las cuadrillas de agua potable.
Coordina los trabajos de la cuadrilla de alcantarillado.

Coordina el mantenimiento a tuberias de agua potable.

Reparan lineas de bombeo.
Mantenimiento e instalacion de valvulas.
Instalan tomas domiciliarias nuevas.

Realizan revisiones de toma domiciliaria.
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8. Revisan la tuberia para localizar fallas. 2. Mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos
de desinfeccion y equipos de bombeo.
9. Realizan arreglos en la tuberia de agua potable para resolver
alguna falla de servicio. 3. Mantenimientos preventivos y correctivos a las
subestaciones eléctricas.
10. Realizan ampliaciones de red.
4. Mantenimiento a valvulas automéaticas de control.
11. Construyen lineas y redes de agua potable nuevas.
5. Mejoramientos eléctricos.
12. Realizan cambio de instalacién en tomas domiciliarias
(reconexiones). 6. Automatizaciones eléctricas e hidraulicas.
Camion de volteo 7. Adquisicién de quimicos, herramientas, refacciones y
materiales de trabajo.
1. Se cuenta con un camién con capacidad de 7 m3.
8. Gestion de recursos materiales ante CONAGUA y CEAC.
2. Realiza acarreos de material de banco para la construccion
de lineas y redes de agua potable, alcantarillado sanitario \9. Recepcién de los monitoreos de cloro residual de las
descargas domiciliarias, ademas para el mejoramiento de diferentes dependencias.
caminos de terraceria.
10. Recepcion de resultados de estudio microbioldgicos por
3. Realiza acarreos de material producto de excavacion y de parte del sector salud.
desazolve de rios y barrancas.
11.  Toma de muestras para su andlisis.
4. Apoya con el camion de volteo para la realizacion de los
diversos trabajos del SAP 12. Llevar muestras al laboratorio del OO%¥®Morelia para
su estudio.
Servicio de pipa
13. Estadisticas de los monitoreos.
1. Mediante la pipa del sistema con una capacidad de 12,000
litros reparte agua potable a usuarios que no tienen servicidl4. Estadisticas de los estudios de calidad del agua.
de la red y aquellos que reportan fallas en el mismo.
15. Estadisticas de los recibos de CFE.
2. Apoyo a emergencias.
16. Monitoreos del factor de potencia.
3. El personal elabora reportes de las entregas de agua que
realiza. 17. Reportes de fallas de energia a CFE.
Retroexcavadoras 18. Reportes mensuales.
1. Retroexcavadoras 416 y 416E, realizan excavaciones y19. Reportes trimestrales.
rellenos para lineas de agua potable y drenaje.
20.  Administracion de los departamentos.
2. Apoyan a las cuadrillas en la excavacion y relleno para el
arreglo de fugas, tomas y descargas domiciliarias. 21. Operacion de los equipos de video inspeccion.
3. Desazolvan los canales, barrancas y rios. 22. Invitar a las comunidades para adoptar el programa agua
limpia.
4. Tienden el material para la reparacion de caminos de acceso.

23.

AREA DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCIONTECNICA

AREA:

Departamento de Mantenimiento Electromecénico y Calidad
delAgua

1.

MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO Y CALIDAD 24.

DEL AGUA

1.

Operacion de los equipos de desinfeccion y equipos de2
bombeo. '

Apoyos al sector salud en contingencias, sanitarias y
epidemioldgicas.

Apoyos a las comunidades.

Departamento Electromecanico

Mantenimientos preventivos a los equipos de bombeo.

Mantenimientos correctivos a los equipos de bombeo.
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3. Mantenimientos preventivos y correctivos a las 9. Bitacora de actividades.
subestaciones eléctricas.
10.  Apoyo a la deteccion de fugas de drenaje y agua potable
4. Mantenimiento a herramientas de trabajo. (por medio del cloro residual).
5. Mantenimiento a herramientas de combustion interna.  11. Surtir gas cloro.
6. Mantenimiento a areas verdes de las fuentes de suministrd2.  Toma de muestras para analizar la calidad del agua.
de agua, tanques y oficinas.
13. Llevar muestras al laboratorio del OO®®Morelia para
7. Mantenimiento y mejora de las protecciones perimetrales su estudio.
de las fuentes de agua.
14. Limpieza y mantenimiento a las casetas de desinfeccion.
8. Mantenimiento estético de las fuentes y tanques (pinturas).15. Operacion de los equipos de video inspeccion.
9. Mantenimiento a valvulas automaticas de control. 16. Invitar a las comunidades para adoptar el programa agua
limpia.
10. Monitoreos continuos a los equipos de bombeo.
17.  Apoyos al sector salud en contingencias, sanitarias y
11. Instalaciones eléctricas. epidemioldgicas.
12. Mejoramientos eléctricos. 18.  Apoyos a las comunidades.
13.  Automatizaciones eléctricas e hidraulicas. AREA DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCIONTECNICA
14.  Limpiezay mantenimiento a carcamos de bombeo, tanqued*REA: OPERACION Y DISTRIBUCION
de almacenamiento y cajas rompedoras. R
Distribucion
15.  Estadisticas de los monitoreos. o )
1. Distribucion del agua potable en las colonias, operando
16.  Reportes de fallas de energia a CFE. valvulas de compuerta.
17.  Bitacora de actividades diarias. 2. Revision de servicio a los usuarios de su zona.
18.  Coordinar y coadyuvar a los ayudantes generales para3: Reporte de fugas y fallas en el servicio.
desarrollar la actividad designada. ) )
4. Operacion de tanques de almacenamiento.
19.  Apoyos a las comunidades con asesoria técnica. o
5. Son responsables de entregar el servicio de agua potable
20.  Apoyar al departamento de calidad del agua cuando este puntualmente en los horarios establecidos para cada zona.
lo requiera. ) )
6. Operan valvulas los siete dias de la semana, (incluyendo
Departamento de Calidad delAgua los dias festivos).
1. Operacion de los equipos de desinfeccion. 7. Utilizan bicicleta o motocicleta para trasladarse a los lugares
en donde se ubican las valvulas y tanques que operan.
2. Mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos ) )
de desinfeccion. Apoyan a las cuadrillas durante la reparacién de fugas o
solucién de algiin problema en abrir o cerrar valvulas segin
3. Recargas de hipoclorito de sodio a los contenedores. Se requiera.
4. Cambios de cilindros de gas cloro. Operacion
5. Llevar repuestos de cilindros de gas cloro. 1 Checa el equipo de cloracién que esté trabajando en su
nivel normal, reportando fallas al departamento de calidad
6. Monitoreos aleatorios de cloro y yodo residual. delagua.
7. Atencion a reportes de agua contaminada. 2. Checa el manantial, noria 0 pozo que esté generando la
cantidad de agua normal, tiempo corrido, checando el nivel
8. Monitoreos continuos a los equipos de desinfeccion. de agua.
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3. Opera los equipos de bombeo, segun lo programado. 1.
4. Checa los arrancadores de los equipos cuando hay falla en
el suministro de energia eléctrica.
5. Limpia las instalaciones de los manantiales y tanques.
2.
6. Reportar al area técnica fallas en los equipos.
7. Checa el nivel del agua los depdsitos.
3.
8. Realiza reporte diario de la operacion de los equipos y
fallas en los mismos.
9. Mide la presién y gasto de extraccion. 4.
10. Esta al pendiente de las instalaciones en todo momento
durante su horario de trabajo. 5.
11. Cuidado de las areas verdes. 6.
12. Revisa las posibles fugas en los tanques. 7.
Subdireccion Comercial y Juridica. 8
AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCION COMERCIAL S
AREA: SUBDIRECTOR / AREA COMERCIAL
o 10.
1. Propuesta de autorizacion de descuentos. *
2. Autorizacién de nuevos contratos. 11
3. Autorizar modificacion de tarifas.
. ) 12.
4. Autorizar inspecciones.
5. Autorizar convenios de pago.
6. Imponer multas por tiraderos.
1.
7. Autorizar constancias de no adeudo.
2.
8. Implementar programas y/o campafias, para la
recuperacion del rezago.
3.
9. Coordinar y supervisar al personal del &rea.
10. Girar instrucciones al personal del area. 4.

Realizar y vigilar los actos, convenios, contratos y demas
actos legales a que se comprometa el organismo operador,
con motivo de los derechos y obligaciones que le conciernen,
de conformidad con lo establecido en la LeyAdaas y
Gestion de Cuencas para el Estado de Michoacan.

Realizar el procedimiento administrativo de ejecucion a
los usuarios que se resistan al pago del servicio del agua
potable, drenaje y alcantarillado.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido por la LeyAdeia

y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido por el reglamento
interno del (SAR).

Requerir a los usuarios morosos.
Restringir el servicio por falta de pago.

Realizar el procedimiento administrativo de ejecucién por
falta de pago del servicio de agua.

Embargar por adeudo del pago del servicio de agua potable.
Realizar tramites legales y convenir con la Comision
Nacional y Estatal déigua respecto de las cuotas y pagos
por extraccion de agua potable y descargas de aguas

residuales.

Contestacion de recursos de revocacion interpuestos por
los usuarios en materaministrativa.

Contestacion o en su caso interposicion de juicios de nulidad
por recursos legales interpuestos por los usuarios.

Contestacion de amparos interpuestos por los usuarios.

AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCION COMERCIAL

AREA:

Esta funcién paso a ser facultad exclusiva del Director,
condicionada a aprobacién de cada caso por la Junted-

Gobierno.
6.

AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCION COMERCIAL

AREA:

DERTAMENTO JURIDICO 7.

SUPER/ISOR
Coordinar y supervisar las actividades de inspectores.

Verificacion e inspecciéon de las actividades de los
inspectores en domicilios.

Supervision del registro y verificacion de cobros y comision
de los inspectores.

Archivo y registro de documentacion que hacen los
inspectores.

Modificacion y actualizacion del padron de usuarios.

Reportes, gréaficas y registro de adeudos y rezago del
padrén de usuarios.

Emision de requerimientos.
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8. Emision de cancelacion de contratos. AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCION COMERCIAL
AREA DE ADSCRIPCION. - SUBDIRECCION COMERCIAL AREA: _RESTRICCIONES
AREA: INSPECTORES 1. RESTRICCION Y RECONEXION DE TOMAS AL

SERVICIO DE AGUA POTABLE:

1. ACTUALIZACION DEL PADRON DE USUARIOS e  Por 3de”d05 al SerViIC(ijO Ollue se brinda.
POR CAMBIOS DETARIFAS A: e  Pordesgaste natural de la toma.
° Por fugas intradomiciliarias.
. Casas solas. ° Potr cualgwer? de las causas que se sefialan en la
° Casas domésticas. entréga de actas.
° Giros comerciales. 2 MONIT OREO DE VAL VULAS
° Cambios de propietario.
° Estudios socioeconémicos.
. . . ., ° Por adeudo.
° Colonias o fraccionamientos de nueva creacion.
° Por casa sola.

2. NOTIFICACIONES POR: 3. CHECAR VALVULAS INSTALADAS EN LOS

. DOMICILIOS.
Entrega de avisos de pago.

Entrega de requerimientos. 4. CANCELACION DE TOMAS CLANDESTINAS.
Entrega de 6rdenes de restriccion.

