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.- INTRODUCCION

- El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia clara y especffica que permita de forma objetiva el desarrollo de las
diferentes actividades del Organismo Operador Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Matehuala, S.L.P. SAPSAM.

- Actualmente pretende dar cumplimiento al Decreto 233 que entro en vigor el dia 02
de Julio del 2016.

- Ensu CAPITULOVIy VIl De los Manuales de Organizaciéony

Procedimientos
ARTICULO 18. Los Ayuntamientos expediran los Manuales de Organizacion y de

procedimientos, relativos al funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un
plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de sus
miembros y, posteriormente deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afo. El
manual de organizacién debera contener cuando menos:

Introduccion;

II. Objetivo del manual;

[ll. Mision y vision;

IV. Antecedentes historicos;
V. Marco juridico;

VI. Atribuciones;

VII. Estructura organica;
VIIl.Funciones;

IX. Organigrama;

X. Descripciony perfil de los puestos,
XI. Glosario de términos.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que
establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades necesarias
que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion
en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es
una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o cuadros.
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ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los
ayuntamientos deberan contener como minimo:

l. Portada;

II. indice;

[ll. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y propoésito del procedimiento;

VII. Politicas de operacién, normas y lineamientos;

VIll.Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIl. Glosario, y

XIILAnexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los
manuales de, organizacion; y de procedimientos, que contengan los requisitos
sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberan mandarse
publicar en el Periédico Oficial del Estado.

V. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente documento tiene como objetivo establecer las funciones generales de
las diferentes areas que integran este Organismo Operador, las politicas de
operacion de los diferentes procesos que se llevan a cabo en todas las areas que
conforman esta empresa de agua, la organizacion detallada de cada actividad, la
forma en que se efectlan las tareas y que contribuyen a desarrollar nuestras
acciones de una forma ordenada.

Asi mismo, proporciona una visién integral de la empresa al personal facilitando la
interaccion interdepartamental, permitiendo que el personal conozca los diversos
pasos que se siguen para el desarrollo de las actividades diarias.
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El Manual de Organizacion y Procedimientos auxilia a la empresa en diferentes
aspectos como:

El adiestramiento y capacitacién del personal.

La induccion al puesto.

Describe en forma detallada las actividades de cada puesto.

Indica las interrelaciones con otras areas de trabajo

Permite una adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo

eficiente de la informacion.

Proporciona la descripcion de las funciones del personal.

e Es una referencia documental para evaluar al personal involucrado en un
determinado procedimiento.

e Facilita las actividades diarias.

¢ Permite seguir paso a paso la ejecucion del trabajo.

En resumen, es una guia del trabajo a ejecutar.
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V. MISIONY VISION

MISION

Prestar con eficiencia técnica y administrativa los servicios de agua potable,
alcantarillado sanitario y saneamiento, en condiciones que aseguren su
continuidad, regularidad y calidad considerando la autosuficiencia financiera
en la prestacion de los servicios publicos, a través de esquemas de atencion
integral que impulsen la mejora continua de sus recursos humanos y
materiales, en busca de la satisfaccion de los usuarios y la proteccién del
medio ambiente, promoviendo el uso racional y sustentable del agua, en
apego ala legislacion vigente aplicable.

VISION

Rumbo al 2030 asegurar los servicios de agua a la comunidad de Matehuala
con altos estandares de eficiencia técnica en el manejo integral del recurso,
manteniendo un sentido de responsabilidad y compromiso social. Utilizando
las mejores practicas en materia de administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros buscando la mayor cobertura posible y la
calidad de los mismos.

OBJETIVO PRINCIPAL:

Prestar el servicio de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y Saneamiento
de Aguas Residuales, alos usuarios de manera continua.
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los Organismos Operadores descentralizados han sido clasificados como
empresas ya que por decreto presidencial se les otorgo personalidad
juridica y patrimonio propio, lo que les permite dentro de su autonomia
formular su propia estructura y establecer sus funciones de acuerdo a las
estrategias declaradas en dichos decretos.

- El primer decreto que permitié a este Organismo Operador funcionar dentro
de esta autonomia fue el decreto Presidencial No. 149 de fecha 26 de Junio
de 1999, que lo designa como un Organismo Publico Descentralizado del
Ayuntamiento de Matehuala, S.L.P. denominado Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Matehuala.

- El Gobierno Federal establecié bajo un Programa Nacional de Agua
Potable, y Alcantarillado cuatro estrategias fundamentales como:

- Otorgarles autonomia y capacidad de gestion.

- Que la direccion de estos Organismos Operadores fuese a traves de
Consejos de Administracion, actualmente Juntas de Gobierno que
representen a todos los sectores de la poblacién.

- Que los recursos econémicos generados por el cobro de los servicios a los
usuarios, se utilicen solo en las funciones y servicios que presten.

- Que las Tarifas por cobros de los servicios sean aprobadas en el seno de la
Junta de Gobierno y que su propuesta se efectie por el mismo Organismo
Operador.

- Para 1997, el decreto 827 reafirma su autonomia con una nueva
denominacion la de Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y
Saneamiento de Matehuala, S.L.P. SAPSAM, vigente hasta el dia de hoy,
con personalidad juridica y patrimonio propio, este decreto establece de
forma general cuales son las funciones actuales que debe llevar a cabo:
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- Operar, planear, programar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar,
ampliar, administrar conservar y mejorar los sistemas de captacion,
desinfeccién, potabilizacién, conduccién, almacenamiento y distribucion de
agua potable, asi como los sistemas de alcantarillado, tratamiento de agua
residual, reus6 de la misma y manejo de lodos, en cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 18 de la Ley de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Estado y de conformidad con lo establecido en el articulo
78 de la Ley Organica del Municipio libre.

- El organismo operador que se crea mediante el presente decreto formara
parte del sistema Estatal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
estado de San Luis Potosi en los términos de la Ley en la Materia, y atiende
los servicios de agua potable, alcantarilado y saneamiento de la zona
urbana, asi como de diez y seis comunidades pertenecientes al Municipio
de Matehuala, S.L.P.

- Por lo tanto, como empresa autbnoma este Organismo Operador debe
formular sus propios Manuales que servirdn como instrumento de apoyo y
mejora en los trabajos que se desarrollan en cada una de las areas.

- Este Manual de Operacion comprende los procedimientos a seguir para
cada actividad que se lleva a cabo en este Organismo Operador de Agua
Potable, con sus respectivos diagramas de flujo y politicas de operacion a
través de una estructura jerarquica formal descendente de arriba hacia
abajo, formada por una Junta de Gobierno, Direccion General, Unidad
Juridica, Unidad de Contraloria Interna, Gerencias y Coordinaciones.

- Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica
del SAPSAM, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

- Y lo mas importante de este Manual que no solo sean documentos
impresos, sino que verdaderamente sea utilizado para orientar el quehacer
institucional, que permita prestar un mejor servicio a los usuarios,
principales beneficiarios de nuestro trabajo diario.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

VIl.- MARCO JURIDICO.

Con el fin de dar cumplimiento a la normatividad en el Decreto 0233 de fecha 02
de julio del 2016, derivado de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
San Luis Potosi, y asi contribuir a que se lleven a cabo los ordenamientos
aplicables en la materia, este organismo operador expide el Manual de Operacion
de acuerdo al Capitulo VII de los Manuales de Procedimientos Articulos 20 y 21,
que de acuerdo a dicho decreto el Manual de Procedimientos es el instrumento
gue establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de
las unidades administrativas del gobierno municipal y de sus entes
descentralizados, por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en
las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion.

Siendo una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o cuadros

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el Presidente Municipal, los
Manuales de procedimientos, que contengan los requisitos sefalados en los
articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

VIII. ATRIBUCIONES

Conforme al Decreto de creacién No. 827 publicado en el periédico oficial del
estado de fecha 16 de Junio de 1997, se crea el Organismo Operador
Paramunicipal descentralizado del Ayuntamiento de Matehuala, S.L.P.
denominado “Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Matehuala, S.L.P. SAPSAM” con personalidad juridica y patrimonio propios.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el despacho de los asuntos de su COMPETENCIA SAPSAM contara con la
siguiente estructura ORGANIZACIONAL.:

. ORGANO DE GOBIERNO

a) Junta de Gobiernoy
b) Direccion General

.  ORGANO DE CONSULTORIA Y APOYO

a) Consejo Consultivo
lll.  UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SAPSAM a través de sus unidades administrativas realizara sus actividades en
forma programada, de acuerdo con las politicas y prioridades para el sector
hidraulico que se establezcan en sus tres 6rdenes de gobierno y en sus
respectivas competencias.

1. Unidad de Contraloria Interna
2. Unidad Juridica
3. Gerenciade Administracion y Finanzas
3.1 Coordinacion de Contabilidad
3.2 Coordinacion de Recursos Humanos
3.3 Coordinacion de Recursos Materiales y Senicios Generales
6 Gerencia Técnica
6.1 Coordinacion de Proyectos
6.2 Coordinacion de Licitaciones
6.3 Coordinacion de Supenvision
6.4 Coordinacion de Control
6.5 Coordinacion de Distribucién
6.6 Coordinacion de Eficiencia Fisica, Hidraulica y Energética
6.7 Coordinacion de Drenaje Sanitario
6.8 Coordinacion de Saneamiento
6.9 Coordinacién de construccion
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7 Gerencia comercial
7.1 Coordinacion Comercial Administrativa
7.2 Coordinacion de Cultura Del Agua
7.3 Coordinacion de Atencién Integral
7.4 Coordinacion Comercial Operativa
7.5 Comunicacién Social: Que dependera directamente de la Gerencia Comercial.
8 En relacién a sus respectivas competencias la Direccion General contara con la participacion
directa de las siguientes Unidades Administrativas:
8.1 Coordinaciéon de Seguimiento a Planes y Programas
8.2 Coordinacion de Sistemas de Informatica
8.3 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: asignada
directamente a la Direccion general
8.4 Coordinacion de Archivo

Los titulares de las Unidades Administrativas, deberdn cumplir con el perfil profesional que para
cada puesto se sefiala en el Manual de Organizacién de SAPSAM.
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X. FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

El Director General tiene la representacion legal de SAPSAM, previo poder
otorgado expresamente por la Junta de Gobierno, con todas las facultades
generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la ley,
entre las que enunciativa, mas no limitativamente, se encuentra las de representar
al organismo ante toda clase de persona fisicas o morales, sociedades
mercantiles, civiles o0 asociaciones, organismosdescentralizados, instituciones
publicas o privadas, en juicio o fuera de él, ante toda clase de autoridades ya sean
municipales, estatales,federales judiciales, civiles, administrativas, penales,
legislativas, del trabajo y militares: para desistirse, transigir, comprometer en
arbitro, absolver y articular posiciones, recusar jueces o magistrados, recibir
pagos, tachar, interrogar, repreguntar testigos, impugnar documentos, ofrecer y
rendir pruebas, formular denuncias, acusaciones o querellas, constituir al
organismo poderdante en parte civil o coadyuvante del ministerio publico para
exigir la reparacion del dafio y la responsabilidad civil cuando se proceda contra
terceros y en su caso, otorgar poderes generales o especiales, asi como para
reconocer firmas o documentos, promover y desistirse del juicio de amparo, y
entablar toda clase de demandas, el poder y facultades para actos de dominio asi
como la suscripcidon de titulos de crédito, estard condicionada a la autorizacion
expresa de la Junta de Gobierno, ademas por las previstas por la Ley de Aguas
del Estado, contara con las siguientes atribuciones y obligaciones para el logro de
los objetivos de SAPSAM:

La administracion de la infraestructura, mobiliario, equipo, recursos
técnicos, recursos humanos, edificaciones, obras intelectuales y todos
aquellos recursos que por si se alleguen a los que entreguen el estado, los
municipios, o cualquier dependencia o entidad oficial, social o por
particulares, asi como los que por convenio queden a su cargo.

AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gomez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente dela Junta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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La operacion, conservacion, rehabilitacién, mejoramiento y ampliacion de la
infraestructura, mobiliario, equipo recursos técnicos, edificaciones, obras
intelectuales y todos aquellos que se construyan como elementos de la
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales.

La ejecucion del proceso de planeacién en el que se concerté la
participacion de las dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, asi como sectores sociales y particulares, a través de sus
organizaciones formales, con las que se determinen las directrices, planes
programas y presupuestos que definan las medidas, acciones y obras que
requieran la eficiente prestacion de los servicios de agua potable,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.

La formulacién de estudios de diagnéstico o gran visidon que sirva de
soporte en la integracion de sus planes y programas que tengan por objeto
la identificacion y operatividad, sea por cuenta propia o mediante la
contratacion de empresas especializadas.

Desarrollar las acciones propuestas en los planes de sujecion a los
programas Yy presupuestos en materia de administracion, operacion,
mantenimiento rehabilitacion, mejoramiento y ampliacién de los sistemas de
agua potable, alcantarillado, tratamiento, y disposicion de aguas residuales,
sea por cuenta propia o de terceros.

La promocion y gestion de cooperaciones econdmicas oficiales o de los
sectores social y privado, o bien, de los créditos que se requieran para el
cumplimiento de sus objetivos, mismos que se sometera a la consideracion
de la junta de gobierno para su autorizacion.

La promocion de mecanismos de financiamiento y la construccion de
fondos, entre los sectores social y privado, para la ejecucién de los
programas anuales de obras de agua potable, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales en el municipio, mismos que se someteran
a la consideracién de la junta de gobierno para su autorizacion.

AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gémez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente de la Junta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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La celebracion de todos aquellos convenios y contratos necesarios en
relacion con sus funciones y atribuciones.

El estudio y dictamen sobre la factibilidad de proporcionar los servicios de
agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales
que soliciten los nucleos de poblacion, fraccionamiento y particulares
asentados dentro del territorio y su jurisdicciébn en los términos de la
legislacion aplicable y de los convenios que para el efecto se celebren, asi
como proporcionar el asesoramiento técnico y administrativo que fuere
necesario.

La formulacion de los padrones de usuarios especificos y especializados
segun el tipo de servicio contratado por los mismos de acuerdo al uso y
caracteristicas socioeconémicas de estos.

La formulacién, evaluacion y aprobacion de los estudios socioeconémicos y
técnicos para el establecimiento de tarifas que van a cubrir los usuarios por
concepto de los servicios que les son proporcionados.

Realizar las acciones necesarias para la coordinacion y concentracion de
sus programas con los que promuevan las autoridades federales y estatales
en la materia.

Vigilar los estandares de calidad de agua, asi como el registro y control
estadistico que para este propdésito se realice y efectuar las acciones
pertinentes para garantizar la calidad del agua que se suministre a los
usuarios, asi como de las que una vez utilizadas se descarguen en los
cauces 0 vasos

Proponer tarifas o cuotas por los servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales, asi como requerir, cobrar o
gestionar su cobro en los términos de ley, ordenar ajustes y descuentos en
cuanto se manifiesten inconformidades por fallas de los medidores, asi
mismo revisar las tarifas a las que se sujetara la prestacion al publico de la
conduccion, distribucion, suministro o transportacion de agua que realicen
particulares en los términos de ley.

AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gémez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente dela Junta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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Ordenar y ejecutar la suspension y/o limitacion del servicio por falta de pago
y en los demas casos que se sefiala en la ley.

Proponer a la junta de gobierno, realizar las gestiones que sean necesarias
a fin de obtener financiamientos que se requieran para las mas completas
prestaciones de los servicios en los términos de la legislacion aplicable.

Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacion y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos
fijos y para el servicio de su deuda.

Utilizar los ingresos que recauden, obtenga o reciba exclusivamente en los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion
de aguas residuales, apegandose estrictamente a los programas y
presupuestos aprobados por la junta de gobierno.

Otorgar los permisos de descargas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado y sancionar en los términos de la legislacion aplicable.

Inspeccionar y verificar que los usos y destinos de los servicios a los
usuarios que sean estrictamente los contratados por los mismos y en caso
contrario reconvenirlos en primera reunion de Junta de Gobierno.

La formulacion y ejecucion permanente de campafias de comunicacién
social, con el objeto de mantener informados a los diferentes sectores de la
poblacién sobre sus obras, acciones y esfuerzos, asi como para generar
una actitud responsable en el uso racional de agua potable.

Turnar a la junta de gobierno los casos en los que por necesidad se
requiera la expropiacién, ocupacion temporal total o parcial de bienes o
limitacién de los derechos en los términos de la legislacién aplicable.

Realizar las obras para agua potable, alcantarillado, tratamiento vy
disposicion de aguas residuales y la jurisdiccion sea por cuenta propia o por
terceros, recibir las que construyan en las mismas, siempre y cuando estas
se ajusten a las normas técnicas aplicables en la materia.

AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gémez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente de la Junta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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Informar del cumplimiento oportuno en el entero de las contribuciones,
derechos, aprovechamiento y productos que establezca la legislacion fiscal
aplicable.

Elaborar los programas anuales de operacion por cada una de las areas en
gue se organiza, asi como sus respectivos presupuestos de ingreso y
egreso, debidamente correlacionados con sus objetivos y metas.

Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integren su patrimonio.

Instaurar un sistema de informacion gerencial sobre las labores realizadas
durante el mes inmediato anterior, asi como el estado general del
organismo y sobre las cuentas de su gestion, para presentar los informes a
la junta.

Coordina la operaciéon de las oficinas que por acuerdo de la junta hayan
sido creadas a propuesta de él.

Formular el proyecto estratégico de desarrollo, capacitar, adiestrar e
incentivar los recursos humanos que laboren dentro de su organizacién,
vigilar sus logros y proponer sus modificaciones.

Realizar todas las acciones que se requieran, directo o indirectamente, para
el cumplimiento de los objetivos y atribuciones de SAPSAM.

Formular los manuales de organizacién, métodos y procedimientos, que
den funcionalidad y orden a la estructura administrativa y operacional de
SAPSAM.

Disefiar la estructura organizacional que mejor cumpla con los
requerimientos de operacion y administracion de SAPSAM, efectuar el
proceso de identificacion, seleccion y contratacion del personal cuya
capacidad y experiencia satisfaga los requisitos y expectativas de cada

puesto.
AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gémez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente delaJunta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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Dar posesion y firmar los nombramientos del personal que haya cubierto a
satisfaccion los examenes y requisitos para los puestos propuestos en el
organigrama administrativo y removerlos cuando asi convenga a los
intereses de SAPSAM.

Promover los ascensos, transferencias y promociones del personal que
demuestren su capacidad para ser acreedores a dichos movimientos,
respetando siempre lo sefialado en la ley vigente en la materia.

Vigilar que las auditorias operacionales contables, administrativas, técnicas,
financieras, se realicen en los términos de este documento enterar de sus
resultados a la junta y realizar las observaciones y ajustes que se
propongan por los auditores previa aprobacion de la junta.

Formular el manual de normas para la prestacién de los servicios vy
someterlo a la aprobacion de la junta.

Aplicar las sanciones que establece la ley por las infracciones que se
cometan y que sean competencia del organismo operador.

Concursar y contratar para su ejecucion en los términos de la ley de obras
publicas y de adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi, las obras y
adquisiciones autorizadas por la junta de gobierno, asi como realizar las
actividades que se requieran para lograr que el organismo operador preste
a la comunidad, servicios adecuados y eficaces.

Ejercer en cualquier tiempo, total o parcialmente y sin restriccion alguna las
facultades que en el presente reglamento se confieren a los titulares de las
unidades administrativas de SAPSAM.

Certificar documentos que obren en los archivos de la propia direccion
general como de las unidades administrativas de SAPSAM.

Remitir al consejo consultivo para su opinion un informe sobre los
resultados anuales del organismo.

AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gémez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente de la Junta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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Elaborar y proponer ante la junta de gobierno el proyecto estratégico de
desarrollo, asi como ordenar su actualizacién por lo menos una vez cada
seis meses.

Asegurarse de que, en los casos de actos traslativos de dominio de bienes
inmuebles, cuando no se acredite estar al corriente de las cuotas vy tarifas
de servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales publicos estén debidamente certificados o autorizados por
notario publico y jueces.

Proponer a la junta de gobierno la aprobacién de las condiciones laborales
por los empleados y los trabajadores, en base a la legislacion aplicable y a
los estudios necesarios.

Las demas que se sefialen en el marco juridico de SAPSAM vy las
disposiciones que expidan la federacion o el estado en materia de agua
potable, alcantarillado, tratamiento y disposiciénde aguas residuales

AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava Gémez Presidente Municipal
Director General de SAPSAM de Matehuala y Presidente de la Junta de Gobierno
del Organismo Operador SAPSAM
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracion y Finanzas contara con las siguientes
Coordinaciones:

a) Coordinacién de Contabilidad

b) Coordinacién de Recursos Humanos

c) Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Para mejor desempefio de sus funciones, al titular de la Gerencia de
Administracién y Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Dirigir y controlar la aplicacion de la normatividad y politica de
administracion de recursos financieros, recursos materiales y recursos
humanos que regulan el funcionamiento de SAPSAM.

Apoyar al director general con la elaboracion de los programas y
presupuestos anuales de ingresos y egresos de SAPSAM en coordinacion
con las unidades administrativas.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones financieras del Organismo y
sus procesos a través de una Optima administracion de los recursos

Contar con poder amplio de administracion, con todas las facultades
generales y especiales que requieran poder o clausula especial conforme a
la ley, girando con cargo a estas e informando de su manejo al Director
General.

En coordinacién con las unidades administrativas Supervisar, administrar y
controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales;

Coordinar, supervisar los servicios internos y externos de apoyo a las
actividades de S.A.P.S.A.M.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Raudel Mendoza Sauceda Ing. Guillermo Martin Torres Lic. José Everardo Nava
Gerente de Administraciény Finanzas Soto Gomez Presidente

Director General de SAPSAM | Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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En coordinacion con el resto de las Gerencias, proporcionar a la direccion
General el apoyo presupuestal para el establecimiento o modificacion de las
cuotas Yy tarifas por los servicios que presta el Organismo;

Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su
cargo, asi como dar una utilizacién correcta a los materiales y suministros
proporcionados.

En conjunto con las demas Unidades Administrativas, Gerencias Yy
Coordinaciones cumplir las estipulaciones del Capitulo Quinto del presente
Reglamento Interno.

Los demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes, de igual forma aquellas que le confiera el Director
General, con el objeto de ofrecer una mejor prestacion del servicio a los
usuarios, asi como todas las funciones y procedimientos descritos en los
Manuales de Organizacion, de Servicios y de procedimientos.

La Coordinacién de Contabilidad atendera de forma general el despacho de
los siguientes asuntos:

En coordinacion con el Titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas
definira los sistemas, procesos, registros y estados contables para el
analisis e interpretacion de la situacion financiera y contable de SAPSAM,;
asi como para la elaboracion de los informes y reportes correspondientes.

Fiscalizacion: Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales
vigentes de acuerdo a la a Ley respectiva, utilizando las mejores practicas
contables.

Supervisar y mantener actualizado el inventario de activos, bienes y
recursos de SAPSAM

Recaudaciéon: Coordinar la recepcion, custodia y desembolso de efectivo y
valores, asi como el registro contable de los movimientos efectuados.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente

Coordinadorde Contabilidad | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y

Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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En conjunto con las demas Unidades Administrativas, Gerencias Yy
Coordinaciones cumplir las estipulaciones del Capitulo Quinto del presente
Reglamento Interno.

Los demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes, de igual forma aquellas que le confiera el Director
General, con el objeto de ofrecer una mejor prestacion del servicio a los
usuarios, asi como todas las funciones y procedimientos descritos en los
Manuales de Organizacion, de Servicios y de procedimientos.

La Coordinacion de Recursos Humanos atendera de forma general el
despacho de los siguientes asuntos:

Coordinar la aplicacion de la normatividad relativa a las relaciones laborales
entre el sistema y sus trabajadores: elaborando los reglamentos interiores
de trabajo, seguridad e higiene, capacitacion y desarrollo, de organizacion y
procedimientos de las diferentes unidades administrativas con la
participacién de la Unidad Juridica y aprobados por la Direccién General o
la Junta de Gobierno.

Seleccion, Contratacion y Administracion de Personal: Coordinar el proceso
de reclutamiento, seleccion, contratacion, prestaciones y servicios al
personal. Sefalando sus adscripciones, funciones Yy remuneraciones
correspondientes, conforme al presupuesto aprobado, tramitando las altas,
bajas, cambios de personal y reubicaciones, asi como el otorgamiento y
retiro de prestaciones, sanciones, suspensiones, liquidaciones, pensiones,
jornadas de trabajo, aprobados por el Director General o la Junta de
Gobierno.

Elaborar los Manuales de descripcion y Perfiles de Puestos, Conforme a la
estructura organizacional autorizada y vigente y presentarla a la Direccidn
General para su aprobacion, llevando a cabo las contrataciones del
personal de acuerdo a dichos manuales.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Capacitacion, Adiestramiento y Ambiente Laboral: Elaborar y ejecutar el
programa anual de capacitacién y formacién, presentarlo a la Direccion
General para su aprobacion. Promover y desarrollar acciones orientadas a
mejorar el ambiente laboral, organizando actividades educativas, culturales,
deportivas y recreativas;

Sueldos y Salarios: Elaborar y aplicar los procedimientos de administracion
de tabuladores, sueldos y salarios, pagos Yy liquidaciones al personal, que
garanticen retribuciones justas y equitativas; coordinando la aplicacion de la
normatividad fiscal que competa al sistema por motivo de las relaciones
laborales, asi como la elaboracion de las propuestas para la administracion
de Tabuladores Salariales del personal en general.

Prestaciones: Otorgamiento y retiro de prestaciones, control de altas y
bajas, sanciones, liquidaciones, y jornadas de trabajo de los empleados en
general, aprobados por el Director General.

Movimientos de la Plantilla de Personal: Llevar a cabo la reubicacion o
suspension temporal del personal, sefialando sus adscripciones, funciones
y remuneraciones correspondientes, conforme al presupuesto aprobado, al
Reglamento Interior, y a los Manuales de Organizacion en coordinacion con
el Titular de la Unidad administrativa interesada,

Tramitar las Altas y Bajas y cambios de personal del Organismo e informar
cuando se requiera a la Direccidén General.

Expedir los documentos identificatorios del personal adscrito a la Direccién
General, asi como a las diversas unidades administrativas del Organismo.

Seguridad, Higiene y Salud Laboral: Coordinar la aplicaciéon de la
normatividad fiscal y de instituciones de seguridad social que competa al
sistema por motivos de las relaciones laborales; administrando vy
controlando con base a los lineamientos y politicas establecidas la
prestacion de los servicios médicos; asi como la elaboracion y seguimiento
del plan integral de seguridad e higiene.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Jubilaciones y Pensiones: Otorgamiento de Jubilaciones y Pensiones,
aprobadas por la Junta de Gobierno y la Direccién General

En conjunto con las demas Unidades Administrativas, Gerencias y
Coordinaciones cumplir las estipulaciones del Capitulo Quinto del presente
Reglamento Interno.

Los demés que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes, de igual forma aquellas que le confiera el Director
General, con el objeto de ofrecer una mejor prestacién del servicio a los
usuarios, asi como todas las funciones y procedimientos descritos en los
Manuales de Organizacion, de Servicios y de Procedimientos.

Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales atendera de
forma general el despacho de los siguientes asuntos:

Servicios Generales: Prestar los Servicios Generales, de mantenimiento a
edificios, equipos, maquinaria y herramientas, asi como de intendencia y
vigilancia que requieran las diferentes areas del Organismo.

Adquisiciones: Planear, programar, comprar, coordinar y supervisar el
programa de adquisicion de materiales, equipos, vehiculos, maquinaria,
herramientas, refacciones e insumos que requieran las Unidades
Administrativas de SAPSAM. Celebrando en coordinacion con el titular de la
gerencia de administracion y finanzas los contratos que se requieran con
proveedores de bienes y servicios para el buen funcionamiento del
Organismo.

Gestionar la adquisiciébn de materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general que se requieran.

Planear, organizar y seleccionar los requerimientos de materiales, equipos,
maquinaria y herramientas de mejor calidad y eficiencia a fin de aminorar
los tiempos de ejecucion de los trabajos.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Jose luis Merla Jimenez
Coordinador de Recursos
Materiales y servicios
Generales

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de laJunta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Inventarios: Evaluar y actualizar los inventarios de materiales, vehiculos,
maquinaria, herramientas, mobiliario y equipo de cOmputo,
radiocomunicacion, parque vehicular, edificios y terrenos, estableciendo los
mecanismos de control de los mismos, en todas las areas del Organismo
Operador, asi como las altas y bajas del mismo.

Activo: Dar de alta todo el activo que se ingrese al Organismo, asignandole
una clave de acuerdo al consecutivo de claves, efectuando los resguardos
correspondientes., dar de baja los activos irreparables, mediante constancia
respectiva.

Levantar actas en caso de robo o extravio
Supervisar el traslado del mobiliario dentro o fuera del Organismo.

Proporcionar el personal en general el equipo necesario para sus labores y
supervision en las instalaciones de Pozos y tanques los materiales y
herramientas necesarios para su buen funcionamiento.

Almacén de Materiales: Establecer los mecanismos de control en el
Almacén de materiales

Mantenimiento a Equipos, Vehiculos, Herramientas y edificios: Controlar
maquinas, equipos, herramientas u objetos de cualquier clase, necesarios
para el desempefio diario de las actividades, proporcionando
mantenimiento  preventivo 'y correctivo a vehiculos, maquinaria,
herramientas, mobiliario y edificios.

Establecer el mecanismo necesario para el control del parque vehicular, asi
como del suministro y gasto del combustible, efectuando los analisis y
previsiones necesarios para su buen uso y maximizacién de los mismos.

En conjunto con las demas Unidades Administrativas, Gerencias y
Coordinaciones cumplir las estipulaciones del Capitulo Quinto del presente
Reglamento Interno.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Jose luis Merla Jimenez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Materiales y servicios Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Generales Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

24




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

Los demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
aquellas que le confiera el Director

manuales vigentes, de igual forma

General, con el objeto de ofrecer una mejor prestacion del servicio a los
usuarios, asi como todas las funciones y procedimientos descritos en los
Manuales de Organizacion, de Servicios y de Procedimientos.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

.P. Jose luis Merla Jimenez
Coordinador de Recursos
Materiales y servicios
Generales

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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GERENCIA TECNICA

La Gerencia Técnica contara con las siguientes coordinaciones:

A)
B)
C)
D)
E)
F)
G)
H)
)

Coordinacién de Proyectos

Coordinacion de Licitaciones

Coordinacién de supervision

Coordinacion de Control

Coordinacién de Distribucion

Coordinacién de eficiencia fisica, hidraulica y energética
Coordinacién de Drenaje Sanitario

Coordinacién de Saneamiento

Coordinacién de Construccién

Para mejor desempefio de sus funciones, el titular de la Gerencia Técnica en
conjunto con sus Coordinaciones le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de operacién, extraccion,
suministro, mantenimiento, potabilizacion y aprovechamiento de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de
Aguas Residuales;

Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de
operacion, mantenimiento, extraccién, potabilizacion y distribucion de agua
potable y recoleccién del agua residual del sistema de drenajes; con la
finalidad de mantener en éptimas condiciones la red y abastecimiento de
agua potable y una eficiente operacién de drenaje;

Evaluar y Autorizar las alternativas de mejoramiento de la infraestructura
hidraulica, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales para
mejorar el nivel de los servicios proporcionados a los usuarios;

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz | Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava
Gerente Tecnico Director General de SAPSAM Gomez Presidente Municipal
de Matehuala y Presidente de
la Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM
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En conjunto con sus Coordinaciones elaborar el Programa operativo anual,
proponiendo y realizando las modificaciones requeridas;

Coordinar programas Yy actividades encaminadas a la reparacién y
mantenimiento de las redes de agua potable, bacheo y alcantarillado
propiedad del sistema, y de garantizar la eficiencia en la prestacion de los
servicios; procurando no afectar el interés ciudadano, tomando las medidas
de seguridad necesarias;

Definir y presentar planes de trabajo para cubrir las necesidades prioritarias
del Municipio en el que el Organismo presta sus servicios a corto, mediano
y largo plazo;

Informar a la Direccién General de los acuerdos, planes y programas de las
areas a su cargo, con la finalidad de proporcionar elementos a juicio para la
toma de decisiones;

Promover el desarrollo tecnolégico de equipos y herramientas para
simplificar y hacer econdmica la operacion del sistema:

Aplicar en forma directa o en coordinacion con las autoridades
competentes, medidas preventivas; correctivas y de seguridad cuando esto
sea necesario;

Hacer del conocimiento del titular de la Unidad Juridica de los hechos de
gue tenga conocimiento como resultado de ejercicio de sus atribuciones,
gue a su juicio puedan constituir un delito en perjuicio de los intereses
juridicos y patrimoniales de SAPSAM.

En conjunto con sus coordinaciones cuidar y mantener en buen estado los
bienes e inmuebles a su cargo, asi como dar una utilizacién correcta de los
materiales y suministros proporcionados;

Los demas que le sefalen las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz | Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava
Gerente Tecnico Director General de SAPSAM Gomez Presidente Municipal

de Matehuala y Presidente de
la Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM

27



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

A la Coordinacion de Proyectos le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Planear, calcular, proyectar y supervisar en conjunto con el Titular de la
Gerencia Técnica las obras de rehabilitacion de la infraestructura de agua
potable, potabilizacion, alcantarillado y saneamiento.

Planear (levantamiento topografico, mediciones, nivelaciones, elaboracion
de planos), organizacion, direccion y control para la ejecucion acorde a las
proyecciones planteadas.

Elaboracion de proyectos ejecutivos para obras de agua potable,
potabilizacién alcantarillado sanitario y saneamiento levantamientos
topogréficos, elaboracion de planos.

Atencion a fraccionadores, Revisibn de proyectos ejecutivos de
fraccionadores y supervision de fraccionamientos, calculo de gastos,
montos y evaluaciéon de infraestructura para fraccionadores.

Elaboracion de resolucion de factibilidad.

Ejecutar programas y actividades encaminadas a la reparacién y
mantenimiento de las redes de agua potable, bacheo y alcantarillado
propiedad del sistema, y de garantizar la eficiencia en la prestacion de los
servicios; procurando no afectar el interés ciudadano, tomando las medidas
de seguridad necesarias;

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones de los trabajos
gue impliguen modificaciones y adecuaciones de la infraestructura
hidraulica y sanitaria.

Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y
el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Alonso Tobias Garcia
Coordinador de Proyectos

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente Tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava Gémez

Presidente Municipal de

Matehuala y Presidentedela

Junta de Gobierno del

Organismo Operador SAPSAM
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A la Coordinacion de Licitaciones le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Llevar a cabo la programaciéon y los procedimientos de licitacion,
adquisicion de bienes y contratacibn de obra publica en apego a la
legislacién aplicable.

Integracion de los expedientes técnicos de adquisicion de bienes y
contratacion de obras publicas.

Procurar no afectar el interés ciudadano en el desarrollo de sus actividades,
tomando las medidas de seguridad necesarias y suficientes que marquen
las leyes;

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones.
Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y

manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y
el Director General.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz | Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava
Gerente Tecnico Director General de SAPSAM Gomez Presidente Municipal

de Matehuala y Presidente de
la Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM
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A la Coordinacion de Supervisiéon le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Vigilar el avance fisico financiero de las obras.
Controlar los tiempos de ejecucién de las obras.
Calidad y pruebas de acuerdo a normativas de materiales.

Coordinar las actividades externas realizadas por contratistas, para su correcta
realizaciéon mediante una supervision estrecha de los trabajos realizados.

Supervisar la calidad de la obra de acuerdo a las normas oficiales mexicanas
vigentes en procesos constructivos.

Supervisar la instalacion de materiales de acuerdo a la normatividad vigente.
Llenado de formatos técnico administrativos.

Informar a la Gerencia Técnica y a la Direccion General la problematica que se
presenten en cada una de las obras.

Fungir como Residente de Obras y Servicios ante el contratista.

Ser responsable directo de la supervision, vigilancia, control y revision de los
trabajos.

Supervisar la Programacion de las Actividades de Obra.

Aprobar los Procesos Constructivos de Obra.

Supervisar el Inicio de la Ejecucion de Obra.

Aprobar las estimaciones de Obra presentadas por los Contratistas.

Conciliar los Trabajos de Obra.

Procurar no afectar el interés ciudadano en el desarrollo de sus actividades,
tomando las medidas de seguridad necesarias y suficientes que marquen las
leyes;

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones.

Supervisar la buena ejecucién de los trabajos realizados por los fraccionadores y
los usuarios del sistema.
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Los demas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y manuales
vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y el Director

General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Joel Blas Mufioz Loredo
Coordinador de Supervision

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente Tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacion de Control le corresponde el despacho de los siguientes

asuntos:

Buscar nuevas alternativas de abastecimiento para preservar los mantos
acuiferos explotados.

Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo, correctivo y
rehabilitacibn de los equipos, a efecto de garantizar la continuidad,
eficiencia y eficacia del servicio con el fin de elevar el rendimiento de los
pozos y su vida util;

Reportar al Gerente Técnico y al Director General el comportamiento y
resultado del andlisis de calidad del agua potable.

Supervisar los trabajos realizados en el area de pozos y acueductos de
conduccién de agua potable y los tanques de regulacion a su cargo.

Procurar no afectar el interés ciudadano en el desarrollo de sus actividades,
tomando las medidas de seguridad necesarias y suficientes que marquen
las leyes;

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones.
Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y

manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y
el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Francisco Martinez
Rodriguez
Coordinador de Coontrol

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente Tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacion de Distribuciéon le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Realizar las reparaciones de fugas de agua en las lineas de conducciéon y
redes de distribucion;

Verificar e inspeccionar las reparaciones a viviendas dafiadas por
consecuencia de fugas de agua potable.

Verificar y autorizar las inspecciones por fallas en el suministro cuando
existen disparos y/o desequilibrios en la micro medicién a consecuencia de
cierre de circuitos hidraulicos o desabastos del servicio en forma general
cuando hay problemas en el area de pozos que ocasionan la expulsion del
aire comprimido en la red por las tomas domiciliarias.