Entrega de 6rdenes de embargo.
Entrega de 6rdenes de pago por mejoras o trabajosAREA: ATENCION A USUARIOS
al drenaje y/o alcantarillado.

1. Atencion al publico.
3. ENTREGA DEACTAS POR: 2. Informacion por radio a inspectores.
3. Contratacion.
° Deteccion de toma clandestina. 4. Emision de avisos de adeudo.
° Derivacion de servicio sin autorizacion. 5. Facturacion y cobranza.
° Lavar vehiculos automotores con manguera. 6. Archivo de documentacion.
° Fugas intradomiciliarias. 7. Registro y verificacion de cobros y comision de los
° Lavar calle y banquetas con manguera. Inspectores.
° Dejar la llave abierta.
° Utilizar mecanismos para succionar agua Procedimientos.
directamente de lared. . Codigo del procedimiento.  |Nombre del procedimiento.
° Conec_tar servicio suspendido. . Subdireccién Comercial y Juridico
° Impedir e_)famen de aparatos medldores. Procedimiento para la Contratacion del
° Destruccion de aparatos medidores. P-SAPA-01-ACM-01 Servicio de Agua Potable, Alcantarillado y
° Dafios en la red de agua potable. Saneamiento.
° Conexiones indebidas en redes de atarjea. Procedimiento para la Recuperacién del
° Utilizar hidrantes publicos. P-SAPA-01-ACM-02 Rezago.
° Impedir instalacion de medidores. Procedimiento para la Atencion a
P-SAPA-01-ACM-03 Usuarios.

4. COBROS POR:

Procedimiento para la Regularizacién de

P-SAPA-01-ACM-04 .
toma clandestina.

b Rezagos. N Subdireccién Administrativa

° Pagos fflnt_ICIDadOS- Procedimiento para el Cobro de los

° Requerimientos. P-SAPA-02-AAD-01 Servicios.

° Multas y sanciones. ] P-SAPA-02-AAD-02 Procedimiento de Adquisiciones.

° Por derechf)_s de descar}gas d? dr_enaje. _ Subdireccién Técnica

[ Cargos emitidos por el area técnica a usuarios. Atencién a usuarios con problemas de
. P-SAPA-03-ATC-01 servicio de agua potable, drenaje y

5. ATENCION INMEDIA TAA USUARIOS PARA: alcantarillado.

° Inspecciones. VaIid.acién .de pruebas. .hidrostéticas de

° Estudios Socioeconémicos. P-SAPA-03-ATC-02 fraccionamientos verlflcadas por el

° Verificacion de tomas y contratos. departamento de estudios y proyectos.
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P-SAPA-03-ATC-03

Validacidn de solicitudes de contratos del
servicio de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

P-SAPA-03-ATC-04

Coordinar el servicio de agua potable
suministrada por pipa.

P-SAPA-03-ATC-05

Validacién de requisiciones de materiales
para almacén.

P-SAPA-03-ATC-06

Validacién de proyectos de agua potable,
drenaje y alcantarillado.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento General para la Prestacion de los Servicios del Sistema
deAgua Potable, DrenajeAfcantarillado del Municipio de Hidalgo,

Michoacan.

2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Autorizacién de presupuestos para No. | Descripcién de laActividad | Puestoy Area Insumo salida
conexiones nuevas de tomas de agua Inicio del Procedimiento
P-SAPA-03-ATC-07 potable y rehabilitaciones, conexiones
nuevas de descargas domiciliarias y Recepcién  de  usuarios| Atencidna |, .. Informar sobre
rehabilitaciones 1 [solicitantes  de nuevo| usuarios/area Usuario requisitos
Coordinar las é;'denes de reposicién de servicio de agua potable. comercial. . ) .
P-SAPA-03-ATC-08 ! P
pavimento. Se daran a conocer al usuario Atencis
P-SAPA-03-ATC-09 V.al'dac'on d.e. factibilidades de las ) los requisitols para un nluevo usu:r?cf:/)z:ea DarIisFade Co;l)ila de
diferentes solicitudes. contrato, Asi como copia de comerdial requisitos. solicitud.
Validacion de las tomas clandestinas de solicitud. '
P-SAPA-03-ATC-10
agua potable.
Autorizacion de conexién de redes de Sel.hacz el llenado dedl"’; Atenciona | )
agua potable, drenaje sanitario y E Im,u . por p,arte ) € usuarios/area Solicity y|Revisar o,
P-SAPA-03-ATC-11 i i usuario siendo obligatorio el X documentos.  |documentacion.
alcantarillado a la infraestructura del comercial.
llenado de todos los campos.
sistema.
se cc?teja(r; los ~ datos Atenciona |Revisar Pedir al usuario|
1. GENERALIDADES. 4 propolruona s por usuarios/area [documentacién |ubicar su
usuario con los documentos ) v -
que nos entrega comercial. |y solicitud. domicilio.
Nombre del procedimiento:
Se solicita al usuario un
Contrata.uon del SerVI.CIO de Agua Potable, croquis de ubicacion de su| Atenciéna . . ) Ir;formar je
Alcantarillado y Saneamiento. 5 |domicilio en reverso de| usuarios/area roqu|s ., €|prazo €
. X K . localizacién. respuesta a
Coédigo del procedimiento: solicitud o se ubica el predio| comercial. liditud
P-SAPA-OL-ACM-01 : mediante google earth. solieftuc.
Unidad Responsable: Realizada la solicitud se Atencion a e envia
Subdireccién Comercial 6 determina un plalzo'de 2 dias usuarios/drea Inforr‘lnar al solicitud a rea
para el tramite de . usuario. L
) comerecial. técnica.
contratacion.
Objetivo del procedimiento: Se turna la solicitud al area Solicitud y Verificacién  de
Establecer el procedimiento de contratacion de los servicios dg 7 |técnica  para  verificar| Areatécnica. |documentacién| . =
agua potable alcantarillado y saneamiento. pactibilidad de servicio.

Politicas y normas generales del procedimiento: El drea técnica realiza la fallo de
El Solicitante del Servicio debera cumplir con los siguientes | g [factibilided de dar el servicio] (o [Resultado del i acion o
isitos: y da su aprobacién o verificacion. denegacion

requisios: denegacion si es el caso. & ’
° Copia de caratula y primera hoja de escritura o recibo de| . -
K El area técnica devuelve la Devolucién de Solicitud
pago predlal- 9 |solicitud aprobada o| Areatécnica. solicitud v doc aprobada o
denegada al area comercial. v " |denegada.
° No. Oficial expedido por Direccion de Urbanismo.
Al ser aprobada la solicitud o
. ™ s oy, or parte del area técnica se Area Solicitud Clave Unica del
° Copia de Identificacion oficial. 10 |° . técnica/rea
procede a determinar la ial aprobada. nuevo contrato.
clave Unica para el contrato. comeraial.
Una vez formalizada la relacion entre el usuario y el Organismo
mediante el contrato de servicios, los derechos y obligaciones dg  |Se registrael nuevo contrato| ~ Atenciéna |Ingresar el[Alta de contrato
ambas partes quedan establecidos en las Clausulas de Contratacigil [ 'a base de datos dell usuarios/area jcontrato  allen  base  de
padrén de usuarios. comercial. |[sistema. datos.
Fundamento |ega|: Se determina el costo del Atencion a ' Registro de
contrato, los conceptos a o Revisar  costo|
12 pagar y se registran en usuarios/drea de contrato costo en
Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de | ema. comercial. o [sistema.

Ocampo.
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Se turna solicitud al Area Técnica
para verificar factibilidad de

Inicio del Procedimiento

Recepcion del usuario solicitante
de nuevo Servicio de Agua
Potable.

l

Se dan a conocer al usuario los
requisitos para contratacién, asi
como copia de solicitud.

\_/l/-

Bl Area Técnica realiza la
factibilidad de dar el servicio.

Bl Area Técnica devuelve la

solicitud con el resultado de la
factibilidad.

No
2€s posible
darel

Uenado de solicitud por parte del

Se solicita al usuario un croquis o

se ubica el predio mediante
google earth.

Se determina un plazo de 2 dias
para el tramite de contratacion.

Se reciben los documentos y se
coteja a
proporcionada por el usuario.

informacién

2Los datos

correctos?

Al ser aprobada la solicitud se
procede a determinar la clave
anica para el contrato.

Se registra nuevo contrato a la
base de datos.

Se determina el costo del
contrato, los conceptos a pagar y
se registran en sistema.

l

Se imprime original y copia| Atenciéna -,
, R , Impresion  del|Contrato Y
13 |de contrato y se turna al drea| usuarios/area »
- . X contrato. documentacion.
administrativa para su cobro. | comercial.
14 El 4rea de cajas realiza el| Caja/area |[Solicitud de Pago del
cobro del costo del contrato. |administrativa.|cobro. contrato.
Se entrega al usuario original o Registro de -
Caja/érea Impresion de
15 |de contrato y factura con o K pago de
administrativa. factura.
sello de pagados. contrato.
A la copia del contrato se X
L. e . Expediente
anexa la documentacion| Caja/area |Copia de
16 ! . o . completo de
proporcionada por el usuarioladministrativa.|factura.
X contrato.
y se archiva.
Una vez el usuario tenga su
contrato pagado vy factura L, Orden de
., Atencién . L. .
que lo respalde deberd pasar o Continuacién |trabajo para
17 B . ) usuarios/Area L . 9
al area técnica para girar la técnica del tramite. instalacion de
orden de trabajo para : toma.
instalacion de la nueva toma.
Se llena la orden de trabajoy Jefe de Registro de|Se giraorden a
18 [se entrega al jefe defcuadrilla/Area|orden de|jefe de
cuadrilla. técnica. trabajo. cuadrilla.
La cuadrilla se dirige al
o X 8 A Jefe de .
domicilio y realiza el trabajo ) o Orden de|Trabajos de
19 X - cuadrilla/Area A X -,
de instalacion de nueva L, trabajo. instalacion.
técnica.
toma.
El jefe de cuadrilla anota en . Anotar
A K Jefe de Termino de .
orden de trabajo el material K - ) observaciones
20 . cuadrilla/Area |trabajos de
utilizado y la fecha en la que L X L, en orden de
L R técnica. instalacion. X
finalizaron el trabajo. trabajo.
Devuelven la orden de Archivo de
X . . Jefe de Orden de|,
trabajo al area técnica parasu e R 6rdenes de
21 A . ) cuadrilla/Area |trabajo .
registro en bitdcora y archivar| L L trabajo
A técnica. finalizada.
la orden de trabajo. completadas.
Fin del procedimiento
3. FLUJOGRAMA

Se informa al usuario
causa por la que no es

posible darle el servicio

Una vez pagado el contrato el
usuario pasa al Area Técnica para
»| girar la orden de trabajo para la
instalacién de la nueva toma.

Se imprime original y copia del
contrato y se turna
Administrativa para su cobro. l

\_{‘

El Area de Cajas realiza el cobro

al Area

Se registra la orden de trabajo en
sistema y se turna a la cuadrilla de
agua potable.

del costo del contrato. l

l La cuadrilla se dirige al domicilio y
realiza el trabajo de instalacién de
nueva toma.

Se entrega al usuario el original de
contrato y factura con sello de

pagado. l

Ala copia del contrato se anexa la
documentacién proporcionada y

El jefe de cuadrilla anota en la
orden de trabajo las
observaciones, el
utilizado y la fecha en que se
termin el trabajo.

material

se archiva.
Una vez devuelta la orden de
trabajo completada se registra en
sistemay se archiva.
[ Fin del Procedimiento ]
1. GENERALIDADES.

Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento para la recuperacion de rezago por
incumplimiento por parte de los usuarios, del pago por los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Las cuentas consideradas para recuperacion de rezago, son aquellas

que tienen desde dos 0 mas meses de adeudo.

Cuando el Organismo Operador agote gestiones de regularizacion
de los servicios y se llegue hasta la fase de restriccion de los

servicios se dara seguimiento hasta que el usuario liquide su adeudo
de lo contrario el servicio quedara restringido.

Fundamento legal:
Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
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Reglamento General para la Prestacion de los Servicios del Sistema _ -
i ) L. A Las cuadrillas de restricciones son las encargadas de Recibi den delTrabai 4
ecioir - orden e| Irabajos e
deAgua POtab|e7 Drena]e ycanta””ado del Mun|C|p|0 de Hldalgo, m realizar los trabajos de la excavacion y colocacion de los|Restricciones / ciecutar o I'm'talc'én *
. s . u imitaci
MIChoacan, materiales utilizados para la limitacion del servicio,|Area Comercial. ! L .
N . restriccion. Servicio.
ademas del bacheo correspondiente.
. : Una vez programada la orden de restriccion por el
inspector y ejecutar la orden para suspenderla el ” ., |Se da seguimiento
X , X . - Atencion a Orden de restriccion|
0 usuario debera ocurrir alas oficinas a liquidar el adeudoj usuarios  frea  |del seniciol al proceso para que
No. Descripcion de la Actividad Puestoy Area Insumo salida del servicio o en su caso depositar el 50% de dicho Comerdal cecutada el usuario liquide
- " lal. u .
adeudo y liquidarlo en un plazo de 15 dias en adeudos ! su adeudo.
—
Inicio del Proc mayores a la cantidad de $1,000.00.
Emision de aviso de pago, dentro de los primeros 12
dias de cada mes y de cada uno de los sectores de la|Auxiliar Programa de| ises d Findel proceso
- X . _— . visos de  pago
1 |cabecera municipal, ademés de las comunidades que|Administrativo/ [recuperacion  de|. o
. impresos.
cuentan con el servicio de red de distribucion por parte|Area Comercial. ~ |rezago. 3 FLUJOGRAMA
del operador. .
Los avisos se entregan a los inspectores asignados a|
cada sector para su reparto. £l padron de usuarios estal . )
) ) Inspectores/ Area |Entrega de avisos a|Reparto de los| B o
2 [seccionado en 12 sectores y comunidades que cuentan ) h ) Inicio del Procedimiento
O o Comercial. cada inspector. avisos de pago.
con el servicio de red de distribucion por parte del
organismo operador.
§i
" . . {Elusuario
Una vez recibido el aviso de pago por el usuario, este| ) £l Ain. Admitstavo inpine e
- . - Atenciona Usuario  puede aisos de pago, dento de los %
podra ocurrir a las oficinas, para liquidar el adeudo del ] o orimeros 12is dlmes
. . usuarios / El usuario recibe el|hacer un pago total
3 [senvicio o en su caso llegar a convenir plazo o fecha de . ) )
. Inspectores / Area [aviso de pago. 0 convenio de
pago en adeudos mayores a la cantidad de $1,000.00c al
) omercial. 3g0.
con el inspector encargado del sector. vee l
La emision de requerimientos se lleva a cabo a partirAuxiliar £l usuario hizo caso|mpresion  de Hingector acude 2l domicio ¢4 Harigie  opdba@acudr Sives n pago parcl ¢ ke 6
. , ) L . ) o sy dpelaioderszo 2l oficnas 0 pagardiectamente seguimiento a os abonos que haga
4 |del 13vo dia de cada mes con més de 3 periodos de|Administrativo/ Jomiso del aviso de|requerimientos de e entregan s aiss 3 los Ainspector d usario
adeudo, equivalentes a3 meses de rezago. AreaComercial.  |pago. pago. inspectores y elos son o
encargados de reparifo s en
cadasector.
Los requerimientos se les entregan a los inspectores| s inspectores l Pardil
asignados a cada sector para su reparto. Los usuarios| . |Entrega de
) o Inspectores / Area L entregan los|
5 [cuentan con un plazo de 6 das habiles, para ) ! .
. comercial. , requerimientos en
presentarse a cubrir su adeudo o acordar fecha y plazo inspectores. ) Elusuario irsgottdo
X su zonarespectiva. Pago? parcial?
para cubrirlo.
Una vez recibido el requerimiento por el usuario, este B .
, X L o Atenciona X . Usuario puede
podra ocurrir a las oficinas, para liquidar el adeudo del ios/ El usuario recibe eIh ot Se comiewa lemisin  de
- ) usuarios . acer un pago total
6 |servicio 0 en su caso llegar a convenir plazo o fecha de . |requerimiento  de| p e reqeriienos a i el B Da e
X Inspectores / Area oconvenio de ¢/mes con més de 3 periodos de adeudo. | 4
pago en adeudos mayores a la cantidad de $1,000.00 . pago.
) Comercial. pago.
con el inspector encargado del sector.
i L B L Impresion de *
La emision de drdenes de restriccion del servicio, se El usuario hizo caso|, s
I . I, ‘ ) drdenes de
lleva a cabo cumplidos los 6 dias hébiles|Iinspectores / Area fomiso dell
7 triccion de Elusuario tiene laopeidn de acudir
. L . . . rest El inspector acude al domiciio y
proporcionados en el requerimiento para ocurrir a las|Comercial. requerimiento  de| alasofcinas o pagar irectamente
o ) ‘ senvicio porfalta entrega el requerimiento dando )
oficinas y realizar el pago o acuerdo correspondiente. pago. e eregm s comienzo a b 6 dis hiks para alspector
de pago. eqeinienns & s e
encargados de repartiros en
cadasector.
, o . El inspector se
Las drdenes de restriccion se entregan a los inspectores| 3
. - Se entregan las|encarga de
asignados a cada sector para su reparto, ya notificado el | )
) ) . . |Inspectores / Area |6rdenes de|entregar al usuario
8 [usuario de la orden girada para limitar el servicio, se ) v No
| A | ilas d Comercial. restriccion @ los|la  orden  de Elusuaro irsgototdo
rograma el proceso para turnarse a las cuadrilas de , - ? P
P g‘ ) p‘ p‘ inspectores. restricdion ~ de Pap pacil <
restricciones y ejecutar dicho proceso. .
servidio. l
Parcial
i i : ?La embion de ordenes de
Una vez recibida la orden de restriccion por el usuario, \ .
- - I Atenciona |8 usuario debe resticitn 6 senic s llv 2 [
este podrd ocurrir a las oficinas, para liquidar el adeudo] £l usuario recbe la| - oo cumplos s  ds s Sives un pago parcl se b &2
o y usuarios / . |acudir alas oficinas seguimiento alos abonos que haga
9 |del servicio 0 en su caso llegar a convenir plazo ofecha| cores orden de restriccion i popoionades e el -
r Inspectores / Area » regularizar - su
de pago en adeudosmayoresaIacanndadde$1,000.00c P o de servicio. " g reperrint
> omercial. situacion.
con el inspector encargado del sector.
. . . Cumplir 13 orden l
Cuando el usuario hace caso omiso del procedimiento| . L )
. o Inspectores / El usuario hace caso[de restriccion por| ) Si
mencionado se tura el proceso administrativo a las| . i usuaio
10 . . L Restricciones/ ~ [omiso de laorden delparte  de  la )
cuadrillas respectivas y Ilevar a cabo la limitacion del| , ) L .
. Area Comercial.  |restriccion. cuadrilla de
senvicio. .
restricciones.
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Las drdenes de restriccidn se
entregan 2 los inspectores
paranotficar al usuario.

El usuario tiene la opcidn de acudic
a las oficinas o pagar directamente
alinspector.

El inspector acude al domicilio del
usuario y le notifica sobre la orden
de restriccion de senicio girada

{Elusuario
Pago?

Cuzndoel h

del procedimiento anterior, se
turna el proceso administrativo al
drea de restricciones para llevar a
cabo a limitacion del senico.

La cuadrills de restriccones es
encargada de realizar el trabajo de
excavacion y colocacion de los
materiales utiizados para la
limitacion del senvicio

Una vez dlcanzada esta fase del
proceso el usuario solo tendrd fa
opcion de acudir  las oficinas a
realizar su pago total o depositar el
50% del adeudo y liquidar en plazo
1o mayor a 15 dias.

A momento que el usuario liquida
su adeudo se le cobra un costo por
reconexion y se le reestablece el

28 usuario
Pago?
senico.

=

GENERALIDADES.

Pagototalo
parcial?

Parcial

Sies un pago parcal se e da
seguimiento alos abonos que haga
el usuario.

£ usuario
50!

En el andlisis de la solicitud se definira a que area se trasferira para
que puedan darle rapida solucion. Si el tramite requiere de alguna
documentacion se le hara saber al usuario para que cumpla
debidamente con esos requisitos, siempre manteniendo el trato
cordial hacia el usuario.

Fundamento legal:

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento General para la Prestacion de los Servicios del Sistema

deAgua Potable, Drenajefcantarillado del Municipio de Hidalgo,
Michoacan.

No. Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo | salida
Inicio de procedimi
Atencion al .
o . PN . o . |Conocer necesidad
1 [Recibir al usuarioy preguntar qué servicio requiere.  |usuarios/Area Atender al usuario. .
) del usuario.
comercial.
N i . . [ATETICTON El .
Se analiza la peticion del servicio que requiere el Y A " Proporcionar  sus
2 . usuarios/Area Analizar peticién. .
usuario. ' datos al usuario.
. . Atencion al . .
3 Se le proporciona al usuario sus datos de contrato en ios/A El usuario no cuenta|Transferimos al
usuarios/Area .
caso de que no cuente con ellos. X con sus datos. usuario.
comercial.
. . ‘ . Atencion E| . Atencion de|
Se transfiere al usuario al drea correspondiente paral y 1 Transferimos af
4 N . usuarios/Area . solicitud de|
que sea atendida su solicitud. : usuario. L
Comercial. servicio.
Informamos al
Se da solucion a la solicitud del usuario y se le informa L, . . _|usuario de|
5 Atencion a usuarios.|Solicitud de servicio
del resultado. resultado de su
solicitud.
Fin de procedimiento

Inicio del Procedimiento

Nombre del procedimiento:

Atencidn a Usuarios

Cdédigo del procedimiento:
P-SAPA-01-ACM-03

Unidad Responsable:

Subdireccién Comercial

Objetivo del procedimiento:

Realizar y coordinar eficazmente la recepcion y seguimiento de la
solicitudes que requiere el usuario a fin de agilizar el tiempo de|

atencion.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Se le dara atencion a las solicitudes que nos haga el usuario.

Recibir al usuario y preguntar qué
servicio requiere.

}

Se analiza la peticion del servicio
que requiere el usuario.

Se hace la busqueda en el sistema
y se le proporcionan los datos al
usuario.

¢El - usuario
conoce  sus
datos?

b Se transfiere al usuario al drea

correspondiente para que sea
atendida su solicitud.