Apoyar a las areas de control y proyectos para las reparaciones en los
acueductos y nuevas ampliaciones de redes de agua y drenaje.

Ejecutar los programas y actividades encaminadas a la reparacion y
mantenimiento de agua potable con el fin de garantizar la eficiencia en la
prestacion de los servicios. Procurando no afectar el interés ciudadano
tomando las medidas necesarias.

Coordinar supervisar y controlar el desarrollo de actividades de operacion,
mantenimiento de agua potable con el fin de mantener en Optimas
condiciones la red y abastecimiento de agua potable.

Realizar las reparaciones de fugas de agua en las lineas de conducciéon y
redes de distribucion.

Definir y presentar planes de trabajo para cubrir las necesidades prioritarias

de su area.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Maximiliano Perez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Coordinador de Distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente

Gerente Tecnico Director General de Municipal de Matehuala y

SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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Procurar no afectar el interés ciudadano en el desarrollo de sus actividades,
tomando las medidas de seguridad necesarias y suficientes que marquen
las leyes;

Todas las actividades realizadas deberan estar conciliadas con la
Coordinacion de Eficiencia Fisica, Hidraulica y Energética

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones.
Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y

manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y
el Director General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Perez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Distribucion Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Gerente Tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacion de Eficiencia Fisica, Hidraulica y Energética le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Realizar y ejecutar los programas necesarios a efecto de lograr la
recuperacion de los volumenes de agua perdidos;

Supervisar y controlar la sectorizacion de la red de agua potable tanto de la
ciudad como de las comunidades que estan dentro del municipio, a las
cuales se les dotara del servicio de agua potable.

Supervisar y controlar la distribucién de los sectores hidraulicos definidos
dentro de la ciudad.

Coordinar, supervisar y controlar las presiones de los distintos sectores
hidraulicos de la ciudad

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a las cajas
de valvulas y a las valvulas de control existentes en la ciudad, asi como
implementar y construir las que sean necesarias para el buen
funcionamiento de los sectores.

Coordinar y supervisar el programa de deteccion de fugas y recuperacién
de agua no contabilizada.

Coordinar, supervisar y disefiar el programa preventivo y correctivo de la
infraestructura hidraulica en las redes de Distribucion para limpieza y
desfogue de las lineas hidraulicas.

Realizar el levantamiento del catastro de red hidraulica.

Realizar el levantamiento del catastro del padrén de usuarios.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jose Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Eficiencia Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Fisica Hidraulicay Energetica Gerente Tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Elaborar los Proyectos de Sectorizacion.

Ejecutar el Balance hidraulico en los sectores.

Ejecutar el programa de reduccién integral de pérdidas.

Llevar a cabo la puesta en marcha de sectores hidraulicos.

Procurar no afectar el interés ciudadano en el desarrollo de sus actividades,
tomando las medidas de seguridad necesarias y suficientes que marquen

las leyes;

Todas las actividades realizadas deberan estar conciliadas con la
Coordinacion de Distribucion.

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones.
Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y

manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y
el Director General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jose Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Eficiencia Cruz Torres Soto Gbomez Presidente
Fisica Hidraulicay Energetica Gerente Tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

36




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

A la Coordinacién de Drenaje Sanitario le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Organizar la programacion de las cuadrillas que se dedican al
mantenimiento de la infraestructura de agua potable y alcantarillado a fin de
brindar el servicio continuo.

Mantenimientos preventivos y correctivos de las redes de alcantarillado
sanitario y descargas domiciliarias causados por taponamientos, colapsos,
deterioro de la infraestructura.

Con el camion de desazolve realizar limpieza de fosas sépticas y redes de
alcantarillado sanitario.

Procurar no afectar el interés ciudadano en el desarrollo de sus actividades,
tomando las medidas de seguridad necesarias y suficientes que marquen
las leyes;

Tener comunicacion constante con todas las Coordinaciones.
Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y

manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Gerente Técnico y
el Director General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Ruben Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Sanitario Gerente Tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacion de Saneamiento le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Llevar a cabo la operacion de la planta de Tratamiento de aguas residuales,
con el objeto de cumplir con la Norma 001 semarnap.1996

Realizar los andlisis Fisico, quimico, bacteriologico de aguas residuales a
fin de determinar las acciones que se juzguen convenientes;

Reportar a la Gerencia Tecnica y a la Direccién General el comportamiento
del Resultado de los andlisis de calidad del agua residual;

Notificar a la Gerencia de Comercializacion, la relaciéon de las empresas
que por motivo de sobrepasar los limites maximos permisibles para los
pardmetros que se le establezcan, asi como los montos de la cuota del
periodo que corresponda, para su debida cobranza y seguimiento;

Mantener contacto estrecho con usuario de la red de drenaje para vigilar y
controlar la descarga de aguas residuales y desechos industriales a la red
municipal, mediante el establecimiento de condiciones particulares de
descarga.

Elaborar, conjuntamente con la wunidad juridica de SAPSAM los
procedimientos y programas para la realizacion y seguimiento de visitas de
inspeccion yl/o verificacibn en materia de alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales y supervisar el cumplimiento del plan de
accion que se proponga como resultado de esta;

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz | Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava
Gerente Tecnico Director General de SAPSAM GOmez Presidente Municipal

de Matehuala y Presidente de
la Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM
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Informar al juridico el resultado de las visitas, las medidas preventivas y
correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras, procedimientos Yy
programas que deberd realizar el particular o la empresa visitada, asi como
los plazos para su cumplimiento, las infracciones a las disposiciones
juridicas aplicables y las sanciones correspondientes en cada caso;

Infformar a la Gerencia Técnica y a la Direccion General sobre los
resultados de las visitas de inspeccion.

Hacer del conocimiento del titular de la Unidad Juridica de los hechos de
gue tenga conocimiento como resultado del ejercicio de sus atribuciones,
gue a su juicio puedan constituir un delito en perjuicio de los intereses
juridicos y patrimoniales de SAPSAM,;

Implementar, supervisar y adecuar, en su caso las descargas de los
usuarios industriales, comerciales y de servicios que asi lo ameriten, en
términos de la ley en la materia y notificarlo a la Gerencia Técnica.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz | Ing. Guillermo Martin Torres Soto Lic. José Everardo Nava
Gerente Tecnico Director General de SAPSAM Gomez Presidente Municipal

de Matehuala y Presidente de
la Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM
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GERENCIA COMERCIAL

La Gerencia Comercial contara con las siguientes Coordinaciones:

a) Coordinacion Comercial Administrativa
b) Coordinacién Cultura del Agua

c) Coordinacion de Atencion Integral

d) Coordinacién Comercial operativa

e) Unidad de Comunicacién Social

Para mejor desempefio de sus funciones, el titular de la Gerencia Comercial en
conjunto con sus Coordinaciones le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las acciones del area Comercial
para proveer de los recursos financieros que requiere el Organismo
Operador para su operacion y crecimiento.

Proponer al Director General las politicas de recaudacion de las
contraprestaciones por la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales.

Evaluar resultados de la medicion, facturacion y cobranza para implementar
planes y acciones.

Aplicar las cuotas y tarifas aprobadas por la instancia correspondiente por
la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Tratamiento y
Disposicionde Aguas Residuales.

Aplicar los descuentos en los montos y términos que oportunamente
apruebe la Junta de Gobierno de acuerdo a las politicas y normas
correspondientes.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Torres Lic. José Everardo Nava Gémez
Gerente Comercial Soto Presidente Municipal de

Director General de SAPSAM Matehuala y Presidente dela
Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM
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Determinar la existencia de créditos fiscales derivados de la aplicacion de
las cuotas y tarifas por los servicios que presta SAPSAM, dar las bases
para su liquidacién, fijarlos en cantidades liquidas y cobrarlos e imponer las
multas y demas sanciones administrativas que procedan por infraccion a las
normas que lo rigen.

Ordenar la notificacién y requerimiento de pago de los créditos fiscales
derivados de la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado,
Tratamiento y Disposicion de Aguas Residuales o de la imposicion de
multas que realice la propia Gerencia de Comercializacién, la Direccién
General o el resto de las unidades administrativas de SAPSAM,; aplicando
para tal fin el procedimiento administrativo de ejecucion que se establece
en el Cddigo Fiscal del Estado.

Ordenar la suspension del procedimiento administrativo de ejecucion
cuando proceda en los términos de las disposiciones aplicables; requerir a
los usuarios por las garantias de los créditos fiscales a favor de SAPSAM,
calificar y aceptar o rechazar las ofrecidas.

Autorizar el pago diferido o en parcialidades de los créditos fiscales,
siempre y cuando el plazo no exceda 12 meses.

Aprobar, dirigir y supervisar las acciones de cobranza para la recuperacion
del rezago.

Ordenar la instalacion de medidores en todos aquellos predios de nueva
contratacién o en los sitios en donde no se cuente con el mismo, sean de
uso domeéstico, comercial, industria o publico, en los que SAPSAM preste el
servicio de agua potable; asi como supervisar la correcta medicion de los

consumeos.
REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Torres Lic. José Everardo Nava Gomez
Gerente Comercial Soto Presidente Municipal de
Director General de SAPSAM Matehuala y Presidente dela
Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM

41



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

Proponer a la Direccién General la realizacién de actividades aplicable a
sus responsabilidades y atribuciones que se requieran para lograr que el
Organismo preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes que
fortalezcan el cumplimiento de la misiény vision institucional.

Con base a estas responsabilidades y atribuciones deberd realizar su
programa operativo anual y presupuesto para ser analizado por el Director

General del Organismo.

Seguimiento y propuestas de mejora a los indicadores comerciales,
programa operativo anual y presupuesto

Manejo de Sistema Gerencial (SIGEN)

Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Torres Lic. José Everardo Nava Gémez
Gerente Comercial Soto Presidente Municipal de

Director General de SAPSAM Matehuala y Presidentedela
Junta de Gobierno del
Organismo Operador SAPSAM
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A la Coordinacién Comercial Administrativa le corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:

Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios (asi como dar
seguimiento a vigencias por concepto de subsidios a personas de INAPAM,
jubilados y pensionados).

Celebrar con los usuarios los contratos de servicio de agua potable y
alcantarillado.

Con la aprobacion del Director General, establecer los requisitos,
procedimientos y plazos para la contratacion de los servicios, asi como su
instalacion y conexion, en los términos que sefale la legislacion aplicable
en la materia, asi como el Manual de Organizacion y Procedimientos.

Determinar presuntivamente el volumen de consumo de agua potable y de
las cantidades que procedan respecto de los volimenes de consumo
estimados en forma presuntiva, en los sitios donde no exista aparato
medidor.

Ordenar la restriccion o suspension, temporal o definitiva, del servicio de
agua potable a los usuarios como consecuencia de infracciones a la
legislacion de la materia o por falta de pago de las contraprestaciones
correspondientes; asi como ordenar la reconexion del servicio cuando asi
proceda.

Hacer del conocimiento del titular de la Unidad Juridica los hechos de que
tenga conocimiento como resultado del ejercicio de sus atribuciones, que a
Su juicio puedan constituir un delito en perjuicio de los intereses juridicos y
patrimoniales de SAPSAM.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca sarahiMendoza Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente Comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador Comercial Director General de Municipal de Matehuala y
Administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Definir, preparar y documentar programas para mejorar la gestion
comercial, planear y coordinar su incorporaciéon en cada actividad de la
Gerencia Comercial y darle seguimiento con el fin de evaluar su efectividad.

Disefiar, implementar y evaluar las estrategias de la promocion comercial
de los Servicios de Agua Potable, alcantarillado y saneamiento a través de
Indicadores de Control.

Dar seguimiento continuo y llevar controles sobre los niveles de
recuperacion de cartera, asi como activar los planes y programas
disefiados para este fin.

Proponer, implementar y dar seguimiento a los indicadores del proceso
comercial, asi como los de atencion integral, a fin de detectar tendencias y
evitar desviaciones de los objetivos definidos por la Direccion General.

Establecer y vigilar los procesos de facturacion y validacion de datos.
Atender y orientar de manera adecuada a los usuarios sobre los consumos
y los procesos del area comercial.

Supervisar la correcta facturacion de los consumos, asi como dar
seguimiento a las anomalias y proponer acciones correctivas.

Aplicacion de ajustes autorizados y modificacion de datos una vez
facturados, a consecuencia de las anomalias en la toma de lecturas o
medidores descompuestos o cualquier situacion técnica que justifique dicha
aplicacion.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca sarahi Mendoza
Espinoza
Coordinador Comercial
Administrativo

Lic. Ruben Proa Moreno
Gerente Comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Negociaciones a fin de brindarle al usuario la posibilidad de diferir su pago
por presupuestos de manera mensual.

Auditorias de datos insertados, modificacion de datos eliminados, valores
anteriores y actuales de modificaciones.

Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Franciscasarahi Mendoza
Espinoza
Coordinador Comercial
Administrativo

Lic. Ruben Proa Moreno
Gerente Comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacién de Cultura del Agua le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Participar en la elaboracién, desarrollo y promocién de los programas
educativos, promocional e institucional de cultura del agua.

Disefiar y ejecutar las campafas tendientes a fomentar una cultura del pago
oportuno del agua que precise el uso eficiente de la misma y la adopcion de
medidas que eviten su contaminacion.

Realizar estrategias institucionales del programa de Cultura del Agua.
Ejecutar y evaluar resultados en el Programa educativo de Cultura del

Agua.

Ejecutar y evaluar resultados en el Programa promocional de Cultura del
Agua.

Ejecutar y evaluar resultados en el Programa institucional de Cultura del
Agua.

Ejecutar y evaluar resultados en los Programas que se realicen con
mezclas de recursos.

Disefar y ejecutar las campanfas tendientes a fomentar una cultura de pago
oportuno de agua que precise el uso eficiente de la misma y la adopcion de
medidas que eviten su contaminacion.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinadorde Culturadel

Agua

Lic. Ruben Proa Moreno
Gerente Comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Establecer una sélida coordinacion con sus similares de las dependencias
federales, estatales y municipales, asi como con instituciones educativas y
organizaciones ciudadanas del municipio, a fin de conjuntar esfuerzos y
fortalecer una cultura del agua entre la poblacion.

Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinadorde Culturadel

Agua

Lic. Ruben Proa Moreno
Gerente Comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacién de Atencion Integral le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Control y supervision a la Atencion Telefonica y Personalizada en Centro de
Atencion Integral.

Supervision de las funciones del Centro de Atencion Integral Operativo y
Administrativo.

Atencion personalizada en campo (entrevista con usuario y supervision de
reporte en cuestion).

Control y seguimiento de consumos, pagos Yy funcionamiento de equipo de
medicion a consumidores industriales, comerciales y publicos.

Dispendios, visita domiciliaria para concientizacion de usuarios y/o entregas
de multas a aplicar.

Conexiones clandestinas (levantamiento de actas de instalacion de agua y
drenaje sin solicitud)
Validacién de fraccionadores y regulacion de viviendas entregadas.

Registro, seguimiento y estadistica de reportes de usuarios.

Control y registro de la medicion del consumo del llenado de pipas en
tanques de almacenamiento.

Monitoreo de pilas de abastecimiento para preveer posibles fallas en la
distribucion del servicio y en su caso, el reparto de agua en pipas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Victor Manuel LopezLeos Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Atencion Gerente Comercial Torres Soto Gomez Presidente
Integral Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Programaciéon de reparto de agua en pipa, en los casos requeridos por
mantenimiento y/o falla en la red de distribucion, asi como en los pozos de
produccion.

Implementar, supervisar, adecuar o modificar las acciones de atencion a la
ciudadania mediante la atencion directa, telefénica y a través de la pagina
web.

Efectuar las inspecciones procedentes para verificar los hechos en materia

Envio de oficios a domicilios donde se encontré problema interno y con
dafio en la vivienda y el desperdicio de agua por fugas considerables en las
instalaciones hidraulicas.

Ordenar y practicar visitas de verificacion y/o inspeccion, requerimientos y
revisiones de documentacion, con el propésito de verificar el cumplimiento
de las disposiciones legales que rigen la prestacién de los servicios del
agua potable, anular unilateralmente las 6rdenes y requerimientos emitidos,
cuando proceda legalmente; asi como autorizar al personal que habra de
practicar las visitas.

Determinar como resultado de las visitas las medidas preventivas y
correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras, procedimientos Yy
programas que deberd de realizar el particular, la empresa u Organismo
visitado, asi como los plazos para su cumplimiento, las infracciones a las
disposiciones juridicas aplicables y las sanciones correspondientes en cada

Caso.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Victor Manuel Lopez Leos Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de Atencion Gerente Comercial Torres Soto Gomez Presidente
Integral Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Capacitar en coordinacion con la Unidad Juridica a los inspectores de la
Gerencia de Comercializacion para la realizacion de visitas de inspeccion.

Infformar a la Direccién general sobre los resultados de las visitas de
inspeccion realizadas con motivo de quejas y denuncias.

Los demas que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Victor Manuel LopezLeos
Coordinador de Atencion
Integral

Lic. Ruben Proa Moreno
Gerente Comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A la Coordinacion Comercial Operativa le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Elaboracion de volimenes de obra para nuevas contrataciones (agua y
drenaje) modificaciones de cuadro de medidor y sustitucion de medidores

Ejecucion de trabajos por instalaciones de nuevos servicios (agua potable y
drenaje) modificaciones de cuadro de medidor y sustitucion de medidores
por robo.

Atencidon personalizada a interesados en contratar los servicios y que
presentan alguna situacion en particular.

Cuidar y mantener en buen estado los muebles e inmuebles a su cargo, asi
como dar una utlizacion correcta a los materiales y suministros
proporcionados

Los demas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinador Comercial
Operativo

Lic. Ruben Proa Moreno
Gerente Comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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A Comunicacioén Social le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Proponer al Director General los programas y politicas en materia de
comunicacion social y relaciones publicas, atendiendo a su inmediata
ejecucion una vez aprobadas.

Recopilar, analizar, procesar y difundir la informacién publicada en los
diversos medios de informacion que interese a la prestacién de los servicios
encomendada a SAPSAM.

Disefiar, elaborar y distribuir el material mediante el cual se difundan las
actividades y de resultados del Organismo.

Brindar apoyo a las demas unidades administrativas de SAPSAM en
disefio, publicacion y difusién de convocatorias, avisos, edictos, anuncios y
otros medios impresos que les resulten necesarios para el mejor
desemperio de sus actividades.

Proporcionar el apoyo, logistica y participar en la organizacion y desarrollo
de eventos, congresos y diversos actos que promueva o participe el
Organismo.

Los deméas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos vy
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Torres Lic. José Everardo Nava Gémez
Gerente Comercial Soto Presidente Municipal de Matehuala
Director General de SAPSAM y Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo Operador
SAPSAM
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La Coordinacion de Seguimiento a Planes y Programas, dependera
directamente de la Direccion General y atenderd el despacho de los
siguientes asuntos:

Fungir como enlace entre el Director General y las unidades administrativas
del organismo.

Coordinar reuniones con gerencias, coordinaciones y responsables de
programa para analizar asuntos relacionados con el organismo.

Dar seguimiento a oficios turnados a gerencias, coordinaciones o
responsables de programas, para que estos sean atendidos en tiempo y
forma.

Administrar la agenda general del director.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones tanto con
personal del organismo como con personas externas.

Dar seguimiento a los programas operativos anuales, asi como los
programas de actividades diarias de cada gerencia, coordinacién o
responsable de programa.

Supervisar a través del sistema los trabajos ingresados diariamente por las
diferentes areas y asi evaluar tiempos, calidad y eficiencia del personal a
cargo.

Revisar los informes mensuales de cada gerencia, coordinacion y
responsable de programa.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervantes Morales Torres Soto Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de Seguimiento a Director General de Director General de Municipal de Matehuala y
Planes y Programas SAPSAM SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Informar al director diariamente de los avances y resultados del programa
de actividades de cada area y departamento.

En ausencia del director, atender y canalizar asuntos a los diferentes
departamentos segun corresponda.

Los demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervantes Morales Torres Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Seguimiento a Director General de Director General de Municipal de Matehuala y
Planes y Programas SAPSAM SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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La Coordinacién de Sistemas de Informética, dependerd directamente de la
Direccidon General y atenderé el despacho de los siguientes asuntos:

Analizar los procesos que conforman la produccion y comercializacion de
los servicios; la administracién de los recursos; y la construccion de
infraestructura con la finalidad de desarrollar e instalar sistemas de
informacion;

Evaluar las necesidades de la Organismo en funcién a los requerimientos
de equipo de cémputo y accesorios, con la finalidad de disenar la
infraestructura informatica de la empresa,;

Dar mantenimiento al equipo de coOmputo y sustentarlos requerimientos de
actualizacion;

Promover la capacitacion del personal de la empresa con relacion a la
operacion de sistemas informéaticos;

Resguardar y asegurar la integridad de la informacion;

Tener actualizada la pagina Web del Organismo, en todo lo que se refiere
a la informacion que debe de ser proporcionada a la opinion publica segun
las leyes que rijan al acceso a la informacién y transparencia de los
Organos de Gobierno;

Programar el mantenimiento preventivo al equipo de computo;

Digitalizar la informacion actualizada del mapa de la Ciudad con sus
caracteristicas geograficas del area de factibilidad: la infraestructura
hidraulica y sanitaria; la informacion del padron de usuarios; y el avance de
las obras en proceso, en coordinacion con las Unidades Administrativas;

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Raquel Lomas Morales
Coordinadorde Sistemas de
Informatica

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

55




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

Asociar la informacién que genera los sistemas de informacion con el geo
referenciado;

Verificar la integridad de la informacion que genera el sistema geo
referenciado;

Capacitar al personal de la empresa, con relacion a la operacion del
sistema geo referenciado;

Verificar que todos los sistemas de aplicacion cuenten con licencia;
Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su
cargo, asi como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros

proporcionados; VY,

Los demas que le sefalen las leyes, decretos, acuerdos, Reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera el Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Raquel Lomas Morales
Coordinador de Sistemas de
Informatica

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

56




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

La Coordinacién de Archivo, dependera directamente de la Direccién
General y atendera el despacho de los siguientes asuntos:

Establecer y controlar el archivo General del Organismo, estableciendo, con
el acuerdo del Director General, las normas vy directrices que para el control
y manejo de expedientes deban observar las Unidades Administrativas del

Organismo Yy las areas que de ellas dependan;

Clasificacibny  desclasificacion  de informaciéon, para  evitar su
duplicidad; asi comosegmentarla en informacion de tramite, concentracion
histérico; o en su caso baja documental.

Estructuracion de expedientes, revisibn de documentos y archivo de los
mismos.

Elaboracién de cuadros documentales, catalogos e
inventarios, asi como métodos de control a seguir para el mejor manejo de
la informacion.

Respaldo de informacién, tanto en archivo como de manera digital. de toda
la informacion generada por las diferentes areas del organismo.

Control documental en cuanto a transferencias y utilizaciony desarrollo de
nuevas técnicas de estandarizacion de expedientes yautomatizacionde
procesos archivisticos.

Las demas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes, asi como aquellas que le confiera al director general.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat
Sandoval Gutierrez
Responsable del Programade
Archivos

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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La Unidad de Transparencia dependera directamente de la Direccién General
y tendré las siguientes funciones:

Los titulares de los sujetos obligados, mediante el acuerdo o reglamento
respectivo, segln sea el caso, que debera publicarse en el Periddico Oficial
del Estado, estableceran las unidades de transparencia, responsables de
atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién, asi como
todas las solicitudes que se realicen en ejercicio de la accion de proteccion
de datos personales.

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los capitulos, II, I, y IV,
del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y propiciar que las areas la
actualicen periddicamente, conforme a la normatividad aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados

competentes conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la

informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Raquel Lomas Morales
Coordinadorde Sistemas de
Informatica

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en esta
Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a
solicitudes de informacién, en la lengua Indigena, braille o cualquier formato
accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

AUTORIZO

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Raquel Lomas Morales
Coordinador de Sistemas de
Informatica

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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XI. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL

Junta de
Gobierno

Direccién

General

Unidad de
Contraloria
Interna

Consejo
Consultivo

Unidad Juridica

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

Coordinacién de
Contabilidad

Coordinacién
Recursos
Humanos

Coordinacion
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Coordinacion
de Distribucién

Coordinacién
de Drenaje
Sanitario

Coordinacién
de Proyectos

Coordinacion
de Licitaciones

Gerencia

Hidrdulica y
Energética

Coordinacién
de
Saneamiento

Coordinacién
de Supervision

Coordinacion
de Control

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Matehuala, S.L.P. SAPSAM

Coordinacion
Comercial
Administrativa

Coordinacién
Centro de
Atencion

Integral

Coordinacién
Comercial
Operativa

Coordinacién
Cultura del
Agua

Gerencia
Comercial

Coordinacién

Seguimiento a
Planes y
Programas

de Coordinacién
Sistemas de
Informética

Unidad de
Transparencia y
accesoala
Informacion
Publica

Coordinacion
de Archivos

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

Martinez

Coordinador de Recursos

Humanos

C.P. Raudel Me
Sauceda

Gerente de Administraciony

Finanzas

ndoza

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Xll.- DENOMINACIONY PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Este Organismo Operador claramente tiene definidos los nombres de la
serie de procedimientos que se manejan dentro de la institucién, lo que
permite identificar rapidamente las tareas que se deben llevar a cabo
diariamente o por periodos definidos, tratando de evitar confusiones entre
actividades relacionadas con otros departamentos.

Es importante que el personal interno o externo al hacer uso del manual de
operacion puedan identificar facilmente el proceso que deben efectuar en
su campo de trabajo, o bien aquel que se relaciona con sus actividades,
aunque pertenezca a otra seccion.

Puede suceder gue en ocasiones los trabajadores denominen o nombren
un procedimiento o area con otro nombre porque les es mas facil
identificarlo debido a la manera en que la costumbre los ha llevado, mas es
de suma importancia que lo conozcan y lo nombren como se encuentra
descrito en el manual de operacion o bien los responsables de las areas,
establezcan una denominacion mas accesible al personal y que concuerde
igualmente con su contenido.

Este tipo de nombramientos debe garantizar un mejor manejo de dicha
informacion.

El propdsito del procedimiento es establecer el modo de efectuar una tarea
de forma ordenada y eficiente, lo que incluye las politicas de operacion, ya
gue estas deben normar y controlar dichos procesos.

Tal control permitira que los procedimientos sean llevados con calidad sin
gque se caiga en marcadas variaciones que ya no permitan un
procedimiento loégico de la operacion que se esté efectuando y que debe
ser plasmada en el manual tal cual es, lo que tiende a hacer necesaria la
revision del procedimiento y su consabida reestructuraciéon o modificacion
definitiva.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

XIIl. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y
LINEAMIENTOS

XIV.DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO

XV. DIAGRAMAS DE FLUJO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gbomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
DIRECCION GENERAL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gbomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala vy
planes y programas. SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion de Reunidn de Junta de Gobierno

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Organizar la Reunion de Junta de Gobierno para su correcto desarrollo vy

cumplimiento con la Legislacion aplicable al Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos que comprenden la Direccion General, La Gerencia Comercial,

la Gerencia de administracion y Finanzas y Direccion Técnica.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE REUNION DE

JUNTA DE GOBIERNO

Area: Recepcion de Direccién General.

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Organizacionde Reunion de Junta de Hoja: 1/1

Gobierno

1. Las organizaciones de las reuniones de Junta de Gobierno se basaran en lo

estipulado en la Ley de Aguas del Estado de San Luis Potosi y en el

Reglamento Interior del Organismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE REUNION DE JUNTA DE

GOBIERNO

Area: Recepcion Direccion General

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Organizacién de Reunién de Junta de

Gobierno

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Director General 01 Indicar a la Recepcionista sobre la elaboracion de las

Recepcionista

Director General
Recepcionista

Recepcionista
Director General

Director General

Recepcionista
Recepcionista
Direccién General

02

03
04

05
06

07
08

09
10

Conwvocatorias, proporcionando los puntos a tratar en el
orden del dia, fecha, lugar y hora de la reunion.

Elaborar las Conwvocatorias para firma del Director General,
de acuerdo a los datos proporcionados.

Firmar Convocatorias y entregar a la Recepcionista.

Enviar las conwocatorias con 48 de anticipacion a los
Integrantes de la Junta de Gobierno.

Confirmar via telefénica la asistencia de los Integrantes a la
reunion.

En la reunion tomar nota de cada uno de los Acuerdos, asi
como del desarrollo de la misma.

Entregar a la Recepcionista los puntos a plasmar en el Acta
de la reunion.

Elaborar el Acta de acuerdo a lo indicado por el Director
General.

Entregar el Acta al Director General para su revision.

Revisar que el Acta contenga los puntos que fueron
indicados y autorizar para su Lectura, Aprobacion y Firma de
los Integrantes de la Junta de Gobierno en la proxima
reunion.
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planesy programas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ORGANIZACION DE REUNION DE JUNTA DE GOBIERNO

l

Director General

Indicara la Recepdonista sobre
la elaboracion de las
Convocatorias

!

Recepcionista

Elaborar las Convocatorias para firma
del Director General, deacuerdo a

los datos proporcionados.

Director General

A 4

Firmar Convocatoriasy

entregar ala Recepcionista.

|

Recepcionista

A4

Confirmarvia telefénicala
asistencia delos Integrantes.

v

< Director General )

v

En la reuniéntomar nota de cada
uno de los Acuerdos, asi comodel
desarrollo dela misma.

V

Entregar a la Recepcionistalos
puntos a plasmarenelActadela
reunién.

!

( Recepcionista )

Y

Elaborar el Acta deacuerdo alo
indicado porel DirectorGeneral.

A 4

Entregar el Acta al Director General
para su revision.

Enviar las convocatorias con48de
anticipacion alos Integrantesdela
Junta de Gobiemo

A 4

( Director General >

A4

l

Revisarel Actay autorizar parasu
Lectura, Aprobaciony Firmadelos
IntegrantesdelaJunta de Gobierno

en la préxima reunion.

FIN
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacion de Reunidn de Consejo Consultivo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Organizar la Reunién de Consejo Consultivo para su correcto desarrollo vy

cumplimiento con la Legislacién aplicable al Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos que comprenden la Direccion General, La Gerencia Comercial,

la Gerencia de administracion y Finanzas y Direccidn Técnica.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Marcela Magdalena
Cervante Morales
Coordinadorde seguimiento a
planes yprogramas

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTODE ORGANIZACION DE REUNION DE
CONSEJO CONSULTIVO

. ) - . . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Recepcion de Direccién General.

Procedimiento: Organizacion de Reunion de Consejo Hoja: 1/1
Consultivo

2. Las organizaciones de las reuniones de Consejo Consultivo se basaran en
lo estipulado en la Ley de Aguas del Estado de San Luis Potosi y en el

Reglamento Interior del Organismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE REUNION DE CONSEJO
CONSULTIVO

QL o . Fecha de elaboracidon: Enero 2017
Area: Recepcion Direccion General

Procedimiento: Organizacionde Reunion de Organizacion ¢ Hoja: 1/1
Consejo Consultivo

Operacién
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Director General 01 Indicar a la Recepcionista sobre la elaboracién de las

Conwvocatorias, proporcionando los puntos a tratar en el
orden del dia, fecha, lugar y hora de la reunién. (Se conwoca
a solicitud del presidente del Consejo Consultivo, a la
mayoria de sus miembros o de la Junta de Gobierno).

Recepcionista 02 Elaborar las Conwvocatorias para firma del secretario del C.C.
de acuerdo a los datos proporcionados.
Secretario del C.C. 03 Firmar Conwvocatorias y entregar a la Recepcionista.
Recepcionista 04 Enviar las conwcatorias a los Integrantes del C.C. con 3
dias de anticipacion.
Recepcionista 05 Confirmar via telefénica la asistencia de los Integrantes a la
Secretario del C.C. 06 reunion.
En la reunion tomar nota de cada uno de los Acuerdos, asi
Secretario del C.C. 07 como del desarrollo de la misma.
Entregar a la Recepcionista los puntos a plasmar en el Acta
Recepcionista 08 de la reunion.
Recepcionista 09 Elaborar el Acta de acuerdo a lo indicado por el secretario
Secretario del C.C. 10 del C.C.

Entregar el Acta al secretario del C.C. para su revision.
Revisar que el Acta contenga los puntos que fueron
indicados y autorizar para su Lectura, Aprobacion y Firma de
los Integrantes del C.C. en la préxima reunion.
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ORGANIZACION DE REUNION DE CONSEJO CONSULTIVO

I INICIO I
C Director General >

}

Confirmarvia telefdnicala

asistencia de los Integrantes.

Indicar ala Recepcionista sobrela
elaboraciéndelas Convocatorias

h 4

( Recepcionista )

l

(Secretario del C.C.)

v

Elaborar las Convocatorias para firma
del secretariodelC.C., deacuerdoa
los datos proporcionados.

(Secretario del C.C.)

A 4

Enla reuniéntomar nota de cada
uno de los Acuerdos, asi comodel
desarrollo dela misma.

\4

Entregar a la Recepcionistalos
puntos a plasmarenelActadela

reunién.

Firmar Convocatoriasy

entregar ala Recepcionista.

l

C Recepcionista )

A 4

Elaborar el Acta deacuerdo alo
indicado porel secretariodel C.C.

|

C Recepcionista )

A 4

A 4

Entregar el Actaal secretariodel C.C.

para su revision.

Enviar las convocatoriasalos
Integrantes delaJunta de Gobierno
con 3 dias de anticipacién.

A4

(Secretario del C.C.>

Y

Revisarel Actay autorizar parasu
Lectura, Aprobaciony Firmadelos
Integrantes del C.C. en la préxima

reunion.

FIN
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién de llamadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender oportuna y cortésmente las llamadas que se reciben debiendo registrar en
el reporte diario para su seguimiento y conclusiéon tratandose de llamadas de la
competencia de la Direccion General, o0 en su defecto turnar la llamada al area

solicitada para su atencion.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos que comprenden la Direccion General, La Gerencia Comercial,

la Gerencia de administracion y Finanzas y Direccidon Técnica.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planesy programas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE LLAMADAS

" o Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: Recepcién Direccion General

Procedimiento: Recepcionde Llamadas
Hoja: 1/1

1.- La persona que reciba la llamada debera contestar con un saludo
cordial, mencionando su nombre, el nombre del Organismo Operador y
poniéndose a las 6rdenes del emisor.

2.- Se deberan registrar en el reporte diario para su seguimiento y
conclusion tratandose de llamadas de la competencia de la Direccion

General (nombre, asunto y nimero telefénico).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LLAMADAS

. L ., Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: Recepcion Direccidon General

Procedimiento: Recepcion de Llamadas

Hoja: 1/1
Operacion
Responsable Nim. Descripcion de la actividad
Recepcionista 01 Recibir llamada con el saludo de bienvenida, quien le atiende
y
Recepcionista 02 Ofreciendo la atencion.
Recepcionista 03 Solicitar nombre, asunto y nimero telefénico.

Confirmar que la llamada es para Direccién General.
a) Si, registrar los datos en el registro diario.

Recepcionista 04 b) No, canalizar al area solicitada.

Dar seguimiento hasta su conclusion.
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE LLAMADAS

I INICIO I

\4

( Recepcionista )
!

Recibir llamadaofreciendo
atencién

!

Solicitar nombre, asuntoy

numero telefdnico.

éLlamadaes

Canalizaral area

para DG? solicitada
Si
Registrar datos en el registro
diario
Dar seguimiento
FIN N
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Marcela Magdalena
Cervante Morales
Coordinador de seguimiento a
planes y programas

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién de documentos externos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la recepcion de documentos externos, debiendo registrarlos en la relacion
de oficios recibidos para su seguimiento y conclusion, turnando al area que

corresponda.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos que comprenden la Direccion General, La Gerencia Comercial,

la Gerencia de administracion y Finanzas y Direccidén Técnica.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala vy
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
EXTERNOS

Area: Recepcion Direccion General Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Recepcion de documentos externos Hoja: 1/1

1.- El documento a recibir debera estar dirigido de preferencia al Director
General 6 a personal de éste Organismo.

2.- Se debera entregar fotocopia con acuse con sello que contenga fecha,
firma de quien recibe y hora.

3.- Se deberan registrar en la relacion de oficios recibidos con los datos de:
fecha, folio, giro, envia, asunto, turnado, respuesta; para su seguimiento y
conclusion, turnando al area que corresponda.

4.- Se debera dejar fotocopia del documento en esta Recepcion para su

control y se debera archivar para su seguimiento y control.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planesyprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Area: Recepcion Direccion General Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Recepcién de documentos externos

Hoja: 1/1
Operacién
Responsable Nuam. Descripcion de la actividad

Recepcionista 01 Debera constatar que el oficio sea dirigido de preferencia al

Director General 6 a personal de este Organismo.
Recepcionista 02 Recibir con sello con la fecha, firma de quien recibe y hora.
Recepcionista 03 Capturar los datos del documento en la relacion de

documentos recibidos, llenando los campos de “fecha, folio,
Recepcionista 04 giro, envia, asunto”.

Evaluar la informacion para determinar el area a la que sera
canalizada y llenar el campo de “turnado” en la relacion de
Recepcionista 05 oficios recibidos.

Elaborar el memorandum para el area a la que sera turnado
el documento, el cual debe contener los datos de “fecha,
“area a la que se turna’, “asunto del documento que se
Recepcionista 06 turna” y “folio del documento”

Fotocopiar documento para archivarlo en el expediente de
Documentos Recibidos y adjuntar el original con el

Director General 07 memorandum para el area respectiva.
Firmar Memorandum en los tantos que se requieran ya con
- 08 documento adjunto.
Recepcionista E . . .
ntregar al area correspondiente el memorandum con acuse
09 de recibido.

Recepcionista g ; o i
Archivar el memorandum ajuntandolo al documento segun el

folio que se le haya otorgado, en el expediente de
Documentos Recibidos.

Dar seguimiento hasta su conclusién y solicitar la respuesta
Recepcionista 11 al area a la que fue turnado el documento.

Archivar o escribir respuesta en el documento para la
conclusiéon del mismo.

Recepcionista 10

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planesyprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

INICIO
( Recepcionista )

!