Se da solucion a la solicitud del

usuario y se le informa del Fin del Procedimiento
7| resultado.
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1.

GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:

Se turna la solicitud al area
técnica para validar la
contratacién del servicio

Atencién a

Solicitud,

Validaci

n

10 anexando a la documentacién|usuarios/Ar |documenta del servicio
Regularizacic’)n de tomas clandestinas la copia del acta de tomalea Técnica. |cién y acta. )
clandestina firmada por
Cddigo del procedimiento: inspector.
P-SAPA-01-ACM-04 Devolucion [ ;cio
idad bl El area técnica devuelve lalAtencién alde solicitud validado
Unida Responsa e: 11 solicitud con la validacién allusuarios/Ar |y or A
Subdirecciéon Comercial area comercial. eaTécnica. |documento p’ . :
s Técnica.
Atencién  a Clave unica
iati imi . Se determina la clave unicalusuarios/Ar |Solicitud
jetivo del procedimiento: 12 ; del nuevo
para el contrato. ea Validada.
. contrato.
Comercial.
mi : . Atencién a Alta de
Dar seguimiento a las tomas detectadas como clandestinas hasta  |se registra el nuevo contrato| °"2°" Jingresar el 272~ <°
H - 13 |en la base de datos del contrato al
ea Base de
lograr que queden debidamente regularizadas y paguen por los padron de usuarios. e |sstema [5%°
Serviclios que se preStan' Se determina el costo del|lAtencion a Revisar Registro de
14 contrato, los conceptos alusuarios/Ar costo de cosgto on
. . pagar y se registran en ellea trat ist
Politicas y normas generales del procedimiento: sistema. Comercial, |ONtrato.  |sistema.
A criterio del organismo se
i i i 1 iA impondra una sancién
Obligar al usuario al Ordenamiento y regularizacion de la toma P ) Atencién a
i correspondiente o cargos porl usuarios/Ar Acta porf o or
clandestina de agua potable. 15 [obra realizada en términos toma go P
ea sancién
aplicables a la Ley de Agua vy, Comercial clandestina. )
Gestion de Cuencas del .
Fundamento |ega|: Estado de Michoacén.
Se imprime original y copia Atencion  a Impresién Contrato 'y
Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan dg 16 [de contrato y se turna al areaf“SU2"105/A" [qe documenta
administrativa para su cobro. contrato.
Ocampo. P comercial. turnan.
Caja/Area
L. L. . , 17 El area de cajas realiza el Adjm/inistrat Solicitud de|Pago del
Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. cobro del costo del contrato. |1 cobro. contrato.
Se entrega al usuario original|Caja/Area Registro de Impresién
Reglamento General para la Prestacion de los Servicios del Sistenja1s |de contrato y factura con|Administrat|pago  def "o "
. . .. . sello de pagados. iva. contrato. )
deAgua Potable, DrenajeAfcantarillado del Municipio de Hidalgo,
i A El usuario regresa al area
M|Ch0acan técnica con factgura de pago se Atencién  alCopia de Registro
19 R _p 8! usuarios/Ar |factura de g_ M
saca copia, se registra en| ~ . . g0 archivo.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. sistemage ardls. e
A la copia del contrato se
P > |caja/Area . Expediente
anexa la documentacién L Copia de
SR Avil Puestoy a 20 R . |Administrat completo
No. Descripcién de la Actividad Area Insumo salida proporcionada por el usuariof " factura. o oto
Inicio de procedimiento y se archiva.
Entrevista al propietario del Fin de procedimiento
predio solicitando datos o Informacion
informacion sobre el contrato|'SPectores de contrato
1 lde su servido o bien|/Ar2 Entrevista. l4e 3. FLUJOGRAMA.
- “"lcomercial. o
documentacién que acredite servicios.
su contrato.
En caso de no contar con los Usuario no . P
N R Inspectores N Inicio del Procedimiento
> [datos requeridos se deja actal /0 proporcionalActa de
de inspeccién por posible . informacién|inspeccién.
N Comercial.
toma clandestina.
Usuario
Se otorga un plazo de 72|inspectores|, ge|debe acudir Entrevista al propietario
3 |horas para presentarse a las|/Area insmecciGn las| . T
oficinas y aclarar su situacién. |Comercial. P * |oficinas del del  predio  solicitando
sistema. datos o informacién sobre
. . el contrato de su servicio.
El usuario se presenta en|Atencién alDocumento| ...
atencién a usuarios con los|Usuarios/Ar|s de A
4 o . ., |registro en
datos solicitados verificando|ea contratacié R
. A . sistema.
el registro en sistema. Comercial. |n.
En caso de no existir el|lAtencién a B
N B Lo R < N Tramite de
5 registro en sistema se inicialusuarios/Ar |[No existe contratacié
la gestién de solicitud de|ea registro. o
contratacién. Comercial. 3 .
Usuario Se otorga €l usuario Si El usuario proporciona
Se dan a conocer al usuario|Atencién alpide una copia proporciona todos los datos requeridos
6 los requisitos y costos'para un|usuarios/Ar |requisitos con A datos? para acreditar su servicio. >
nuevo contrato, asi comolea de requisitos y
copiade solicitud. Comercial. |contratacié |solicitud de
n. contrato.
Se hace el llenado de lajAtencién a . B
o - “|solicitud  y|Revisar
solicitud por parte del|usuarios/Ar
7 o : . documento |Documenta
usuario siendo obligatorio el|ea cien
Illenado de todos los campos. |Comercial. )
Se  cotejan los  datos|Atencion a|Revisar Informar de No cuenta con los datos se ot | )
g [|proporcionados por ellusuarios/Ar |documenta |plazo de requeridos se deja acta de € otorga al usuario un
usuario con los documentos|ea cién y|respuesta a inspeccién  por  posible plazo de 72 horas para 2
gue entrega. Comercial. |solicitud. solicitud. toma clandestina. presentarse en las oficinas P
Realizada la solicitud se|Atencién a Se envia y aclarar su situacién.
° determina un plazo de 2 dias|usuarios/Ar |Informar allsolicitud al
para el tramite de|ea usuario. Area
contratacion. Comercial. Técnica.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:
Cobro de los servicios
Cédigo del procedimiento:
P _> P-SAPA-02-AAD-01

Unidad Responsable:
Subdireccion Administrativa

¢El - usuario
acude a las
oficinas?

el Objetivo del procedimiento:
1 Recepcion de los pagos por los diferentes servicios que se prestan
en el Sistema, por ejemplo: servicio de agua potable, contratacion,
o o ocumenon vt instalaciones de tomas, desazolves de drenajes, servicios de pipa,
e porasaredrsenio @ factibilidades, entre otros.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Se hace el llenado de la

soliitud por parte del Presupuestos y aprobaciones de las diferentes areas involucradas.

usuario siendo obligatorio el

Se dana conocer al usuario los
requisitos y costos para un
nuevo contrato, asi como
copia de solicitud.

En caso de no existir el

registro en el sistema se
inicia la gestién de solicitud —,
de contratacion.

llenado  de  todos  los

campos.

Fundamento legal:

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Se cotejan los datos
proporcionados  por el

wiale  cn s Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

documentos que entrega.

élos  datos

son
correctos?

Reglamento General para la Prestacion de los Servicios del Sistema
deAgua Potable, DrenajeAfcantarillado del Municipio de Hidalgo,

Michoacén.
3 Se determina el costo del
contrato, los conceptos a
pagar y se registran en el Z
sistema. 2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Se determina un plazo de 2 l
N . ., - Puestoy .
dias para el tramite de No. Descripcién de la Actividad ) Insumo salida
contratacién. Area
A crtelo del organismo se Impondes
et miene s s Inicio del procedimiento
l paplesa atey » . Area de|Atencién al|informar al
1 Recepcion del usuario. ) . .
Se turna la solicitud al drea Cajas. usuario. usuario.
técnica para  validar  la l Usuario
contratacion  del  servicio ’ . .
anexando copia de acta de Se imprime original y copia 2 Preguntamos al usuario que|Areade Tramite  a|quiere
inspeccién. del contrato y se turna al tramite va arealizar. cajas. realizar. realizar su
4rea administrativa para su
cobro. pago.
. ) El  usuario
Preguntamos al usuario si . R
El 4rea técnica realiza la : A Solicitar proporciona
3 conoce o trae consigo su No.|Areade ) »
validacién del servicio para - 3 ) informacidén|su
esa solicitud. El drea de cajas realiza el De contrato o el nombre del|cajas. d N inf »
cobro  del costo  del . e cuenta. |informacién
contrato titular del contrato.
l - de cuenta.
En caso de que el usuario no
El 4rea técnica devuelve la )
solicitud con la validacién conozca la anterior]| Areade Bl usuariol Se turna al
al drea comercial. Se entrepafygly usuario informaciéon se turna al area o, area de
original - de  contrato y 4 L i atenciéon a |desconoce »
factura con sello de pagado. de atencién a usuarios para . dat atencién a
R K usuarios. sus datos. X
l que se le proporcione dicha usuarios.
informacion.
Se determina la clave dnica Se registra en control interno ;
para el nuevo contrato. o, . B Busqueda [Se dan a
A la copia del contrato se de atencién a usuarios laJAreade de datos|conocer  al
anexa la 6 5 operacion que realizara el|atencién a i .
proporcionada  por el —>| Fin del Procedimiento R . | i del usuario|usuario sus
usuario y se archiva. usuario y se proporcionan los|usuarios. en sistema. |datos
Se registra el nuevo datos. ) :
contrato en la base de
datos del padrén de Unavez que se le Se entrega
usuarios. proporcionaron sus datos el | . El  usuario
| . Areade formato con
6 |usuario regresa al areade . regresa a
) ) cajas. datos EL
cajas y entrega al cajero/a el . caja.
usuario.
No. de contrato.
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El cajero/a ingresa los datos L, 1
. . < , Informacién
al sistema y obtiene la|Area de|Busqueda de
7 . L. . en pantalla
informacién del adeudo del|cajas. adeudo.
) de adeudo.
usuario.
Se solicita al usuario ) [
. L. P El usuario| . [
confirmacion del pago que va|Area de . Se realizael -
8 . . ) confirma su Se firma y sella la factura y se
a realizar y se recibe la|cajas. . cobro. L N
i S operacién. entrega original al usuario
cantidad solicitada. para revision y confirmaciéon
El cajero/a registra el pago y| . . » de datos. I
. Area de|Registro en|Impresidon
9 emite la factura| . A
. cajas. sistema. de factura.
correspondiente.
Se fi lla lafact [
e firma ys'e'a afa urays'e ) Entrega de [
10 entrega original al usuario|Area de|Factura en original  a
para revisiéon y confirmacién|cajas. original y copia. usugario Se anexa documentacién si es
de datos. i el caso a la copia de la factura.
Respaldar —
Se anexa documentaciéon en| . factura con|Recopilacié
. . Area de L,
11 |caso de existir a la copia de caias documentacion|n de
factura para archivo. Jas. complementari |facturas. [ I
a- Al finalizar el dia se imprime
Al finalizar el dia el cajero/a.| . reporte de ingresos del dia y
! A A Area de L, se realiza un arqueo de caja en
imprime reporte de ingresos| ., Impresiéon  del )
. i cajas/area conjunto con personal
12 del dia y se realiza arqueo de o reporte de|Arqueo de designado por el &rea de
caja junto con personal - ingresos del|caja. contabilidad.
) i contabilida | |,
designado por el area de d ia.
contabilidad. i
La i de | fact ‘
s coplas de 1as lac uras Area de L, Archivo de
cobradas se turnan al drea de . Recopilacién de Las copias de las facturas cobradas
13 . contabilida facturas del . -
contabilidad para su facturas. , se turnan al area de contabilidad
procesamientoy archivo. d. dia. para su procesamiento y archivo.
Fin del procedimiento
FLUJIOGRAMA
Inicio de Procedimiento Se traslada al usuario al drea de
N Atencion a  Usuarios  para
proporcionarle su informacion. [ Fin del Procedimiento ]
Recepcion del usuario.
\ 1. GENERALIDADES.
Se realiza la bisqueda de los datos Nombre del procedimiento:
y del usuario en la base de datos. Procedimiento de Adquisiciones.
Preguntamos al usuario sobre el Cédigo del procedimiento:
trémite que va a realizar. P-SAPA-02-AAD-02
l \ Unidad Responsable:
Se entrega al usuario sus datos y Subdireccién Administrativa
pasa nuevamente a caja para
realizar el pago. Objetivo del procedimiento:
) No
¢El usuario conoce /—
sufo. de — Atender los requerimientos de las diferentes areas con el fin de

contrato?