Constatar que el oficio sea dirigido al
DirectorGeneral 6 a personal de este

Organismo.

de quienrecibeyhora

Recibircon sellocon la fecha, firma

|

Capturar los datos del documento enla

relacion de documentos recibidos, llenando

los campos de “fecha, folio, giro, envia,
asunto”.

v

Evaluar la informacién para determinar el
drea a la que sera canalizada y llenar el
campo de “turnado” en la relacién de
oficios recibidos.

|

Elaborar el memorandum paraelareaa
la que serd turnadoel documento

\_//I//'

Fotocopiar documento para archivarlo en el
expediente de Documentos Recibidos y

adjuntar el original con el memorandum para el

area respectiva.

Si

( Director General )

|

Firmar Memorandum en los tantos que
se requieranya con documento
adjunto.

l

( Recepcionista )

Entregar aldreacorrespondiente el
memordndumconacuse de recibido

|

Archivar el memorandum ajuntandolo al
documento segun el folio que se le haya
otorgado, en el expediente de Documentos
Recibidos.

Dar seguimiento hasta su conclusiéon y
solicitar la respuesta al drea a la que fue
turnado el documento.

I

Archivar o escribir respuesta en el
documento parala conclusion del

mismo.

FIN
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
COORDINACIONDE SEGUIMIENTO A
PLANES Y PROGRAMAS

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala vy
planesyprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A PLANES Y PROGRAMAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que todos los acuerdos y programas establecidos por las diferentes areas
(Direccion, Gerencias y Coordinaciones) sean ejecutados en tiempo y forma, con
calidad y eficiencia y asi cumplir con los objetivos propuestos por cada

departamento que conllevan a la mejora en el servicio del Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del Organismo Operador, Gerencia Técnica, Direccion General,

Gerencia Comercial y Gerencia de Administracion y Finanzas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala vy
planesyprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Direccion General

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Seguimiento a Planes y

Programas

POLITICAS DE SEGUIMIENTO APLANES Y PROGRAMAS

1. Cada Gerencia y Coordinacion debe entregar un programa anual de
actividades con la descripcion detallada de cada actividad, fechas de
ejecucion y responsable de la actividad a desarrollar.

2. El programa de actividades debe ser entregado antes de iniciar el afio
programado.

Todo programa debe estar firmado por el responsable del area.

4. Cada area debe entregar mensualmente un informe impreso y firmado asi
como en digital de los avances y las actividades ejecutadas de acuerdo a
Su programa.

5. El informe mensual debera entregarse dentro de los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

6. Si llegara a realizarse algin cambio en su programa de actividades debe
avisar y entregar por escrito el motivo del cambio.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Ing. Guillermo Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Torres Soto Martin Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de seguimiento Director General de Director Generalde | Municipal de Matehuala
a planes yprogramas SAPSAM SAPSAM y Presidente de la Junta
de Gobierno del
Organismo Operador
SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Direccion General

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Seguimiento a Plane

Programas

Operacion
Responsable Nam. Descripcién de la actividad

Coordinadora de 01 01. Recibe los programas anuales de
Seguimiento a Planes y actividades de cada éarea.
Programas.
Coordinadora de
Seguimiento a Planes o -
Prc? camas y 02 02.- Se abre un archivo impreso y digital de cada

9 ' area, donde se archivan los programas.
ggor(_jrl:_i i?gaadlflanes 03 03.- Diariamente se supervisa que las

guimi y actividades programadas a la fecha sean
Programas. realizadas en tiempo y forma.
Coor(_jln_adora de 04 04. Se revisan mensualmente los informes para
Seguimiento a Planes y cotejar los avances o ejecuciones de las
Programas. actividades realizadas con las actividades

programadas.

Coordinadora de 05

Seguimiento a Planes y
Programas.

05. Se rinde informe al Director General de las
actividades realizadas por cada area, asi como
las que dejaron de realizarse y el motivo de la no
ejecucion.

86




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
EN EL SEGUIMIENTO A PLANES Y PROGRAMAS

Inicio

!

Se supervisan las actividades

A 4

L constantemente
Coordinaciénde

Seguimientoa Planesy

Programas

'

Se revisaninformes
Coordinadorde mensuales

'

Se rindeinforme al Director

A

Seguimiento aPlanes

y

General
Entrega del
Programa Anualde l
Actividades.
Fin

Revision de los Programas

Anuales de Actividades

\ 4

Se archivan los

programas

l
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Direccion General

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Seguimiento a documentos recibidos

Acuerdos y atencién a usuarios.

Solo se les dara seguimiento a todos aquellos documentos enviados a la
Direccion General. (SEGUIMIENTO A SOLICITUDES)

Debe existir documento (oficio, escrito, invitacion, etc.) para dar
seguimiento a la solicitud recibida. (SEGUIMIENTO A SOLICITUDES)

A toda solicitud recibida que no de fecha de contestacion, se les informara
gue su respuesta sera entregada en un plazo a mas tardar de 15 dias a la
fecha de recibido. (SEGUIMIENTO A SOLICITUDES)

Los acuerdos a los que se les dara seguimiento seran a todos aquellos
derivados de las reuniones que se tengan con personal interno a la
empresa, asi como personas externas pero siempre que el acuerdo
involucre a este organismo operador. (SEGUIMIENTO A ACUERDOS)

Todo acuerdo ejecutado en reuniones de trabajo sera plasmado en una
minuta y los acuerdos de reuniones generales se tomard nota para
enseguida ser vaciado el acuerdo a un archivo digital de seguimiento.

Se atendera solamente a toda persona o asunto que llegue directo a

Direccion General y se canalizard segun sea el caso.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente

Coordinadorde seguimientoa | Director General de SAPSAM | Director General de

planesyprogramas

SAPSAM

Municipal de Matehuala vy

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

90




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. - Fechade elaboracion: Enero 2017
Area: Direccion General

Procedimiento: Seguimiento a documentos

Recibidos, acuerdos y atencion a usuarios.

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Coordinadora de 01 01. Revisara diariamente todo documento recibido, asi
Seguimiento a como el archivo de acuerdos.

Planes y Programas.

Coordinadora de
Seguimiento a 02

02. Se dard seguimiento a todo documento turnado y
Planes y Programas.

acuerdo, verificando se dé respuesta en tiempo y forma
segun corresponda.

Coordinadora de
Seguimiento a 03

03.- Una vez realizada la respuesta de los documentos
Planes y Programas.

recibidos o de los acuerdos ejecutados, se plasmara en
los archivos, quien ejecuto y fecha de contestacion.

Coordinadora de

o 04 04. Se atendera a toda persona que llegue a Direccion
Seguimiento a General y se turnaré al area segun corresponda.
Planes y Programas.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEL SEGUIMIENTO A DOCUMENTOS RECIBIDOS, ACUERDOS Y ATENCION A USUARIOS

Inicio ]

Inicio ]

l

Coordinacionde Seguimiento a
PlanesyProgramas

Coordinaciénde Seguimiento a Planesy
Programas

v

Coordinadorde
SeguimientoaPlanesy

Programas

\4

Revision de documentos yacuerdos

l

Coordinadorde
SeguimientoaPlanesy
Programas

Seguimientoa documentos yacuerdos

Atencién atoda persona quellegue a
Direccion General

l

Plasmarenarchivofecha de respuesta
o ejecucion deacuerdoynombrede

quien lorealizd
1

Atencidn atoda persona que
Ilegue a Direccién General

v

Fin

Fin
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Direccion General

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Agenda del Director General

1. Se agendara todo actividad o evento que sea aprobado por el Director

General.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente

Coordinadorde seguimientoa | Director General de SAPSAM

planes y programas

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7 L .. Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Direccion General
Procedimiento: Agenda del Director General
Operacion
Responsable NdGm. Descripcion de la actividad
Coordinadorade 01 01. Se agendaré toda actividad que sea aprobado por el
SeguimientoaPlanesy Director General.
Programas.
. 02. Se revisara diariamente cada actividad agendada, y
Coordinadorade . . . BN
o se avisara al Director con un dia de anticipacion todas
SeguimientoaPlanesy 02 sus actividades programadas.
Programas.
Coordinadorade 03.-Se dara la baja de cada actividad atendida.
SeguimientoaPlanesy 03
Programas.
Coordinadorade . . .
o 04 04. Se pasara toda actividad agendada y atendida en
SeguimientoaPlanesy una agenda digital.
Programas
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Marcela Magdalena Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Cervante Morales Soto Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde seguimientoa | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
planes yprogramas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DE LA AGENDA DE DIRECCION GENERAL

[ Inicio ) l

l Registroenagenda digital

Coordinacionde Seguimiento a

PlanesyProgramas ~N
Fin

Coordinadorde
SeguimientoaPlanesy
Programas

|

Agendaractividades

|

Revisarydaravisode las actividades

con anticipacion

v

Registrode atencion
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Marcela Magdalena
Cervante Morales
Coordinadorde seguimiento a
planes yprogramas

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava

Goémez Presidente

Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDELA
COORDINACIONARCHIVOS.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de Programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
Archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

OBJETIVO GENERAL:
Valoracion, organizacion y administracion de informacién. Con el objetivo de
garantizar que los acervos documentales se conserven correctamente, ya que
implica las bases para ejercer la transparencia, el acceso a la informacion y la
rendicion de cuentas oportunamente, por lo cual es esencial la preservacion de los
acervos documentales en archivos administrativos actualizados. Asi mismo
garantizar la conservacion de la memoria historica institucional y futuro patrimonio

documental.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat
saldoval gutierrez
Reponsable de programa de
archivo

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO:

CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE INFORMACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evitar la duplicidad de informaciéon, asi como para segmentar la documentacion
generada por el organismo en informacion de tramite (ejercicio actual),
concentracién (con una antigledad de hasta 10afios) e historico (informacion de
caracter importante generada por el organismo con una antigiiedad mayor de 10
afos); 0 en su caso dar la respectiva baja documental.

AREAS DE APLICACION:

Todas las &reas del organismo
Direccion General

Gerencia Técnica

Gerencia Administracion y Finanzas

Gerencia Comercial

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto GoOmez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: SAPSAM Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Clasificaciony desclasificacion Hoja: 1/1

de informacion.

1. El responsable de archivo que lleve a cabo el programa de Clasificacion vy
Desclasificaciéon de informacién, no podra destruir ningin documento sin la baja
adecuada.

2. La baja de documentos no podra realizarse sin la autorizacion de la coordinacién de
archivos y la unidad administrativa correspondiente involucrada en la realizacién de
dicha informacion, asi como la aprobacion del comité de informacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Clasificacion y Desclasificacion de

Informacion

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nim. Descripcion de la actividad
Coordinacién de Archivo. 01 Clasificacion y Desclasificacion de
Informacion.
Auxiliar de Archivo 02 -Segmentaciéon de Informacién, evitando duplicidad.
Auxiliar de Archivo y 03 - Valoracién de la informacién para poder segmentar y clasificar de
Coordinacién de Archivo acuerdo al cuadro de clasificacion y el catalogo de disposicion.
Auxiliar de Archivo y L, . .
Coordinacién de Archivo 04 -Realizacidon de bajas documentales pertinentes.
Coordinacion de 05 —Pe la mano con la l_Jnldad de Transparencia tener un control
Archi (inventario) de las bajas documentales para reportarlas en la
renivos pagina de transparencia.
Coordinacion de 06 -Dar a conocer los resultados obtenidos de la Clasificacion y
Archivos desclasificacion de informacion. A la coordinacion de seguimiento
a planes y programas Yy a Direccion General.
Auxiliar de Archivo y
Coordinacién de Archivo. 07 -Eliminacién de informacién que ha sido valorada como baja

documental.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE INFORMACION

Proceso(1/1)

BAJA

'

pocumenTaL [+——< Conservacion

Aprobacion de
eliminacion

por comité

J

!

ELIMINACION

INICIO

Y

TODAS LAS
AREAS

'

Clasificacion y
Desclasificacion de

informacion.

NO

Estructuracion, Revisiony
archivo dedocumentos
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO:

ESTRUCTURACION, REVISION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un control definido y detallado de la ubicacion de la informacién generada en el organismo y

cada una de sus areas inwlucradas. Desarrollando criterios en materia de organizacion,

administracion y conservacion de archivos. Apoyando con esto también la inexistencia de

duplicidad de expedientes y su mejor manejo.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del organismo

Direccion General

Gerencia Técnica

Gerencia Administracion y Finanzas

Gerencia Comercial

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat
saldoval gutierrez
Reponsable de programade
archivo

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: SAPSAM Fecha de elaboracidn: Enero 201

Procedimiento: Estructuracion, Revision y Archivo de Documentos. Hoja: 1/1

La informacion serd segmentada por cada area que sea encargada de generarla.

Cada area debera hacer un inventario de su archivo en tramite (ejercicio actual), el
cual se entregara actualizado cada tres meses al area de archivo.

Los expedientes que se conservaran en el archivo de concentracion (con antigiiedad
maxima de 10 afios) deberan estar cocidos, sin grapas, clips o algin metal que con la
corrosion pueda dafar la informacion.

La estructuracion debe estar basada en el cuadro de clasificacion previamente
aprobado por la CEGAIP, el cuél seré proporcionado por el coordinador de archivos.

La informacién en tramite que se encuentre en cada area y que deba pasar al archivo
de concentracion, deberd ser entregada cocida, sin clips o algun tipo de metal, asi
como con una caratula especifica donde se indique el nombre del expediente y
diferentes puntos determinados en un formato previamente entregado por el area de
archivo.

Una vez que un expediente se encuentre en el archivo en concentracion y sea
requerido por algun departamento, debera llenarse un formato de transferencia
primaria, el cual debera estar firmado por la persona que reciba dicha informacién, el
gerente de su area y el responsable de archivo.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat saldoval gutierrez| Ing. Guillermo Martin Torres Soto| Ing. Guillermo Lic. José Everardo Nava

Reponsable de programa de archivo Director General de SAPSAM Martin Torres Gomez Presidente
Soto Municipal de Matehuala vy
Director Presidente de la Junta de
General de Gobierno del Organismo
SAPSAM Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Estructuracion, Revision y Archivo de Documentos

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Todas las &reas 01 -Inventario de su archivo en tramite (actualizacion trimestral)
implicadas.
-Actualizacién de inventarios de archivo en tramite y realizacion de
Auxiliar de Archivo y segmentacion de informacién en archivo de concentracion, asi
Coordinacién de Archivo 02 como su inventario.
Auxiliar de Archivo y 03 - Estructuraciéon y archivo, de la informacion en archivo en
Coordinacién de Archivo concentracion e historico
Auxiliar de Archi - Revision de la informacién y su valoracion documental (publica,
uxi |§r e." rehno, ) 04 privada, confidencial)
Coordinacion de Archivo,
area que genera la
informacion y comité de
informacién.
-Cumplimiento de lineamientos estipulados para el manejo de la
informaciéon en archivos de concentracién, (cocido, caratulas,
libres de metales, etc.)
Auxiliar de Archivo 05 ~ _ y ] )
-Recepcion de informacion por parte de las areas del organismo y
Coordinacién de Archivo 06 su inspeccion de pego a los lineamientos a cerca del trato a cada
expediente.
Auxiliar de Archivo 07 L )
Control exacto de la ubicacion de cada expediente
Aucxiliar de Archivo 08

- Transferencias primarias a departamentos, asi como
responsable de recuperar la informacion en el tiempo estipulado.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ESTRUCTURACION, REVISION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Proceso(1/1)

segmentacion de 13
TODAS LAS AREAS nformacién recibida de acuerdo

al cuadro de clasificacian
establecid

Inventarios de
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archivo del Estado de 5. L. P.

SU @rea.

}

Entrega de informacion
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e

L
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departamentos ¥ su
recuperacion

Se hacen las
observaciones
comespondientes al
grea encargada

Cumple con
lineamientos

l

Elaboracion de Procesos v
‘* S| Meétodos de Control a

Coord. De Seguir.
Archivo l

FIN |

‘ |

Recepdon de informacion
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROCESOS Y METODOS DE CONTROL A SEGUIR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener la ubicacion exacta de cada expediente generado por el organismo. Empezando con un
cuadro de clasificacion e inventarios, los cuales san seguimiento a la ley de Archivos y normativas

requeridas.

AREAS DE APLICACION:

Coordinacion de Archivo.

Unidad de Transparencia.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: SAPSAM Fecha de elaboracidn: Enero 2017

Procedimiento: Elaboracion de procesos y métodos de control Hoja: 1/1
a seguir

Las modificaciones al Cuadro de Clasificacion deberan estar aprobadas por la

CEGAIP.
2. Antes de aplicar cualquier implementacion debe estar aprobada por el Comité de

informacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Elaboracién de procesos y métodos

de control a seguir.

Hoja: 1/1

Operacion

Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Coordinacidn de 01 -Cuadro de clasificacion e inventarios actualizados.
Archivo.
Auxiliar de Archivo

02 -Verificar ubicacién exacta de expedientes.
Auxiliar de Archivo y
Coordinacion de 03 - Valoracion de nuevas opciones de control
Archivo, unidad de
transparencia
Auxiliar de Archivo y -Desarrollo de nuews instrumentos de control (bases de datos,
Coordinacién de 04 cuadros, software, etc.)
Archivo.
Comité de informacién 05 -Andlisis y en su caso aprobaciéon de nuevos métodos de control.
Auxiliar de Archivo
Y 06

Coordinacion de
Archivo.

-Aplicacion de nuewo método en la tarea de control de la
informacién.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PROCESOS Y METODOS DE CONTROL A SEGUIR

Proceso(1/1)

(wen )

CDI}T%
Archivo.

¥

Analisis de carencias en
métodos de control

1

Im plementacion de
nuevas herramientas

Observaciones MO
comrespondientes [4——

informadion

Aplicacion del nuevo método
en materia de Control de
archivos.

respaldode
Infarmacion
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO:

RESPALDO DE INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un respaldo de la informacién, para tener un manejo digital que permita el control de la
misma, de una manera mas rapida y simple. Evitando asi duplicacion o pérdida de informacién, por
medio del escaneo de los expedientes.

AREAS DE APLICACION:

Coordinacion de archivo.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat
saldoval gutierrez
Reponsable de programade
archivo

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: SAPSAM

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Respaldo de informacion

Hoja: 1/1

1. El respaldo deberd empezar con la informacion que tenga tres afios de haber sido

generada a la fecha.

2. El control de dicha informacion sera responsabilidad del area de archivo, asi como de

la gerencia que la solicite.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat
saldoval gutierrez
Reponsable de programade
archivo

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Respaldo de informacion

Hoja: 1/1

Operacién
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Auxiliar de Archivo y 01 -Segmentar la informacién que tenga maximo tres afios de
Coordinacion de Archivo antigliedad, para realizar su escaneo.
Auxiliar de Archivo
02 -Escaneo de informacion.
Auxiliar de Archivo
Auxiliar de Archivo y 03 ) .
Coordinacién de Archivo - Archivo de expedientes escaneados en su area
' 04 correspondiente de acuerdo al cuadro de clasificacion.
Auxiliar de Archivo
Coordinacion de Archivos . . L
-Control 'y manejo de informacibn escaneada en
05 responsable de transferencias de informacion.
-Hacer del conocimiento a las gerencias de la informacion
06 respaldada, para crear una cultura de manejo digital de
informacion.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Alejandra Monserrat
saldoval gutierrez
Reponsable de programade
archivo

Ing. Guillermo Martin Torres

Soto

Director General de SAPSAM

Lic. José Everardo
Nava Gémez
Presidente Municipal
de Matehuala y
Presidente de la Junta
de Gobierno del
Organismo Operador
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin Torres Soto
Director General de SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPALDO DE INFORMACION.

Proceso(1/1)

INICIO

Cnmm
Archivo. .

Y
SEEmentacion de
informacidn con cierta
antigliedad

l

Controly manejo de
infor macion respaldada

Transferencias de infformacion
digital para una nueva cultura de
manejo digital de informacion.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Alejandra Monserrat Ing. Guillermo Martin Torres | Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
saldoval gutierrez Soto Torres Soto Gomez Presidente
Reponsable de programade | Director Generalde SAPSAM | Director General de Municipal de Matehuala y
archivo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
COORDINACIONDE CONTABILIDAD

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Arqueo de Caja

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Supenvisar que el saldo disponible, sobre la totalidad de fondos en efectivo, cheques o vales bajo

la custodia del Area de Recaudacion, nos garantice la integridad y disponibilidad efectiva.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia de Administracion y Finanzas, Coordinacion de Contabilidad, Supenvisor de Cajas y

Cajeras.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ARQUEO DE CAJA

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Los Arqueos seran supervisados por la Coordinacion de Contabilidad.

Los Arqueos seran efectuados por el Supervisor de Cajas y deberan ser practicados
obligatoriamente en presencia de la Cajera, responsable de los fondos o documentos
en materia de arqueo.

El Supervisor de caja tendra la responsabilidad de practicar el Arqueo diario a las
cajas del Organismo, debiéndose imprimir comprobante de Retiro de Cajas y se
deberan obtenerla firma de que el arqueo se realizd en su presencia y los valores y
efectivo fueron devueltos en su totalidad.

Las irregularidades que se aprecien en los Arqueos deberan ser comunicadas a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, con el propésito de que se adopten las
medidas correctivas necesarias.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Operacion
Responsable NGam. Descripcién de la actividad

Supervisor de Cajas 1 Iniciar el procedimiento.

) Proceder, en presencia del Supenisor de Cajas, a

Cajera 2 la presentacion de la documentacion y los ultimos
movimientos en el sistema comercial.

Supervisor de Cajas 3 o
Proceder al conteo y confirmacion de saldo,
visando el cierre, efectuando la conciliacion del
saldo.

Supervisor de Cajas 4
Efectuar el cierre, anotando cualquier diferencia
que haya sido detectada.

Supervisor de Cajas- Cajera 5 Imprimir por duplicado el comprobante de recibo
de caja, procediendo a firmarlo conjuntamente, en
sefial de conformidad y lo distribuye de la
siguiente manera:

. . Impresion 1. Coordinacién de Contabilidad

Supervisor de Cajas 6 Impresién 2. Cajera

6A ¢ Existen Diferencias?

6B No existen diferencias, continua en la operacion
NUm. 8
Si existen diferencias

Coordinacion de Contabilidad 7
Emitir un informe a la Gerencia de Administracion
y Finanzas, sobre el arqueo practicado a fin de
que se tomen las medidas correctivas que
correspondan.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

Supervisor de Cajas- Cajera
8
Terminar del procedimiento.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Sauceda | Ing. Guillermo Martin Torres | Lic. José Everardo
Altamirano Flores Gerente de Administraciény Soto Nava Gomez
Coordinador de contabilidad Finanzas Director General de Presidente Municipal

SAPSAM

de Matehuala y
Presidente de la
Junta de Gobierno
del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA

Proceso(1/1)

[ INICIO ]

N
. . Coordinacion Contabilidad Se imprime por duplicado el
Superwsor de Cajas comprobante de recibo de caja,

( CaJera )

Presentacion de la

documentaciénylos
ultimos movimientos de
sistema

conjuntamente, en sefial de
Cajera | conformidad

Sii

< Supervisorde Cajas >

v

Procederal conteoy confirmacién de
saldovisando el cierre efectuandola
conciliacion del saldo

O,

A

4

procediendo afirmarlo

éExisten
Diferencias?

Se emitirauninforme a la Gerencia
de Administracién y Finanzas, sobre
el arqueopracticadoa fin dequese
tomen las medidas correctivas que
correspondan.

\/_

[ Terminar del Procedimiento ]

No
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin Torres
Soto
Director General de SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudacion de Ingresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recaudar los Ingresos por los derechos derivados del servicio de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, asi como de los demas derechos por

contratacion del servicio, materiales, venta de agua y fraccionadores.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Contabilidad,

Cajeras y Usuario.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO RECAUDACION DE INGRESOS

< . .. ., . Fech | ion: E 2017
Area: Gerencia de Administracion y Finanzas echa de elaboracién: Enero

1. Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingresos que corresponden al Organismo.

2. Realizar diariamente el depdsito de lo recaudado, en las cuentas bancarias que tenga establecida
el Organismo.

3. Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que se realizan en las Cajas Recaudadoras del

Organismo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gbomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fechade elaboracion: Enero 2017

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Cajera 1 Recibir al Usuario
Cajera 2 ¢El' Usuario muestra Recibo de Cobro, Presupuesto o Convenio?
oA Si, continGa en la Operacion Num. 4
Cajera 2B No se procede a lo sigu_ien_te:
Solicita al Usuario los siguientes datos como y/o:
Caiera 3 1. Domicilio de la Toma
J 2. Nombre del Usuario
4 3. Numero de Contrato
Cajera
Pasar por lector de Cédigo de Barras
S Indicar el monto, automaticamente por el Sistema Comercial
Cajera 6 ¢Monto correcto?
Cajera 6A Si, continda en la Operacion Ndm. 7
6B No, se enviard al Usuario a Centro de Atencion Integral, para
verificar la situacién de inconformidad.
Caier 7 Recibir el pago del Usuario, donde debera seleccionarse el
ajera método de pago.
8
Supervisor de Caja-Cajera Entregar el comprobante de pago correspondiente al Usuario,
9 como el que se debera archivar en el Area de Contabilidad.
Supervisor de Caja o _ .
10 A media jornada se hara un corte de caja parcial.

Cajera

Finalizar la jornada con el corte final de caja.

Recibir y verifica que el corte de caja, corresponda segun lo
visado en el

Sistema Comercial

Terminar el Procedimiento.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRJPCION DEL PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION DE INGRESOS

Proceso(1/1)

T
C oo D

Recibe al

Usulario

Solicitar al Usuario los
datos:

1. Domicilio de la toma

El Usuario,
muestra
Recibo de
Cobro,

Pasar por lectorde

Cdédigo de Barras
|

v

Se indicael monto,

automdticamente porel
Sistema Comercial

O

¢Monto
correcto?

Recibir el pago del Usuario,
donde debera seleccionar
método de pago

{

Entregar el
comprobante de pago
a Usuario, yse
archivaraeldel Area
de Contabilidad

A mediajornadase
haraun corte de caja

parcial.
v

Finalizarlajornada con

corte final de caja

Supervisor de Caja

v

Recibiry verificar que el
corte de caja, corresponda

Se enviara al Usuario al
Centro de Atencién
Integral para verificar
su situacion de

No

segun lo visadoen Sistema
Comercial

‘ﬁ Fin
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro Contable y Presupuestal de los Ingresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de las operaciones contables y presupuéstales, con fundamento en
los Principios Basicos de Contabilidad Gubernamental, para la presentacion
oportuna de la informacién financiera. Para el control de los recursos
financieros que ingresan al Organismo por recaudacién por los derechos
derivados del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi
como de los demas derechos por contratacidn del servicio, materiales, venta
de aguay fraccionadores.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia de Administraciony Finanzas, Supervisor de Cajas y Coordinacién
de Contabilidad.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboracidon: Enero 2017

Los ingresos del Organismo seran los que sefiale la Ley de Ingresos y los originados por otro
tipo de operaciones que aumenten el patrimonio.

Los ingresos se registraran en el momento en que sean efectivamente percibidos.

Para la Autenticidad de los ingresos, deberda todo ingreso que sea registrado estard
respaldado por los documentos comprobatorios o justificatorios que lo soporten.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS

< . . . . Fecha de elaboraciéon: Enero 2017
Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Operacidn
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Supervisor de Cajas 1 Imprimir del Sistema Comercial los Reportes Diarios delngresos
Supervisor de Cajas 2 Imprimirla Pélizadelngresos
Cotejar la Informacion con los Depdsitos Bancariosdecada caja, segin
Contador 3 ) . pos . Ja.se8
corresponda el método de pago utilizado por el Usuario.
Contador 4 Contabilizar diariamente |a pdliza deingresos segun el catalogo de
cuentas, con afectacién contabley presupuestal
Contador 5
Firmar los reportes de ingresos, segin corresponda, cajera, supervisor
Contador 6 de caja, coordinacion decontabilidad y gerencia administrativa.
Contador 7 Capturarlainformaciénrequerida en el sistema SACG (INDETEC)
Imprimir las pdlizas cadafin demes
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente Municipal
Coordinador de contabilidad Gerente de Director General de de Matehuala y Presidente de
Administraciéony SAPSAM la Junta de Gobierno del
Finanzas Organismo Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL
REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL DE LOS INGRESOS

Proceso(1/1)

[ o]

A

Supervisor

Imprimirdel Sistema

Comercial |
Diarios de

os Reportes
Ingresos

|

cada caja

ImprimirlaPdliza
de Ingresosde

!

Contador

Cotejarlalnformacion
con los Depésitos
Bancarios de cada Caja

O

y

Firmarlos reportesde
ingresos, segun
corresponda, cajera,
supervisorde caja,
coordinacionde
contabilidad y gerencia
administrativa.

|

Capturar la
informacion
requeridaenel
sistemaSACG

(ININFTEC)

!

Contabilizardiariamente la
pdlizadeingresos segun el
catdlogo de cuentas, con
afectacién contabley
presupuestal

Se imprimiran
las pdlizas cada
finde mes

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revisidn de Pdliza de Egresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Revisar vy autorizar las polizas de cheques que se generan de
las operaciones financieras del Organismo y verificar que estas se
afecten correctamente a la contabilidad gubernamental. Asicomo
asegurar que se cumplan los objetivos planteados en el mismo.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia de Administraciény Finanzas, Coordinacion de Contabilidad y
Auxiliar Contable.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE POLIZA DE EGRESO

< . . ., . Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: Gerencia de Administracién y Finanzas

1. La Pdliza debera tener completo el Respaldo Administrativo correspondiente por la Emisién
del cheque o la transferencia bancaria.

2. Debera venir acompafiada de la Pdliza de Egreso o Cheque segun corresponda su registro,
impresa y firmada por Auxiliar Contable, como referencia de se encuentra registrada en el

Sistema Contable- Presupuestal.

3. ElRegistro Contable-Presupuestal, se debera realizar al momento de la emisién de cheque o
pago por transferencia bancaria.

4. Se revisara que la contabilizacién sea correcta y estén afectadas las cuentas segun catalogo.
5. Se firmard la pdliza, cuando sea correcta y se encuentra completa.

6. Se turnarda a Gerencia de Administracion y Finanzas, para su Autorizacidon y posterior
Autorizacién de Direccion General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE POLIZA DE EGRESO

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fechade elaboracién: Enero 2017

Operacién
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Auxiliar Contable 1 Entregar la Documentacion, Cheque y/o Transferencia Bancaria
Elaborada.
Coordinaciéon de 2
Contabilidad __ _
Verificar la documentacion que ampara el Cheque o
Transferencia Bancaria.
Coordinacion de )
Contabilidad 3 ¢Documentacién completa?
Coordinacion de 3A ; L .
Contabilidad No, se regresara toda la documentacion a Auxiliar Contable para
3B que sea completada
Coordinaciéon de 4
Contabilidad Si, se firma de Revisado en la parte superior del documento
o 5 Revisar la contabilizacion
Coordinacion de
Contabilidad
¢ Contabilizacion correcta?
5A ) -
No, se regresara toda la documentacion a Auxiliar Contable para
5B que sea completada
6 . : .
Si, se firma de Revisado en la Pdliza de Egreso
Entregar la Documentacion completa al Gerente de
Administracion y
Finanzas
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava Gémez
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Presidente Municipal de Matehuala
Coordinador de contabilidad | Gerente de Administraciony| Director Generalde |y Presidente de la Junta de Gobierno
Finanzas SAPSAM del Organismo Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LADESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REVISION DE POLIZA DE

EGRESO

Procesao (1/1)

[ Inicio ] Se regresatodala
documentacién al

Auxiliar Contable para

o que sea corregida
Auxiliar

[
No

Cantahila

Entregar la Documentacion,

Cheque o Transferencia
Bancaria

Verificar la documentacion
que ampara el Chequey/o
Transferencia Bancaria.

éContabilizacién

carrecta?

.
Firmar de revisado enla
poliza de egresos.

Se entrega la documentacién completa
al Gerente de Administracion y
Finanzas.

¢Documentacién

comnleta?

Regresar todala
documentacién al

No —| Auxiliar Contable para
gue sea completada

LSi

Firmarde revisadoenla
parte superiordel

'

Revicarla rantahilizaciAn

o
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente Municipal
de Matehuala y Presidente
de laJunta de Gobierno del

Organismo Operador
SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracidon de Conciliaciones Bancarias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar la  elaboracién de las  conciliaciones  bancarias en
el mes correspondiente, y mantener un minimo de partidas en
conciliacidon. Asi como asegurar que se cumplan los objetivos planteados en
el mismo.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia de Administraciony Finanzas, Coordinacion de Contabilidad y
Auxiliar Contable.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

Manual de Procedimientos

Gerenciade Administraciéony Finanzas

*IsAPSAM

" Elaboracién de Conciliacidon Bancaria Hoja: 1/1

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONCILIACION
BANCARIA

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

1. LaElaboracién de la Conciliacién Bancaria debera ser mensual.

Se firmard la Conciliacién Bancaria, cuando se encuentren conciliados los saldos de Bancos
Contable y Saldo de la Cuenta Bancaria.

La informacién contenida en el formato debera ser clara y precisa, para la interpretacioén
inmediata del mismo.

Es responsabilidad del Area de Contabilidad y Finanzas, mantener permanentemente
actualizados los registros de los depdsitos y los retiros de la cuenta bancaria, asi como los
ajustes derivados de la conciliacién de la misma.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONCILIACION

BANCARIA

Area: Gerencia de Administracién y Finanzas

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Operacién

Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Coordinacidén de 1 Determinar el saldo contable del Banco, segun Auxiliar Contable.
Contabilidad

Comparar los depésitos que aparecen en el Estado de Cuenta
Coordinacion de Bancario, con los depésitos que aparecen en los registros
. 2 contables. Los walores que aparezcan sin chequear en los
Contabilidad registros de depdsitos que lleva el Organismo deben ser
depdsitos no registrados adn por el banco y deben restarse al
saldo contable del Auxiliar de Banco.
Coordinacién de 3 Determinar si los depdsitos que figuran en transito en la Ultima
- conciliacion bancaria estan incluidos en el Estado de Cuenta del
Contabilidad mes actual.
Coordinacidn de 4 Comparar los valores de cheques o transferencias bancarias que
- haya sido pagada por el Banco. Los valores que no aparecen
Contabilidad chequeados deben incluirse en la conciliacion bancaria como
cheques girados y no pagados, para ser sumados al saldo del
Auxiliar de Banco.
5
Coordinacién de Determinar si los cheques que aparecen como pendientes en la
o conciliacion bancaria del mes anterior han sido pagados por el
Contabilidad banco segin el Estado de Cuenta; si no han sido pagados tales
cheques deben incluirse como cheques girados y no pagados en
la conciliacion del mes actual.

. .y 6 Determinar el saldo de la conciliacion bancaria y compararlo con
Coordinacion de el saldo del Estado de Cuenta. ¢ Existen Diferencias?
Contabilidad

6a

No, continGia en la operacién NUm.7.
6b . B

Si, debe efectuar la correccién contable.
7

Coordinacion de
Contabilidad

Preparar conciliacién bancaria segun formato.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

Coordinacidén de 8 Entregar documento original firmado a Gerencia de
.. Administracion y Finanzas.
Contabilidad y
Gerencia de Autorizar y firmar las conciliaciones bancarias en Original.
- S 9
Administracion Finanzas y
Direccion General
Archivar Conciliaciones Bancarias.
Coordinacion de 10
Contabilidad
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Sauceda | Ing. Guillermo Martin Lic. Jose Everardo Nava
Altamirano Flores Gerente de Administraciény Torres Soto Gbmez Presidente Municipal
Coordinador de contabilidad Finanzas Director General de de Matehuala y Presidente
SAPSAM de la Junta de Gobierno del
Organismo Operador
SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

FLUJOGRAMA DE LADESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S.L.P. SAPSAM

ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA

Proceso(1/1)

Coordinacion de
Contabilidad

Si

Determinar el Saldo

Contabledel Banco, segun

Aeisilicn Al o

v

Coordinacion de

QSR I ] [ PR

A

Comparar los Depdsitos que aparecen en
los registros contables. Los valores que
aparezcan sin chequear en los registros
de dépositos que lleva el Organismo
deben ser dépositos no registrados aun
por el Banco y deben restarse al saldo

contable del Auxiliar del Banco.

o

Determinar silos Depdsitos que
figuran en transito en la dltima

conciliacién bancaria estan

incluidos en el Estado de Cuenta

del mes actual.

P

Efectuarla
correccion

contable.

Comparar los valores de cheques o
transferencias bancarias que hayan sido
pagadas por el Banco. Los valores que no
aparezcan chequeados deben incluirse en
la conciliacién bancaria como cheques

girados o en transito y no pagados, para —

ser sumados al saldo del Auxiliar contable [
del Banco

!

Determinar el saldo

de la conciliacién
bancaria y comparalo
con el saldo del
Estado de Cuenta

Preparar conciliacion

bancaria segun

)

formato

Entregar documento original

firmado a Gerencia de

Administracién y Finanzas

v

Gerencia de
Administracion y

Direccién

Finanzas vy

Autorizar y firmar las
conciliaciones bancarias
en Original.

Coordinacién de
Contabilidad

Archivar conciliaciones

Fin
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Cédula de Trabajo y Carpeta Electrdénica para solicitar la

Devolucion de Saldo a Favor de IVA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar que se tramite la Devolucién de Saldo a Favor de |.V.A., para
garantizar que los importes sean depositados en la cuenta bancaria

correspondiente.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia de Administracion y Finanzas, Coordinacién
Responsable de Programa Fiscal — Contable.

de Contabilidad vy

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE ELABORACION DE CEDULA DE TRABAJO Y CARPETA

ELECTRONICA PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DE SALDO A FAVOR DE

IVA

Fechade elaboraciéon: Enero 2017

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

1. La Elaboracion de la Cédula de Trabajo deberd ser mensual en el Ejercicio Actual y
en Ejercicios Anteriores al Periodo a promover segun corresponda.

2. Se enviaran la Cédula de Trabajo al Despacho Contratado, cuando estén
conciliados con la Declaracién de Impuestos presentados ante la SHCP y se haya
realizado la DIOT, correspondiente.

3. Segun correspondan, se realizaran Declaraciones Complementarias, para corregir la
informacidén que se encuentre incorrecta.