optimizar recursos para la adquisicién de bienes para hacer mas
eficiente la prestacion de servicios.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Todas las compras o adquisiciones deben ir debidamente requisadas

Se ingresan los datos al sistema y £ con el formato establecido para ese fin.
obtiene el adeudo del usuario.

Los formatos de requisicién y los vales de salida de almacén
Unicamente pueden llevar firmas que se encuentren en el catalogo
de firmas autorizadas.

| 4

Se solicita al usuario confirmacion

e pa0 aue uire realar e Se recibe el pago y emie [a factura 2 Las Salidas de almacén Unicamente se haran por medio del vale de
recibe la cantidad requerida para el | correspondiente. > ] h ) p
pago. salida de almacén debidamente firmado.
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Fundamento legal: o o Subdireccié
La Subdirecciéon Administrativa se . Entrega a
L Invitaciones
14 |encarga de distribuir  las Administrat " proveedor
;2 : z ministrat |para entregar.
Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de invitaciones. , P 8" invitacion.
iva.
Ocampo.
El proveedor recibe la invitacidon | L,
15 elabora una propuesta Proveedor. |Invitacion. Propuesta.
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. i
Ley deAdquisicionesArrendamientos y Prestacion de Servicios la  Subdireccién Administrativa i“bd'fe“") cealina Eaboracion
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de 16 [ilevaa cabo concurso y elaboralas|, . .
X , ) Administrat |concurso. de actas.
Michoacan de Ocampo. respectivas actas. iva.
Turna la propuesta técnica al arealArea Recibe para
.. .. . 17 L L Propuesta. L
Reglamento General para la Prestacion de los Servicios del Sistenma___|solicitante. solicitante. andlisis.
deAgua Potable, Drenaje?fcantarillado del Municipio de Hidalgo, Bl drea solicitante analiza lal; Analizar ,
. . 18 |propuesta técnica y emite un| = Dictamen.
Michoacan. ) solicitante. |propuesta.
dictamen.
2 La Subdireccion Administrativa Subdireccié
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. - Propuesta Turna para
19 |turna la propuesta econdmica ala - . L
K o, Administrat |econémica. analisis.
Direccion General. .
Puestoy va.
No Descripcion de la Actividad A Insumo salida La Direccién General analiza la| . ., ]
Area Lo X Direccion |Analiza X
— — 20 |propuesta econémica y emite un Dictamen.
Inicio de Procedimiento ) General. propuesta.
- — dictamen.
El area solicitante elabora laf, . . - —
L Area Adquirir Solicitud de X L, - X Subdireccid
1 |requisicion 'y turna a la| . X La Subdirecciéon Administrativa se -,
R ., . X solicitante |material. compra. o K Seleccion  del[Contrato o
subdireccion administrativa. 21 |[adjudica contrato o pedido al - X
A Administrat |proveedor. pedido.
. ., . P proveedor seleccionado. .
La subdirecciéon administrativalArea Requisidon delanali iva.
equisicion de|Analiza - - -
2 |recibe, revisa y da suficiencia al|administrati q o El proveedor recibe pedido o Pedido o| .
L compra. solicitud. 22 X Proveedor. Firma.
requerimiento. va. contratoy lo firma. contrato.
) X . Conforme a
i L. . Se turna a Almacén recibe los bienes de ) X X
Si el trémite se encuentra|Area de| , ] 23 Almacén. |Recibe bienes. [lo
Andélisis delarea de acuerdo alo facturado. -
3 |debidamente requisitado se turnaladquisicion o . solicitado.
, L solicitud adquisicion " — - -
al drea de adquisiciones. es. El drea solicitante elabora vale de|Area X Recibe
es 24 ) , - Vale de salida. -
salida de almacén. solicitante. materiales.
. Se . . PR
Si no tiene los suficientes|Area de o Adquisiciones por licitacién publica “C
3 . Andlisis de|devuelve a
4 lelementos se devuelve al &arealadquisicion . , . . P
o ‘ solicitud area El drea de adquisiciones recibe|Area de Requerimiento |Bases  del
solicitante con las abservaciones. les. solicitante 25 [requerimiento autorizado  yladquisicion q )
= autorizado. concurso.
j elabora bases del concurso. es.
El drea de adquisiciones realiza el|Area de|Continuo Cuadro
5 |mercadeo respectivo y llenaladquisicion |proceso de|comparativ la  Subdireccion  Administratival Subdireccio . wellc o
i n ases el|Convocatori
cuadro comparativo. es. compra o. 26 |revisa las bases y publica la o
. Administrat [concurso. a.
convocatoria. )
Direccion General autoriza la bi o, Andlisis de|Instruye Iva.
ireccion ireccié
6 |compra e instruye el modo de G | cuadro modo  de Direccién General lleva a cabo el Direccién Actas  del
eneral. i
adjudicacién. comparativo. |adquisicién. 27 |concurso y levanta las respectivas, General. Concurso. resultado.
actas.
El 4rea de adquisiciones recibe laJArea de Iniciar i i6
. L. q - . Instrucciones La Subdireccion Administrativa Subdireccié
7 linstruccion e inicia el proceso deladquisicion ... |proceso de | Propuesta Oficio  de
de adquisicion. 28 [turna la propuesta econémica al - .
compra. es. compra. 3 N Administrat [econémica. propuesta.
- - — areasolicitante. i
Adquisiciones directas “A iva.
El drea de adquisiciones recibe Area de Elaborar El Area solicitante analiza la|, .
requerimiento de compra vya L Formato . P . Area Analizar "
8 - ; adquisicion i pedido o 29 |propuesta econdmica y emite un| Dictamen.
autorizado y elabora pedido O autorizado. . solicitante. |propuesta.
es. contrato. dictamen.
contrato.
Area de S . . _|Subdireccié
i i i La Subdireccion Administrativa
9 El proveedolj recibe pedido o adquisicion Pedido o Eirma. ! Propuesta Turna para
contratoy lo firma. contrato. 30 [turna propuesta econdmica a la| . L. L
es K o, Administrat |econémica. analisis.
Conforme a Direccion General. .
10 Almacén recibe los bienes de | . Recibe : lva.
conformidad a lo facturado. aImacen | ateriales. ° la Direccion General analiza laf = )
solicitado. L. .. |Direccion Analiza .
- 31 |propuesta econémica y emite Dictamen.
) L e Recibe . General. propuesta.
El drea solicitante elabora vale de|Area . K dictamen.
11 lida de al . licitant Vale de salida |material
sallda de almacen. solicitante solicitado. . By n . Subdireccié
La Subdireccion Administrativa L,
Adquisiciones porinvitacién “B” . R Seleccion  del|Contrato o
32 [adjudica contrato o pedido al . X
) Administrat |proveedor. pedido.
. o . proveedor seleccionado. i
El drea de adquisiciones recibe el iva.
requerimiento de compra ya Area de Solicita El proveedor recibe contrato o Firma y
autorizado, elabora bases del L Formato firma para| . . . Contrato [o]
12 A Wb adquisicion X L 33 [pedido, firma y surte los bienes|Proveedor. X surte
concurso, elabora invitaciones autorizado. invitaciones| R pedido. i
) es descritos. bienes.
para el concurso y las gira a
direcgiin Generdgggeffirma Almacén recibe bienes de acuerdo ) X X Conforme a
34 K Almacén. |Pedido surtido.
al pedidoyy lafactura. factura.
Plr_em_on general  fima - las Direcciéon  |Firma dellnvitaciones| El drea solicitante elabora vale de|Area X Recibe
13 linvitaciones y las turna a la o X 35 K ) o Vale de salida. K
A - - ) General. invitaciones.  [firmadas. salida de almacén. solicitante. materiales.
subdireccién administrativa.
Fin de Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA.

Inicio del Procedimiento

Subdireccion  Administrativa

El drea solicitante elabora la recibe, revisa requerimiento y cEstd Devuelve al Area solicitante
requisicion. da suficiencia. debidamente con las observaciones.
requisitado?

El Area de Adquisiciones realiza el

Direccion  General autoriza e

. L mercadeo llena  cuadro
instruye modo de adquisicion. [ ¥

comparativo.
nd
El Area de Adquisiciones inicia el
proceso de compra.
b
—

)

El Area de Adquisiciones
recibe requerimientos de
compra autorizada.

El Area de Adquisiciones
recibe requerimientos de
compra autorizada.

\

El Area de Adquisiciones
elabora bases del

El Area de Adquisiciones

elabora pedido. concurso.

\

El Area de Adquisiciones
El proveedor recibe, firma elabora las invitaciones

y surte el pedido. para los proveedores.

y

\

Almacén recibe los bienes .
El Director General firma

de conformidad. o
las invitaciones y las turna

para entregarlas.

L4

El Area solicitante elabora

\
I

el vale de salida del

. —> la Subdireccién
almacén.

Administrativa se encarga

de distribuir las

.

invitaciones.

!

El  proveedor  recibe
invitacion y elabora una

|

la Subdireccion

propuesta.

Administrativa lleva a cabo
el concurso y levanta acta
de fallo.

La Subdireccién Administrativa
turna propuestas.

!

La Direccién General analiza la

propuesta
dictamen.

econémica y emite

El Area solicitante recibe y analiza
propuesta
dictamen.

técnica y emite

!

La Subdireccién Administrativa
adjudica contrato o pedido a
proveedor seleccionado.

!

El proveedor recibe pedido o
contrato, firma y surte pedido.

1

Almacén recibe los bienes de
acuerdo a lo facturado.

1

El Area solicitante elabora el vale
de salida del almacén.

!

e

El Area de Adquisiciones
recibe requerimiento de
compra autorizado.

l\

El Area de Adquisiciones
elabora  bases  del
coneurso.

&

la Subdireccion
Administrativa revisa las
bases y publica la
convocatoria.

El Director General lleva a cabo el
concursoy levanta acta de fallo.