4. La informacion contenida en el formato deberd ser clara y precisa, para la
interpretacion inmediata del mismo.

5. Es responsabilidad del Area Fiscal — Contable, de mantener permanentemente
actualizado los registros Contables- Fiscales de las Operaciones que incluyan estos
movimientos.

6. Sera responsabilidad del Area que se lleven a cabo los trdmites respectivos en
constante proceso.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Glafira Guadalupe C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Altamirano Flores Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de contabilidad Gerente de Administraciéony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTODE ELABORACION DE CEDULA
DE TRABAJO Y CARPETA ELECTRONICA PARA SOLICITAR LA
DEVOLUCION DE SALDO A FAVOR DE IVA

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Responsable de Programa 1 Seleccionar el Saldo a Favor de IVA a promovwer.
Fiscal — Contable
2 Comparar los Saldos a Fawr de IVA (Saldo de Ingresos y
Responsable de Programa Egresos), manifestados en la Declaracion Mensual ante la
Fiscal — Contable S.H.C.P., del Periodo a promowver, con la Cédula de Trabajo.
Responsable de Programa 3 IDeteErmm:;\r S|dlosC Reg|stéos de-lngresczs y Elgrzsos qule ﬁg;ranlen
Fiscal - Contable os Estados de Cuenta Bancarios estan incluidos en los Papeles
4 de Trabajo.
Responsable de Programa . . .
) 4a En caso de que haya diferencia entre los Papeles de Trabajo y la
Fiscal-Contable Declaracién Mensual del Periodo. ¢Existen diferencias?
4b No, pasar a la Operacion 7.
Responsable de Programa Si, se debera presentar una Declaracién Complementaria.
Fiscal - Contable 5
Se generaran los movimientos auxiliares de las Cuentas de IVA
Responsable de Programa 6 Acreditable e IVA por Pagar del Periodo a solicitar, en el Sistema
Fiscal - Contable de Contabilidad.
7

Responsable de Programa
Fiscal - Contable

Responsable de Programa
Fiscal - Contable

Responsable de Programa
Fiscal - Contable

Generar en archivo PDF, los Acuses de la Declaraciones y las
Declaraciones presentadas en el periodo ante la SHCP.

Generar en archivo PDF, el Estado de Cuenta Bancario, en plazo
no mayor a tres meses del Ejercicio donde solicita la promocion.

Se integra en Carpeta Electronica los Archivos correspondientes
a la Cédula de Trabajo, los Auxiliares de las cuentas generadas,
los Acuses de las Declaraciones, las Declaraciones y el Estado
de Cuenta Bancario.

Enviar la Carpeta Electrénica al Despacho Fiscal contratado, por
medio de correo electrénico.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CEDULA DE
TRABAJO Y CARPETA ELECTRONICA PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DE SALDO A FAVOR DE IVA

Proceso(1/1)

Inicio

M
—/

Responsable de
Programa Fiscal-

Seleccionar el Saldo del Periodo a

Favnr de IVA 2 nramaver
Comparar los saldos a Favor de IVA

(Saldos de Ingresos 'y  Egresos),
manifestados en la Declaracién Mensual

ante SHCP, del Periodo a promover con
la Cédula de Trabajo Contable - Fiscal.

!

Determinar si los Registros

que figuran en los Estados de
Cuenta Bancarios estan

completosen la Cédulade
Trabaio.

Determinar el saldo

de cédula de
trabajo y
compdéralo con la

No

Si*

Efectuar la

Declaracién
Complement

Se  generaran los  movimientos

auxiliares de las cuentas de IVA
Acreditable e IVA por pagar del
periodo a solicitar en el sistema

contable.

!

Generar en archivo PDF, los

Acuses de la Declaracion ylas

Declaraciones presentadas ante
la SHCP.

I
Generar en archivo PDF, el Estado
de Cuenta Bancario en plazo no

mayor a tres meses del Ejercicio en
que se realice la promocién

Integrar en carpeta electrénica los
archivos  correspondientes a la
Cédula, los auxiliares de las cuentas
generadas, los acuses de las
declaraciones y el estado de cuenta
bancario.

Responsable Programa
Fiscal - Contable

¥

Enviar la Carpeta Electréonica al
Despacho Fiscal contratado, por medio

v

Fin
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. Glafira Guadalupe
Altamirano Flores
Coordinador de contabilidad

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOS DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

C.P. José Luis Merla Jiménez
Coordinador de recursos
materiale y servicios generales

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar las altas y bajas en el inventario de Activo Fijo para llevar un control interno de
todo el activo con que cuenta el organismo en todos sus rubros como son mobiliario y
equipo, equipo de computo, equipo de radiocomunicacién, parque vehicular, maquinaria

y equipo, edificios y terrenos.

AREAS DE APLICACION:

Todas las dreas del organismo, Gerencia Comercial, Gerencia de Administracion y

Finanzas, Direccion Técnica y Direccién General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas | Fecha deelaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Altas de Activo Fijo

1. Todo activo debe existir fisicamente para proceder a su registro de alta en el
inventario.

2. El activo debe ser inspeccionado antes de su registro de alta por el resguardate al
gue sera asignado para cerciorarse que el activo cuenta con las caracteristicas
gue se consignan en el resguardo.

3. Todo activo sera asignado Unicamente al personal que labora en este organismo y
se le elaborard un resguardo que especifique las caracteristicas del activo, asi
como las condiciones que se entrega y el compromiso del resguardante a cumplir
con los puntos necesarios para el cuidado del patrimonio a su cargo y aceptar las
sanciones necesarias en caso de no cumplir con las especificaciones del
resguardo.

4. Una vez asignado el activo y el lugar en donde se ubicara no debera trasladarse o
cambiarse de lugar sin autorizacion previa de la persona responsable del
programa de activo fijo.

5. Solo la Gerencia de Administracion y Finanzas en conjunto con la persona
responsable del programa de activo fijo podran realizar cualquier cambio en la
asignacion de los activos.

6. Todo activo que sea robado o extraviado el resguardante deberd avisar a la
Gerencia de Administracion y Finanzas y se levantara un acta administrativa de los
hechos para proceder de acuerdo al manual de condiciones laborales.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Gerencia de Administraciéon y Finanzas

Fechade elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Altas de Activo Fijo

Operacion
Responsable NGm. Descripcidon de la actividad
Gerente de 01 01. Autoriza el alta del activo.
Administracion y
Finanzas.
Gerente de 02.- Entrega al Responsable de Activos Fijos los
Administracion y 02 documentos que amparan la adquisicién, tales como
Finanzas facturas, carta-factura, escrituras, etc.
Rres?orr:]sazle:e:iv 03 03.- Compara la informacion que contienen los
programa de Activo documentos (facturas, carta-facturas, escritura, etc.)
Fijo. con el activo adquirido.
Responsable del
programa de Activo 04 04. Asigna una clave de inventario segtn el rubro y
Fijo procede enseguida al alta dentro del inventario.
Responsable del 05
programa de Activo 05. Rotular el activo con la clave de inventario
Fijo asignada
Responsable del 06
rograma de Activo : .
ﬁijog 06. Tomar fotografias al activo adquirido.
Responsable del
programa de Activo 07

Fijo

Responsable del

07. Realizar el resguardo correspondiente a la persona
gue se hara responsable del activo.
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programa de Activo
Fijo
08
Responsable del 08. Se entrega el activo a su resguardante y se
programa de Activo procede a la firma del resguardo.
Fijo
09 09. Anexar al archivo factura de la adquisicion,
resguardo y fotografias.
10
10. Dar el alta en la relacion de Adquisiciones Anual.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Joseé Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EN ALTAS DE ACTIVO FIJO

Inicio

v

Gerencia de Administracidon
y Finanzas

Aprobacion

Responsable del
Programa de Activo
Fijo

|

l

R

> NO

Entrega de documentos

Revision de lainformacién
en documentos con el activo

Asignacion de claveyaltade
inventario

Rotularel activo

Tomarfotografiasdel activo

Realizarresguardo ydara
firma

Archivarfactura, resguardo

y fotografias juntas

Darel altaenlarelacionde
adquisiciones anual

Fin
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Bajas de Activo Fijo

Informética.

del Programa de Activo Fijo y el resguardante.

1. Todo activo debe existir fisicamente para proceder a su baja del inventario.

2. El activo serd entregado a la persona responsable del Programa de
Servicios Generales y Recursos Materiales quien se encargara de que el
activo sea valorado antes de su baja por el proveedor, quien determinara si
el activo llego a su fin de vida utl ya sea por desgaste natural o
descompostura y en el caso de equipos de computo la responsable de

determinar bajas en este rubro es la Coordinadora de Sistemas de
3. Al momento de realizar cualquier baja se levantara una constancia que
debera contener los motivos de la baja, fecha, caracteristicas del activo y

firmas del Gerente de Administracién y Finanzas, la persona responsable

4. Siempre se tomara fotografia del activo que sera dado de baja.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis Merla Jiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente

materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de

Finanzas

SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Bajas de Activo Fijo

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcion de la actividad

Responsable de
programa de
Servicios Generales
y Recursos
Materiales

Responsable de
programa de
Servicios Generales
y Recursos
Materiales

Responsable de
programa de
Servicios Generales
y Recursos
Materiales

Responsable del
programa de Activo
Fijo

Responsable del
programa de Activo
Fijo

Responsable del
programa de Activo
Fijo

01

02

03

04

05

06

01. Mandar a revisar con los técnicos si el activo llego
a su término de vida util.

02.-Avisar al Gerente de Administracion y Finanzas y a
la persona responsable del Programa de Activo Fijo
gue el activo sera dado de baja y los motivos.

03.-Entregara el activo para su baja a la responsable
del Programa de Activo Fijo.

04. Revisar documentos y archivo de inventario para
ubicar el activo y proceder a la baja.

05. De acuerdo a las caracteristicas del activo se
procede al registro de bajas en donde se le asigna un
namero consecutivo de bajas de acuerdo al rubro y
tipo de activo y se rotula.

06. Se elabora constancia del activo en donde
especifigue fecha, caracteristicas del activo, motivos
de la baja, numero de baja, lugar donde quedara
resguardado dentro del archivo muerto y se sera
firmada por el Gerente de Administracion y Finanzas,
Responsable del Programa de Activo Fijo y el
resguardante.
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07 07. Tomar fotografias al activo.

Responsable del
programa de Activo
Fijo _ _ _
08. Anexar al archivo constancia de la baja y
Responsable del 08 fotografias.

programa de Activo
Fijo

09 09. Dar el alta en la relaciéon de bajas anual.

Responsable del
programa de Activo
Fijo

10 10. Guardar en archivo muerto el activo dado de baja.
Responsable del

programa de Activo

Fijo
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Joseé Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DE BAJAS DE ACTIVO FIJO

Inicio
Se elabora constancia de la baja
Responsable de programa de Tomarfotografias
Servicios Generales y Recursos NO
Materiales >
A
v Archivardocumentos de la baja
del activo

Responsable del Programade
Activo Fijo

\_ !

Darel altaen larelacionde bajas

anual.
A

Se revisa archivo ydocumentos yse

procede a la baja del inventario L
A

Resguardarlabajaenelarchivo

Y muerto

Asignarnumero de baja de acuerdo al

rubro ytipo de activo yserotula

Fin
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Inventario de Activo Fijo

pertenezca al organismo.

1. Solo se registrara en el inventario todo lo que exista fisicamente y que

En el inventario solo se registraran los activos que estén en funcionamiento.
3. Nadie puede hacer cambios en el inventario solo con autorizacion de la

Gerencia de Administracion y Finanzas o el responsable del programa de

Activo Fijo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente

materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de

Finanzas

SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Gerencia de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Altas de Activo Fijo

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Gerente de 01 01. Autoriza el alta del activo.
Administraciony
Finanzas.
Gerente de 02 02.- Entrega al Responsable de Activos Fijos los
o » documentos que amparan la adquisicion, tales como
Administraciény facturas, carta-factura, escrituras, etc.
Finanzas
Responsable del 03.- Compara la informacion que contienen los
programa de Activo 03 documentos (facturas, carta-facturas, escritura, etc.)
Fijo. con el activo adquirido.
Responsable del . . . .
de Activo 04 04. Asigna una clave de inventario segun el rubro y
programa deAc procede enseguida al alta dentro del inventario.
Fijo
Responsable del 05 05. Rotular el activo conla clave de inventario asignada
programa de Activo
Fijo
Responsable del 06 06. Tomar fotografias al activo adquirido.
programa de Activo
Fijo
07 07. Realizar el resguardo correspondiente a la persona
Responsable del gue se hara responsable del activo.
programa de Activo
Fijo
Responsable del 08. Se entrega el activo a su resguardante y se procede
08 a la firma del resguardo.

programa de Activo
Fijo
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S.L.P. SAPSAM
Responsable del 09 09. Anexar al archivo factura de la adquisicion,
programa de Activo resguardo y fotografias.
Fijo
10 10. Dar el alta en la relacion de Adquisiciones Anual.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Joseé Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ALTAS ACTIVO FIJO

S.L.P. SAPSAM

Inicio 1

l J

Gerencia de Administracidn

y Finanzas
Aprobacién
E—
NO

Responsable del
Programa de Activo

l

Entrega de documentos

l

Revision de lainformacién

en documentos con el activo

Asignacion declaveyaltade

inventario

DAatiilaral activna

|

Tomarfotografiasdel activo

l

Realizarresguardo ydara
firma

A

Archivarfactura, resguardoy

fotografias juntas

|

Darel altaenlarelacionde

adquisiciones anual
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

173




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COMPRA DE MATERIALES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer un sistema de compra de insumos o contratacion de servicios que
permita el funcionamiento del Organismo, a fin de cumplir con las necesidades

gue demanda la sociedad.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del organismo, Gerencia Comercial, Gerencia de Administraciony

Finanzas, Direccion Técnica y Direccion General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

K - L . . Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: Gerencia de Administracion y Finanzas.

Procedimiento: Compra de materiales y/o
contratacion de servicios

Para la aplicaciéon de este procedimiento se debera realizar el requerimiento a través
del sistema SIGA manifestandola necesidad solicitada.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis Merla Jiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIALES Y/O

CONTRATACION DE SERVICIOS

oo )

A\ 4

Servicios Generales y
Recursos Materiales

l

Recibe requisicion de materiales o
contratacién de servicios del area solicitante
con previa autorizacion a través del sistema.

Almacén verifica material
solicitado

¢ Existencia

S| fisica?

l

No

Entregar el material

¢ Verificar que
se encuentre
presupuestado

Si

l

Verificar que cumpla con
requerimientos para
adjudicacion directa No

Informar rechazo de
compra

|
O

¢, Direccion
General
anriieha |a
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l

Es autorizada con la firma
electrénica por el gerente de
administracion y finanzas.

l

La orden de compra se
envia al correo electrénico
del proveedor a través del
sistema.

Almacén recibe copia de
factura

Recibe material o
insumos descritos en la
orden de compra.
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTODE COMPRAS DE
MATERIALES Y/O CONTRATACIONDE SERVICIOS.

RESPONSABLE OPERACION NUMERO DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
Coordinador del 01 Recibir solicitud del
Departamento. departamento que lo requiere.
02 Analizar si hay el material que
solicitan y/o el senicio que
requieren.
03 Entregar si hay existencia.
04 Realizar proceso de compra o
contratacion de senvicios.
05 Cotizaciones.
Realizar cuadro comparativo y
adquirir la compra o
06 contratacién de senvicios.
07 Presentar documentacién a la
gerencia de administracién.
08 Recibir orden de compra
autorizada.
09 Recibir materiales o insumos
en almacén.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE MATERIALES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer en el almacén un medio de control en la recepcion de materiales.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del organismo, Gerencia Comercial, Gerencia de Administraciony

Finanzas, Direccion Técnica y Direccion General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.

Area: Gerencia de Administracién y Finanzas. | Fechadeelaboracion: Enero2017

Procedimiento: Recepcion de materiales y/o
contratacion de servicios.

Para la aplicaciéon de este procedimiento el proveedor debera entregar la factura u
orden de compra con los materiales adquiridos, con la finalidad de garantizar su
cumplimiento.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis Merla Jiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO
RECEPCIONDE MATERIALES

e

\4

Almacén de Materiales

Recibir material de
acuerdo a la orden de
compra.

¢,Cumple con las
especificaciones
reaueridas?

Recibir copia de
. —
factura original.

— No

l

Rechazar material.

Cotejar factura vs l l
material.
Enviar material a Informar al
proveedor. departamento
de compras.

Esta
correcto

182



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTODE RECEPCION DE

MATERIALES.

RESPONSABLE

OPERACION NUMERO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Almacenista.

01

El guardia de seguridad debera
informar que en la puerta de
acceso esta un proveedor con
material.

02

El almacenista recibe al

proveedor y le solicita el
documento, en el cual se
describen los materiales.

03

Verificar que efectivamente sea
una orden de compra de
SAPSAM.

04

Revisar el estado fisico de los
materiales.

05

Contar fisicamente los
materiales.

06

Cotejar las cantidades fisicas de
los materiales vs orden de
compra o factura.

07

Revisar que no exista
discrepancia.

08

Firma de conformidad.

09

Acomodar material en almacén.

10

En caso de existir una
discrepancia, rechazar y enviar
el material al proveedor por no
contar con las cantidades de
materiales descritas en el
documento.

11

Se informa a la coordinacion de
Senicios Generales y Recursos
Materiales.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REQUISICION DE MATERIALES A ALMACEN.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer en el almacén un método para la entrega de materiales.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del organismo, Gerencia Comercial, Gerencia de Administraciony

Finanzas, Direccion Técnica y Direccion General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis Merla Jiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO.

Area: Gerencia de Administracién y Finanzas. | Fechade elaboracion: Enero2017.

Procedimiento: Requisicion de Materiales o
Insumos al Almaceén.

Para la aplicacion de este procedimiento debera el solicitante entregar una copia de
la factura o la requisicion de materiales con la firma autorizada del responsable.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. José Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMADE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTODE
REQUISICION DE MATERIALES.

oo )

A 4

El almacenista verifica.

!

Copia fotostatica
de Presupuesto

Copia fotostatica de
Factura en caso
necesario.

SEsta

No correcto? l
Rechazar Entreaar material
' material l
[

[
Firmar de conformidad el

plomero o persona que
recibe y el almacenista o

persona que entrega.
\//_

»
>

_Fn ]
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
C.P. Joseé Luis MerlaJiménez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde recursos Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
materiale y servicios generales | Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE

MATERIALES.

RESPONSABLE OPERACION NUMERO DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

Almacenista.

01 Recibir presupuesto o
copia de la factura por
tratarse de una venta de
material, donde se
mencionan los materiales
gue se requieren.

02 Verificar que la orden
cuente con toda la
informacién que se
requiere.

03 Entregar en forma fisica
el material y registrar la
salida del mismo en el
sistema integral de
control de inventarios en
almaceén.

04 Firmar de conformidad.

FORMULO

REVISO AUTORIZO AUTORIZO

C.P. José Luis MerlaJiménez
Coordinadorde recursos
materiale y servicios generales

C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA

COORDINACIONDE RECURSOS
HUMANOS

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el personal calificado, suficiente y necesario para la prestacion del senicio a los
usuarios, con las aptitudes y actitudes adecuadas para llevar a cabo las actividades del puesto

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas que requieran personal

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:

Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017

Procedimiento: Contratacién De Personal Hoja: 1/1

N

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

No se efectuara ninguna contratacion de personal que no esté presupuestada.

El titular de la Unidad Administrativa deber& solicitar la contratacion de personal
por escrito especificando el puesto vacante, area de asignacion y el periodo de
contratacion.

Para contratacion de personal se utilizaran fuentes externas como internas.

A toda persona que se presente espontaneamente a solicitar empleo se le
permitira que deje curriculo o solicitud el cual quedara en bolsa de trabajo.

No necesariamente debe existir bolsa de trabajo.

Cuando se requiera personal, primeramente, si existe, se revisara la bolsa de
trabajo y si no existen candidatos se utilizaran fuentes externas.

El personal a contratar previamente se evaluara con pruebas psicométricas de
acuerdo al puesto.

Si se requiere en el proceso de contratacion el jefe inmediato debera participar.
Para puestos profesionales solo se contratara a quien cuente con cedula
profesional.

Para puestos administrativos solo se contratara a quien cuente con certificado de
estudios de acuerdo al puesto.

El personal contratado recibira obligatoriamente una platica de induccién con el fin
de promover el conocimiento sobre el Organismo Operador, informando sobre el
tipo de empresa, mision, vision, objetivos, organigrama, valores, Manual de
Condiciones Laborales Derechos y Obligaciones y actividades del puesto.

Se contratara al personal sobre rangos de edad los cuales son:

Profesionistas de 22 a 45 afos

Administrativos de 18 a 35 afos

Operativos de 18 a 35 afios

No se aceptan pensionados.

No se contratan personas que tengan familiares laborando dentro del Organismo
Operador.

No se contratan personas que hubieran laborado en el Organismo y que causaron
baja por actos relacionados con violaciones a la normatividad vigente o a la Ley
Federal del Trabajo.

No se contratard personal que sus antecedentes laborales sean deshonestos o
gue hayan incurrido en violaciones a la normatividad vigente o a la Ley Federal del
Trabajo en sus anteriores empleos.

No se contratan personas que entreguen incompleta la documentacion solicitada.
Solo se efectuara la contratacion por tiempo determinado u obra determinada.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

22. Siempre presentar al

personal

de nuevo ingreso al titular de la Unidad
Administrativa, al jefe inmediato superior y a sus comparieros de trabajo.
23. Necesariamente se llevara un registro del personal evaluado que se usara para

analizar futuras contrataciones.
24. A toda persona que cause baja se le proporcionara orientacion de salida.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Hoja: 1ldel

Procedimiento: Contratacion De Personal

Responsable Opﬁ;?:]:lon Descripcion de la Actividad
RECURSOS 1 Previo al presupuesto detecta necesidades de personal en las
HUMANOS diferentes éreas.
RECURSOS 5 Efectla presupuesto y programacion de contrataciones de acuerdo
HUMANOS a los requerimientos de cada unidad administrativa
RECURSOS 3 Presenta propuesta de contrataciones a la direccion general y
HUMANOS gerencia de administracion y finanzas para su aprobacion
4 Si no se aprueba se termina la actividad
RECURSOS
HUMANOS 5 si se aprueba se incluye en el presupuesto anual de sueldos y
salarios
RECURSOS 6 Recibe requisicion de personal expedida por el titular de la unidad
HUMANOS administrativa
RECURSOS 7
HUMANOS Busca candidatos internos o externos
RECURSOS 8
HUMANOS Revisa la bolsa de trabajo interna
RECURSOS Si no. existen c.:andidatos en bolsa de trabajo itherna sg envia
HUMANOS 9 anuncio a la radio, telecable, prensa, bolsa de trabajo o pagina web
de SAPSAM,
RECURSOS 10 Recibe y/o analiza los curriculos o solicitudes de acuerdo al perfil y
HUMANOS nivel del puesto
Si los candidatos cubren el perfil se programa evaluacion y se cita
RECURSOS . . .
HUMANOS 11 a los candidatos y a los responsables del area que tiene la vacante
para entrevista previa por parte del rsponsable del area.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

12 Si no pasan la entrevista o no cubren el perfil se efectiia la
operaciéon no. 9,10y 11
RECURSOS 13
HUMANOS Aplica y revisa pruebas
RECURSOS 14 Revisa antecedentes laborales de acuerdo a los resultados de las
HUMANOS evaluaciones, llenando el formato FO-RH-008
RECURSOS 15 Si la investigacion de antecedentes fawrece al candidato se
HUMANOS programa entrevista y se llena el FORMATO FO-RH-003
RECURSOS 16
HUMANOS Si no aprueba la entrevista se efectla la operacién no. 9,10 y 11
RECURSOS 17
HUMANOS Define el candidato a contratar si aprobo la entrevista
RECURSOS 18 Entrega listado de requisitos para contratacién al candidato
HUMANOS seleccionado.
RECURSOS 19
HUMANOS Recibe papeleria del candidato a contratar y la revisa
RECURSOS 20 Efectlia Induccion del candidato a contratar una vez cubiertos los
HUMANOS requisitos de contratacion.
RECURSOS 21
HUMANOS Elabora contrato y expediente del nuevo trabajador.
RECURSOS Contrata e incorpora al r\uevo trabajador al area correspondlfente,
22 lo da de alta en el reloj checador y en el sistema de nominas,
HUMANOS . . L
archivando la informacion.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

CONTRATACION DE PERSONAL

INICID

k4

DETECTA MECESIDADES DE

SE REWISA, BOLSA, DE
TRABAIS IMTERMA,

PERSOMAL

W

EFECTUA, PREZUFPUESTD Y
PROGRARMA DE
COMTRATACIOMES.

-—.___.———---_-_

\

RECEPCION @D AMALISIS DE
CURRICULOS & SOLICITUDES
DE ACUERDD AL PERFIL %
MWEL DEL PUESTO.

PRESEMNTA PROPUESTA DE
COMTRATACIOMNES A
DIRECCION GEMERAL ki

GEREMCIA, DE
ADMIMISTRACION Y FIRANZAS
FARS SU APROBACION

M

CUBRE EL
PERFIL

SE APRUEBA,

PROGRAMA  EYALUACIORNES

k4

APLICACION v REVISION DE
PRUEBAS

SE INCLUYE EmM EL
FREZUFPUESTO AL DE
SUELDOS Y SALARIOS

v

k4

RECIBE OFICIO DE REQUISICION
DE PERSOMAL

EXTERMO=

BUSGQUEDA DE
CAMDIDATOST?

IMNTERMOS

REWISION DE AMTECEDEMTES

1A

el

APROBO

¢8i

CAMDIDATO & COMTRATAR

k4

EMTREGA LISTA DE
REGQUISITOS PARA,
COMTRATACIIRM

‘_ﬂ/—

RECIBE PAPELERIS DEL
CAMDIDATO & CONTRATAR

h 4

EFECTUAR, IMDIZZION

LABORALES FORMATO
FO-RH-005
—-—-—-—---_
gl l
APROBOD
Si
EMTREVISTAR FORMATO
Fo-RH-005

ELABORA, COMTRATO Y
EXPEDIEMTE

_/r_

COMTRATA E INCORPORA
AL MUEWO
TRABAJADOR ALTA EM EL
RELOWJ CHECADOR
SISTEMA DE MOMINAS

ANMUMCID EM RADIO, TELECABLE,
PREMZA, BOLSA DE TRABAJD O

PAGIMA WEB DE SAPSAM

-—-—_—_—---__

FIN
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TERMINOS DE CONTRATO EVENTUAL Y RECONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Permitir que exista personal suficiente para dar continuidad al
senicio, evitando interrupciones del mismo por falta de trabajadores.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas que cuentan con personal eventual

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Términos de Contrato Eventual y
Recontratacion De Personal

Hoja: 1/1

No efectuar ninguna recontratacion de personal eventual que no esté debidamente
respaldada por el area correspondiente.

Verificar que la recontratacion esté relacionada con la presupuestacion de personal
del ejercicio vigente.

Semanalmente revisar la terminacion de contratos eventuales y verificar en el
control interno que areas cuentan con personal eventual e informar de la terminacion
con el fin de que reorganicen las actividades del area afectada.

Unicamente extender el contrato eventual si lo autoriza el titular del area, en tal caso
no se aplicara el finiquito por término de contrato y se dara continuidad al mismo a
través de la elaboracién de una prorroga o adendum que se adicione al contrato.
Siempre entregarle el recibo finiquito al trabajador para recabar firma antes de
efectuarle el pago.

Siempre enviar a descansar al trabajador eventual por un periodo minimo de una
semana, durante la cual se evaluara el desempefio del trabajador y su posible
recontratacion.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion: Enero 2017 Hoja: ldel

Procedimiento: Términos de Contrato Eventual y Recontratacion de Personal

Operacion .., .
Responsable| " Descripcion dela Actividad
RECURSOS 1 Semanalmente revisa la terminacion de contratos del personal
HUMANOS eventual e informa al area correspondiente
RECURSOS 5 Efectia el célculo de las prestaciones en el control interno de
HUMANOS TERMINOS DE CONTRATO del ejercicio vigente
RECURSOS 3 Descarga la informacion en el sistema de nominas NOMIPAQ en el
HUMANOS periodo correspondiente
RECURSOS 4
HUMANOS Elabora RECIBO FINIQUITO
RECURSOS Presenta nomina semanal y RECIBO FINIQUITO al trabajador
5 A
HUMANOS eventual para pago y firma
6 Si no recontrata al trabajador eventual, efectia proceso de
CONTRATACION DE PERSONAL
RECURSOS
HUMANOS Si recontrata, recibe oficio de recontratacion por parte del area
7 correspondiente si el resultado de la evaluacion es favorable al
trabajador eventual
RECURSOS 8 ] _ _
HUMANOS Cita al trabajador y le asigna un nuevo contrato eventual
RECURSOS 9 _ _ _ _
HUMANOS Reingresa al trabajador en el sistema de nominas NOMIPAQ
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

TERMINOS DE CONTRATO EVENTUAL Y
RECONTRATACION DE PERSONAL

[ INICIO ] O
REWIZAR  TERMIMO= ¢
DE CONTRATOS
EYEMTUALES E
INFORME AL ARES
PROCE=ZD DE
CORREZPOMDIEMTE COMTRATACIOR
DE PERSCMNAL RECOMTRATAY
h 4
Si
CALCULAR
PRESTACIOMES
RECIBE QFICID DE
RECOMTRATACION POR EL AREA
CORRESPORDIEMTE
DESCARGAR ..__________—-—-'-'-'-___
IMFORMACION EM EL
SIZTEMA, ¢
BRI 2=
CITA AL TRABAJADOR  PARA
ASIGHNARLE UM MUBVO COMTRATO
EWERMTUAL
ELABORAR RECIBO FIMNIGUITO ¢
-—-—_—-—-'-'-'--—-—
REINGREZAR AL
TRABAJADOR ER EL
SISTEMA DE
PRESEMNTAR PRI, MOMINAS
SEhARLAL hd RECIBO
FINIQUITO AL TRAaBAJADOR
EvEMTUAL PARS PAGD Y
FIRRAL,

\

@

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ASCENSOS, PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Cumplir con lo establecido en la Ley Federal del trabajo
relacionado con los Derechos de Preferencia, Antigiiedad y Ascenso, buscando la motivacion
del personal y por ende un mayor desempefio de las funciones de cada trabajador.

AREAS DE APLICACION: Todas las éareas que cuenten con personal en posibilidades de
ascensos, promociones o transferencias, de acuerdo a sus derechos de Preferencia, Antigiedad y

Ascenso.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Ascensos, Promociones y Transferet

Personal

Hoja: 1/1

No se ascenderda, promocionara o transferira a ningun trabajador, sin que se

hayan cumplido estrictamente los requisitos establecidos en la Ley Federal del

Trabajo vigente relacionado con los Derechos de Preferencia, Antigtiedad y

Ascenso.

No se ascendera, promocionara o transferira a ningun trabajador a puestos

profesionales sino cuentan con su Cedula Profesional.

. Para dar mayor motivacién al personal el Organismo Operador capacitara a
los posibles candidatos del cuadro de Derechos de Preferencia, Antigiedad

y Ascenso, con el fin de dar mayores oportunidades.

No se ascendera, promocionara o transferira a ningun trabajador sin que antes

se hayan aplicado las evaluaciones relacionadas con el puesto vacante.

. Solo se ascendera, promocionara o transferird personal que entre en el

concepto de Derechos de Preferencia, Antigliedad y Ascenso.

. Si el personal de Derechos de Preferencia, Antigiiedad y Ascenso no cubre

los requisitos estipulados en el concepto, se podr4 tomar en cuenta al

personal de menor tiempo siempre que cubra los demas los requisitos.

. Siempre se preferirhd al personal interno antes que, a los externos, en cuyo

caso se sustentara en la Ley Federal del Trabajo y en el Reglamento Interno

del Organismo Operador.

. Se deben evaluar los conocimientos y aptitudes del personal a desarrollar, con

el fin de que pueda ser ascendido, promocionado o transferido, en cuyo caso

se le extenderan los reconocimientos acordes a su evaluacion e integrados a

su expediente, los que respaldan sus movimientos dentro del Organismo

Operador.

. Siempre se efectuara un reporte por parte de la Coordinacion de Recursos

Humanos en el que se establecera un diagnostico del personal a integrarse en

el cuadro de Derechos de Preferencia Antigledad y Ascenso que debe incluir;

Aptitudes, Actitudes, trabajo en equipo, disciplina etc. El cual tiene como

objetivo enriquecer las posibilidades del personal.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboraciéon: Enero 2017 Hoja: 1ldel

Procedimiento: Ascensos, Promociones y Transferencias de Personal

Operacion .., .
Responsable| "\ Descripcion dela Actividad
RECURSOS _ . ] _
HUMANOS 1 Recibe requisicion de la vacante por parte del area correspondiente
RECURSOS 5 Elabora y publica internamente el boletin de la vacante
HUMANOS especificando el perfil del puesto
RECURSOS 3 Analiza la plantila de personal, observando derechos de
HUMANOS preferencia, antigiiedad y ascenso segin LFT
RECURSOS _ . ,
HUMANOS 4 Determina que personal cubre los requisitos y el perfil del puesto
RECURSOS )
HUMANOS S Programa entrevistas con el personal
RECURSOS Filtra la plantila de candidatos aplica pruebas de evaluacion vy
6 .
HUMANOS revisa resultados.
Presenta propuesta a Direccion General, Gerencia de
RECURSOS Administracion y Finanzas y al responsable de la Unidad
HUMANOS Administrativa para aprobacion del ascenso, promocién o
transferencia.
8 Si se aprueba se enviara oficio al area afectada informando del
ascenso, promocién o transferencia.
RECURSOS
HUMANOS . v
9 Si no se aprueba se efectia proceso de CONTRATACION DE
PERSONAL
RECURSOS Expide y entrega el nuevo nombramiento al trabajador ascendido,
HUMANOS 10

promocionado o transferido.
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RECURSOS 11 Integra al trabajador al nuevo puesto explicando funciones y
HUMANOS responsabilidades.
Envia oficio al jefe inmediato informandole del ascenso,
iiﬁ,ﬁgi 12 transferencia o promocién solicitando capacite en el puesto al
trabajador.
RECURSOS 13 Integra el expediente del trabajador ascendido, promocionado o
HUMANOS transferido al archivo vigente, asi como oficios y nombramiento
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

Gerente de Administraciény

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Finanzas
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ASCENSOS, PROMOCIONES O TRANSFERENCIAS

[ meo |
¥

RECIBE REQUISICION DE
LA ACANMTE

l-.___._.--'.-.-__

¥

FUBLICAR INTERMAMEMTE
LA ACANMTE

—-—_—-—-'--—-_

¥

AbALIZAR  PLANTILLA
CE PERZOMAL
OBSERNANDO
DERECHOS DE
PREFEREMCI2

ANTIGOEDAD ¥
ASCENSC SEGON LA

DETERMIMAR EL
PERZOMAL QUE CUBRE
LOS REQUISITOS ¥ PERFIL
CEL PUESTO

~._____.—\|'-""—'

<,

<,
!

PROGRAMAR EMTREVISTAS

D,
|

Y

APLICAR EvVALUACIONES v
REVISAR RESULTADOS

—_—

Y

PROCEZC
DE
COMTRATA
CIoN DE
PER=ORAL

FPRESEMNTAR PROPUESTA &

DG, GAF, ¥ UMIDAD
ADRMINIS TRATI A PLRA,
APROBACION

MO

-

Y

SE
APRLUEBA

¢ Si

EXPEDIR % EMTREGAR

MUEWO
MOMBRAMIENTO AL
TRABAJADOR
ASCERNDIDC,
PROMOCIORMADO
TRAMSFERIDO

INTEGRAR AL
TRABAJADOR AL
MUEY O FUESTO
INFORMAMNDOLE
FUMCIOMNES
RESPOMSABILIDADES

¥

EnIAR OFICIO 2 LAS
AREAS

INFORMANDO DEL
ASCENZO, PROMOCION
O TRAMSFERERCA

AFECTADAS

ENYIAR OFICIO AL JEFE
INMEDIATD  PARL  GLUE
CAPACITE AL
TRABAJADOR  EM EL
PUESTO

&,

INTEGRAR EL
EXPEDIEMTE DEL
TRABAJADOR AL

ARCHIND WIGERTE Y L&
DO CURER TACICM
EnMIADA & LAS AREAS Y
EL MOMBRAMENTO

\

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda

Gerente de Administraciony

Finanzas

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Torres Soto

SAPSAM

Director General de

Gomez Presidente

Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Educar, Adiestrar y Desarrollar al personal
del Organismo Operador, proporcionandoles conocimientos, habilidades vy
competencias relacionadas con el trabajo, mejorando aptitudes que les permitan
un crecimiento individual o grupal.

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del Organismo Operador o de acuerdo a las necesidades de

capacitacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017

Procedimiento: Capacitacién, Adiestramiento vy
Desarrollo Hoja: 1/1

1. Siempre efectuar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion en coordinacion
con cada una de las Unidades Administrativas antes de que se lleve a cabo el
presupuesto anual de la Coordinacién de Recursos Humanos, aproximadamente
en el mes de septiembre

2. Efectuar la Programacion de la capacitacién en coordinacion con las Unidades
Administrativas e integrarlas en el Programa Anual de Recursos Humanos.

3. Efectuar Presupuestacion de las necesidades de capacitacion e integrarlas en el
Programa Anual de Recursos Humanos.

4. Se debe establecer una partida presupuestal para la capacitacion externa.

5. Todas las acciones de capacitacion estaran sujetas a la disponibilidad de
Recursos y a la priorizacion de las mismas.

6. Siempre enviar la programacion de la capacitacion a las Unidades
Administrativas a través de Oficio o Memorandum firmado por la Direccion
General, Gerencia de Administracion y Finanzas o Recursos Humanos,
anexando listados del personal a capacitarse.

7. Siempre entregar copia del oficio 0 memorandum de capacitacion al personal
programado.

8. Para la capacitacion externa se debe girar oficio 0 memorandum interno a la
Unidad Responsable, a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la
Coordinacion de Recursos Humanos, quienes deben de analizar y evaluar la
necesidad de la capacitacion externa y la designacion del personal que deba
acudir.

9. Ningun trabajador podra gestionar de forma directa la capacitacion externa,
siempre debera tramitarla directamente con su jefe inmediato, para que a su vez
canalice la necesidad al titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el
trabajador y se efectue el andlisis por parte de las areas ya mencionadas.

10. La falta de participacion en el andlisis de la capacitacion externa por alguno de
los integrantes de las areas mencionadas, anula en todos los casos la
autorizacién de dicha capacitacion.

11. Se debe justificar y aprobar plenamente la necesidad de capacitacion externa
por el Titular de la Unidad Administrativa responsable.

12. Corresponde a la Direccién General autorizar la capacitacion externa, una vez
gue se efectuaron los analisis pertinentes ya mencionados.

13. En todos los casos de Capacitacion Externa el personal capacitado debera
efectuar una capacitacion en cascada para que el resto del personal de la
Unidad Administrativa actualice los conocimientos de su personal respectivo que

211



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

esté relacionado con dicha capacitacion.

En todas las capacitaciones, los responsables de las areas a capacitar deberan
programar sus actividades para que el personal a su cargo acuda obligatoria y
puntualmente, observando que no se interrumpa la prestacion del servicio a los
usuarios por efecto de que vayan a capacitarse.

La capacitacion es obligatoria y no implica pago o reconocimiento de tiempo
extraordinario.

La capacitacién podra efectuarse dentro de las instalaciones de la empresa o
fuera de ella en razén del espacio.

La capacitacion podra abarcar horas de la jornada de trabajo o fuera de la misma
de acuerdo a las necesidades del Organismo Operador por la prestacion del
servicio a los usuarios.

Se sancionara al personal que no acuda a las capacitaciones en acuerdo a la
Reglamentacion Interna vigente.

Se aplicardn los examenes Yy evaluaciones de conocimientos de las
capacitaciones con el fin de obtener el impacto de la capacitacién en una primera
etapa.

Se deben aplicar las practicas administrativas, operativas y de campo con el fin
de avaluar al personal en una segunda etapa, las que en caso de ser aprobadas
deberan ser sustentadas por la entrega de un reconocimiento al trabajador
aprobado.

Los reconocimientos deberan ser expedidos por el Organismo Operador o por el
Instructor, siendo firmados por el Director General y el Instructor.

Siempre integrar una copia del reconocimiento al expediente del trabajador

Con el fin de desarrollar al personal podra permitirse la capacitacion en
actividades ajenas al puesto, previo andlisis de su desempefio y por evaluacion
de los Derechos de Preferencia Antigledad y Ascenso.

Se deben evaluar los conocimientos y aptitudes del personal a desarrollar, con el
fin de que pueda ser ascendido, promocionado o transferido, en cuyo caso se le
extenderan los reconocimientos acorde a su evaluacion e integrados a su
expediente, los que sustentan sus movimientos dentro del Organismo Operador.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Enero 2017 Hoja: | 1del
Procedimiento: Capacitacién Interna y Externa, Adiestramiento y Desarrollo de personal.
Operacion L .
Responsable , Descripcion de la Actividad
Num.
RECURSOS 1 Investiga e incluye necesidades de capacitacion interna y externa con
HUMANOS todas las areas del Organismo Operador.
RECURSOS 2 Si la capacitacion es interna continua en la operacion no. 4
HUMANOS 3 Si la capacitacién es externa continua en la operacion no. 12
RECURSOS 4 Define temas de capacitacion interna, busca instructores, presupuesta
HUMANOS capacitacion y efectla programacion.
RECURSOS 5 Presenta a Direccion General y Gerencia de Administracién y Finanzas la
HUMANOS propuesta de capacitacion Interna para su aprobacion.
RECURSOS 6
HUMANOS Si se aprueba la capacitacion interna continua en la operacion no. 7
RECURSOS Elabora Contrato de Senicios de Capacitacion y lo presenta en la
HUMANOS 7 Gerencia d_e Administraciéon y Finanzas para su gestién administrativa y
contrata al instructor
RECURSOS 8 Aprobada la capacitacion interna envia programacién a las areas a través
HUMANOS de oficio o memo, autorizado por DG, GAF o RH.
RECURSOS 9 Aplica capacitacion, prepara instalaciones, equipo, materiales, listados de
HUMANOS asistencia, constancias, fotografias y evaluaciones.
RECURSOS 10
HUMANOS Da seguimiento del programa y su ejecucion.
En coordinacion con el é&rea capacitada werifica que los nuevos
RECURSOS o . . .
11 conocimientos o técnicas se implementen en los procesos de trabajo y se
HUMANOS
lleven a cabo.
RECURSOS 12 Recibe invitaciones sobre capacitacion de Instituciones Gubernamentales
HUMANOS reguladoras del Organismo Operador
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En conjunto con Direccion General, Gerencia de Administracion y
Finanzas, Recursos Humanos y Unidad Administrativa que solicita la
RECURSOS L . . o -
HUMANOS 13 capacitacion externa analizan la viabilidad de la capacitacion, definiendo
el personal a participar de acuerdo al contenido e importancia de la
capacitacion externa.
14 Si se aprueba la capacitacion externa, se continua con la operaciéon no.
RECURSOS 16
HUMANOS
15 Si no se aprueba la capacitacion se termina el proceso
Programa presupuestacion de wiaticos de traslado, hospedaje
RECURSOS ograma - presupues : pedaje y
16 alimentacion, investigando costos de los mismos y efectuando
HUMANOS . o
reservaciones de acuerdo a la capacitacion externa.
RECURSOS 17 Entrega la documentacion a la Gerencia de Administracion y Finanzas
HUMANOS para su gestion administrativa.
RECURSOS
HUMANOS 18 Obtiene copia de la documentacion entregada y archiva la
Informacion en el expediente respectivo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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CAPACITACION

O O
, | |

INICIO
- RECIBE INVITACIONES SOBRE ELABORA CONTRATO
CAPACITACION DE DE SERVICIOS DE
INSTITUCIONES CAPACITACION Y
REGULADORAS DEL SECTOR CONTRATA AL
INVESTIGA E INCLUYE V INSTRUCTOR
NECESIDADES DE
CAPACITACION INTERNA Y
EXTERNA ¢
¢ ANALIZA  CAPACITACION Y SE ENVIA PROGRAMA A
DEFINE ASISTENTES
TODAS LAS AREAS EN
EXTERNA EN CONJUNTO CON DG, GAF OFICIO o MEMO
Y AREA CORRESPONDIENTE AUTORIZADO POR DG,
GAF O RH

TIPO DE
CAPACITACION

v !

NO
SE SE APLICA CAPACITACION,
INTERNA APRUEBA SE PREPARAN
INSTALACIONES,  EQUIPO,
) MATERIALES, LISTADOS DE
DEFINE TEMAS DE l’ Si ASISTENCIA , CONSTANCIAS
CAPACITACION s BUSCA Y EVALUACIONES
INSTRUCTORES,
PRESUPUESTA Y ELABORA REQUISICION DE
PROGRAMA AUTORIZACION EN  EL l,
SISTEMA SIGA Y
PRESUPUESTA VIATICOS DE
TRASLADO, HOSPEDAJE Y DA ~ SEGUIMIENTO AL
‘1' ALIMENTACION PROGRAMA Y su
[ _AUMENTACION e EJECUCION
PRESENTA PROPUESTA A ‘1' ¢
2';:;\%&” GENERAL DE ENTREGA DOCUMENTACION A
ADMINISTRACION v GERENCIA DE VERIFICA LA
FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS IMPLEMENTACION DE LA
PARA GESTION CAPACITACION EN LOS
ADMINISTRATIVA PROCESOS % su

\_/_ APLICACION
¢ Si ¢ ¢

SE 1
APRUEBA @ FIN

OBTIENE COPIA DE LA
DOCUMENTACION

ENTREGADA Y ARCHIVA
NO ‘1’ LA INFORMACION EN EL | =

EXPEDIENTE RESPECTIVO_ ™

FIN ‘1’

FIN
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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LICITACION DE UNIFORMES, CALZADO Y EQUIPO DE SEGURIDAD PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar el equipo de seguridad
personal suficiente y adecuado para la proteccion de los trabajadores que laboran
en el Organismo Operador

AREAS DE APLICACION:

Todas las areas del Organismo Operador

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:
Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017
Procedimiento: Licitacion De Uniformes, Calzado Y

Hoja: 1/1
Equipo De Seguridad Personal

1. La Licitacion de Uniformes, Calzado y Equipo de Seguridad Personal se debe
llevar a cabo con el fin de otorgar uniformes a todos los trabajadores de este
Organismo Operador.

2. Siempre se debera determinar y calcular previo a la presupuestacion anual las
necesidades de uniformes, calzado y equipo de proteccion personal de las
diferentes &reas que integran este Organismo Operador.

3. Incluir este concepto en el Programa Operativo Anual de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

4. Efectuar verificacion del inventario de existencias en la Coordinacion con Recursos
Materiales y Servicios Generales.

5. Efectuar mercadeo de costos preferentemente con empresas que ofrezcan todos
los productos que se van a licitar.

6. Invitar por escrito o correo electrénico a las empresas previo a generar el proceso
de licitacién con el fin de confirmar su participacion e incluirlas en el catalogo de
proveedores participantes, solicitando respuesta por escrito.

7. Enviar mediante oficio interno el paquete de propuestas a revisar a la Direccion
Técnicacon el fin de que se lleve a cabo la licitacion.

8. Direccién Técnica, a través del area correspondiente efectuara el proceso de
Licitacion en acuerdo a la Ley de Adquisiciones vigente en el Estado de San Luis
Potosi.

9. Si no se presentan las empresas requeridas, o si la evaluacion de las propuestas
no es aprobada, el Comité de Adquisiciones debera definir si se continda con la
licitacion o se lleva a cabo una nueva.

10. De efectuarse una nueva licitacion la Coordinacion de Recursos Humanos
elaborara un nuevo catalogo de participantes.

11. Incluir en este nuevo catalogo preferentemente a los participantes que hayan
asistido a la anterior licitaciéon e invitar a nuevos proveedores.

12. Dejar fuera de este nuevo catalogo a los participantes que no acudieron.

13. Se iniciara nuevamente el proceso de licitacion por la Direccion Técnica.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Hoja: 1ldel

Procedimiento: Licitacion de Uniformes, calzado y equipo de seguridad personal

Operacion o, .
Responsable P , Descripcion de la Actividad
Num.

Investiga previo a la Presupuestacion Anual del Departamento de Recursos
RECURSOS o L . .
HUMANOS 1 Humanos para el siguiente ejercicio fiscal necesidades de uniformes, calzado y

equipos de seguridad para todo el personal.

Determina cantidades, tipo de uniformes, calzado y equipos de seguridad de
RECURSOS . . L .

2 acuerdo a las necesidades de trabajo y en coordinacién con Recursos Materiales

HUMANOS .

y Senicios Generales.
RECURSOS 3 Elabora catalogo de conceptos, presupuesto de adquisicién y catalogo de
HUMANOS licitadores.
RECURSOS 4 Presenta propuesta a la Direccion General y Gerencia de Administracion y
HUMANOS Finanzas para su aprobacion.
RECURSOS 5
HUMANOS Si se aprueba se continua en la operacion no. 7
RECURSOS 5
HUMANOS Si no se aprueba seregresa a la operacién no. 3 o se finaliza el proceso.
RECURSOS 7 Envia catdlogos de conceptos y presupuesto a la Direccion Técnica para la
HUMANOS ejecucion de la Licitacion respectiva.
RECURSOS 8 Si se efectla la licitacion se continua el proceso en la operaciéon no. 10.
HUMANOS 9 Si no se efectla la licitacién se termina el proceso.
RECURSOS 10 Verifica que la Licitacién se lleve a cabo participando en el proceso, apoyando en
HUMANOS la revision de la propuesta técnica y econémica.
RECURSOS 1 Participa en la revision de la documentacion y propuestas fisicas de los oferentes,
HUMANOS observando calidad del producto y garantia.
RECURSOS 12
HUMANOS Entrega uniformes, calzado y equipo de seguridad al personal designado.
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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LICITACION DE UNIFORMES, CALZADO Y EQUIPO
DE SEGURIDAD

INICID
INVESTIGA MECESIDADES DE
UMIFORMES, CALZADO N ¢
EQUIPOZ DE SEGURIDAD
PARA TODOD EL PERSORMAL
SE EMWIAM CATALOGOES DE

COMCEPTOZE N
PRESUPUESTO A L&
GEREMCIA  TECRICA

DETER IR, CAMTIDADES,
TIPOS CE UMIFORMES, J'
CoLZsDd ¥ EQUIPOS  DE
SEGURIDAD PERSOMAL MO
SE
EFECTLIA,
J’ LICITACICM
ELABORA —CATALOGO DE =i
CONCERTOS, ,I,
—3{ PRESUPUESTO DE
ADGUISICION ¥ CATALOGO
CE PROWEEDCRES PARTICIPA EM EL PROCESD |
APCYANDO EM L& REVISION DE

______./'__— L4 PROPUESTA TECMICA
ECOMOMICA,

PRESEMTA PROPLESTS & L&
DE Y GAF  PARS SU PARTICIPA EM EL PROCESD
APROBACION REVISAMDO LA PROPUESTA

FISICa, v  CaLlDaD  DEL
— e — PROCUCTS

N \I{
i
SE |
APRUEB &,

EL PROCESO

DE
LICITACIONT

¢ =i
I ¢
ENTREGA, UMIFORMES,
caLianbo Y EBEQUIPO . DE
FIMN SEGURIDAD AL PERZOMAL
DESIGRADO
FIN
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICIO MEDICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar un mejor senicio de salud al personal en

general, ofreciéndoles una atencion rapida y oportuna a sus enfermedades

AREAS DE APLICACION:

Todo el personal y sus derechohabientes, los cuales estan detallados en al Manual de condiciones

Laborales vigente en este Organismo Operador

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:

Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017

Procedimiento: Servicio Medico Local, Foraneo,

Farmacia, Laboratorio, Estudios. Hoja: 1/1

1. No se autoriza el servicio médico a ningun trabajador que no entregue la papeleria completa
del propio trabajador o de sus derechohabientes.

2. En caso de que el trabajador, que es el titular requiera que se le de atencién medica a una
persona que no tiene su afiliacién, deberdn presentar los documentos legales necesarios
para que pueda tener acceso al servicio médico de cualquier nivel, caso contrario no se le
autoriza.

3. Todos los trabajadores y sus derechohabientes deberan respetar estrictamente el cuadro de
atencién médica que el Organismo Operador les otorga.

4. Todo trabajador o derechohabiente que utilice un servicio médico de consulta, farmacéutico,
de laboratorio u hospitalizacion distinto al que otorga la empresa sera responsable directo de
los gastos que se originen por la prestacion de estos servicios.

5. ElI Organismo Operador se deslinda de responsabilidades si los trabajadores o
derechohabientes utilizan otro servicio médico ajeno al que proporciona la empresa.

6. Para atencion médica con el primer nivel todos los trabajadores y sus derechohabientes se
sujetaran a consulta Unicamente.

7. No se autoriza que el trabajador o derechohabiente vaya directamente a consulta y
posteriormente se presente a tramitar el pase, por tal motivo no se le extiende pase y se le
cancela el pago al médico que otorgo el servicio.

8. La Coordinacién de Recursos Humanos tiene la obligacion de otorgar el servicio médico en
todos sus conceptos durante la jornada.

9. Concluido el horario de trabajo de la Coordinacion de Recursos Humanos entregara los
pases meédicos al area de vigilancia debidamente requisitados, siendo Unicamente
responsable de extender los pases médicos, farmacia o estudios requeridos durante ese
periodo de tiempo.

10. Las incidencias del servicio médico en todos sus conceptos generadas durante el periodo de
vigilancia Unicamente seran solucionadas por la Unidad Administrativa y la Coordinacién de
Recursos Humanos, en tal caso la vigilancia debera comunicarse con la Unidad
Administrativa o la Coordinacion de Recursos Humanos para resolver.
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FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:

Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017

Procedimiento: Servicio Medico Local, Foraneo,

Farmacia, Laboratorio Y Estudios Hoja: 1/1

11. Para servicio médico foraneo solicitar al trabajador o al médico responsable el
documento o historial clinico del paciente, el cual servira como respaldo para que se
tramite el traslado de pacientes.

12. Para tramitar viaticos con acompafante, siempre se debera respaldar dicha solicitud
con un diagnostico del médico que presto el servicio en el que justifique por que el
paciente no puede acudir solo a su atencion medica foranea.

13. Para determinar el monto de viaticos se debe efectuar previamente un analisis o
investigacion del costo en el mercado.

14. EI monto de viaticos debe incluir transporte de ida y vuelta, un alimento para el
paciente y el acompafiante en sucaso y taxi dentro de la ciudad.

15. Se le indicara al paciente que debera comprobar dichos viaticos con los boletos del
pasaje, factura de la alimentacién y boletos del taxi.

16. La falta de documentacién comprobatoria genera que el monto no justificado sea
requerido al paciente.

17. Se debera elaborar oficio en hoja membretada el cual debe respaldar la atencién
médica solicitada en el servicio médico fordneo, con el fin de que sirva como pago en
la atencion medica foranea.

18. No se autorizan recetas que no sean expedidas por el servicio médico autorizado.

19. No se autoriza la compra de medicamentos sin receta.

20. No se autorizan articulos de perfumeria, belleza, articulos de curacion, soluciones que
no contengan medicamento, aceites de ningun tipo, fajas, guantes, cabestrillos, pastas
dentales, cepillos, suplementos alimenticios, y en general lo detallado en el Manual de
Condiciones Laborales vigente en el Organismo Operador.

21. No se autorizan estudios clinicos sin la canalizacion respectiva.

22. No se autorizan estudios de radiologia, ultrasonidos, tomografias, resonancias etc.,
sino existe el diagnostico previo autorizado por el servicio médico correspondiente.

23. En la captura de facturas y relacion de personal atendido por el servicio médico se

autoriza Unicamente lo que esté debidamente respaldado con un pase medico o una
autorizacion por escrito del titular del la Gerencia de Administracion y Finanzas, caso
contrario se cancela el monto que no esté respaldado y se gestiona el resto.
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FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIO MEDICO

[ meo |
¥

INFORBMAR AL PERSCORAL L=
REQUISITOS DEL  SERWICIO . MEDICO
SEGUN h AL DE COMDICIOMNES
LABORALES

PUBLICAR PLAMTILLA DE SERNICIOD
MEDIZ O PARSA COROCIMIERT O DEL
PERSOMAL

SOLICITAR Do U BAERT A IR DEL
TRABAJADOR b SUs
DERECHOHABIEMTES

¥

RECIBIR DO CUMEM T2
SOLICITADA Y LA INTEGRA AL

EXFEDIEMTE DEL TRABAJADOR

e —

!L FORAMED

PRE=TAR EL
SERNICIO
WECIC O

Loz ¢

FPASE DE
SERMNIZIOD
MEDIC D

SERNICIO
MEDNZD
FORAMED
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: Enero 2017 Hoja: 1del

Procedimiento: Servicio Medico Local, pase de servicio y control medico

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcidon de la Actividad

Se presenta en la Coordinacion de Recursos Humanos a solicitar un

EL TRABAJADOR 1 . .
pase de servicio médico.
RECURSOS 5 Elabora pase de servicio médico de acuerdo al Programa SIGA en el
HUMANOS modulo de VALES MEDICOS
RECURSOS 3 Recaba firma del trabajador o derechohabiente, observando en todo
HUMANOS momento los requisitos para el otorgamiento del servicio médico.
RECURSOS 4 L, ,
HUMANOS Entrega el pase de servicio médico autorizado.
RECURSOS 5 Archiva copia del pase de servicio médico de acuerdo al folio del
HUMANOS formato
Recibe semanalmente de la Gerencia de Administracion y Finanzas
REDURSOS 6 relacion de listados del personal, pases de Servicio Médico y facturas
HUMANOS Y P y
presentados por el proveedor.
RECURSOS 7 Recibe la documentacion y la archiva en el control interno de servicio
RECURSOS 3 ] _ B
HUMANOS Imprime la informacion capturada
RECURSOS 9 ) - -
HUMANOS Anexa la informacion a la documentacion entregada por el proveedor.
RECURSOS Regresa la documentacion a la Gerencia de Administracion y
HUMANOS 10

Finanzas para su gestion administrativa.
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIO MEDICO LOCAL
PASE Y CONTROL

INICIO

¥

EL TRABAJADOR SOLICITA
PASE DE SERVICIO MEDICO

4

RECURSOS HUMANOS ELABORA
PASE DE SERVICIO MEDICO EN
EL PROGRAMA SIGA EN EL
MODULO DE VALES MEDICOS

J

MEDICO

¥

RECABA FIRMA DEL
TRABAJADOR (@]
DERECHOHABIENTE Y LE

ENTREGA PASE DE SERVICIO

—

ARCHIVA
PASE MEDICO

FORMATO Sl

COPIA

ACUERDO AL FOLIO DEL

DEL
DE

SE

REQUIERE

— &

¥

RECIBE SEMANALMENTE DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS RELACION Y FACTURAS

DE PASES MEDICOS
PRESENTADOS POR EL
PROVEEDOR
CAPTURA EN EL
SISTEMA SIGA EN EL
MODULO DE
CONCILIACION DE

VALES MEDICOS LA
INFORMACION

¥

IMPRIME IINFORMACION

CONCILIADA

¥

ANEXA INFORMACION A LA
DOCUMENTACION ENTREGADA
POR EL PROVEEDOR

¥

REGRESAR DOCUMENTACION
A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA sSuU GESTION
ADMINISTRATIVA

¥

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin

Torres Soto

Director General de

SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: Enero 2017 | Hoja: | 1del

Procedimiento: Servicio Médico Foraneo

Operacion . - 7 . .
Responsable | =" Descripcion de la Actividad
EL TRABAJADOR 1 Presenta documento canalizac_i()n expedido por el Seryipio mé_dico
donde solicitan traslado del paciente a otro nivel de atencion medica

RECURSOS 5 Si es urgente el traslado del paciente continuo en la operacién no. 4
HUMANOS al7
RECURSOS 3 Si no es urgente el traslado del paciente continuo con la operacion
HUMANOGS no.8 ala12

RECURSOS 4 — » _ _ —

HUMANOS Elabora oficio para atencion medica en el nivel solicitado

RECURSOS 5 Calcula viaticos de traslado y alimentacion llenando el formato de

HUMANOS SOLICITUD DE VIATICOS

RECURSOS 6 Anexa oficio y resumen clinico del paciente si va por vez primera o

HUMANOS tarjeta de citas sies consulta subsecuente

RECURSOS 7 Gestiona viaticos ante la Gerencia de Administracion y Finanzas y

HUMANOS entrega documentacion

RECURSOS 8 Incluye informacién de atencién médica en la programacion mensual

HUMANOS del servicio médico foraneo e imprime la programacion.

FEEC'\;JARNSOOS? 9 Elabora oficios de atenciéon médica, anexa copias de tarjetas de citas,

viaticos de traslado y alimentacioén agregandolo a la programacion.

RECURSOS 10 Elabora memorandum solicitando gestion del servicio médico foraneo

HUMANOS y lo anexa a la programacion.

RECURSOS 11 ] _

HUMANOS Efectda la operacion no. 7

RECURSOS Recibe copia de la documentacion y archiva la informacion en el

HUMANOS 12

expediente respectivo
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIO MEDICO FORANEO

[ INICIO

)

¥

¥

¥

RECIBE COPIA DE LA
DOCUMENTACION

ENTREGADA Y ARCHIVA
LA INFORMACION EN EL
EXPEDIENTE

TRASLADO?

U .
RECURSOS HUMANOS
CALCULA VIATICOS DE

TRASLADO Y ALIMENTACION

¥

RECURSOS HUMANOS ELABORA
REQUISICION DE COMPRA EN EL
SISTEMA SIGA-MODULO DE

ADMINISTRACION DE REQUISICIONES
SOLICITANDO LA ATENCION MEDICA

/

v

LLENA EL FORMATO DE
SOLICITUD DE VIATICOS Y
LO IMPRIME

J

¥

S

ANEXA OFICIO Y RESUMEN
CLINICO DEL PACIENTE SI VA
POR VEZ PRIMERA O TARJETA
DE CITAS SI

SUBSECUENTE

ES CONSULTA

1
EL TRABAJADOR PRESENTA
DOCUMENTO CANALIZACION (o] INCLUYE LA
TARJETA DE CITAS EXPEDIDO POR INFORMACION DE
EL SERVICIO MEDICO DONDE ATENCION MEDICA EN LA
SOLICITAN TRASLADO DEL PROGRAMACION
PACIENTE A OTRO NIVEL DE MENSUAL DEL SERVICIO
ATENCION MEDICA

¥

IMPRIME LA
PROGRAMACION MENSUAL

J

ELABORA OFICIOS
MEDICOS, ANEXA COPIAS
DE TARJETAS DE CITAS,
VIATICOS DE TRASLADO Y
ALIMENTACION.

\/_

¥

ELABORA REQUISICION DE
COMPRA EN EL SISTEMA SIGA
SOLICITANDO GESTION DEL
SERVICO MEDICO FORANEO Y
LO ANEXA A LA
PROGRAMACION

ENTREGA DOCUMENTACION A
LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA SuU
ADMINISTRATIVA

GESTION

RESPECTIVO

[ FIN ]

FORMULO REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza

Martinez Sauceda
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony
Humanos Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: Enero 2017 Hoja: 1del

Procedimiento: Autorizacion de recetas y estudios

Operacion . . . .
Responsable| "« " Descripcion de la Actividad
Se presenta en la Coordinacién de Recursos Humanos a solicitar la
EL TRABAJADOR 1

autorizacion de la receta o del estudio

RECURSOS 5 Elabora pase de servicio médico segun el PROGRAMA SIGA en el
HUMANOS MODULO de VALES MEDICOS
Recaba firma del trabajador o derechohabiente, observando en todo
RECURSOS s . L .
HUMANOS 3 momentq los requisitos para el otorgamiento del servicio de farmacia o
del estudio.
RECURSOS Entrega el pase de servicio médico autorizado y anexa la receta o
4 .
HUMANOS estudio
RECURSOS Archiva copia del pase de servicio médico de acuerdo al folio del
HUMANOS >
formato
RECURSOS 6 Efectua las operaciones no. 6,7,8,9,10, del PROCESO DE SERVICIO
HUMANOS MEDICO LOCAL, PASE Y CONTROL MEDICO
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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AUTORIZACION DE RECETAS Y ESTUDIOS

INICIO

\

EL TRABAJADOR PRESENTA RECETA O
CANALIZACION PARA ESTUDIO

¥

RECURSOS HUMANOS ELABORA
PASE DE SERVICIO MEDICO EN EL
SISTEMA SIGA-MODULO DE VALES

MEDICOS

RECABA FIRMA DEL TRABAJADOR O
DERECHOHABIENTE

¥

AUTORIZA EL VALE MEDICO Y ANEXA
RECETA O ESTUDIO

¥

ARCHIVA COPIA DEL PASE
MEDICO DE ACUERDO AL FOLIO
DEL FORMATO SI SE REQUIERE

I

.

SERVICIO MEDICO LOCAL
PASE DE SERVICIO Y CONTROL
MEDICO
OPERACION
NO. 5 -10

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gbmez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Incentivo de Productividad Hoja: 1/1

1. Efectuar presupuestacion previa al Programa Operativo Anual del Departamento
de Recursos Humanos, e incluir el costo anual con el fin de contar con la partida
presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

2. No se autorizara ningun incentivo por productividad sin que se hayan efectuado las
evaluaciones necesarias.

3. Las evaluaciones deben autorizarse por el Responsable del area en la que se
desempefia el trabajador.

4. Los evaluadores deben contemplar a todo el personal vigente y calificarlo de
acuerdo a los parametros establecidos, aun cuando sean trabajadores de nuevo
ingreso y en periodo de capacitacion.

5. La evaluacion de trabajadores de nuevo ingreso Unicamente queda como respaldo
del desempefio del trabajador durante el primer periodo de contratacion, quedando
en esta primera evaluacion excluido de la entrega de la productividad.

6. Las evaluaciones deberan ser calificadas en periodos mensuales del primer dia,
hasta el ultimo dia del mes.

7. Las evaluaciones deberan ser entregadas a la Coordinacion de Recursos
Humanos los cinco dias habiles siguientes a que inicie el siguiente mes.

8. Una vez rebasado el plazo no se recibiran las evaluaciones, quedando cancelado
el otorgamiento de la despensa al personal que no fue evaluado en tiempo y
forma.

9. La gestién administrativa de la prestacion de Productividad se debera efectuar en
los primeros seis dias posteriores a la entrega de las evaluaciones, de tal manera
gue abarque solo quince dias.

10. Una vez recibida la prestacion por productividad deberda ser entregada a los
trabajadores antes de que termine el siguiente mes, en un periodo del diez y seis
al veinticinco, periodo gue contempla el envio de la prestacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracién: Enero 2017

Hoja: 1ldel

Procedimiento: Incentivo de Productividad

Operacion . ., ..

Responsable| "\ Descripcion de la Actividad
RECURSOS 1 Solicita mensualmente la evaluacion de la productividad a las
HUMANOS diferentes areas.

RECURSOS 5 Recibe los formatos y revisa que la evaluacion contenga al

HUMANOS personal vigente en el periodo evaluado.

RECURSOS 3 Captura la informacion en el archivo electrénico de productividad

HUMANOS y revisa los parametros de calificacién segun el instructivo.
Obtiene resultados de cada trabajador de acuerdo a los cinco

REoIReoS 4 ; d luacia blecid | Manual d

HUMANOS pararr_lgtros e evaluacion establecidos en el Manual de
Condiciones laborales.

RECURSOS Elabora memorandum solicitando la productividad y listado del

HUMANOS 5 personal acreedor al incentivo
RECURSOS 6 Calcula los costos del incentivo en el sistema de pedidos del
HUMANOS proveedor (Efectivale).

RECURSOS 7 Efectia requisicion y el envio de vales en el sistema del
HUMANOS proveedor (Efectivale)
RECURSOS 8 Imprime requisicion y anexa documentacion que incluye
HUMANOS memorandum y listado de personal
RECURSOS 9 Entrega la documentacion a la Gerencia de Administracion y
HUMANOS Finanzas para su gestién administrativa
RECURSOS Recibe los vales enviados por el proveedor (Efectivale), verifica
HUMANOS 10 i i

cantidad y monto requerido.
RECURSOS 11

Elabora listado de personal para entrega del incentivo y recaba
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HUMANOS firmas una vez entregado.
RECURSOS 12 _ _ . _ _
HUMANOS Entrega listados a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
RECURSOS 13 Obtiene copia de la documentacion entregada y archiva la
HUMANOS informacioén en el expediente respectivo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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INICIO

¥

S.L.P. SAPSAM

DESPENSA DE PRODUCTIVIDAD

v

SOLICITA MENSUALMENTE
LA EVALUACION DE LA
PRODUCTIVIDAD A LAS
DIFERENTES AREAS

ELABORA REQUISICION DE

COMPRA EN EL SISTEMA
SIGA-MPODULO DE
REQUISICIONES DE

COMPRA SOLICITANDO LA
PRODUCTIVIDAD Y ANEXA
LISTADO DEL PERSONAL
ACREEDOR AL |

¥

¥

RECIBE LA INFORMACION
Y REVISA QUE CONTENGA
AL PERSONAL VIGENTE
EN EL PERIODO
EVALUADO

¥

CALCULA LOS COSTOS DEL
INCENTIVO EN EL SISTEMA DE
PEDIDOS DEL PROVEEDOR

CAPTURA LA
INFORMACION EN EL
ARCHIVO

ELECTRONICO DE

PRODUCTIVIDAD

(EFECTIVALE)

¥

EFECTUA LA REQUISICION Y
ENVIO DE VALES EN EL
SISTEMA DEL PROVEEDOR

OBTIENE RESULTADOS DE
ACUERDO A LOS CINCO

(EFECTIVALE)

IMPRIME LA REQUISICION

¥

RECIBE LOS VALES
ENVIADOS POR EL
PROVEEDOR (EFECTIVALE)

VERIFICANDO CANTIDAD Y
MONTO REQUERIDO

¥

ELABORA LISTADO DE
PERSONAL, ENTREGA EL
INCENTIVO Y RECABA
FIRMAS UNA VEZ
ENTREGADO

¥

ENTREGA LISTADOS FIRMADOS
A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥

OBTIENE COPIA DE LA
DOCUMENTACION

PARAMETROS DE Y LA ANEXA A LA ENTREGADA Y ARCHIVA
EVALUACION REQUISICION DEL LA INFORMACION EN EL
ESTABLECIDOS EN  EL SISTEMA SIGA EXPEDIENTE RESPECTIVO
MANUAL DE CONDICIONES .
LABORALES ‘1,
¢ ENTREGA DOCUMENTACION A [ FIN ]
LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA su GESTION
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

Coordinador de Recursos

Martinez

Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Sauceda

Gerente de Administraciony

Finanzas

Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Incentivo de Puntualidad y

Asistencia Perfecta

Hoja: 1/1

10.

11.

12.

13.

Efectuar presupuestacion previa al Programa Operativo Anual del Departamento
de Recursos Humanos, e incluir el costo anual con el fin de contar con la partida
presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos evaluar la
Puntualidad y Asistencia de los trabajadores en general.

Para el otorgamiento del incentivo Recursos Humanos se sujetara a lo establecido
en el Manual de Condiciones Laborales vigente.

No se autorizara ningun incentivo por Puntualidad y Asistencia sin que se hayan
efectuado las evaluaciones de incidencias de cada trabajador.

Las evaluaciones de la Puntualidad y Asistencia deben autorizarse por el
Responsable de la Coordinacién de Recursos Humanos y validadas por el titular
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Las evaluaciones deberan ser calificadas en periodos mensuales del primer dia,
hasta el ultimo dia del mes.

Se debe contemplar a todo el personal vigente, aun cuando sean trabajadores de
nuevo ingreso y en periodo de capacitacion.

El Incentivo de puntualidad y asistencia es una prestacion a la cual puede acceder
de forma inmediata el trabajador de nuevo ingreso, siempre y cuando se encuentre
laborando a partir del primer dia del mes.

Si un trabajador ingresa a laborar posterior al inicio de mes debera ser evaluado,
guedando la informacién como respaldo de las inconsistencias del trabajador
durante el primer periodo de contratacion,

El trabajador de nuevo ingreso en esta primera evaluacion queda excluido de la
entrega de la prestacion, debido a que no completa el periodo establecido para ser
acreedor del incentivo.

En caso de que el trabajador inicie su contrato a partir del dia primero del mes, a
partir de ahi inicia su evaluacion permitiéndole posible acceso a su prestacion, si
cumple con los requisitos establecidos.

Las evaluaciones seran efectuadas por la Coordinacién de Recursos Humanos los
cinco dias habiles siguientes a que inicie el siguiente mes.

La gestion administrativa de la prestacion por Puntualidad y Asistencia se debera
efectuar en los primeros quince dias posteriores al término del periodo mensual,
de tal manera que las prestaciones sean encargadas en un solo paguete.
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14. Una vez recibida la prestacién por Puntualidad debera ser entregada a los
trabajadores antes de que termine el mes, en un periodo del diez y seis al
veinticinco, espacio de tiempo que contempla el envio de la prestacion.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboraciéon: Enero 2017 Hoja: 1ldel

Procedimiento: Incentivo de Puntualidad y Asistencia Perfecta

Responsab | Operaci6 . ./ . .
e o NG, Descripcion de la Actividad
RECURSOS Mensualmente revisa la asistencia del personal en el periodo a
1

HUMANOS evaluar.

RECURSOS 2 Captura la informacion en el archivo electronico de puntualidad,

HUMANOS marcando todas las asistencias e inconsistencias generadas.
Obtiene resultados de cada trabajador de acuerdo a parametros de

RECURSOS - : .

HUMANOS 3 evaluacion establecidos en el Manual de Condiciones laborales,
acatando el concepto PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA PERFECTA.

RECURSOS 4 Elabora listado de personal acreedor al incentivo y memorandum

HUMANOS solicitando la puntualidad.

RECURSOS 5 Calcula los costos del incentivo en el sistema de pedidos del

HUMANOS proveedor (EFECTIVALE).

RECURSOS 5 Efectla requisicion y envio de vales en el sistema del proveedor

HUMANOS (EFECTIVALE).

RECURSOS 7 Imprime  requisicibon 'y anexa documentacion que incluye

HUMANOS memorandum y listado de personal.

RECURSOS 8 Entrega la documentacion a la Gerencia de Administracion vy

HUMANOS Finanzas para su gestion administrativa.

RECURSOS 9 Recibe los vales enviados por el proveedor (Efectivale), verifica

HUMANOS cantidad y monto requerido.

RECURSOS 10 Elabora listado de personal para entrega del incentivo y recaba

HUMANOS firmas una vez entregado.

RECURSOS 11 Entrega listados a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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HUMANOS
RECURSOS 12 Obtiene copia de la documentacion entregada y archiva la
HUMANOS informacioén en el expediente respectivo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESPENSA POR PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA PERFECTA

(e )
\Z

RECURSOS HUMANOS
MENSUALMENTE REVISA LA
ASISTENCIA DEL PERSONAL
EN EL PERIODO A EVALUAR

¥

CAPTURA LA
INFORMACION EN
EL ARCHIVO
ELECTRONICO DE
PUNTUALIDAD

7

OBTIENE RESULTADOS DE
PUNTUALIDAD DE ACUERDO
A LOS PARAMETROS DE
EVALUACION ESTABLECIDOS
EN EL MANUAL DE
CONDICIONES LABORALES

\Z

¥

CALCULA LOS COSTOS DEL
INCENTIVO EN EL SISTEMA DE
PEDIDOS DEL PROVEEDOR

(EFECTIVALE)

EFECTUA REQUISICION Y
ENVIO DE VALES EN EL
SISTEMA DEL PROVEEDOR

(EFECTIVALE)

IMPRIME LA REQUISICION
Y LA ANEXA A LA
REQUISICION DEL
SISTEMA SIGA

\

¥

RECIBE LOS VALES
ENVIADOS POR EL
PROVEEDOR
(EFECTIVALE)

VERIFICANDO CANTIDAD
Y MONTO REQUERIDO

.