La  Subdireccion Administrativa

turna las propuestas. )
dictamen.

La Direccion General
» propuesta econdmica y emite| |

analiza

Y

Bl Area Solicitante analiza
propuesta técnica y  emite

dictamen.

La Subdireccion Administrativa
adjudica contrato a proveedor
seleccionado.

El proveedor recibe el contrato o
pedido y losurte.

Almacén  recbe bienes de
acuerdo a lo facturado.

El Area solicitante elabora vale de
salida de almacén.

Fin del Procedimiento
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1. GENERALIDADES. 3.

Nombre del procedimiento:
Atencidn a usuarios con problemas de
servicio de agua potable, drenaje y
alcantarillado.

Codigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-01

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Objetivo del procedimiento:

Atender las quejas por fallas de servicio, fugas, contaminaciones y
taponamientos de lineas y redes del sistema en general, con la
finalidad de solucionar la problematica existente y mejorar la calidad
de los servicios.

Politicas y normas generales del procedimiento:

1.- Recibir la notificacién por cualquier medio de comunicacion.
2.- Realizar una orden de trabajo.

Fundamento legal:
Ley deAguas Nacionales y su Reglamento.

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. 1.
Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema
deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

Michoacan.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No. Descripcion de la Actividad Puestoy Area | Insumo | salida

Inicio del Procedimiento

Notificacién por el usuario o el
P Block de

FLUJOGRAMA

[Inicio del Procedimiento ]

1

la notificacién por los
diferentes medios de comunicacién
falla de fuga,
contaminacidn y taponamiento.

1

Organizacidn y entrega de las

Se recibe

de la servicio,

ordenes de trabajo a cada jefe
de cuadrilla.

Realizacién de los trabajos

solicitados en la orden de trabajo.

!

Registro en bitacora electrénica de

los reportes de trabajos realizados.

\_{/-

Reprogramacion de las érdenes de

trabajo “no” realizadas.

v

[ Fin del Procedimiento ]

GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:
Validacion de pruebas hidrostaticas de
fraccionamientos, verificadas por el
departamento de estudios y proyectos.

Codigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-02

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Objetivo del procedimiento:

PERIODICO OFICIAL

personal del Organismo Operador,
de la falla de servicio, fuga,
contaminacién y taponamiento.

Atencion de Usuarios
/ Area Técnica

6rdenes de
trabajo.

Orden de trabajo
con folioy fecha.

Organizacion y entrega de las|
ordenes de trabajo a cada jefe de
cuadrilla.

Supervisién de|
Cuadrillas /  Areal
Técnica

Orden de trabajo
con folioy fecha.

Realizacion de los trabajos

solicitados en la orden de trabajo.

Jefe de Cuadrilla de
Agua Potable o de|
Alcantarillado / Area
Técnica

Orden de
trabajo con|
folioy fecha.

Reporte de los|
trabajos
realizados.

Registro en bitdcora electrénica de

Atencién de Usuarios

Reporte de los|

Registro en
bitacora
electrénica de la|

4 |los reportes de trabajos| , ¢ N trabajos orden de trabajo
. / Area Técnica X

realizados. realizados. con el reporte de
los trabajos

realizados.
L Reprogramar o

L. . Supervision de|Orden de| .
Reprogramacion de las 6rdenes de . - . solicitado en la
5 ., . Cuadrillas /  Areatrabajo con| X
trabajo “no” realizadas. L ) orden de trabajo
Técnica folio y fecha.

(Actividad No.2)

Fin de Procedimiento

Validar las pruebas hidrostaticas de las tuberias de redes de
distribucién, lineas de alimentacién y lineas de conduccién de agua
potable, construidas por fraccionadores o contratistas, con la

finalidad de que sean aceptadas por el organismo operador como
parte integrante de la infraestructura del mismo.

Politicas y normas generales del procedimiento:

1.- Recibir la solicitud por escrito, de la revision de los trabajos
realizados.

2.- Realizar escrito con los resultados de la prueba hidrostatica.
Fundamento legal:

Ley deAguas Nacionales y su Reglamento.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-CNA-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-CNA-2001.
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Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan dePoliticas y normas generales del procedimiento:

Oca

mpo.

Solicitud turnada al Area Técnica por el Area Comercial, con todos

Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistemeequisitos, incluido el croquis de localizacion del predio donde se

deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

solicita el servicio.
Fundamento legal:

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema

deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,
Michoacan.

Michoacan.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. | Descripcién de la Actividad | Puestoy Area | Insumo | salida
Inicio del Procedimiento
1 Solicitud de la revision de los|Estudios y Proyectos /[Solicitud  por|
trabajos realizados. Area Técnica escrito.
" Reporte de los|
Revision en campo de la pruebalEstudios y Proyectos /|
2 | . ‘ . resultados de la
hidrostatica. Area Técnica
prueba.
Escrito  de  los]
3 Realizacion por escrito de los|Estudios y Proyectos /| resultados de la
resultados de la prueba hidrostatica. |Area Técnica prueba
hidrostatica.
Fin de Procedimiento
3. FLUJIOGRAMA
[ Inicio del Procedimiento J
\4
Solicitud de la revisién de los
trabajos realizados.
A\ 4
Revision en campo de la prueba
hidrostatica.
A\ 4
Realizacion por escrito de los
resultados de la prueba
hidrostatica.
[ Fin del Procedimiento ]
1. GENERALIDADES.

saneamiento.

Nombre del procedimiento:
Validacion de solicitudes de contratos del
servicio de agua potable, alcantarillado v,

Cédigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-03

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento de validacion de solicitudes de servicig
de agua potable, alcantarillado y saneamiento, con la finalidad d¢

satisfacer las necesidades de los usuarios.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. | Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo | salida
Inicio del Procedimiento
Se recibe |a solicitud elaborada con B X o v
i Atencién a usuarios/|Documentacion|Verificacion  de
1 Jtodos sus elementos enviada por ell . &
. X Area técnica de lasolicitud. |datos.
Area Comercial.
. . " ) Fallo de)
Ubicacion e inspeccion del predio| v . »
» - Atencion a usuarios/|Resultado de lajaprobacién  y/o|
2 |para verificar la factibilidad de|, L. L L
. Area técnica verificacion.  [denegacion  del
servicios. e
servicio.
Solicitud de servicio denegada
K X 8 8 Subdirector  técnico| . . Solicitud de
(Fraccionamientos irregulares, falta ) . [Solicitud ~ de|] .
3 ) . v/o jefes del Area] servicio sin firma
de infraestructura hidrdulica y|_,” servicio. i
. Técnica de aprobacion.
sanitaria).
Aprobacién de |a solicitud de servicio| Solicitud de)
p > - Subdirector técnico|Solicitud  de|” .
Y autorizacion del presupuesto de lo| . . . servicio  firmado|
4 | L v/o jefes del Area|servicio »
trabajos de excavacion para la toma|_, de aprobacion y
) Técnica presupuesto.
de aguay descarga de drenaje. presupuesto.
Devolucion de la solicitud de servicio| » . " Solicitud de serv.
. [Atencion a usuarios/|Solicitud  de
5 |aprobada o denegada al Area|, L. . aprobada 0
R Area Técnica semvicio.
Comercial. denegada.
Una vez el usuario tenga su contrato|
factura de pago deberd pasar al Contrato
Y . Pag i p Atencién a usuarios/ yContmuadén del
6 [Area Técnica para girar laorden de la . L. Factura de| ", .
. =, . Area Técnica tramite.
instalacion de los servicios que haya pago.
pagado.
Se llena la orden de trabajo se anexa » )
X B . [Programacion |Se gira orden de
copia de la factura de pago y se[Atencién a usuarios/| L
7 ) N P de la orden de]trabajo al jefe de
programa a la cuadrilla segin|Area Técnica ) )
trabajo. cuadrilla.
corresponda.
La cuadrilla se dirige al domicilio yArea Técnica/jefe de[Orden de . X
8 ) . . ) Trabajo concluido.
realiza los trabajos. cuadrilla trabajo.
El jefe de cuadrilla anota en la orden
B de trabajo los materiales, personalfArea Técnica/jefe de[Orden de|Conclusion de los|
que desarrollo el trabajo y fecha defcuadrilla trabajo. trabajos.
elaboracion.
El jefe de cuadrilla devuelve la orden
de trabajo indicando si requiere|Area Técnica/jefe de[Orden de .
10 o ) ) ) Observaciones.
reposicion de pavimento paracuadrilla trabajo.
realizar orden de trabajo.
Se registra en la bitdcora del jefe de| , »
5 i ! - |Area Técnica/jefe de|Bitacora y|Conclusion  del
11 |cuadrilla y en el archivo del Area X i K
h N ) . cuadrilla archivo tramite
i Técnica los trabajos realizados
Fin del Procedimiento
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3.

FLUJOGRAMA

Inicio del Procedimiento

Se recbe la solicitud
elaborada con todos o
elementos enviada por el
Area Comercial

Ubicacién e inspeccién del
predio para verificar la
factibilidad del servicio.

¢Es factible
darel
servicio?

Aprobacién de la solicitud de
servido y autorizacion del
presupuesto delos trabajos.

=

No.

infraestructura necesaria.

Solicitud  de  senicio
denegada, no se tiene la

Devolucién de a solicitud de
servido denegada al Area
Comercial.

Devolucién de la solicitud de
senvicio aprobada al Area

-

GENERALIDADES.

Coordinar el reparto de agua potable por pipa a los usuarios que se
encuentran al corriente de sus pagos y que por razones técnicas no
se cubran las necesidades de abasto, mediante programacion,

Solicitud y/o reporte, a través de los

diferentes mecanismos de

atencion a usuarios con los que cuenta ghismo Operador

Fundamento legal:

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de

Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento General para la Prestaci

6n de Servicios, del Sistema

deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

Michoacan.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
No. | Descripcion de laActividad | Puestoy Area | Insumo | salida

Comercial. >

Si el usuario deberd pasar al Area
Técnica para girar la orden de la
instalacion de los servicios que haya
pagado.

Inicio del Procedimiento

Reparto de agua potable por pipa a|
las Colonias, centros educativos,|
1 |unidades de salud y casas de
asistencia social de acuerdo a la

Subdirector/  Area|
técnica

programacién calendarizada.

Calendario de| . .~
Distribucion de agua|

reparto de agua
a g potable por pipa.

potable.

Solicitud o reporte de agua potable
por pipa mediante los diferentes|Atencion a

Verificacion de

2 A ., L W, . Reporte elaborado.
mecanismos de atencién al pablico al[usuarios/Area Técnica|pagos.
Area técnica.
. Registro del reporte
Aprobacion del reporte de reparto de|Subdirector/Area Reporte g P
3 . - de reparto de agua
agua por pipa. Técnica aprobado. R
potable por pipa.
. ., Servicio de agua
Se turna el reporte autorizado al[Atencion a .
4 R L , . |Reporte. potable por pipa al
chofer de la pipa. usuarios/Area Técnica R
usuario.
El chofer de la pipa reporta si se| L, Registro en [a
o Atencion a .
5 [atendid entiempo yforma el reparto) Reporte. bitdcora y en los|

usuarios/Area Técnica

de agua potable al usuario.

archivos del drea.

Fin del Procedimiento

Coordinar el
suministrada por pipa.