ELABORA LISTADO DE
PERSONAL PARA ENTREGA
DE INCENTIVO Y RECABA
FIRMAS UNA VEZ
ENTREGADO

\_/_

ENTREGA LISTADOS
FIRMADOS A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ELABORA LISTADO
INCENTIVO Y

EN EL SISTEMA
SOLICITANDO

PUNTUALIDAD

PERSONAL ACREEDOR AL

REQUISICION DE COMPRA
SIGA

ENTREGA LA
DOCUMENTACION A LA
DEL GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y

LA

FINANZAS PARA SU GESTION
ADMINISTRATIVA

¥

OBTIENE COPIA DE LA
DOCUMENTACION

ENTREGADA Y ARCHIVA
LA INFORMACION EN EL
EXPEDIENTE
RESPECTIVO

\Z
[ FIN ]

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GoOmez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Elaboracion de Nomina Hoja: 1/1

10.

Efectuar presupuestacion previa al Programa Operativo Anual de la Coordinaciéon
de Recursos Humanos, e incluir el costo anual con el fin de contar con la partida
presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

La elaboracién del presupuesto anual de nomina debe contemplar todas las
incidencias a generarse en el periodo fiscal vigente, como sueldo anual,
vacaciones, primas dominicales, dias festivos, dias de descanso obligatorio,
Vacaciones, primas de vacaciones, Finiquitos, Aguinaldo, Fondo de Ahorro y el
sueldo de los pensionados, asi como una proyeccion del tiempo extra anual y de
las Incapacidades por diferentes conceptos.

Se tomaran en cuenta nuevas contrataciones por trabajos extraordinarios, asi
como nuevas contrataciones por efecto de contingencias generadas por el medio
ambiente.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la elaboracion de
nomina semanal para todo el personal que integra este Organismo Operador.
Todos los movimientos de Nomina deben ser autorizados por las Unidades
Administrativas a mas tardar el miércoles de cada semana con el objeto de que se
calcule correctamente la nomina semanal correspondiente.

Unicamente se ingresa personal al sistema de nominas, una vez que se autorizo
por la Unidad Administrativa la contratacion de un trabajador.

Todos los movimientos de bajas, transferencias, cambios de sueldo, de puesto y
departamento deben ser analizados y autorizados por la Direccion General, la
Gerencia de Administracion y Finanzas, la Unidad Administrativa Responsable y la
Coordinacién de Recursos Humanos.

Todas las incidencias por tiempo extra, primas dominicales, descansos
obligatorios, dias festivos, permisos con sueldo o sin sueldo, retardos, periodos
vacacionales, deben ser autorizados por la Unidad Administrativa correspondiente.
Todas las excepciones deberan ser autorizadas por la unidad administrativa
correspondiente, asi como su aprobacion por la Gerencia de Administracion y
Finanzas o la Coordinacion de Recursos Humanos, antes del cierre y pago
semanal de nomina.

Todas las incidencias como las incapacidades deberan ser respaldadas por el
servicio médico y descargadas en el sistema de nominas, las primas vacacionales
se descargaran automaticamente una vez que se cumpla el periodo anual del
trabajador, las sanciones se descargaran con el respaldo respectivo que consta de
un acta administrativa por violaciones a la normatividad laboral o de un oficio-
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Memorandum de sancion.
11. Las ausencias sin justificacién se descargaran automaticamente con el respaldo

del reporte de asistencia.
12. Las incidencias de nomina como prestamos, descuentos por créditos de diferentes

conceptos, pensiones, alimenticias, deberan contar con su respectivo reporte que
valida el porqué del descuento.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Elaboracion de Nomina Hoja: 1/1

13.

14.

15.

16.

17.

La Coordinacion de Recursos Humanos debera efectuar la entrega de la nomina
semanal a mas tardar los jueves de cada semana para su revision y validacién por
la Gerencia de Administracion y Finanzas para su gestién administrativa.

Se debera efectuar necesariamente una revision previa de la nomina con el
propoésito de verificar los movimientos de personal, calculo de impuestos y
descuentos aplicados en el periodo semanal, esto se llevara a cabo antes de la
entrega de la informacion para pago semanal, y en su caso, la Coordinacién de
Recursos Humanos efectuara las correcciones necesarias.

Una vez autorizada la nomina por la Gerencia de Administracion y Finanzas la
Coordinacién de Recursos Humanos sera la encargada de realizar la transferencia
electronica y dispersion de sueldos a cada una de las cuentas de los trabajadores.
A la conclusion del proceso de nomina semanal y pago al personal, se efectuara la
entrega de la documentacion debidamente requisitada a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su respectiva gestion administrativa.

Previo al termino del ejercicio fiscal se efectuara la actualizacién del sistema de
Nominas con el fin de ir al corriente en los cambios fiscales y laborales, que
permitan un correcto pago de las percepciones y el calculo de las deducciones y
retenciones al personal en general, aplicando las tarifas y tablas emitidas por la
SHCP, y en su caso en cumplimiento de los requisitos internos como actualizacion
de formulas y de la plantilla de personal.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Hoja: ldel

Procedimiento: Elaboraciéon de Nomina

Operacion L .
Responsable P , Descripcion de la Actividad
Num.
RECURSOS 1 Descarga en memoria USB la informacion de los sistemas de asistencia (relojes
HUMANOS checadores) ubicados en distintas areas, al inicio del periodo semanal.

RECURSOS Descarga la informacién en el sistema registro de asistencia ACCYS TIME en el icono
HUMANOS 2 REGISTRO DE ASISTENCIA accesando a ZKSOFT y descargar la informacion
aplicando en la pestaiia RECUPERAR DESDE ARCHIVO USB
RECURSOS 3 Ingresa al sistema de asistencia ACCYS TIME y recuperar la informacién en la pestafa

HUMANOS REPORTES en la opcién CHECADAS POR FECHA
RECURSOS 4 Enviar la informacién emitiendo archivo electronico a EXCEL de tarjetas de asistencia del
HUMANOS personal vigente en el periodo a revisar.
Revisar en EXCEL la asistencia del personal vigente, marcando inconsistencias como
RECURSOS inasistencias, retardos, vacaciones, incapacidades, primas dominicales, dias festivos,
HUMANOS 5 descansos obligatorios, sabados laborados, tiempos extras, primas vacacionales, sueldo
periodo vacacional, permisos en horas de trabajo, permisos con goce de sueldo,
permisos sin goce de sueldo, sanciones y dias de descanso segun corresponda.
RECURSOS 6 Verificar el TIEMPO EXTRA con el area correspondiente solicitando el documento
HUMANOS respaldo.
RECURSOS 7 Capturar la informacion en el sistema de néminas Nomipaq en el icono de PRENOMINA,
HUMANOS ingresando a la pestafia de DIAS y HORAS, PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
RECURSOS 8 Captura en la pestafia de DIAS Y HORAS la inconsistencia por fecha segun el personal
HUMANOS que tuvo movimientos
RECURSOS 9 Ingresa en la pestafia de PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES y captura por incidencia
HUMANOS segun corresponda al personal que tuvo movimientos
RECURSOS 10 en el icono SOBRE RECIBO captura en la pestafia MOVIMIENTOS PERMANENTES:

prestamos empresa, créditos PROMOBIEN, Pension Alimenticia, en la pestafia
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FONACOT captura descuentos por crédito FONACOT

HUMANOS
RECURSOS Capturar en el icono SOBRE RECIBO dias de vacaciones y primas vacacionales si
11 ) -
HUMANOS existen movimientos.
RECURSOS 12 Revisa si existen términos de contratos ewventuales, captura la informacion proporcional
HUMANOS en el icono de finiquitos calculando los montos en el sobre recibo
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboraciéon: Enero 2017 Hoja: 1ldel

Procedimiento: Elaboracién de Nomina

Responsable

Operacion
NUam.

Descripcion de la Actividad

RECURSOS

Captura toda la informacion y calcula la nomina semanal en el icono de

13 . .
HUMANOS célculo de nomina
RECURSOS 14 Emite los reportes de DIAS Y HORAS, PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
HUMANOS en el icono de reportes con el fin de revisar que la informacién sea correcta
RECURSOS 15 Verifica que todos los datos sean correctos, recalcula e imprime la nomina
HUMANOS semanal ingresando en el icono de reportes en el concepto LISTA DE RAYA
RECURSOS Entrega la nomina impresa a la Gerencia de Administracion y Finanzas para
16 - - . .
HUMANOS su aprobacion y gestion administrativa
Recibe la autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas y efectta
RECURSOS 17 DISPERSION BANCARIA en el portal de BANCOMER NETCASH aplicando
HUMANOS las cantidades resultantes de la nomina por cada trabajador dado de alta en
este sistema
Imprime sobre recibos del personal que por peticién solicito no se le ingresara
RECURSOS ; - . .
HUMANOS 18 en este método de pago y solicita reparto monetario a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
RECURSOS Llena sobres recibos de pago y los entrega al personal que cobra en efectivo,
19 ) -
HUMANOS recabando firmas de la nomina al momento del pago
RECURSOS _
HUMANOS 20 Recaba todas las firmas del personal que cobra en NOMINA ELECTRONICA
RECURSOS . . . . - .
HUMANOS 21 Entrega la nomina ya firmada a la Gerencia de Administracion y Finanzas
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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ELABORACION DE NOMINA

INICIO

y

DESCARGAR EN
MEMORIA usB LA
IINFORMACION DE LOS
REGISTROS DE
ASISTENCIA (RELOJES

CHECADORES)

y

DESCARGAR LA
INFORMACION EN EL
SISTEMA REGISTRO DE
ASISTENCIA DE ACCYS

C
C

TIME

v

y

REVISAR EN EXCEL
LA ASISTENCIA DEL
PERSONAL VIGENTE
EN EL PERIODO
CORRESPONDIENTE
MARCANDO
LAS
INCONSISTENCIAS
DEL PERIODO
SEMANAL

TODAS

INGRESAR AL SISTEMA
DE ASISTENCIA ACCYS
TIME Y RECUPERAR LA
INFORMACION DEL
REGISTRO DE
ASISTENCIA

ENVIAR LA
INFORMACION DEL
REPORTE DE
ASISTENCIA A EXCEL

S.L.P. SAPSAM

<,

y

VERIFICAR TIEMPO EXTRA
CON EL AREA
CORRESPONDIENTE,

SOLICITANDO EL

DOCUMENTO RESPALDO

g

APTURAR LA
INFORMACION EN EL
SISTEMA DE NOMINAS

(az0)

NOMIPAQ

NGRESAR EN EL ICONO
PRENOMINA Y CAPTURAR
LAS INCONSISTENCIAS EN
LAS PESTANA DE DIAS,
HORAS, PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES

e

&,

v

CAPTURAR EN LA
PESTANA FONACOT
DEL ICONO SOBRE
RECIBO LOS
DESCUENTOS POR
CREDITO FONACOT

g

REVISAR TERMINOS DE
CONTRATO EVENTUAL
Y CAPTURAR LA
LIQUIDACION EN EL

ICONO DE FINIQUITOS

VERIFICAR QUE ESTE
CAPTURADA TODA LA
INFORMACION Y CALCULAR
LA NOMINA SEMANAL EN EL
ICONO CALCULO DE NOMINA

g

NGRESAR EN EL ICONO
SOBRE RECIBO Y
CAPTURAR DESCUENTOS
EN LA PESTARNA
MOVIMIENTOS
PERMANENTES

e

g

y

IMPRIMIR LOS
REPORTES DE DIAS Y
HORAS, PERCEPCIONES
Y DEDUCCIONES
VERIFICANDO TODOS
LOS MOVIMIENTOS Y

LOS MONTOS

CAPTURAR DIAS DE
VACACIONES Y PRIMAS
VACACIONALES EN LA
PESTANA VACACIONES
DEL SOBRE RECIBO sSI
EXISTEN MOVIMIENTOS

(egise)

AN N Y M

y

&,

RECALCULAR E
IMPRIMIR LA NOMINA
SEMANAL INGRESANDO
EN ICONO DE
REPORTES EN EL
CONCEPTO LISTA DE

U

<O

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

C.P. Raudel Mendoza

Martinez Sauceda
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony
Humanos Finanzas

Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

y

S.L.P. SAPSAM

ELABORACION DE NOMINA

ENTREGAR LA

ADMINISTRATIVA

SEMANAL A LA GERENCIA

DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA SuU
REVISION Y GESTION

NOMINA

y

ADMINISTRACION
FINANZAS

RECIIBIR VISTO BUENO DE
LA GERENCIA

Y EFECTUAR
DISPERSION BANCARIA

DE
Y

\

CAPTURA EL

INGRESO

NETO DEL PERSONAL EN

EL SISTEMA

LEYAUT

BANCOMER

GENERA

EXPORTACION AL

LEYAUT
NOMINA Y ARCHIVO DE

BANCOMERNETCASH

DE

SISTEMA

¥

¥

INGRESAR AL SISTEMA DE

BANCOMERNETCASH
SIGUIENDO LAS
INSTRUCCIONES  PROPIAS

DEL SISTEMA

J

¥

¥

LLENAR SOBRE RECIBO DEL
PERSONAL QUE COBRA EN

EFECTIVO

EXPORTA ARCHIVO LEYAUT

Y LLENA DATOS
REQUERIDOS POR EL
SISTEMA
BANCOMERNETCASH

\_‘L/_

IMPRIME SOBRE RECIBO
DEL PERSONAL QUE
COBRA EN EFECTIVO

-

¥

SOLICITA REPARTO
MONETARIO A LA GERENCIA
DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

PAGAR AL PERSONAL QUE
COBRA EN EFECTIVO Y
RECABAR FIRMAS DE
NOMINA AL MOMENTO DEL
PAGO LOS VIERNES DE
CADA SEMANA

¥

J_

RECABAR FIRMAS DEL
PERSONAL QUE COBRA EN
NOMINA ELECTRONICA

ENTREGAR NOMINA
DEBIDAMENTE FIRMADA A
LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

\/_

¥

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

Sauceda

Finanzas

C.P. Raudel Mendoza

Gerente de Administraciény

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Fondo de Ahorro Hoja: 1/1

Efectuar presupuesto de prestaciones previo al Programa Operativo Anual
de la Coordinacion de Recursos Humanos e incluirlo en el costo anual.

La elaboracion del presupuesto Fondo de ahorro debe contemplar la
proyeccion de bases laborales, con el objeto de contar con la partida
presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

La entrega de prestaciones como FONDO DE AHORRO debe apegarse a
la reglamentacion interna.

La gestibn administrativa del Fondo de Ahorro siempre iniciara en la
Coordinacién de Recursos Humanos.

Las excepciones seran tramitadas por la Coordinacion de Recursos
Humanos y autorizadas por la Direccion General y la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion: Enero 2017 Hoja: 1del

Procedimiento: Prestacién Fondo de Ahorro

Operacion

Responsable| =" . Descripcion dela Actividad

Informa al personal en general los requisitos para tener acceso a las

RECURSOS : :
HUMANOS 1 prestgc_lones gue otorga SAPSAM, estipuladas en el Manual de
Condiciones Laborales
EL TRABAJADOR 2 Se presenta a solicitar la prestacién Fondo de Ahorro
Elabora la solicitud para Fondo de ahorro formato segun el
RECURSOS

HUMANOS 3 PROGRAMA SIGA EN EL MODULO DE REQUISICIONES DE
COMPRA, recabando las firmas de autorizacion

RECURSOS 4 Gestiona la prestacion en la Gerencia de Administracion y Finanzas y
HUMANOS entrega la solicitud
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

FONDO DE AHORRO

INICIO

v

AHORRO

EL TRABAJADOR SOLICITA
LA PRESTACION FONDO DE

v

RECURSOS
ELABORA LA SOLICITUD
EN EL SISTEMA SIGA-

MODULO DE
REQUISICION DE
COMPRA RECABANDO

HUMANOS

FIRMAS

ENTREGA LA REQUISICION
FONDO DE AHORRO A LA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
PARA SuU GESTION
ADMINISTRATIVA
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Sauceda

Gerente de Administraciony

Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:
Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017
Procedimiento: Ayuda por Fallecimiento de Familiaré

Hoja: 1/1
Directos

1. Efectuar presupuesto de prestaciones previo al Programa Operativo
Anual de la Coordinacion de Recursos Humanos e incluirlo en el costo
anual.

2. La elaboracion del presupuesto Ayuda por Fallecimiento de Familiares
debe contemplar la proyeccion de este concepto con el objeto de contar
con la partida presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

3. La entrega de prestaciones como Ayuda por Fallecimiento de
Familiares debe apegarse a la reglamentacion interna.

4. La gestién administrativa de la prestacién Ayuda por Fallecimiento de
Familiares siempre iniciara en la Coordinacién de Recursos Humanos.

5. Las excepciones seran tramitadas por la Coordinacion de Recursos
Humanos y autorizadas por la Direccion General y la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Enero 2017 Hoja: 1ldel

Procedimiento: Ayuda por Fallecimiento de Familiares Directos

Operacion ., .
Responsable| 7 - Descripcion dela Actividad
Informa al personal en general los requisitos para tener acceso a las
RECURSOS : :
AP 1 prestqglones que otorga SAPSAM, estipuladas en el Manual de
Condiciones Laborales
Se presenta a solicitar la prestacién ayuda por fallecimiento de
EL TRABAJADOR 2 M .
familiares directos
Entrega el certificado de defuncion como respaldo para gestionar la
EL TRABAJADOR 3 .
prestacion
RECURSOS 4 Calcula el costo de la prestacion, previa consulta con diferentes
HUMANOS funerarias de la localidad
Elabora requisicion de la prestacion en el PROGRAMA SIGA
RECURSOS 5 licitando | de | sn. incl q |
HUMANOS solicitando la entrega de la prestacion, incluyendo el costo
presupuestado en el MODULO de REQUISICIONES DE COMPRA.
RECURSOS 6 Gestiona la Prestacion en la Gerencia de Administracion y Finanzas
HUMANOS y entrega la solicitud
Recaba dos copias de la documentacion y archiva un juego en el
RECURSOS 7 di del trabaiad | | di del eiercici
HUMANOS expe iente del trabajador y el otro en el expediente del ejercicio
vigente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciéony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

AYUDA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

(o)
!

EL TRABAJADOR SOLICITA LA
PRESTACION AYUDA POR
FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

DIRECTOS

ENTREGA ACTA DE DEFUNCION
DEL FAMILIAR DIRECTO COMO
RESPALDO DE LA SOLICITUD

IS

¥

RECURSOS HUMANOS CALCULA EL
COSTO DE LA PRESTACION, PREVIA
CONSULTA CON DIFERENTES
FUNERARIAS DE LA LOCALIDAD

¥

ELABORA REQUISICION DE COMPRA
EN EL SISTEMA SIGA — MODULO DE
ADMINISTRACION DE REQUISICIONES
SOLICITANDO LA ENTREGA DE LA
PRESTACION, INCLUYENO EL COSTO
PRESUPUESTADO Y ACTA DE

DEFUNCION

¥

ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA SuU GESTION
ADMINISTRATIVA

e

.

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciény
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GoOmez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento:

Otorgamiento de Prestamos

Hoja: 1/1

1. La entrega de prestaciones como PRESTAMOS debe apegarse a la
reglamentacion interna.

2. La gestion administrativa de los PRESTAMOS siempre iniciara en la Coordinacion
de Recursos Humanos.

3. Las excepciones seran tramitadas por la Coordinacion de Recursos Humanos y
autorizadas por la Direccion General y la Gerencia de Administracion y Finanzas.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza
Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboraciéon: Enero 2017 Hoja: 1ldel

Procedimiento: Otorgamiento de Prestamos

Responsab | Operacié ..y, ..
e n NGm Descripcion dela Actividad

Informa al personal en general los requisitos para tener acceso a las

RECURSOS : .

HUMANOS 1 prestgglones que otorga SAPSAM, estipuladas en el Manual de
Condiciones Laborales

E 2 - .
TRABAJADOR Se presenta a solicitar un préstamo

Elabora la solicitud para préstamo segun el PROGRAMA SIGA en el

RECUR .

RPN 3 |MODULO de REQUISICIONES DE COMPRA, recabando las firmas de
autorizacion

RECURSOS Anexa el convenio de préstamo y el pagare previamente elaborados de

HUMANOS 4
acuerdo a los formatos

RECURSOS 5 Gestiona la prestacion en la Gerencia de Administracion y Finanzas y

HUMANOS entrega la solicitud

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

PRESTAMOS

(oo )
v

EL TRABAJADOR SOLICITA

PRESTAMO

RECURSOS HUMANOS ELABORA
SOLICITUD EN EL SISTEMA SIGA,-
MODULO DE REQIUSICIONES DE
COMPRA RECABANDO LAS
FIRMAS DE AUTORIZACION

\

ELABORA CONVENIO DE
PRESTAMO, RECIBO DE
PRESTAMO Y PAGARE DE
ACUERDO A LOS FORMATOS

/_

¥

ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA suU GESTION
ADMINISTRATIVA

.

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente

Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y

Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:
Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017

Procedimiento: Ayuda para Gastos de Matrimonio i Hoja: 1/1

1. Efectuar presupuesto de prestaciones previo al Programa Operativo Anual de la
Coordinaciéon de Recursos Humanos e incluirlo en el costo anual.

2. La elaboracion del presupuesto Ayuda para Gastos de Matrimonio debe
contemplar la proyeccion de este concepto con el objeto de contar con la partida
presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

3. La entrega de prestaciones como Ayuda para Gastos de Matrimonio debe
apegarse a la reglamentacion interna.

4. La gestibn administrativa de la prestacion Ayuda para Gastos de Matrimonio
siempre iniciara en la Coordinacién de Recursos Humanos.

5. Las excepciones seran tramitadas por la Coordinacion de Recursos Humanos y
autorizadas por la Direccion General y la Gerencia de Administracion y Finanzas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gbomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Hoja: 1ldel

Procedimiento: Ayuda para Gastos de Matrimonio

Operacion L .
Responsable le]m Descripcion de la Actividad
Informa al personal en general los requisitos para tener acceso a las
Rﬁiﬁfjgss 1 prestaciones que otorga SAPSAM, estipuladas en el Manual de
Condiciones Laborales
EL TRABAJADOR 2 Se presenta a solicitar la prestacion Ayuda para Gastos de Matrimonio
RECURSOS 4 Calcula el costo de la prestacion de acuerdo al Manual de Condiciones
HUMANOS Laborales
Elabora requisicion de la prestacion en el SISTEMA SIGA MODULO de
RHECI\;TSSSS 5 REQUISICIONES DE COMPRA solicitando la entrega de la Prestacion,
incluyendo el costo presupuestado
RECURSOS 6 Gestiona la prestacion en la Gerencia de Administracion y Finanzas y
HUMANOS entrega la REQUISICION
Recaba dos copias de la documentacion y archiva un juego en el
RECURSOS . : . o
HUMANOS 7 expediente del trabajador y el otro en el expediente del ejercicio
vigente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

AYUDA PARA GASTOS DE MATRIMONIO

INICIO

EL TRABAJADOR SOLICITA LA
PRESTACION AYUDA PARA GASTOS
DE MATRIMONIO

¥

RECURSOS HUMANOS EFECTUA
CALCULO DE LA PRESTACION SEGUN
MANUAL DE CONDICIONES

LABORALES

ELABORA REQUISICION EN EL

SISTEMA SIGA-MODIULO DE
REQUISICIONES DE COMPRA
SOLICITANDO ENTREGA DE LA
PRESTACION, E NCLUYE EL
COSTO PRESUPUESTADO

e —

y

ENTREGA LA DOCUMENTACION
A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA suU GESTION

ADMINISTRAV

RECABA DOS COPIAS DE LA
DOCUMENTACION Y ARCHIVA
UN JUEGO EN EL EXPEDIENTE
DEL TRABAJADOR Y EL OTRO
EN EL EXPEDIENTE DEL
EJERCICIO VIGENTE.

FIN

FORMULO

REVISO AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Gerente de Administraciony

Sauceda Torres Soto

Finanzas SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Director General de

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Area;: RECURSOS HUMANOS

Fechade elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento:

Ayuda para compra de Utiles Escolg Hoja: 1/1

Efectuar presupuesto de prestaciones previo al Programa Operativo Anual de la
Coordinacién de Recursos Humanos e incluirlo en el costo anual.

La elaboracién del presupuesto Apoyo para compra de Utiles Escolares debe
contemplar la proyeccion de este concepto con el objeto de contar con la partida
presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

La entrega de prestaciones como Apoyo para Compra de Utiles Escolares debe
apegarse a la reglamentacion interna.

En caso de que el trabajador, que es el titular de la prestacién Apoyo para compra
de Utiles Escolares requiera que se le entregue la prestacion a una persona que
no tiene su afiliacion, deberan presentar los documentos legales necesarios para
gue pueda tener acceso, caso contrario no se le autoriza.

La gestion administrativa de la prestacion Apoyo para Utiles Escolares siempre
iniciara en la Coordinacion de Recursos Humanos.

Las excepciones seran tramitadas por la Coordinacion de Recursos Humanos y
autorizadas por la Direccion General y la Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin

Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion:

Enero 2017 Hoja: ldel
Procedimiento: Ayuda para Utiles Escolares
Responsable Opﬁ&?ncmn Descripcion de la Actividad
RECURSOS 1 Publica ANUNCIO al inicio del ciclo escolar anual sobre los
HUMANOS requisitos para la entrega de la prestacion AYUDA PARA UTILES
ESCOLARES
RECURSOS 5 Recibir en el plazo sefialado la documentacion requisitada a los
HUMANOS trabajadores para entrega de la prestacion
Elabora la REQUISICION en el SISTEMA SIGA en el MODULO de
REQUISICIONES de COMPRA, solicitando la entrega de la
RECURSOS 3 prestacion AYUDA PARA UTILES ESCOLARES incluye monto
HUMANOS calculado de acuerdo al Manual de Condiciones Laborales, anexa
listado del personal acreedor y documentacion entregada por los
trabajadores.
RECURSOS Elabora_ vale_s de la prestacion, especmcando el almace_:n o]
4 papeleria designado por la empresa, asi como el monto autorizado
HUMANOS , S
segun el Manual de Condiciones Laborales.
Entrega la REQUISICION de la solicitud de AYUDA PARA UTILES
RECURSOS 5 ESCOLARES, anexando los vales para autorizacion respectiva a la
HUMANOS Gerencia de Administracion y Finanzas para su gestion
administrativa
RECURSOS 6 Recibe vales autorizados, entrega la prestacion recabando firmas
HUMANOS del personal beneficiado, entrega la documentacion a la Gerencia
de Administracion y Finanzas.
RECURSOS 7 Recaba copia de la documentacion entregada y archiva un juego en
HUMANOS el expediente del ejercicio vigente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

Martinez

Coordinadorde Recursos

Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Gerente de Administraciény

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Sauceda

Finanzas
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

AYUDA PARA UTILES ESCOLARES

(oo )
!

PUBLICAR ANUNCIO INTERNO
INFORMANDO SOBRE LOS
REQUISITOS PARA TENER
ACCESO A LA PRESTACION
AYUDA PARA UTILES

ESCOLARES

PRESENTAR EL PRESUPUESTO
DEL LISTADO DE UTILES
ESCOLARES A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA SU APROBACION

Ve

SE APRUEBA

@
!

ELABORAR REQUISICION EN EL SISTEMA SIGA-
MODULO DE REQUISICIONES DE COMPRA,
SOLICITANDO LA PRESTACION Y ANEXA LISTADO
DE PERSONAL QUE CUBRE REQUISITOS,
PRESUPUESTO Y VALES AGREGANDO
DOCUMENTACION ENTREGADA POR LOS

TRABAJADORES. /

ENTREGAR LA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU GESTION

ADMINISTRATIVA

NUEVAMENTE
SE COTIZA CON
OTROS

RECIBE VALES AUTORIZADOS

\

PROVEEDORES
i

ENTREGA LA PRESTACION Y RECABA LISTADO DE

FIRMAS DEL PERSONAL BENEFICIADO
ELIGIR AL PROVEEDOR E
INFORMARLE QUE ACUDIRA
PERSONAL DE SAPSAM A
CANJEAR VALES

ENTREGA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE

\1, ADMINISTRACION Y FINANZAS
RECIBIR EN EL PLAZO \1,
SENALADO LA
DOCUMENTACION [
REQUISITADA A LOS L
EE’?EQ?ADSS'Ei PRESTACIF;?‘,\TA OBTIENE COPIA DE LA DOCUMENTACION
ENTREGADA Y ARCHIVA LA INFORMACION
\_/_ EN EL EXPEDIENTE RESPECTIVO .
——
[ FIN ]

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

C.P. Raudel Mendoza

Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

Sauceda
Gerente de Administraciony
Finanzas

Torres Soto

Director General de

SAPSAM

Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Fechade elaboracion:
Area: RECURSOS HUMANOS Enero 2017

Procedimiento: Ayuda paracompra de Anteojos Hoja: 1/1

1. Efectuar presupuesto de prestaciones previo al Programa Operativo Anual de la
Coordinacion de Recursos Humanos e incluirlo en el costo anual.

2. La elaboracion del presupuesto Apoyo para Compra de Anteojos debe contemplar
la proyeccion de este concepto con el objeto de contar con la partida presupuestal
correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

3. La entrega de prestaciones como Apoyo para Compra de Anteojos debe apegarse
a la reglamentacion interna.

4. La gestibn administrativa de la prestacion Apoyo para Compra de Anteojos
siempre iniciara en la Coordinacion de Recursos Humanos.

5. Las excepciones seran tramitadas por la Coordinacion de Recursos Humanos y
autorizadas por la Direccion General y la Gerencia de Administracion y Finanzas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala vy
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracidn:
Enero 2017 Hoja; 1del
Procedimiento: Ayuda para Compra de Anteojos
Responsabl | Operacio Descripcion de la Actividad
e n Num.
TRABAJADOR 1 Solicita la prestacion AYUDA PARA COMPRA DE ANTEOQJOS
TRABAJADOR 2 Presenta canalizacion expedida por alguno de los tres niveles medicos
donde se diagnostique al trabajador el uso de anteojos
Elabora la REQUISICION en el SISTEMA SIGA en el MODULO de
iicl\;fsgss 3 REQUISICIONES de COMPRA, solicitando la entrega de la prestacion
AYUDA PARA COMPRA DE ANTEOJOS incluye monto calculado de
acuerdo al Manual de Condiciones Laborales, anexa canalizacion como
respaldo de la solicitud
RECURSOS Entrega la REQUISICION de la solicitud de AYUDA PARA COMPRA
HUMANOS 4 DE ANTEOJOS a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
gestion administrativa
RECURSOS Recaba copia de la documentacion entregada y archiva un juego en el
HUMANOS S : . ) arbia t
expediente del trabajador y en el expediente del ejercicio vigente
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

AYUDA PARA COMPRA DE ANTEOJOS

INICIO

\

EL TRABAJADOR SOLICITA LA PRESTACION AYUDA PARA
COMPRA DE ANTEOJOS EN RECURSOS HUMANOS

v

PRESENTA LA CANALIZACION EXPEDIDA POR ALGUNO DE
LOS TRES NIVELES DE SERVICIO MEDICO EN EL QUE SE
DIAGNOSTICA AL TRABAJADOR LA NECESIDAD DE USO DE

ANTEOJOS

RECURSOS HUMANOS ELABORA REQUISICION EN EL
SISTEMA SIGA-MODULO DE REQUISICIONES DE COMPRA, ,
INCLUYENDO COSTO ESTIPULADO EN EL MANUAL DE
CONDICIONES LABORALES Y LA CANALIZACION

RESPECTIVA

ENTREGA LA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SuU GESTION

ADMINISTRATIVA

RECABA DOS COPIAS DE LA DOCUMENTACION Y
ARCHIVA UN JUEGO EN EL EXPEDIENTE DEL
TRABAJADOR Y EL OTRO EN EL EXPEDIENTE DEL

EJERCICIO VIGENTE.

FIN

FORMULO

REVISO AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez

Martinez

Coordinador de Recursos

Humanos

C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin

Sauceda Torres Soto
Gerente de Administraciony Director General de
Finanzas SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién:
Enero 2017 Hoja: ldel
Procedimiento: Festejo de Cumpleafios
Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
Num.
RECURSOS Previamente al mes correspondiente revisa fechas de cumpleafios
HUMANOS del personal y publica mensualmente listado del personal que
cumpleafios para conocimiento del personal en general
RECURSOS Elabora vales para pasteles y recaba firmas de autorizacion,
HUMANOS enviando listado a la pasteleria autorizada por la empresa.
RECURSOS Calcula costos de vales para cumpleafios en el sistema de
HUMANOS requisiciones del proveedor y el envio de vales (efectivale)
RECURSOS Elabora la REQUISICION en el SISTEMA SIGA en el MODULO de
HUMANOS REQUISICIONES de COMPRA, solicitando la entrega de la
prestacion FESTEJO DE CUMPLEANOS incluye monto calculado en
vales y pasteles de acuerdo al Manual de Condiciones Laborales
RECURSOS Entrega la REQUISICION de la solicitud de FESTEJO DE
HUMANOS CUMPLEARNOS a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
gestion administrativa
RECURSOS Recibe vales enviados por el proveedor Efectivale, verifica que sea
HUMANOS : ;
cantidad y monto requerido.
RECURSOS Entrega prestacion y recaba listado de firmas del personal
HUMANOS beneficiado, entregando la documentacibn a la gerencia de
administracion y finanzas
RECURSOS Recaba copia de la documentacion entregada y archiva un juego en
HUMANOS el expediente del ejercicio vigente
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinador de Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Gerente de Administraciény

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Sauceda

Finanzas
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FESTEJO DE CUMPLEANOS

INICIO @

v v

RECIBE VALES ENVIADOS POR EL PROVEEDOR,
ELABORA Y PUBLICA MENSUALMENTE VERIFICA QUE SEA CANTIDAD Y MONTO REQUERIDO.
LISTADO DEL PERSONAL QUE CUMPLE
ANOS PARA CONOCIMIENTO DEL ¢
PERSONAL EN GENERAL
/ REALIZA CONVINVIO DE CUMPLEARNOS, PREPARANDO
ESPACIO PARA FESTEJO Y DEMAS UTENSILIOS A
¢ UTILIZARSE Y TOMA FOTOGRAFIAS
ENVIA LISTADO DE CUMPLEANOS Y PROGRAMA ¢
DE ENTREGA A LA PASTELERIA DESIGNADA POR

SAPSAM

ENTREGA PRESTACION Y RECABALISTADO DE FIRMAS DEL
PERSONAL BENEFICIADO, ENTREGANDO LA
¢ DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
CALCULA COSTOS DE VALES
PARA  CUMPLEANOS EN EL ¢
SISTEMA  DE REQUISICIONES
DEL PROVEEDOR Y EL ENVIO I

DE VALES (EFECTVALE) OBTIENE COPA DE LA DOCUMENTACION

ENTREGADA Y ARCHIVA LA INFORMACION EN
\I{ EL EXPEDIENTE RESPECTIVO —

ELABORA REQUISICION EN EL SISTEMA SIGA-
MODULO DE REQUISICIONES DE COMPRA ¢
SOLICITANDO LA PRESTACION, AGREGANDO

LISTADO DE PERSONAL A FESTEIAR, Y
REQUISICION A LA GERENCIA DE EFIN
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU
GESTION ADMINISTRATIVA

— —
v

RECIBE PASTELES SEGUN PROGRAMA DE

ENTREGA
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador de Recursos Gerente de Administraciony Director General de Municipal de Matehuala y

Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fecha de elaboracién:
Enero 2017 Hoja: 1del
Procedimiento: Despensa Navidefia
Responsable Opl\eltrj?ncién Descripcion de la Actividad
RHE‘”M,E‘ngg 1 Elabora listado de personal vigente al 25 de diciembre
RECURSOS 5 Calcular costos de vales navidefios en el sistema de requisiciones
HUMANOS del proveedor y el envio de vales (efectivale)
RECURSOS 3 Elaborar requisicion en el SISTEMA SIGA-modulo de requisiciones
HUMANOS de compra solicitando la prestacién, listado del personal beneficiado
y requisicion a Efectivale, entregando la documentacion a la gerencia
de administracion y finanzas para su gestion administrativa
RH%(,:\;JENSSSS 4 Reci_be los vales envia_ldos por el proweedor, verifica que sea la
cantidad y monto requerido.
RECURSOS 5 Entrega la prestacién y recaba listado qle firmas del pgrsonal
HUMANOS beneficiado, entregando la documentacion a la gerencia de
administracion y finanzas
RECURSOS Recaba copia de la documentacion entregada y archiva un juego en
HUMANOS 6 ; fareiain v
el expediente del ejercicio vigente
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Maria Claudia Martinez
Martinez
Coordinadorde Recursos
Humanos

C.P. Raudel Mendoza

Gerente de Administraciony

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Sauceda

Finanzas
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESPENSA NAVIDENA

INICIO

\

ELABORA LISTADO DE PERSONAL VIGENTE AL 25 DE DICEMBRE

v

CALCULAR COSTOS DE VALES NAVIDENOS EN EL SISTEMA DE REQUISICIONES DEL
PROVEEDOR Y EL ENVIO DE VALES (EFECTIVALE)

.

ELABORAR REQUISICION EN EL SISTEMA SIGA-MODULO DE REQUISICIONES DE COMPRA
SOLICITANDO LA PRESTACION, LISTADO DEL PERSONAL BENEFICIADO Y REQUISICION,
ENTREGANDO LA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PARA SU GESTION ADMINISTRATIVA

¥

RECIBE LOS VALES ENVIADOS POR EL PROVEEDOR, VERIFICA QUE SEA LA CANTIDAD Y
MONTO REQUERIDO.

ENTREGA LA PRESTACION Y RECABA LISTADO DE FIRMAS DEL PERSONAL BENEFICIADO,
ENTREGANDO LA DOCUMENTACION A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\d

OBTIENE COPIA DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA Y ARCHVA LA
INFORMACION EN EL EXPEDIENTE RESPECTIVO

FIN
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Maria Claudia Martinez C.P. Raudel Mendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Martinez Sauceda Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorde Recursos Gerente de Administraciény Director General de Municipal de Matehuala y
Humanos Finanzas SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
GERENCIA COMERCIAL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alta de Agua Potable

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que el usuario disponga de los servicios contratados de agua potable y drenaje
atendiendo las obligaciones descritas en la ley de Aguas para el Estado de San

Luis Potosi y la Ley de Cuotas Yy tarifas vigentes.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos de Contratacidn, cartera vencida y el departamento de cortes y

Reconexiones.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE AGUA POTABLE

Area: Contratacion

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Altadel servicio de Agua Potable

Hoja: 1/1

algun documento oficial.

3. El alta del servicio sera solicitada unicamente por el titular del contrato

4. Es indispensable la presentacion de la credencial de elector para votar, o

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE AGUA POTABLE

Area; Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento:

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir documentacion para solicitar alta de agua

potable.
Es correctala documentacion:

a) Si, generar solicitud de alta de servicio en el
sistema comercial.
b) No, requerir documentacion correcta.

Contratacion 02 o ]
Cartera Vencida 03 Entregarla solicitud de alta al dpto. .de cartera vencida.
Cartera Vencida 04 Emitir orden para realizar la reconexion del servicio.
Contratacién 05 Entregar orden de trabajo realizado a contratacic’)_n.
Contratacién 06 Cambla_r el estatus de alta a la cuenta en el sistema
comercial.
Archivar documentos en el recopilador correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

[ INICIO

!

( Contratacion )

Recibir documentacién para
solicitar alta de aqua potable

(Es
correcta?

M_

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE AGUA POTABLE

Se solicita a
- _
LIS1H1Aarin

Generar solicitud

Entregar solicitud a depto.

( Cartera Vencida )
v

Emitir orden para reconexion
de senicin

realizada

Entregar orden de trabajo

( Contratacion )

!

Cambia estatus de la cta. en

sis.com. ]
t | Se archiva J_ FIN
dnriimentng
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alta de agua potable (No existe medidor)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que el usuario disponga de los servicios contratados de agua potable y drenaje
atendiendo las obligaciones descritas en la ley de Aguas para el Estado de San

Luis Potosi, y la Ley de Cuotas y tarifas vigentes.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos de Contratacion, cartera vencida, departamento de Cortes, Reconexiones,

Responsable de la cuadrilla de instalaciéon de tomas y cajas recaudadoras .

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE AGUA POTABLE (NO HAY
MEDIDOR)

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Altade agua Potable (no hay medidor)
Hoja: 1/1

1. El alta del servicio sera solicitada unicamente por el titular del contrato
2. Es indispensable la presentacion de la credencial de elector para votar o
algun documento oficial.

3. Para su instalacion debera estar pagado el presupuesto de medidor.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE AGUA POTABLE

(NO EXISTE MEDIDOR)

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

(no existe medidor)

Procedimiento: Alta de agua potable

Hoja: 1

Contratacion

Contratacion

Contratacién

Contrataciéon
Contrataciéon

Contratacion

Contrataciéon

02

03

04

05

06

07

08

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir documentacion para solicitar alta de agua

potable.
Es correcta la documentacion:
a) Si, generar solicitud de alta de servicio en el
sistema comercial.
b) No, requerir la documentacion correcta.

Solicitar presupuesto para reposicion de medidor a
responsable de cuadrillas de instalaciones.

Recibir presupuesto para reposicién de medidor.

Generar presupuesto en sistema comercial
Usuario paga presupuesto:
a) Si, asignar numero de serie de medidor.
b) No, dejar el servicio suspendido.
instalacion a cuadrila de

Entregar orden de

instalaciones.
Recibir orden de trabajo por cuadrilla de instalaciones.

Asignar estatus de alta a la cuenta en el sistema
comercial.

Archivar documentos generados.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza

Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE AGUA POTABLE (NO EXISTE MEDIDOR)

[ INICIO ]

}

C Contratacion )

Recibir documentaciéon para
anlicitar alta de aniia nntahle

}

No

Se solicita a
usuario

¢ Es correcta?

Si l

Solicita presupuesto a responsable de
cuadrilla de Instalaciones

V

Recibe presup. por repos. de medidor

!

Genera presupuesto en sist. comercial

!

¢Usuario paga
b — X .. .
presupuesto: Dejar senicio suspendido

|

A<innar nim de medidor

I FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

Entregar orden de instalacion a cuadrilla

e

Recibir orden de trabajo realizada

!

Dar estatus de alta en el sistema Com.

Archivar documentos en
expediente

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Baja del Servicio de Agua (cuentas sin adeudo)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que el usuario tenga la posibilidad de suspender los servicios contratados de agua

potable y drenaje brindandole la opcién requerir nuevamente.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion, Cartera Vencida y Cortes y Reconexiones.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE AGUA POTABLE CUENTAS
SIN ADEUDO

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Baja del Servicio de Agua Potable

(Cuentas sin adeudo)

Hoja: 1/1

La Baja del servicio sera solicitada tunicamente por el titular del contrato

Es indispensable la presentacion de la credencial de elector para votar o

algin documento oficial.

La condicién para la baja que la cuenta este liquidada.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno

Espinosa

Coordinador comercial
administrativo

Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE AGUA POTABLE PARA CUENTAS SIN

ADEUDO

Area: Comercial

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Baja de agua potable para

cuentas sin adeudo

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable NUam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir documentacion para solicitar baja de agua

Contratacion

Cartera Vencida

Cartera Vencida

Contratacion

Contratacion

02

03

04

05

06

potable.
Es correcta la documentacion:
a) Si, generar solicitud de baja de servicio en el
sistema comercial.

b) No, requerir la documentacion correcta.

Entregar solicitud de baja de servicio a dpto. de cartera
vencida.

Emitir orden de suspensién de servicio y se entrega a
cuadrilla de suspensiones y reconexiones.

Recibir orden de trabajo realizado y turnar a depto. de
contratacion.

Dar el estatus de baja a la cuenta en el sistema
comercial.

Archivar los documentos en expediente.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza

Coordinador comercial

Espinosa

administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE AGUA PARA CUENTAS SIN ADEUDO

[ INICIO ]

!

< Contratacion >

Recibir

documentacién para solicitar alta de agua

nntahla

Si l

—_—

No - )
Se solicita a usuario
dociimentacian

Entreaar solicitud a certera vencida

}

< Cartera Vencida >

Emitirorden de bajay entregar a cuadrilla
SuUSpensiones yreconex.

!

Recibirorden de trabajoy turnar a Contrataciéon
asuspensionesyreconex.

}

Dar estatus de bajaen el sist. Com.

v

Archiva los documentos en expediente

1

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente

Coordinadorcomercial
administrativo

Director General de

SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambio de tarifa No Doméstica a Domestica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que cada predio cuente con la tarifa que el Organismo Operador tiene
establecidas en su Decreto de Cuotas y Tarifas a fin de determinar el monto a

pagar en funcion de sus volimenes consumidos.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion, Cartera Vencida y Cobranza Comercial.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TARIFA NO DOMESTICA
A DOMESTICA

Area: Comercial

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Domestica.

Procedimiento: Cambio de tarifa no domestica a

Hoja: 1/1

cambio de tarifa.

1. Se realizara una inspeccion fisica a fin de determinar si procede el

2. Una vez que procede el cambio, la cuenta debera de estar en ceros en

sistema comercial, a fin de evitar conflictos con el .V.A.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TARIFA NO DOMESTICA A

DOMESTICA

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Domestica

Procedimiento: Cambio de tarifa no domestica g Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nuam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Usuario solicita cambio de tarifa no domestica a
doméstica.
Contratacion 02 . . ., . .
Verificar informacion en el sistema comercial.
Contratacion 03 - .
Emitir orden para verificacion fisica y entregar a CAl.
CAl 04 _ .
Realizar revision en campo.
CAl 05 L
Entregar resultado de la verificacion al depto. De
contratacion.
Procede cambio:
a) Si, realizar cambio de tarifa en el sistema
comercial.
b) No, continuar con la misma tarifa y notificar a
Contratacion 06 usuario.
Archiva los documentos en expediente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TARIFA NO DOMESTICA A DOMESTICA

[ INICIO ]
l
< Contratacion >

!

| Llsuarin solicita camhbio de tarifa |

|

Verificar informacién en sis. Com.

|
v

Emitir orden de verificacion fisicay entregara CAI

e

| Realizar verificacion fisica |

|

| Fntrenarreciiltadn a CantratacriAn |

!

< Contratacidon >

No
——»

ContinGia con la mismatarifay se notifica al

usuario
Si |
Se realiza cambio en el sis. Com.
Se archivan documentos en expediente
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambio de tarifa Domeésticaa no Domestica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que cada predio cuente con la tarifa que el Organismo Operador tiene
establecidas en su Decreto de Cuotas y Tarifas a fin de determinar el monto a

pagar en funcion de sus volimenes consumidos.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos de Contratacion, Cartera Venciday Cobranza Comercial

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TARIFA

DOMESTICA A NO DOMESTICA

; . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Cambio de Tarifa Domésticaa no Hoja: 1/1
Doméstica

1. Debera realizarse una inspeccion fisica a fin de determinar si procede el

cambio de tarifa.

2. Una vez que procede el cambio, la cuenta debera de estar en ceros en

sistema comercial, a fin de evitar conflictos con el .V.A.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

298



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TARIFA DE DOMESTICA A NO
DOMESTICA

Area: Comercial Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de tarifa de domestica a

no domestica Hoja: 1/1
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad

Contratacion 01 Recibir reporte de predios con uso distinto al

contratado.
Contratacion 02

Verificar informacion en el sistema comercial.
Contratacion 03 N o _

Emitir orden para verificacion fisica y entrega a CAl.
CAl 04 _ .

Realizar revision en campo.
CAl 05

Entregar resultado de la verificacion a depto. de
Contratacion.

Procede cambio:
a) Si, realizar cambio de tarifa en el sistema

Contratacion 06 comercial. _ .
b) No, continuar con la misma tarifa.

Archivar la orden de verificacion fisica en el recopilador

correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE TARIFA DOMESTICA A NO DOMESTICA

INICIO ]

!

-

Contratacion

v

>

| Rearihirreannrte nara ramhin de tarifa

!

Verificar informacion en sis.Com.

|
v

Emitir orden de verificacion fisicay entregara CAl

!

-

l v

| DaalizarvarifirariAn ficira

|

L Entreaarresultado a Contratacion

-

Cnntrataridn

|

| Realizarcambioenel sis.Com..

Archivar orden de trabajo

} .

No serealiza cambio de tarifa

FINI ]

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno

Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin

Torres Soto

Director General de

SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacién de informacion de medidor

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Disponer de la informacién en el sistema Comercial a fin de ejercer las funciones

comerciales que se requieran de cada predio contratado.

AREAS DE APLICACION:

El departamento de Contratacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
DE MEDIDOR

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Actualizacion de informacion de
medidor Hoja: 1/1

1. El nimero de serie del aparato medidor debera existir en el inventario de

medidores del Sistema Comercial.

2. Obtener reporte de cambio de medidores a fin de corroborar que la

informacién sea correcta.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

DEL MEDIDOR
Area: Fecha de elaboracion: Enero 2017
Procedimiento: Actualizacion de informacion de .
medidor Hoja: 1/1
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Dar de alta en el sistema comercial el medidor para su
asignacion.

.. Generar en el sistema tarea de cambio de medidor asignado.

Contratacion 02

Asignar medidor del listado.

Contratacion 03 Cambiar estatus de realizado a tarea del sistema comercial.
Contratacion 04
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE MEDIDOR

weo )
1

( Contratacion >

Dar de alta en el sis. Com. Tarea
de cambio de medidor

l

Generartarea para cambio de

l

Asignar nuevo medidor

!

Cambiarestatus alatareadel

sis.com.
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambio de medidor por términode vida util

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que el padron de usuarios cuente con el medidor a fin de eficientizar los procesos

de cobranza, asi como los Indicadores de Eficiencia Comercial y Técnica.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos de Centro de atencion Integral, Contratacidon, Inspeccion

Comercial, Cobranza Comercial, Responsable de Instalacién de tomas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE MEDIDOR POR
TERMINO DE VIDA UTIL

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Cambio de Medidor por termino de Hoja: 1/1
Vida Util.

1. Debera existir un reporte que justifique el cambio del medidor.
2. Se debera realizar una visita fisica que manifieste la necesidad de cambiar
el medidor.

3. El medidor que fue sustituido debera ser entregado al almacén de

materiales.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE MEDIDOR
POR TERMINO DE VIDA UTIL

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

de vida util

Procedimiento: Cambio de medidor por termino

Hoja: 1/1

CAl

Procede cambio:
a) Si, asignar numero de medidor de inventario.
b) No, continuar con el mismo medidor.

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
CAl 01 Determina el estatus del medidor (reporte de
lecturistas, usuario etc.)
CAl 02 Emitir orden de inspeccion para verificacion fisica.
Inspector Comercial 03 Realizar verificacion y entregar a CAl

04 Emitir orden para cambio de medidor y entregar a

responsable de cuadrilla de cortes y reconexiones.

Responsable de 05 Realizar trabajo de campo.
cuadrilla de cortes 'y
reconexiones.
06 Recibir la orden de trabajo realizada.
CAl
07 Capturar respuesta en el sistema comercial.
CAl
08 Archiva orden de cambio de medidor.
CAl
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE MEDIDOR POR TERMINO DE VIDA UTIL

INICIN

Determinar estatus de medidor

|

| Emitirorden de cambio de medidory

\

C Inspector Comercial )

¥

Realizar verificacion fisicay entregar a

e D

( Cuadrilla ) Emitirordeny entrega a cuadrilla de
clHicN vramrnnavinnacoc

| |

Entregar orden de cambio realizado

Realizartrabajoen campo |—>
a CA

Cantiirareaeniip_ta AN cic Cnm

Se contindlacon el mismo
meaedidnr

[«

archiva la orden de trabajo

R

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambio de numero oficial del predio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cada predio debera contar con un nimero \isible otorgado por el departamento de Obras Publicas

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion y Centro De Atencién Integral.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE NUMERO OFICIAL DEL
PREDIO

Area: Comercial Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de Numero Oficial del Pr
Hoja: 1/1

1. El usuario debera presentar el oficio que emite el departamento de Obras

Pulblicas, donde establece el nimero que le corresponde al predio.

2. Debera llevarse a cabo la visita fisica por parte del Centro de Atencion

Integral a fin de corroborar la procedencia del cambio de nimero oficial.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO NUMERO OFICIAL DEL PREDIO

Area: Comercial Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de nimero oficial del Hoja: 1/1
Predio
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir constancia de obras publicas para cambio de

numero oficial.
Es correcta la documentacion:
a) Si, generar solicitud de cambio de ndmero
oficial en el sistema comercial.
b) No, requerir la documentacion correcta.

Contratacion 02 Emitir orden para verificacion fisica y se entrega a CAl.
CAl 03 Realizar revisién en campo.
CAl 04 Entregar resultado de la revision al dpto. de
contratacion.
Contratacion 05 _
Procede cambio:
a) Si, realizar el cambio de datos en el sistema
comercial.
b) No, solicitar al usuario instale nuevo numero.
06

Contratacion . e .
Archivar la orden de verificacion fisica en el recopilador

correspondiente.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE NUMERO OFICIAL

|
( Contratacion )
|

Recibir constanciade nimero D —
oficial

¢Es correctala
documentacion?

Generar solicitud para cambio de
numero oficial

}

Emitir orden para verificar y
entregar a CAIl

C o D

Realizar verificacion fisicay
entrega Contratacion

( Contrataciéon )

Recibirresultado de verificaciéon

Solicitar a usuario
documentacién correcta

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

¢Tiene el nuevo
namero instalado?

Si l

Realizar cambio en el sis. —

l Si

Archivar orden de | |
warifirariAn

Solicitar a usuario
instale nimero oficial

!

¢Namero —
instalado?

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO:

Cambio de propietariodel predio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cada predio debera contar con un responsable por la prestacion de los senicios, en la medida que

el usuario acredite la propiedad con la escrituracién correspondiente.

AREAS DE APLICACION:

El departamento de Contratacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

314




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE PROPIETARIO DEL
PREDIO

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de propietario del predio

Hoja: 1/1

1. El usuario interesado en cambiar el nombre debera presentar la certificada

de escritura certificada especifique el nombre del nuevo titular.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE PROPIETARIO DEL PREDIO

Area: Comercial Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de propietario del predio i Hoja: 1/1

Operacién
Responsable Num. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir copia certificada de escritura del propietario.

Es correctala documentacion:

a) Si, generar solicitud de cambio de propietario
del predio en el sistema comercial.
b) No, requerir la documentacion correcta.

Contratacion 02 Realizar cambio de nombre al nuevo propietario en el
sistema comercial.

Contratacion 03 Archivar documentos en el recopilador correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE PROPIETARIO DEL PREDIO

|

( Contrataciéon )

!

Recibir copia de escritura
certificada

¢Es correcta la
documentacion?

No

Generar solicitud para cambio de
propietario

Realiza cambio de nombre a nwo.

Realizar cambio de nombre

|

1
Archivar documentos enel
recopilador correspondiente.

Solicitar a usuario
documentacion correcta

R

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza
Espinosa
Coordinadorcomercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin

Torres Soto

Director General de

SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacionde Aguay Drenajeparapredios
independientes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar los senicios de Agua y Drenaje en todos los sitios de la ciudad que cuenten con la
infraestructura suficiente y que cumplan con los requisitos establecidos. Asi como evitar el

clandestinaje que perjudique las politicas del Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratos, Responsable de cuadrillas de instalacién y Cajas

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE AGUA
POTABLE Y DRENAJE PARA PREDIOS INDEPENDIENTES

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Prediosindependientes.

Procedimiento: Contratacion de Aguay Drenaje para

Hoja: 1/1

oficial).

a los derechos y obligaciones que establece el contrato.

1. El solicitante interesado debera presentar integramente los requisitos

establecidos. (escrituras, numero oficial y documento de identificacion
2. No podra realizar la contratacion persona ajena al titular de las escrituras,
salvo cuando se le otorgue Carta Poder debidamente justificada.

3. El solicitante de los servicios, se debera sujetar integramente a lo dispuesto

4. Sin excepcién todo predio contratado debera contar con el medidor.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOPARA CONTRATACION AGUA Y DRENAJE PARA
PREDIOS INDEPENDIENTES

Area: Comercial Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion agua y drenaje para: Hoja: 1/2
independientes.

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Informar al solicitante sobre documentos (copia
certificada de escritura, constancia de nuimero oficial
del predio, copia de identificacion oficial) requeridos
para contratacion del servicio.
» 02 El solicitante entrega documentos para su solicitud.
Contratacion Esta completa la documentacion:
a) Si, generar la solicitud de servicios y se entrega
a responsable de cuadrilla de instalacion.
b) No, requerir al solicitante la documentacion
completa.
03 Realizar verificacion fisica.
Responsable de Existe infraestructura necesaria:
: a) Si, emitir conceptos a presupuestar.
_cuadnlla_l,de b) No, enviar documentacién a Coordinacion de
instalacion Proyectos para ampliacién de red.
04 Generar presupuesto.
., 05 Requerira el solicitante el permiso de apertura de obras
Contratacion Thlicac:
publicas:
Contratacion a) Si, solicitante presenta el permiso autorizado al
depto. de contratacion.
b) No, concluye.
06 Requerir al solicitante realizar pago de presupuesto.
Solicitante paga presupuesto:
- a) Si, asignar medidor.
Contratacion b) No, presupuesto en espera pago, vigencia de
un mes.
07
Generar contrato de servicios.
Contratacion 08 ” : . .
Emitir orden de instalacion al responsable de cuadrilla.
09
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ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

Contratacion Recibir reporte de fecha de instalacion.
10
Contratacion Actualizar la fecha de instalacion de la toma en el
sistema comercial.
Contratacion 11
Enviar nuevo numero de contrato al depto. de
Facturacioén para enrutarlo.
Contratacion 12
Archivar nuevo expediente (copia certificada de
escritura, constancia de namero oficial del predio, copia
Contratacion de identificacion oficial, presupuesto y contrato) en el
recopilador correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE AGUA Y DRENAJE PARA PREDIOS INDEPENDIENTES

INICIO

( Contrataciéon )
!

Informa a solicitantes s/doctos.
para contratacion

l

Solicitante presenta
documentacion

JEsta
completa?

I I
Generar y entregar solicitud al
responsable de cuadrilla

4
<Responsable de cuadrilla)

Realizar verificacion fisica

1

(Existe
infraestructur
a necesaria?

Si

Requeriral
solicitante
documentaciéon

Se enviadoctos. aCoor. De
Proy ectos

FIN
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Emitir conceptos a presupuestar

l

C Contratacion >

!

Generar presupuesto

|

Requerir permiso de apertura por
obras publicas

¢Presentar permiso en un
lapso no may or a 30 dias?

Sil

Pagar presupuesto

No

¢Paga presupuesto con
vigencia de 30 dias?

Si |

Asignarmedidor

}

Generar contrato de servicios

l

Emitir orden de instalaciéon a
responsable de cuadrilla de
instalaciones
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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7

Recibirreporte de instalacion

——

Actualizar fecha de conexién en

sistelma

En rutar nuevo
numero de contrato

-

Facturacion

Archivar expediente

e

l

FIN

]

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza

Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Gerente comercial

Lic. Rubén Proa Moreno

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de Agua y Drenaje para predios independientes (Division de predios)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar los senicios de Agua y Drenaje en todos los sitios de la ciudad que cuenten con la
infraestructura suficiente y que cumplan con los requisitos establecidos. Asi como evtar el

clandestinaje que perjudique las politicas del Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratos, Responsable de cuadrillas de instalacion, Cajas Recaudadoras y

Coordinacién de Proyectos.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

327




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE AGUA Y DRENAJE
DIVISION DE PREDIOS

Area; Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion de Agua y Drenaje
(Division de predios)

Hoja: 1/1

gue establece el contrato.

el departamento de proyectos.

El usuario interesado debera presentar integramente los requisitos establecidos.
2. No podra realizar la contratacion persona ajena al titular de las escrituras, salvo cuando
se le otorgue Carta Poder debidamente justificada.

3. El interesado deberd sujetar integramente a lo dispuesto a los derechos y obligaciones

Sin excepcién todo predio contratado deberd contar con el aparato de medicion.

No se podra continuar con el trAmite, si no se cuenta con la documentacién que formula

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION AGUA Y DRENAJE PARA
PREDIOS INDEPENDIENTES (DIVISION DE PREDIOS)

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion aguay drenaje Hoja: 1/2

Para predios independientes (division de predios).

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Informar a solicitante sobre doctos. Necesarios para contratacion.
Solicitante presenta doctos. De division de predio para su solicitud.
02 Esta correcta la documentacion:
Contratacion
a) Si,enviar documentacién a Coordinaciéon de Proyectos.
b) No, realizar proceso para contratacion normal.
Recibir de Coordinacion de Proyectos documento que establece las
cuotas a cobrar por division de predios (Cuota fraccionador, local
comercial o donacién de predio) asi como la factibilidad de los
03 Senicios.
Existe infraestructura necesaria:
Contratacién a) Si, generar la solicitud de senvcios.
b) No, notificar al usuario la ampliacién de red.
Realizar verificacion fisica y emitir conceptos a presupuestar.
04
Generar presupuesto.
Responsable de cuadrilla
de instalacién de tomas Indicar al solicitante el permiso de apertura.
05 Otorga permiso obras publicas:
Contratacion a) Si, solicitante presenta al depto. de contratacién
06 autorizacion de apertura de calle.
b) No, concluir.
Contratacion
Requerir al solicitante realizar pago de presupuesto.
Solicitante paga presupuesto:
c) Si, asignar medidor.
07 d) No, se queda en espera de pago, vigencia de un mes.
Contratacion Generar contrato de senicios.
Emitir orden de instalacién y entregar a Responsable cuadrilla de
08 instalaciones.
Contratacion
09 Recibir reporte de fecha de instalacion de la toma.

Contratacion
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S.L.P. SAPSAM

10 Actualizar en el sistema comercial la fecha de conexion.
Contratacion
11 Enviar el nuevo nimero de contrato al depto. de Facturacion para
Contratacion enrutar en el sistema comercial.
12
Contratacion Archivar la documentacion en el recopilar correspondiente.
13
Contratacién
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE AGUA Y DRENAJE

(DIVISION DE PREDIOS)

( Contratacion )

Informa a solicitante s/doctos.

para contratacion

l

Solicitante presenta
documentacion

No

¢ Esta
completa?

Procesode
contrato normal

Enviar doctos.a Coord. De
Proyectos

y

Recibirdoctos. de cuotas por
subdivision

I
I
Generarsolicitud yentregara <
responsable de instalaciones

J
() —

Si

¢ Existe
infraestructura?

l

Responsable de cuadrilla
de instalaciones

|

Realizar \erificacion fisica y
emitir conceptos a

Notificar
tramite de
ampliacion
de red

No
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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l

O

!

C Contratacion >

l

Generar presupuesto

l

Indicar al solicitante que requiere
permiso de apertura

¢Presentar permiso en
un lapso no mayor a 30

dias?

No

Si 1

A

Indicar a solicitante pagar

presupuesto
|

v

No

Paga
presupuesto?

Presupuesto en espera, vigencia
un mes

Si 1

Asignarmedidor

!

Generar contrato de servicios

R
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

Emitirorden de instalaciony
entregar a responsable de cuadrilla
de instalaciones

l

Recibirreporte de instalacion

Enrutar nuevo niumero
Actualizar fecha de conex. ensis. de contrato

Archivar doctos. en expediente |

l

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de Agua y Drenaje para Predios de Interés Social.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar los servicios de Agua y Drenaje en todos los fraccionamientos que cuenten
con la infraestructura suficiente, que cumplan con los requisitos establecidos, las
pruebas técnicas la liberacion de las obras. Asi como evitar el clandestinaje que

perjudique las politicas del Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratos, Responsable de cuadrillas de instalacién, Cajas

Recaudadoras y Coordinacién de Proyectos.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE AGUA Y DRENAJE
PARA PREDIOS DE INTERES SOCIAL

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion de Aguay Drenaje para
Predios de Interés Social.

Hoja: 1/1

de medicion.

1. El solicitante debera presentar integramente los requisitos establecidos.

2. No podra realizar la contratacion persona ajena al titular de las escrituras,
salvo cuando se le otorgue Carta Poder debidamente justificada.

3. El solicitante debera sujetarse integramente a lo dispuesto a los derechos
y obligaciones que establece el contrato.

4. Sin excepcion alguna, todo predio contratado debera contar con el aparato

5. No podra continuar con el trdmite, si no se cuenta con la liberacién técnica
de la vivienda expedida por el departamento de proyectos, asi como el

pago de cuotas por el desarrollador urbano.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION AGUA Y DRENAJE PARA
PREDIOS DE INTERES SOCIAL

Area: Comercial Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion agua y drenaje Hoja: 1/2
Para predios de interés social
Operacién
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Informar a solicitante sobre doctos. Necesarios para
contratacion.
Contratacion 02
Solicitante entrega doctos.
Documentacion completa:
a) Si, continuar tramite.
b) No, solicitante completar informacion.
. 03 Revisar que exista acta de liberacion de predio de
Contratacion fraccionadores:
c) Si, generar la solicitud de servicios.
d) No, indicar al solicitante acudir con contratista.
04 Realizar verificacion fisica del nimero de medidor.
Responsable de
cuadrilla de cortes y 05 Generar presupuesto.
reconexiones
06 Indicar al solicitante realizar pago de presupuesto.
Contratacion Solicitante paga presupuesto:
B e) Si, asignar medidor.
Contratacion f) No, queda en espera de pago, vigencia de un
07 mes.
Generar contrato de servicios.
y 08
Contratacion Emitir orden de conexion a Cuadrilla de cortes y
» reconexiones
Contratacion 09 Recibir reporte de fecha de conexién de la toma.
y 10 Actualizar en el sistema comercial la fecha de
Contratacion 11 conexion.
Contratacion Enviar el nuevo nimero de contrato al depto. de
Contratacion 12 Facturacion para enrutar en el sistema comercial.
» Archivar la  documentacion en el recopilar
Contratacion correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

CONTRATACION AGUA Y DRENAJE PARA PREDIOS DE INTERES SOCIAL

INICIO
( Contratacion )

Informar a solicitante s/doctos.

l

Recibirdocumentacién
—

l

No

Indicara solicitante
completardoctos.

1

Revisar que exista liberacion de FIN
predioa contratar

¢Esta completa?

l

No

Indicaral solicitante

:Esta liberada? )
chstaliberaca —> | acudirconel

contratista

Responsable de cuadrilla
de susp. Yreconex.

1

Realizar verificaciénfisicayreporta
numero de medidor
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

O

l

( Contratacion )

Generar presupuesto

l

Indicara solicitante pagar presupuesto | ¢

|

No
:Paga —
presupuesto?

l

Se asigna medidor

Presupuestoen espera

Si

Genera contrato de servicios

1

Emitir ordende instalacién a
cuadrilla

\_/r/-—_-

Recibirreporte deinstalacion
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

O

l

Actualizarfecha de conexion en sis.
com.

A\ 4

Enviarnuim. de cto. a Facturacién para
enrutar

}

Archivardoctos. en expediente | |

|

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Instalaciéon de Toma de Agua Ejidal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar los servicios de Agua en los Ejidos conurbados que cuenten con la
infraestructura suficiente que sean solicitados por los ejidatarios o avecinados

previa autorizacion del presidente del Comisariado Ejidal.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion, Responsable de Cuadrillas de Instalacion de

Tomas, Cajas Recaudadoras y Coordinacion de Proyectos.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE TOMA DE AGUA
EJIDAL

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Contratacion de Agua en los Ejidos
Hoja: 1/1

1. El solicitante debera presentar la autorizacion que emite el presidente del
comisariado ejidal.

2. Deberda contar con la documentacion que emite el departamento de
Coordinacion de Proyectos que determina la viabilidad de la conexion de
los servicios.

3. El solicitante debera sujetarse a los lineamientos que se establecen en la

prestacion de los servicios en la modalidad de Ejidos.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA INSTALACION DE TOMA EJIDAL

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion agua y drenaje para: Hoja: 1/1
instalacion de toma ejidal

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad

Asistente de 01 Recibir carta de autorizacion del presidente del
Direccion 02 comisariado ejidal.

L Emitir documentos de los predios ejidales que son
Coordinacion de 03 factibles de contratar.
Proyectos_ ) 04 Recibir documentacion de Coord. de Proyecto.
Contratacion Generar la solicitud de servicios y entregar a cuadrilla
Contratacion 05 de instalaciones.

Realizar verificacion fisica y emitir conceptos a

Responsable presupuestar.
cuadrilla de
instalaciones 06 Generar presupuesto.

B 07 Indicar a solicitante realizar pago de presupuesto.
Contratacion Solicitante paga presupuesto:

. a) Si, asignar medidor.

Contratacion b) No, presupuesto en espera de pago, vigencia
08 de un mes.

B Emitir orden de instalacion y entregar a Responsable
Contratacion cuadrilla de instalaciones.

. 09 Recibir reporte de fecha de instalacion de la toma.
Contratacion 10 Actualizar en el sistema comercial la fecha de
Contratacion 11 conexion.

Contratac!t?n 12 Incluir la toma en relacién general del general del ejido.
Contratacion Archivar la  documentacibn en el recopilar
correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorcomercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA INSTALACION DE TOMA EJIDAL

INICIO
(As istentede Direccic’)n)

Recibircartadeautorizaddnde
comisariado ejidal

( Coordinacién de Proyectos )

Emitirdocto. de predios factibles

( Contratacion >

Recibirdoctos de Coor. de Proyectos

|

Generarsolicitud de servicio.
Responsable deinstalacion
de tomas

|

Realizar verificacién fisica y emite
conceptos a presupuestar
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

©

!

( Contratacion )

Generar presupuesto

l

Indicara solicitante pagar presupuesto |

l

No
:Paga —
presupuesto?

|

Asignar medidor

l

Emitir ordenconexion y entregar a resp.
de instalacién detomas

.

|

Recibirreporte deinstalacién

|

Actualizar fecha de conex. ensis. Com.

l

Incluir toma en relacion gral. De ejido

!

Archivardoctos. en expediente | |

FIN

Presupuestoen espera

Si
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Conntratacion para Instalacién de Drenaje

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar el servicio de Drenaje en todos los sitios de la ciudad que cuenten con la
infraestructura suficiente 'y que cumplan con los requisitos establecidos, Asi

como evitar el clandestinaje que perjudique las politicas del Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratos, Responsable de Cuadrillas de Instalacién de tomas

Cajas Recaudadoras

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE DRENAJE

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Contratacion de Drenaje

Hoja: 1/1

establecidos.

justificada.

1. EIl solicitante interesado debera presentar integramente los requisitos

2. No podra realizar la contratacibn persona ajena al titular de las

escrituras, salvo cuando se le otorgue Carta Poder debidamente

3. El solicitante del servicio se debera sujetar integramente a lo dispuesto a

los derechos y obligaciones que establece el contrato.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA INSTALACION DE DRENAJE

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Instalacion de drenaje

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir doctos. Para su solicitud.
Esta completa la documentacion:
c) Si, dar de alta la tarea de instalacién de drenaje.
d) No, solicitar al usuario la documentacion
., 02 completa.
Contratacion Generar la solicitud de servicio.
Realizar verificacion fisica.
Contratacion 03 Existe infraestructura necesaria:
c) Si, se emite conceptos a presupuestar.
d) No, se envia documentacion a Coordinaciéon de
Proyectos para ampliacion de red.
Responsable de 04 Generar presupuesto. _ _
) Indicar al solicitante tramite permiso de apertura ante
cuadrilla de obras publicas.
instalaciones Obras publicas otorga permiso:
Contratacion 05 a) Si, presentar autorizacién de apertura de
calle.
Contratacion 06 b) No, concluye.
Indicar al solicitante realizar pago de presupuesto.
Paga presupuesto:
y 07 a) Si, se emitir orden de instalacién y entregar a
Contratacion Responsable cuadrilla de instalaciones.
b) No, presupuesto en espera, vigencia de un mes.
Recibir reporte de fecha de instalacién del drenaje.
Contratacion 08 Actturlslliz_a}r en el sistema comercial la fecha de
. instalacion.
Contratac!(?n 09 Archivar la  documentacion en el recopilar
Contratacion 10 correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA INSTALACION DE DRENAJE

C Contratacién )

!

Recibir doctos. para contratacién

¢Esta

completa? Requerircompletar

documentadon

Si l

Generarsolicitud yse entrega a
responsable deinstalaciones

'

Responsable de cuadrilla de
instalaciones

l

Realizar verificacion fisica

l

No

¢Existe
infraest?
necesaria?

FIN

Enviardoctos. aCoor. De Proyectos
dyse entregaa responsable de
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

Emitir conceptos a presupuestar

!

( Contratacion )

Generar presupuesto J

l

Indicaral solicitante requerir permisode
apertura

!

¢Presenta
permiso?

Indicar a solicitante pagar presupuesto

!

¢Paga
presupuesto?

——>| Presupuestoenespera

Emitirordendeinstalaciény
entregara responsable de cuadrilla

Recibirreporte deinstalacién

Actualizarfecha de conexion en sis.
Com.

'

Archivardoctos. enexpediente | |

L .
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Preparacion de Toma de Agua y Drenaje

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar a cabo las gestiones técnicas y de cobro en los sitios en donde se pretenda
gue en tiempo futuro se conecten los servicios de Agua y Drenaje, particularmente

en los sitios que proyecten la pavimentacion de calles.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion, Responsable de Instalacién de Tomas, Cajas

Recaudadoras.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO PREPARACION DE TOMA DE AGUA Y

DRENAJE

Area: Comercial

Fecha de elaboracion:

Procedimiento: Preparacion de toma de Aguay Drenaje
Hoja: 1/1

COMo requisitos.

realice la contratacion correspondiente.

evitar clandestinaje.

1. La solicitante debera presentar integramente la documentacion requerida

2. Se cuidara de no dejar activos los servicios (no se hard conexion) hasta se

3. Realizar visitas periodicas al sitio donde se tengan preparaciones a fin de

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA PREPARACION DE TOMA DE AGUA Y

DRENAJE
Area: Comercial Fecha de elaboracion: Enero 2017
Procedimiento: Preparacion de toma aguay Hoja: 1/1
Drenaje.

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir doctos. Necesarios para realizar la preparacion
de toma agua y drenaje.
02 Solicitante entrega doctos.
Contratacion Documentacion completa:
a) Si, dar de alta la tarea de preparacion de
drenaje.
b) No, solicitar al usuario la documentaciéon
completa.
03
Contratacion
04 Generar solicitud de servicios.
Responsable de
cuadrilla de Realizar verificacion fisica.
instalaciones Existe infraestructura necesaria:
e) Si, emitir conceptos a presupuestar.
f) No, enviar documentacién a Coordinacion de
05 Proyectos para ampliacion de red.
Contratacion
Generar presupuesto.
_ 06
Contratacion
Requerir al solicitante permiso de apertura de obras
publicas.
Obras publicas permiso por:
c) Si, solicitante presenta al depto. de
_ contratacion autorizacion de apertura de
Contratacion 07 calle.
d) No, concluye.
Indicar al solicitante realizar pago de presupuesto.
Paga presupuesto:
a) Si, emitir orden de instalacion y entregar a
Contratacion 08 Responsable cuadrilla de instalaciones.
b) No, se queda en espera de pago, vigencia de
09 un mes.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

Contratacion
10 Recibir reporte de fecha de instalacion.
Contratacion
Actualizar en el sistema comercial la fecha de
instalacion.
Archivar la  documentacion en el recopilar
correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PREPARACION DE TOMA DE AGUA Y DRENAJE DE DRENAJE

INICIO

( Contratacién >

Recibir doctos

l

¢Esta completa?