Nombre del procedimiento:
servicio de agua potable

3. FLUJOGRAMA

Inicio del Procedimiento

Cédigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-04

Solicitud o reporte de agua
potable por pipa mediante los
| diferentes

atencion al pablico.

Reparto de agua potable por pipa
de acuerdo a la programacion

K mecanismos  de
calendarizada.

Subdirecc

Unidad Responsable:

ion Técnica

Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento del servicio de agua potable por pipa,
con la finalidad de satisfacer las necesidades de los usuarios.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Aprobacion  del reporte de
=P reparto de agua por pipa.

El chofer de la pipa reporta si se
atendio en tiempo y forma el
reparto de agua potable al
usuario.

Y

Se turna el reporte autorizado al
chofer de la pipa.

__—

Inicio del Procedimiento
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1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:
Validacidn de requisiciones de materiales
para almacén.

Cédigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-05

Unidad Responsable:
Subdireccion Técnica

Objetivo del procedimiento:

1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:

Validacién de proyectos de agua potable,
drenaje sanitario y alcantarillado.

Coédigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-06

Unidad Responsable:
Subdireccion Técnica

Objetivo del procedimiento:

Validar los proyectos y construccion de las redes de agua potable,

Establecer el procedimiento de salidas de materiales y/odrenaje sanitario y alcantarillado, de fraccionamientos, comercios
herramientas del almacén, con la finalidad de atender las necesidadesndustrias, con la finalidad de que estos cumplan con las normas

de los trabajadores.

Politicas y normas generales del procedimiento:

y especificaciones técnicas de la Comision Nacion#{gieh.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Validacién de los vales de almacén de acuerdo a las necesidades del Recibir la solicitud por escrito, de la revision de los

trabajo y de los trabajadores.
Fundamento legal:
Manual de aganizacion y procedimientos, del SistemaAdea

Potable, Drenaje Wlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,
Michoacan.

No. | Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo | salida
Inicio del Procedimiento
Elaboraciéon del vale solicitado de .
. , L, Vale de salidal . L,
salida de almacén en el formato|Atencion al , | Continuacion del
1 R o . . |de almacén| ,
establecido en el manual de|usuarios/Area Técnica tramite.
R elaborado.
organizacion.
.. |vale de salida de
o N N . Vale de salidal , )
2 Validacion del vale de salida de Subd\rectorojefesded | . [almacén validado |
. P e almacén
almacén. Area/Area Técnica . firmado  por el
validado. L.
solicitante.
Vale de salida
3 Entrega del vale de salida validado al|Almacenista/Area de almacén y|Entrega del material
encargado del almacén. firma del|solicitado.
encargado.
Administrativa &
Fin del Procedimiento

[ Inicio del Procedimiento ]

!

Elaboracién del vale solicitado

de salida de almacén en el
formato establecido en el
manual de organizacién.

—AaNV

Validacién del vale de salida de

!

Entrega del vale de salida al
encargado del almacén.

e —

[ Fin del Procedimiento ]

almacén.

proyectos de agua potable, drenaje sanitario y
alcantarillado.

2. Proyecto de la red de agua potable y obras
complementarias, firmado por el ingeniero y/o arquitecto
responsable, con cédula profesional.

3. Proyecto de la red de drenaje sanitario y obras
complementarias, firmado por el ingeniero y/o arquitecto
responsable, con cédula profesional.

4. Proyecto de la red de alcantarillado y obras
complementarias, firmado por el ingeniero y/o arquitecto
responsable, con cédula profesional.

5. Sello en planos de la aprobacion de los proyectos de agua
potable, drenaje sanitario y alcantarillado, en el caso de
fraccionamientos.

6. Oficio de autorizacion de los servicios de agua potable,
drenaje sanitario y alcantarillado.

Fundamento legal:

Ley deAguas Nacionales y su Reglamento.
Norma Oficial Mexicana NOM-001-CNA-2011.
Norma Oficial Mexicana NOM-002-CNA-1995.
Norma Oficial Mexicana NOM-013-CNA-2001.

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema
deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,
Michoacan.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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Descripcion de la Actividad

| PuestoyArea |

Insumo

| salida

Inicio del Procedimiento

Solicitud por escrito de la revision|
de los proyectos de agua potable,|
drenaje sanitario y alcantarillado.

Estudios y Proyectos|
/ Area Técnica

Solicitud por escrito.
Proyecto de la red de|
agua potable y obras|
complementarias.
Proyecto de la red de|
drenaje  sanitario ]
obras
complementarias.
Proyecto de la red de|
alcantarillado y obras
complementarias.

Revision de los proyectos de agua
potable, drenaje sanitario ]
alcantarillado.

Estudios y Proyectos|
/ Area Técnica

Sello de aprobacion|
en los planos de las
diferentes  redes|
para H
construccién.

Supervision de la construccion de|
las obras de agua potable, drenajel
sanitario y alcantarillado, asi como|
de obras complementarias.

Estudios y Proyectos|
/ Area Técnica

Planos con sello de|
aprobacién  de  las
redes de agua potable,)
drenaje sanitario ]
alcantarillado.

Oficio de autorizacién de los|
servicios de agua potable, drenaje|
sanitario y alcantarillado.

Director / Direccién

Oficio de|
autorizacion.

Fin de Procedimiento

3.

=

FLUJOGRAMA

[ Inicio del Procedimiento ]

|

Solicitud por escrito de la revision
de los proyectos de agua potable,
drenaje sanitario y alcantarillado.

&(

potable,

Revisién de los proyectos de agua
sanitario v

drenaje

alcantarillado.

!

las

asi

obras

Supervision de la construccién de

de agua

drenaje sanitario y alcantarillado,
como

de

complementarias.

potable,

obras

!

servicios

Oficio de

de agua

drenaje sanitario y alcantarillado.

\{/'

autorizacion

de
potable,

los

[ Inicio del Procedimiento ]

Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento de los presupuestos para conexiones
nuevas de tomas de agua potable y rehabilitaciones, conexiones
nuevas de descargas domiciliarias y rehabilitaciones.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Aprobacion y validacion de presupuestos para para conexiones
nuevas de tomas de agua potable y rehabilitaciones, conexiones
nuevas de descargas domiciliarias y rehabilitaciones.

Fundamento legal:

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema
deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

Michoacan.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.| Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo sdlida
Inicio del Procedimiento
Soliitud del reporte de trabaoy y
. ' . o Atencion al
1 [indicando el domicilo del predio que[Atencion a usuarios/Area Técnica Reporte. iy
reporte.
solicita el presupuesto. P
Una vez ubicado el predio se hace el ) . |Continuacio
) ' ' o Datos de la informacidn
2 {levantamiento de datos para realizar|Subdirector o Jefes de Area/Area Técnica N del
parael presupuesto. |,
¢l presupuesto. tramite.
Una vez elaborado el presupuesto Factura de
validado s entrega ol ArealAtencion a usuarios/Area Ténica ] ' nago de los
3 ) ) Presupuesto validado. )
Comercial para proceder con el pago|Comercial trabajos 3
correspondiente. realizar,
Habiendo realizado el pago el Orden  de
4 |usurario acudird al Area Técnica paralAtencicn a usuarios/Area Técnica Factura de pago. trabajo
elaborarla orden de trabajo. elaborada.

A la orden de trabajo se anexa copia de la
5 {factura de pago y se programa a la cuadrila Area Tecnica
seglin corresponda.
13 cuadrila se dirige al domicilio y realiza los|Area técnicafjefe de
trabajos indicados. cuadrilla

l jefe de cuadrilla anota en [a orden de trabajo
7 |los materiales, personal que desarrollo el

Registro de la orden[Se gira orden de trabajo)
de trabajo. al jefe de cuadrilla.

Orden de trabajo. ~ [Realizacin de Trabajos.

drea téonicafjefe de Orden  de  trabajol

Orden de trabajo.

GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:

Autorizacion de
conexiones
potable vy rehabilitaciones,
nuevas de descargas
rehabilitaciones.

presupuestos
nuevas de tomas de agua

domiciliarias vy,

para

conexiones

Codigo del procedimiento:
P-SAPA-0O3-ATC-07

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

trabajo y fecha de elaboracidn.

cuadrilla

completa.

fl jefe de cuadrilla devuelve la orden de
8 |trabajo, indicando si requiere reposicion de
pavimento para realizar orden de trabajo

drea téonicajjefe de
cuadrilla

Orden de  trabajo
completa.

Observaciones.

Se registra en a bitacora deljefe de cuadrillay|Area técnicafjefe de
enel archivodel Area Técnicalos rabajos

cuadrilla,

Orden de ~ trabajo
completa,

Conclusion e
trabajos.

05|

Fin del Procedimiento

3. FLUJOGRAMA
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Inicio del Procedimiento

Solicitud del reporte de trabajo
indicando el domicilio del predio
que solicita el presupuesto.

.

Una vez ubicado el predio se hace
el levantamiento de datos para
realizar el presupuesto.

La cuadrilla se dirige al domicilio y
realiza los trabajos indicados.

le—

A

A la orden de trabajo se anexa
copia de la factura de pago y se
programa a la cuadrilla segin
correspondiente

\/_-

Una vez elaborado el presupuesto
y validado se entrega al Area
Comercial para proceder con el

Descripcion de la Actividad | Puesto y Area | Insumo | salida

Inicio del Procedimiento

No. |

Elaboracion de las 6rdenes de trabajo
para reposicion de pavimento,

Atencion a
indicadas por los jefes de cuadrilla o

usuarios/Area

Programaci6
Orden de trabajo. n de los

El jefe de cuadrilla anota en Ia
orden de trabajo los materiales,
personal que desarrollo el trabajo
y fecha de elaboracién.

-

El jefe de cuadrilla devuelve la
orden de trabajo, indicando si
requiere reposicién de pavimento
para realizar orden de trabajo
correspondiente.

Se registra en la bitécora del jefe
de cuadrilla y en el archivo del
Area trabajos

g Técnica  los

realizados.

\/‘

1. GENERALIDADES.

Fin del Procedimiento

Nombre del procedimiento:
Coordinar las ¢rdenes de reposicién de
pavimento.

Codigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-08

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento para la reposicion de pavimento.

Politicas y normas generales del procedimiento:

Programar y ordenar los de trabajos de reposicion de pavimento.

Fundamento legal:

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de

Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

pago correspondiente. de los usuarios mediante los|_, . |
N N ., |Técnica trabajos.
diferentes mecanismos de atencién
al publico.
. . Atencion a L
Se entrega la orden de trabajo al jefe o Realizacion
Habiendo realizado el pago el N X . |usuarios/jefe  de )
) . . - 2 |de cuadrilla, para realizar los trabajos| N < Orden de trabajo. de los|
usuario acudird al Area Técnica L N cuadrilla/Area .
) de reposicion de pavimento. L trabajos.
para elaborar la orden de trabajo. Técnica
El jefe de cuadrilla anota en laorden
A N . L Orden de
de trabajo los materiales, personal|Area técnica/jefe| . .
3 . R Orden de trabajo. trabajo
que desarrollo el trabajo y fecha de|de cuadrilla
L, completa.
elaboracién.

El jefe de cuadrilla devuelve laorden|Area técnica/jefe|Orden de trabajo|Observacion
de trabajo al Area Técnica. de cuadrilla completa. es.

Se registra en la bitdcora del jefe de| . L . |Conclusién
N . o Area técnica/jefe|Orden de trabajo
5 |cuadrilla y en el archivo del Area de los|

P . . de cuadrilla. completa. .
Técnica los trabajos realizados. trabajos.

Fin del Procedimiento

3. FLUJOGRAMA

Inicio del procedimiento

Elaboracion de las 6rdenes de trabajo
para reposicion de pavimento,
indicadas por los jefes de cuadrilla o
de los usuarios mediante los

Se entrega la orden de trabajo al jefe £l jefe de cuadrilla anota en la

orden de trabajo los materiales,
personal que desarrollo el
trabajo y fecha de elaboracion.

l

El jefe de cuadrilla devuelve la orden
de trabajo al Area Técnica.

de cuadrilla, para realizar los trabajos
de reposicion de pavimento.

diferentes mecanismos de atencién al
pblico.

Se registra en la bitacora del jefe de
cuadrilla y en el archivo del Area
Técnica los trabajos realizados.

Fin del procedimiento

1. GENERALIDADES.

Nombre del procedimiento:
Validacidn de factibilidades de las
diferentes solicitudes.

Codigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-09

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Objetivo del procedimiento:

Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema

deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

Michoacan.

N

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Validar las factibilidades de los servicios de agua potable, drenaje
sanitario y alcantarillado, de los usuarios, fraccionadores o
contratistas, con la finalidad de verificar si se cuenta con la
infraestructura necesaria en el sitio requerido.
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Politicas y normas generales del procedimiento: 3. FLUJOGRAMA

1. Recibir la solicitud por escrito, de la factibilidad de los
servicios de agua potable, drenaje sanitario y alcantarillado.

Inicio del procedimiento

2. Copia de la escritura del predio.

Pago de Ia factibiidad de los servicios
de agua potable, drenaje sanitario y
alcantarillado.

Solicitud por escrito, de la factibilidad
de los senvicios de agua potable,

3. Plano de lotificacion y vialidad, autorizado por la DirecciOn | drriessitarioyslcantrilaco
de Desarrollo Urbano del Municipio.

Oficio de la factibilidad “positiva’ o
“negativa’, segin sea el caso

\/_

4. Copia de identificacion oficial.

5. Pago de la factibilidad de los servicios. 1. GENERALIDADES.

6. Oficio de factibilidad de los servicios de agua potable, Nombre del procedimiento:

drenaje sanitario y alcantarillado. Validacién de las tomas clandestinas de

agua potable.

Fundamento legal: Cédigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-10

Ley deAguas Nacionales y su Reglamento. Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo. Objetivo del procedimiento:

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. Establecer el procedimiento para la validacion y ordenamiento de
la toma clandestina de agua potable.

Periédico Oficial Nim.46 de fecha 17 de diciembre del 2013.
Politicas y normas generales del procedimiento:

Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema

deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo, Obligar al usuario al Ordenamiento y regularizacion de la toma

Michoacan. clandestina de agua potable.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Fundamento legal:
Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
No. |  DescripciéndelaActividad | Puestoyrea |  nsumo | salida Ocampo.
Inicio del Procedimiento

Solicitud por esdito. Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Copia de escriturd

del predio. Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema

Solicitud por escrito, de la
factibilidad de los servicios de agua)

Estudios y|Plano de lotificacion deAgua Potable, DrenajeAicantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

1 ] o Proyectos / Arealautorizado. Michoacan.
potable, drenaje  sanitario y|_, .
cantarilad Técnica coni g
alcantarillado. opia e -
e 2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
identificacion oficial
No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area | Insumo | salida
Inicio del Procedimiento
Pago de la factibilidad de los|Estudios o Solicitud de servicio enviada por el -
g~ : i ! Oficio indicando el Area Comercial con todos SusAtencwon ? Verificacion de
2 |servicios de agua potable, drenaje|Proyectos / Area ) usuarios/Area
" } . importe a pagar. 1 |elementos incuida el acta de|l_, . . |Solicitud de servicio. |datos de la Solicitud
sanitario y alcantarillado. Técnica N - |Técnica y Areq| -
inspeccion de toma clandestina . de servicio.
) ) Comercial
firmada por el inspector.
Subdirector
Validacion de la solicitud de servicio|_, . X - . |Solicitud de servicio
L. 2 5 Técnico o jefes de|Solicitud de servicio.|” .
Oficio de| de toma clandestina. ST validada.
= Area/Area Técnica
factibilidad de log Una vez validad la solicitud de toma Atencié
Ofido de factibilidad “positiva” o|Director i senvicios de agua clandestina se devuelve al Area| 0" q B
3 “ . ) o, K N ) usuarios/Area Solicitud de servicio|Contrato y facturaj
negativa’, seglin sea el caso. Direccion potable,  drenaje 3 |Comercial para continuar con el ‘ )
o irimite de contratacién. pago Técnica y Arealvalidada. de pago.
sanitario Y B P comercial
. facturacion.
alcantarillado. -
El usuario regresa al Area Técnica con[Atencion al .
. Y Copia de la factura| . .
4 |su factura de pago, se saca copia se|usuarios/Area de pago Registroy archivo.
registray se archiva. Técnica pago.

Fin de Procedimiento Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Inicio del procedimiento

Solicitud de senvicio enviada por el
Area  Comercial con todos sus
elementos, incluida la inspeccin de
toma clandestina fimada por el
inspector.

Validacién de la solicitud de
servicio de toma clandestina.

1. GENERALIDADE S.

Una vez validada la solicitud de
toma clandestina se devuelve al

Area Comercial para continuar con
el trémite de contratacion, pago y
facturacion.

El usuario regresa al Area
«——| Técnica con su factura de pago,
se saca copiay se archiva.

Ley deAgua y Gestion de Cuencas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Periédico Oficial NUm.46 de fecha 17 de diciembre del 2013.

Reglamento General para la Prestacion de Servicios, del Sistema
deAgua Potable, DrenajeAlcantarillado (SAR) de Cd. Hidalgo,

Inicio del procedimiento

sistema.

Nombre del procedimiento:
Autorizacién de conexién de redes de
agua potable, drenaje sanitarioy
alcantarillado a la infraestructura del

Cédigo del procedimiento:
P-SAPA-03-ATC-11

Unidad Responsable:
Subdireccién Técnica

Objetivo del procedimiento:

Autorizar la conexién de redes de agua potable, drenaje sanitario
alcantarillado, de fraccionamientos, comercios o industrias, a la

infraestructura existente debanismo operador

Politicas y normas generales del procedimiento:

(Requisitos con los que debe cumplir el solicitante o lo que yo

requiero para atender el reporte).

Michoacén.
No. | Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo | salida
Inicio del Procedimiento
Solicitud por escrito, de laj v
autorizacién para conectarse a las| < . N
1 p ~|Proyectos / ArealSolicitud por escrito.
redes de agua potable, drenaje|
sanitario y alcantarillado.
Estudio de las descargas de drenaje|
o V| Reporte de los
sanitario, tomando en cuenta tanto P
2 . ) Proyectos / Area resultados del
cantidad como calidad (en el caso de )
L . estudio
comercios e industrias).
Pago de derechos de obras de cabezal
y/o derechos de conexién a la
infraestructura existente del
organismo operador, considerando
en el caso de comercios e industrias, B Y
3 ) , Proyectos / Area
las tarifas establecidas en el
periddico  oficial, cuando las|
descargas excedan los limites|
permisibles de contaminantes, que|
marca la Norma Oficial Mexicana.
Oficio de|
autorizacion de|
Oficio de autorizacion de conectarse / conectarse a las
4 |a las redes de agua potable, drenaje redes de agua|
sanitario y alcantarillado. potable, drenaje
y sanitario V|
alcantarillado.
Fin de Procedimiento

Inicio del procedimiento

1.- Recibir la solicitud por escrito, de la autorizacion para conectarse

a las redes de agua potable, drenaje sanitario y alcantarillado, d
organismo operador

2.- Estudio de las descargas de drenaje sanitario, en el caso de [pg' ® = pable, dende
sanitario y alcantarillado.

servicios comercial e industrial.

3.- Pago de derechos de obra de cabeza y/o derechos de conexion

la infraestructura existente debanismo operador

A

autoriz

4.- Oficio de autorizacién de conectarse a las redes de agua potable,
drenaje sanitario y alcantarillado.

Fundamento legal:

Ley deAguas Nacionales y su Reglamento.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNIA1997.

Solicitud  por escrito de la

acion para conectarse a las

Estudio de las descargas de
drenaje sanitario, tomando
en cuenta tanto cantidad
como calidad (en el caso de

comercios e industrias).

Pago de derechos de obras de
cabeza ylo derechos de
conexion a la infraestructura
existente  del  organismo
operador, considerando en el
caso de comercios e industrias
las tarifas establecidas en el

periddico oficial.

Oficio  de

potable, drenaje  sanitario

alcantarillado.

Inicio del procedimiento

autorizacion ~ de

conectarse a las redes de agua

y
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Directorio Interno

Ing. Victor Daniel Nava Lopez
Director General

Lic. Dulce Karina Ponce Vilchez
Subdirector Comercial y Juridico

C.P Rogelio Alvarez Pérez
SubdirectoAdministrativo

Ing. Mario Tinoco Rodriguez
Subdirector Técnico

Ing. Maurilio Rodriguez Birruete
Jefe de Dpto. de Lineas y redes

Ing. Sergio Ivan Medina Coronel
Jefe de Dpto. de Estudios y Proyectos

Tec. Edu Eduardo Rodriguez Franco
Jefe de Electromecanica y CalidadAiglia

C. Juamntonio Herrera Merlos
Encagado del depto. de Cultura dejua

DisposicionesTransitorias

necesaria la publicacién en el Periodico Oficial del Estado de
Michoacan de Ocampo y tendra vigencia efectiva durante el periodo
2015-2018.

Glosario.

Adj.: Adjudicacion.

CEAC: Comision Estatal dggua y Gestion de Cuencas del Estado
de Michoacén.

C.EE.: Comision Federal de Electricidad.
CONAGUA: Comision Nacional déigua.

OOARAS: Omganismo Operador deggua PotableAlcantarillado
y Saneamiento de Morelia.

S.A.PA.: Sistema deéAgua Potable, Drenaje Alcantarillado
(SARA) de Ciudad Hidalgo, Michoacan.

APAyS:Agua PotableAlcantarillado y Saneamiento.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion XllI, 49 fracciov, 51 fraccionVl, 52,
fracciones lIl, IVy V; 146, 148 y 149 de la Ley @&nica Municipal

de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,

El presente manual de organizacion y procedimientos del Sistemarticulos 23, 24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y

de Agua Potable, Drenaje Alcantarillado (SAR) de Ciudad

Funcionamiento de Comisiones Aglintamiento; articulo 78 del

Hidalgo, Michoacan., es de observancia general para el mismd3ando de Buen Gobierno Municipabrobandose por unanimidad
Sistema., entrara en vigor y comenzara a surtir efecto a partir de sde votos de los miembros delAjuntamiento, dentro de la Sesion
aprobacion por parte de la H. Junta de Cabildo de este HOrdinaria Nimero 59, de fecha 1514 de septiembre del afio 2016,
Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacén, solicitando y siendo bajo elAcuerdo nimero 8 (ocho). (Firmados).