Solicitara usuario
documentacién

Si 1

Generar solicitud y entregar a
responsablede instalaciones

4

Responsable de cuadrilla de
instalaciones

l

Realizar verificacidn fisica

l

No

¢Existe
infraest?
necesaria?

Se envia doctos. A
——| Coor. De Proyectos

Si
FIN
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

Y

Emitir conceptos a presupuestar

( Contratacion >

l

Generar presupuesto

l

Requeriral solicitante permisode
apertura

!

¢Presenta
permiso?

Si l

Solicita a usuario pagar presupuesto

r s

l

No

:Paga
presupuesto?

Presupuestoenespera

Emitir ordende instalacién y entregar a
responsable de cuadrilla de instalaciones

Recibereporte deinstalaciéon
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

®

!

Actualizarfecha deinstaladdnensis.
Com.

!

Archivardoctos. En expediente | |

!

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambio de medidor (Reposicién por robo)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender la legislaciéon en materia de Agua que establece que todo predio debera
contar con el aparato medidor a fin de determinar los volimenes consumidos, asi

como realizar la facturacién y cobro correctamente.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion, Centro de Atencion Integral, Responsable de
Instalacion de tomas, Cajas Recaudadoras

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CAMBIO DE MEDIDOR (REPOSICION
POR ROBO)

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Cambio de medidor (Reposicion por
Robo) Hoja: 1/1

1. Debera efectuar la visita fisica a fin de determinar los conceptos a
presupuestar para su cobro.

2. Registrar oportunamente las fechas de instalacion a efectos de
determinar los volumenes consumidos, asi como la emisidén de recibos

de cobro con la informacién de la toma actualizada.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE MEDIDOR
(REPOSICION POR ROBO)

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de medidor Hoja: 1/1
(reposiciéon por robo)

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
CAl 01 Recibir reporte de medidor robado.
CAl 02 Emitir orden de verificacion fisica y entregar a
responsable de instalacién de tomas.
Responsable 03 Realizar verificacion fisica y emitir conceptos a
cuadrilla de presupuestar.
instalaciones
04
Contratacion Generar presupuesto en sistema comercial.
Usuario paga presupuesto:
a) Si, asignar medidor.
b) No, presupuesto en espera de pago,
05 vigencia de un mes.
Contratacion 06 Emitir orden para instalacion de medidor.
Contratacion Recibir reporte de fecha de instalacion del medidor.
07
. 08 Actualizar en el sistema comercial la fecha de
Contratac!(?n instalacion.
Contratacion Archivar la  documentaciébn en el recopilar
correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE MEDIDOR (REPOSICION POR ROBO)

INICIO

| Recibirrenorte de medidorrobado |

!

Emitir orden de verificacion
fisica y entregar a responsable

Aa inct AatAmac

Responsable de cuadrilla de
instalacinones

Realizar verificacion fisica y emitir
concentos a nresiniestar

}

( Contratacion )

Genera presupuesto

}

Solicitara usuario pagode ‘_@
presupuesto

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

Paga
presupuesto?

1

Si

No

Presupuestoenespera

Asignar medidor

1

l

Emitir ordende instalacién y entregar a
responsable de cuadrilla de instalaciones

!

Recibereporte de fechadeinstalacion

Actualizarensis. Com. Fecha deinst.

l

Archivardoctos. En expediente

n

-

l

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala vy

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reubicacién del Medidor

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar la posibilidad a los usuarios del servicio de reubicar el medidor al exterior
del predio, de tal manera que facilite la toma de lectura y en su caso las maniobras

gue sean requeridas por el Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Contratacion, Responsable de Instalacion de tomas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO REUBICACION DEL MEDIDOR

Area: Comercial

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Reubicacion del Medidor

Hoja: 1/1

1. Toda reubicacién de medidor debera ser realizada por el Organismo
Operador, con el fin de garantizar el uso de materiales que cumplan con la
norma oficial, asi como evitar posibles dafios a la infraestructura Hidraulica.

2. Toda reubicacién de medidor, se instalara al exterior del predio en una caja

subterranea.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REUBICACION DE MEDIDOR

Area:

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento:

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Recibir doctos. para la reubicacion del medidor.
Contratacion 02 Usuario presenta doctos.
Esta completa la documentacion:
a) Si, generar la solicitud de servicios y entregar a
responsable de instalaciones.
b) No, solicitar al usuario la documentacion
completa.
03
Realizar verificacion fisica y emitir conceptos a
Responsable presupuestar.
cuadrilla de 04
instalaciones Generar presupuesto.
y Usuario paga presupuesto:
Contratacion a) Si, emitir orden de reubicacién y entregar a
responsable de cuadrilla de instalaciones.
b) No, presupuesto en espera de pago,
vigencia de un mes.
05 - o :
Recibir reporte de fecha de reubicacion de medidor.
Contratacion 06
_ Actualizar en el sistema comercial la fecha de
Contratacion 07 instalacion.
B Archivar la  documentacion en el recopilar
Contratacion correspondiente.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA REUBICACION DE MEDIDOR

|

( Contratacion >

Recibir documentos

}

Usuario presenta documentacién N

}

No

¢Esta completa? >

Se solicita a usuariodocumentacion

Generarsolicitud yentregara responsable de
instalaciones

\

Gsponsable de cuadrilla de instalacionD

}

Realizar verificacién fisica Y emitir conceptos a

nraciiniiactar

( Contratacién >

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

O

|

Genera presupuesto |

Solicita a usuario pagar presupuesto

A

l

No

¢Paga

presupuesto? Presupuestoenespera
I
Emitir ordende instalacién y entregar a
responsable de cuadrilla de instalaciones
Recibirreporte deinstalacién J
Actualizarensis.com. fecha deinst.
Archivardoctos. En expediente | |
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Convenio por Rezago

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar a los usuarios del servicio la posibilidad de pagar los adeudos en
parcialidades en funcion de los meses rezagados, asi como los montos

acumulados.

AREAS DE APLICACION:

Los departamentos de Gerencia Comercial, Coordinacibn Comercial, Cartera

Vencida y Cajas Recaudadoras.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CONVENIO POR REZAGO

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Convenio por Rezago

Hoja: 1/1

y montos.

Potosi.

1. La autorizacién para realizar convenio por rezago debera ser por la Gerencia
Comercial o Coordinacion Comercial, estos determinaran nimero de parcialidades

2. Los plazos maximos que se otorguen al usuario no deberan ser mayores a 12
meses, atendiendo lo dispuesto en la Ley de Aguas para el estado de San Luis

3. Bajo ninguna circunstancia podra convenirse nuevamente o activarse el servicio
cuando se tengan parcialidades vencidas.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca SarahiMendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONVENIO POR REZAGO

Area; Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Convenio por rezago

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Gerencia 01 Usuario solicita pagar adeudo en parcialidades.
Comercial/Coordinacién El usuario es el titular de la cuenta:
Comercial a) Si, definir el nimero de pagarés.
b) No, requerir al solicitante carta de
autorizacion por parte del titular.
Gerencia 02 Realizar la emision del convenio.
Comercial/Coordinacién
Comercial
Cartera Vencida 03 Firmar convenio.
Cartera Vencida 04 Enviar a usuario a realizar pago en caja.
_ 05 Archivar convenio en expediente.
Cartera Vencida.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de

Operador SAPSAM

Gobierno del Organismo
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO DE CONVENIO POR REZAGO

[ INICIO ]
!

< Gerencia Com./Coor. Com. >

Usuario solicita pagar en parcialidades <

|

No

Se solicita autorizacion del titular.

Si

Definir nUmero de pagares

!

< Cartera Vencida )

Fmitir convenio |

!

Firmar de convenio

Enviara usuarioa cajapara pagodepresupuesto

!

Archiva doctos. e n expediente

|
[ FIN ]

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Suspensién del Servicio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Motivar el pago oportuno a los usuarios del servicio a fin de evitar el rezago en
cartera vencida. Asi mismo, dar cumplimiento al Articulo 80 de la Ley de Aguas

para el Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Cartera Vencida, Responsable de Instalacion de Tomas,

Cuadrilla de Cortes y reconexiones.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO SUSPENSION DEL SERVICIO

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Suspension del Servicio

Hoja: 1/1

1. La falta del pago en dos ocasiones consecutivas faculta al Organismo
Operador a suspender los servicios hasta que se regularice su pago.

2. Una vez suspendidos los servicios, el responsable del departamento de
cartera Vencida debera revisar periédicamente el predio afectado a fin de

verificar el pago realizado y evitar auto reconexiones.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinadorcomercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION DE SERVICIO

Area: Comercial

Fecha de elaboracidon: Enero 2017

Procedimiento: Suspension de servicio

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Cartera Vencida 01 Determinar tomas con rezago de dos 0 mas meses,
segun art. 80 de la Ley de Aguas del Estado.
_ 02 Emitir 6rdenes para la suspension del servicio y se
Cartera Vencida entrega al responsable de cuadrila de cortes vy
reconexiones
) 03
Cuadrilla de cortes y Reportar via radio la suspensién de la toma al depto.
reconexiones de Cartera Vencida.
04
_ Cambiar el estatus de la toma a suspendida.
Cartera Vencida 05
_ Recibir 6rdenes de suspension con datos del trabajo
Cartera Vencida realizado.
06
_ Archivar orden de suspension en expediente
Cartera Vencida
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION DE SERVICIO

[ weo )
!

_

Cartera Vencida

>

!

Determinartomascon rezago

I

Emitirordende susp.yentregara responsable de cuadrillade susp. yrec.

-

Cuadrilla desusp.yreconex.

!

Reportar a Cartera Vencida susp.realizadas

l

Cambiarestatus de tomas susp. ensis. com.

!

Recibir érdenes de susp. realizadas

}

Archiva doctos. en expediente

[ FIN ]

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Suspensiéon del Servicio en Cuadro

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecutar las 6rdenes emitidas a fin de motivar el pago oportuno a los usuarios y
evitar el rezago en cartera vencida. Asi mismo, dar cumplimiento al Articulo 80 de

la Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Cuadrilla de Cortes y Reconexiones.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

385




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO SUSPENSION DEL SERVICIO EN
CUADRO

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Suspension del Servicio en Cuadro
Hoja: 1/1

1. Una vez suspendidos los servicios, el responsable de la cuadrilla de cortes
y reconexiones debera visitar periédicamente el predio afectado a fin de

evitar auto reconexiones.

2. Si durante la ejecucion de la orden de suspension se presentara alguna
fuga, se debera de notificar inmediatamente al Centro de Atencion Integral

afin de asignar la tarea al Area Operativa.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION DE SERVICIO EN CUADRO

Area: Comercial Fecha de elaboracién: Enero 2017
Procedimiento: Suspension de servicio en cuadra Hoja: 111
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Cuadrilla de cortes y 01 Recibir la orden de suspension emitida por el depto. de
reconexiones Cartera Vencida.
Cuadrilla de cortes 02 Acudir al domicilio y verificar los datos, domicilio y
y reconexiones numero de medidor.
Cuadrilla de cortes y 03 Realizar la suspension del servicio.
reconexiones
Cuadrilla de cortes y 04 Reportar la suspension via radio al depto. de Cartera
reconexiones Vencida.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION DE SERVICIO EN CUADRO

INICIO

(Cuadrilla de susp. yreconex.>

Recibe ordende suspension

Acudiral domicilioyverificar datos

!

Realizar suspensién

1

Reportara Cartera Vendda susp.

realizada
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reconexion de Servicio en Cuadro

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Restablecer los servicios suspendidos una vez que el usuario afectado haya
pagado el adeudo motivo de la suspension.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Cartera Vencida, Cuadrilla de Cortes y Reconexiones y Cajas

Recaudadoras.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO RECONEXION DE SERVICIO EN
CUADRO

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Reconexion de Servicio en Cuadro

Hoja: 1/1

1. Una vez reconectados los servicios, el responsable de la cuadrilla de
cortes y reconexiones debera realizar visitas periddicas a los predios a fin

de verificar que los trabajos se hayan realizado correctamente.

2. Si durante la ejecucién de la orden de reconexién se presentara alguna
fuga, se debera de notificar inmediatamente al Centro de Atencion Integral

afin de asignar la tarea al Area Operativa.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Ruben Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA RECONEXION DE SERVICIO EN CUADRO

Area: Comercial

Fecha de elaboracidon: Enero 2017

Procedimiento: Reconexion de servicio en cuadrd

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Cuadrilla de cortes y 01 Recibir orden de reconexion emitida por el depto. de Cartera
reconexiones Vencida.
Cuadrilla de cortes y 02 Acudir al domicilio y verificar los datos, domicilio y nGmero de
reconexiones medidor.
Cuadrilla de cortes y 03 Realizar la reconexion del senvicio.
reconexiones
Cuadrilla de cortes 04 Reportar la reconexion via radio al depto. de Cartera
! y Vencida.
reconexiones
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA RECONEXION DE SERVICIO EN CUADRO

INICIO

(Cua drilla de susp. yreconex.>

Recibe orden

de reconexion

y

Acudira domicilioyverifica datos

l

Realizarre

conexién

l

Reportara Cartera Vendda susp.
Realizada

l

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinadorcomercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Go6mez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Suspensiéon del medidor interno sin autorizacion del usuario

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecutar las 6rdenes emitidas por concepto de suspension de servicios a fin de
motivar el pago oportuno a los usuarios del servicio y de evitar el rezago en
cartera vencida. Asi mismo, dar cumplimiento al Articulo 80 de la Ley de Aguas

para el Estado de San Luis Potosi.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos de Cartera Vencida, Cuadrilla de Cortes y Reconexiones y Cajas

Recaudadoras.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO SUSPENSION DE MEDIDOR INTERNO
SIN AUTORIZACION DEL USUARIO

; . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Suspensionamedidorinternosin
Autorizacion de usuario. Hoja: 1/1

1. Una vez suspendidos los servicios, el responsable de la cuadrilla de
cortes y reconexiones debera visitar periodicamente el predio afectado a
fin de evitar auto reconexiones.

2. Si durante la ejecucién de la orden de suspension se presentara alguna
fuga, se debera de notificar inmediatamente al Centro de atencién
Integral a fin de asignar la tarea al Area Operativa.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION MEDIDOR INTERNOSIN
AUTORIZACION DEL USUARIO

7 ion: Enero 2017
Area: Fecha de elaboracién: Enero 20
Procedimiento: Hoja: 1/1
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Cuadrilla de cortes y 01 Recibir la orden de suspension emitida por el depto. de
reconexiones Cartera Vencida.
Cuadrilla de cortes 02 Acudir al domicilio y se verifican los datos del domicilio.
y reconexiones
Cuadrilla de cortes y 03 Instalar la sefial ética necesaria.
reconexiones
Cuadrilla de cortes y 04 Realizar la suspension desde el ramal.
reconexiones
. Reportar | nsion al . rtera Venci
Cuadrilla de cortes y 05 eportar la suspension al depto. de Cartera Vencida
reconexiones
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA SUSPENSION DE MEDIDOR INTERNO

SIN AUTORIZACION DEL USUARIO

INICIO

(Cua drilla de susp. yreconex.>

A

Recibirorden suspensién

|

Acudiral domicilioyverifica datos

A 4

Instalarsefialética

A

Realizar suspensién desde ramal

l

Reportara Cartera Vencida susp.

realizada
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reconexién del servicio de agua en banqueta

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Restablecer los servicios suspendidos una vez que el usuario afectado haya

pagado el adeudo motivo de la suspensién

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Cartera Vencida, Cuadrilla de Cortes y Reconexiones

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO RECONEXION DEL SERVICIO DE AGUA
EN BANQUETA

. . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Reconexion del servicio de agua en
banqueta Hoja: 1/1

1. Una vez reconectados los servicios, el responsable de la cuadrilla de
cortes y reconexiones debera realizar visitas periddicas a los predios a fin

de verificar que los trabajos se hayan realizado correctamente.

2. Si durante la ejecucion de la orden de reconexion se presentara alguna
fuga, se debera de notificar inmediatamente al Centro de Atencion Integral

afin de asignar la tarea al Area Operativa.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA RECONEXION EN BANQUETA

Area: Comercial Fecha de elaboracién: Enero 2017
Procedimiento: Reconexion en banqueta Hoja: 111
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Cuadrilla de cortes y 01 Recibir orden de reconexion emitida por el depto. de
reconexiones Cartera Vencida.
Cuadrilla de cortes 02 Solicitar al usuario el material necesario.
y reconexiones Usuario entrega mate~r|all: _
a) Si, instalar sefalética.
b) No, reconexiéon pendiente hasta la entrega del
material.
) 03 Realizar la reconexion.
Cuadrilla de cortes y
reconexiones
04 Reporta la reconexion al depto. de Cartera Vencida
Cuadrilla de cortes y
reconexiones
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA RECONEXION EN BANQUETA

INICIO
(Cua drilla de susp. yreconex.>

¥

Recibirordenreconexion

!

Solicitar material neces. al usuario

éUsuario entrega

material? —>| Reconexién pendiente

hasta entrega de material

Si l

Instalar sefalética

l

Realizar reconexién

l

Reportara Cartera Vendda susp.

realizada
FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Enrutar Contratos Nuevos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir la regién y ruta a cada uno de los predios contratados, con el propésito de

realizar un recorrido ordenado en la toma de lecturas y entrega de recibos.

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Facturacion, Contratos y Lecturitas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

401




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ENRUTAR CONTRATOS NUEVOS

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Enrutar Contratos Nuevos.
Hoja: 1/1

1. El responsable del departamento de facturacion debera realizar una
visita fisica al predio con nuevo contrato, a fin de realizar el

enrutamiento de manera precisa.

2. EIl responsable de facturacion durante el primer mes facturado a los
predios con nuevo contrato deberd verificar que corresponda la
ubicacion del predio de acuerdo a la geografia con que cuenta el

Organismo Operador.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ENRUTAR CONTRATOS NUEVOS

Area; Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Enrutar contratos nuevos

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad

Facturacion 01 Recibir relacion de contratos nuevos por parte del
depto. de Contratacion.

Facturacion 02 Analizaren el sistema comercial la informacion
individual para determinar que folio, ruta y bloque le
corresponde.

Cumple:
a) Si, enrutar.
b) No, crear una nueva ruta.
. 03
Facturacion Registra en el sistema comercial.
y 04
Facturacion Revisar que haya sido registrado correctamente.
05
» Cumple:
Facturacion a) Si, registrar para su facturacion.
b) No, analizar la informacién (paso 2).
06
Archivar doctos. (Relacion de contratos nuevos por
L, parte del depto. de Contratacion)
Facturacion
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA ENRUTAR CONTRATOS NUEVOS

INICIO
< Facturadon. >

}

| Recibirrelacionde cts. nuevos

!

Analizarinformacion para determinarruta

] . .

Crearnuevaruta

Enrutar

}

Registraren el sistema comercial

!

Revisarque este correcto

Reconexién pendiente hasta entrega de

matarial

No
Registrarparasufacturadon
Se archiva docto. de reporte recibido
¥
| N
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Carga de rutas en dispositivo movil

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer al personal lecturista de la informacion del Padrén de Usuarios que
genera el Sistema Comercial con el propésito que le sirva de base en la obtencién

de la informacion que habra de procesarse para la nueva facturacion.

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Facturacion y departamento de Lecturas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CARGA DE RUTAS EN DISPOSITIVO
MOVIL

. . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Carga de rutas en dispositivo
movil Hoja: 1/1

1. Lacarga de rutas debera realizarse todos los dias habiles.
2. Todo dispositivo movil debera estar libre de informacion previo a la

carga de rutas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CARGA DE RUTAS EN DISPOSITIVO MOVIL

Area: Comercial

Fecha de elaboracidon: Enero 2017

Procedimiento: Carga de rutas en dispositivo Hoja: 1/1
Movil
Operacion
Responsable NUam. Descripcion de la actividad
Facturacion 01 Seleccionar el bloque deseado en el sistema comercial
Facturacion 02 Verificar que el dispositivo movil este identificado por el
sistema comercial.
Es identificado:
a) Si, emigrar informacién a cada dispositivo mavil.
b) No, localizar causas y verifica nuevamente.
03 Verificar la informacion del dispositivo con la
. informacion del sistema comercial
Facturacion Coincide:
a) Si, entregar a lecturitas
b) No, volver a cargar la informacion. (paso 1)
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente

Coordinadorcomercial
administrativo

Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA CARGA DE RUTAS EN DISPOSITIVO MOVIL

INICIO

Facturacion

C

D

Seleccionarbloque deseadoenel sistema
comercial

v

Verificar que el disp. mévil seaidentificar
norel sic com

A

}

¢Es identificado?

Sil

No

Localizar causasyverificar
nuevamente

Verificar que lainformacion del disp. movil
coincida con ladel sis.com.

}

éCoincide
informadon?

}

No

Entregardisp. movil a lecturista

}

FIN

Cargarnuevamente el bloque

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza

Espinosa
Coordinadorcomercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin

Torres Soto

Director General de

SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Descarga de rutas en dispositivo movil

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con la informacion suficiente recopilada por el area de lecturitas y que
habra de procesarse con el objeto de determinar los volimenes y montos a

facturar

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Facturacion y Area de Lecturitas.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DESCARGA DE RUTAS EN DISPOSITIVO

MOVIL

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Descarga de rutas de dispositivo movil

Hoja: 1/1

laborado el area de lecturistas.

1. La descarga de rutas deberd realizarse todos los dias que hayan

2. El responsable de facturacion debera verificar después de cada

descarga de dispositivo que se haya efectuado de manera correcta.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTOPARA DESCARGA DE
RUTAS EN DISPOSITIVO MOVIL

Area: Comercial

Fecha de elaboracidon: Enero 2017

Movil

Procedimiento: Descargade rutas en dispositivo | Hoja: 1/1

Operacion
Responsable NUam. Descripcion de la actividad
Facturacion 01 Verificar que el dispositivo mévil este identificado por el

sistema comercial.
Es identificado:
a) Si, emigrar informacion de cada dispositivo
movil al sistema comercial.
b) No, localizar causas y verifica nuevamente.

02
Facturacion Verificar que los datos del dispositivo movil coincidan
con los datos del sistema comercial
Coincide:
a) Si, terminar proceso.
b) No, volver a descargar la informacion. (paso
1)
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinadorcomercial
administrativo

Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA DESCARGA DE RUTAS EN DISPOSITIVO MOVIL

C Facturacion

1*

Verificarque el disp. movil
seaidentificadoporelsis.

!

¢Es
identificado?

}

Localizar causas

v verificrar

Migrarinformacion del
dispositivomavil a sistema

}

é¢Coincide

FIN

informadon?

Se carga
nuevamente el

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinadorcomercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Facturacion de consumos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar en tiempo y forma los volimenes consumidos, asi como los montos a
cobrar a cada usuario del servicio aplicando las tarifas vigentes publicadas en el
Periodico Oficial del Estado para cada uno de los usos (Comercial, Comercial,
Industrial y Publico )

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Facturacion y Area de Lecturitas

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE AGUA POTABLE

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Facturacion de Consumos Hoja: 1/1

1. Bajo ninguna circunstancia podré realizarse el proceso de facturacion si no
se cuenta con la totalidad de los elementos (toma de lecturas)

2. Previo a la ejecucion del proceso de facturacion necesariamente debera
hacerse un analisis minucioso de las variaciones de consumo.

3. Cuando existan variaciones considerables en los consumos
necesariamente debera programarse una inspeccion intradomiciliaria a fin
de determinar los motivos de dicha variacion.

4. Todas las anomalias que resulten de la evaluacién de la variacién de
consumo deberan ser atendidas en tiempo y forma turnandose al area de

responsabilidad que le corresponda.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE CONSUMOS

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Facturacion de consumos

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Facturacion 01 Evaluar que la informacion descargada en el sistema
comercial corresponda a la totalidad de las regiones.
Facturacion 02 Generan reportes de incidencias de volimenes
consumidos.
Existen altos consumos:
a) Si, identificar y turnar al CAIl para verificacion
fisica.
. 03 b) No, terminar proceso.
Facturacion
Recibir informacion con observaciones encontradas.
Es justificable la incidencia de volimenes consumidos:
a) Si, considerar datos descargados para facturar.
04 b) No, corregir en el sistema comercial.
Facturacion Definir fechas de vencimiento para cada region.
05
Facturacion Verificar que las cajas de recaudacion efectten el corte
06 de caja el ultimo dia del mes.
Facturacion Correr el proceso que determina los montos por cuenta
07 a pagar para el siguiente periodo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinadorcomercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE CONSUMO

INICIO
( Facturacion )

l

Evaluarlainformaciéndescargada

l

Generarreportes deincidencias de
volUimenesconsumidos

\_/l—/’—__

No

¢Existenaltos
consumos?

Si l

Se identificanyseturnana CAl para
verificacidnfisica

l

Se recibe informaciénde
observadones encontradas

l

No
¢éEs justificable la

incidencia? —_— Corregiren Sistema
Comercial
Si l

Considerardatos descargados a
facturar

v

Definenfechas de vencimiento
para cadaregion
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S.L.P. SAPSAM

¥

Verificar que cajasrealice el corte
del mes

l

Correrel proceso para determinar
los montos porcuenta a pagar

v

Emitirrecibos

l

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicacion de subsidio INAPAM

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar el subsidio de INAPAM al usuario que cumplan con los requisitos

establecidos en el decreto de cuotas y tarifas vigente.

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Contratacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

418




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO APLICACION DE SUBSIDIO INAPAM

o . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial
Procedimiento: Aplicacionde subsidio INAPAM Hoja: 1/1
1. El subsidio sera otorgado a los usuarios que cumplan con los requisitos
establecidos en el decreto de cuotas y tarifas vigente del Organismo
Operador.
2. Se aplicara el subsidio del 50% sobre el consumo minimo doméstico
(10m3) establecido en el decreto de cuotas y tarifas vigente.
El subsidio solo se aplicar4 a una vivienda.
4. El usuario realizara su pago mensual sin retraso, a fin de contar con el
subsidio mensual.
5. El usuario debera de presentarse cada afio a renovar su descuento.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa

Coordinador comercial
administrativo

Gerente comercial

Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SUBSIDIO INAPAM

Area; Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Aplicacion de subsidio INAPAM.

Hoja: 1/1

Contrataciéon

al padron de INAPAM.

02 Recibir documentacion.

Esta correcta:
c) Si,

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Solicitar documentacion para incorporacion del usuario

registrar en el sistema comercial para
aplicacion de subsidio.
d) No, terminar proceso.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza
Espinosa
Coordinador comercial
administrativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SUBSIDIO INAPAM

INICIO

( Contratacion >

l

Solicitardocumentaddna usuarios

l

Recibir documentacién

l

No

¢Esta completa?

Si l

Registraren el Sistema Comercial para
aplicacionde subsidio

l

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicacion de subsidio Jubilados y Pensionados

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar el subsidio de INAPAM al usuario que cumplan con los requisitos

establecidos en el decreto de cuotas vy tarifas vigente.

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Contratacion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO APLICACION DESUBSIDIO JUBILADOS
Y PENSIONADOS

p . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Aplicacion de subsidios Jubiladosy Hoja: 1/1
Pensionados

1. El subsidio sera otorgado a los usuarios que cumplan con los requisitos
establecidos en el decreto de cuotas y tarifas vigente del Organismo
Operador.

2. Se aplicara el subsidio del 50% sobre el consumo minimo doméstico
(10m3) establecido en el decreto de cuotas y tarifas vigente.

El subsidio solo se aplicara a una vivienda.

El usuario realizard su pago mensual sin retraso, a fin de contar con el
subsidio mensual.

El usuario debera de presentarse cada afio a renovar su descuento.

Se realizara estudio para evaluar el porcentaje de subsidio a aplicar.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SUBSIDIO JUBILADOS Y

PENSIONADOS

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Pensionados

Procedimiento: Aplicacion de subsidio Jubilados

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nuam. Descripcion de la actividad
Contratacion 01 Solicitar documentacion para incorporacion del usuario
al padréon de Jubilados y Pensionados.
Contratacion 02 Recibir documentacion.
Esta correcta:
e) Si, determinar porcentaje para aplicacion de
subsidio.
f) No, terminar proceso.
y 03
Contratacion Realizar en el sistema comercial para aplicacion de
subsidio.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente

Coordinadorcomercial
administrativo

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SUBSIDIO JUBILADOS Y PENSIONADOS

INICIO

( Facturaciéon >

l

Solicitardocumentaddna usuarios

l

Recibir documentacién

l

No

¢Estd completa?

Si l

Determinar porcentaje para
aolicaciéndesubsidio

!

Registraren el Sistema Comercial para
aplicacionde subsidio

l

A

FIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente

Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y

administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cancelacion de toma clandestina

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la cancelacion de tomas no registradas en el Padrén de Usuarios del

Organismo Operador.

AREAS DE APLICACION:

Departamento de Contratacion, Departamento de cortes y reconexiones.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

426




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO CANCELACION DE TOMA
CLANDESTINA

; . Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Comercial

Procedimiento: Suspension de tomaclandestina Hoja: 1/1

1. La conexién clandestina se mantendra suspendida hasta que el duefio
del predio regularice su contratacion.

2. Una vez suspendidos los servicios, el responsable del departamento de
cartera Vencida debera revisar periédicamente el predio afectado a fin

de evitar auto reconexiones.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE TOMA CLANDESTINA

Area: Comercial

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Cancelacion de toma clandestinai Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
CAl 01 Recibir reporte de predios con servicio no contratados.
CAl 02 Verificar informacién en el sistema comercial.
El predio es irregular:
g) Si, visitar el predio para levantamiento de acta
de servicio no autorizado.
h) No, terminar proceso.
03 Apercibir al responsable del predio a realizar los
trAmites para realizar la contratacion del servicio.
CAl
04 Realizar la cancelacion del servicio.
Responsable de
cortesy
reconexiones 05 Firmar el acta por el responsable del predio y personal
del Organismo Operador.
Responsable de
cortesy
reconexiones
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca SarahiMendoza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SUBSIDIO JUBILADOS Y PENSIONADOS

[ INICIO ]
|
-l o D

v

No
éEsirregular? L —

}

Visitar el predio para levantamiento de acta de servicio noautorizado
Visitar el predio para levantamiento de acta de servicio noautorizado

< Responsable de cortes yreconexiones >

[ FIN ]

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Francisca Sarahi Mendoza Lic. Rubéen Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Espinosa Gerente comercial Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
administrativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
COORDINACIONDE CULTURA DEL AGUA

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ana Isabel Flores Ortiz Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde culturadel Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
agua Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

PROGRAMA LOCAL DE CULTURA DEL AGUA

Estrategias de cultura del agua, programa educativo, Promocional e Institucional de Cultura

del Agua.

AREA DE APLICACION: Direccion General, Gerencia Comercial, Comunicacion, Unidad Regional
de Senicios Educativos y el Sistema Educativo Estatal Regular, de la Seccion Inspeccién Escolar
Zona 11, Comision Nacional del Agua, CONAGUA, Comision Estatal del Agua CEA.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinador de culturadel
agua

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

1.- OBJETIVO

General

Desarrollar acciones de promocion de una cultura hidrica, que promuevan y
concienticen a la poblacion y entidades federativas a un cambio de actitudes en el
buen uso del agua y del medio ambiente, para alcanzar la sustentabilidad de los
recursos.

Objetivo Nacional del Programa Cultura del Agua

ECA: Con la finalidad de posicionar a nivel masivo actitudes favorables al cuidado y
uso responsable del recurso Agua, por lo que, a traves de la Ley de Aguas para el
Estado, LAE en el Art. 190.

I. Concientizar a la poblacién que el elemento agua es un recurso vital y escaso,
que debe aprovecharse con racionalidad y eficiencia 'y

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

Art. 190 BIS. Para efectos de esta Ley se entiende por Cultura del agua, al conjunto
de creencias, conductas y estrategias comunitarias para el uso del agua, que sean
reflejadas mediante politicas publicas, conforme a las condiciones socio-
demogréficas de las diferentes regiones del Estado, destinadas al uso y
aprovechamiento racional y sostenible, realizadas por la autoridad competente de
aplicar este Ordenamiento.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ana Isabel Flores Ortiz Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde culturadel Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
agua Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DE PROCEDIMIENTOS DE CULTURA DEL AGUA

Area o Direccion: Coordinacion Fecha de elaboracién: Enero 2017
de Cultura del Agua
Procedimiento: Programa de Cultura del Agua Hoja: 1/1

Programa Nacional Hidrico 2014-2018, destaca como politica el manejo responsable y
sustentable del agua para orientar su uso y consumo racional, y para ello, plantea como
estrategia 4.1; fomentar la educacién y conocimiento hidrico de la poblaciéon para
contribuir en la formacién de una cultura del agua, cuya Linea de Accién 4.1.1; se dirige a
fomentar en la poblacion la comprensién del ciclo hidrolégico, la ocurrencia y
disponibilidad del agua.

Lograr la seguridad y sustentabilidad hidrica en nuestro pais. (PNH 2014-2018)

Lograr una cultura Hidrica en el mejor aprovechamiento en sus diferentes usos,
domestico, industrial, comercial y publico.
Lograr contribuir a consolidar la participacion de los nifios, jévenes, maestros y
padres de familia de las escuelas, para gue realicen acciones positivas en el
uso eficiente del agua en escuela y hogar.

Que las Industrias y Comercios incorporados en el sistema, implementen,
modifiquen y lleven a cabo acciones en el buen uso del agua.

Que los usuarios domeésticos adopten mejores practicas del cuidado del agua.

Dar seguimientos a través de los indicadores de volimenes consumidos y
pago del agua, sobre el efecto de las platicas de cultura del agua.

Lograr la participacion de los actores involucrados en escuelas, empresas,
hogares y comercios en la Captaciéon del Agua de Lluvia para su reutilizacion.

Seguir los lineamientos de la Ley de Aguas del Estado de San Luis Potosi.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ana Isabel Flores Ortiz Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde culturadel Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
agua Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTO:

S.L.P. SAPSAM

Programa Educativo

PLATICAS DE CULTURA DEL AGUA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Cultura del Agua

Fechade elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Platicas de Cultura

del Agua

Hoja: %2

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcidon de la actividad

Cultura del agua

Cultura del agua

Gerencia
Comercial

Cultura del agua,
escuela,
institucion o
asociaciones

Cultura del agua

1

Elaborar un plan de trabajo, bajo una
programacion  previa para realizar las
actividades del Programa Educativo cultura del
Agua

Coordinar el programa de las actividades a
realizar en el mes, mediante la elaboracién de
oficios a las diferentes instituciones a visitar.

Tomar en cuenta los criterios y observaciones
de los lugares a visitar, para el espacio,
confirmando las fechas y hora para la visita en
las instituciones.

Seleccionar o desarrollar el tema a impartir de cultura del
agua de la localidad y aplicando el plan de actividades de
acuerdo al grupo objetivo. Tema/publico. (Diapositivas en
Power Point, documento de presentacion para Nivel
Preescolar, Primaria, Secundaria. /Personas adultas o
sector comercial).

Elaborar guia del instructor (Seleccionar los
recursos, equipo de apoyo, materiales
didacticos, ludicos a utilizar de acuerdo al tema
/publico).
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S.L.P. SAPSAM

6 Realizar la presentacion, bienvenida e introduccion para
el desarrollo de las actividades.
Cultura del agua
Impartir la platica de cultura del agua y el respeto al
Cultura del agua 7 medio ambiente, segin la situacibn o problema a
informar.
Escuela 8 Realizar el cierre de la plética con el publico  objetivo.
Institucion o
asociacion
Solicitar a director, gerente 0 encargado de escuela,
Cultura del agua 9 asociaciones o intuiciones, llenado de formato de conclusion
sobre la platica de cultura del agua.
Recopilar y archivar en un expediente los
10 formatos firmados y sellados, para llevar un
Cultura del agua control de asistencia de acurdo al formato de la
direccion local de San Luis Potosi, Programa
Cultura del Agua anual.
Cultura del agua
11 Recopilar en carpeta, archivo electronico los
Cultura del agua indicadores de consumo de agua del resultado
: . de las visitas.
Direccion General
Gerencia 12 Elaborar reporte mensual de las actividades de las
c ial platicas de cultura del agua, para concentrarlo en un
omercia informe semestral y ser enviado en archivo electrénico a
la Direccion del Organismo, Comisién Nacional del Agua
CONAGUA y CEA CONAGUA y Comision Estatal del Agua CEA.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinador de cultura del

agua

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

PROGRAMA EDUCATIVO DE CULTURA DEL AGUA

Proceso (1/_1))

INI

Clo

v

Coordinacionde

Seleccionar temasy recursos

didacticos.
Cultura del Agua.
[Y
Do PrograTE e A o
para pldticas de cultura del
agua &
Si utorizan No ~
Programa Impartir platica de
cultura delagua
Procedercon | ¢
el programa Modificar
de trabajo programa Cierre de las
actividades
* realizadas.

Programar fecha de visitas.

/

v

Coordinar el programa de las
actividades para elaborarlos

oficios.

v

®

v

Llenar formato de

vicita de acriiela

©

O,

A 4

Archivar
expedientes de
formatos de
platicas de cultura
del agua

Elaborar reporte
mensual,indicadores
de las platicas de
cultura delagua.

L{

Fin
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinador de culturadel
agua

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Torres Soto

SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Director General de

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTO:

S.L.P. SAPSAM

PROGRAMA PROMOCIONAL

EVENTOS DE CULTURA DEL AGUA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Cultura del Agua

Fecha de elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Eventos sobre Cultura

del Agua

Hoja: %

Objetivo: Contribuir a consolidar la participacién de la sociedad organizada y los
usuarios en el manejo del Agua, en la promocion de la cultura para su buen uso
sostenible de este vital recurso.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Cultura del agua 1 Elaborar Plan de Trabajo para Ewvento Promocional de

Direccion General,
Gerencia Comercial
y Cultura del Agua

URSE’A, Direccion
General, Gerencia

Comercial y Cultura
del Agua

Cultura del agua

Cultura del agua 'y
Gerencia Comercial

Cultura del agua

Cultura del Agua,
Comunicacion

cultura del agua.

Presentar programa de trabajo para el evento de cultura del
agua a la Gerencia Comercial y Direccién General.

Presentar en la Coordinacion con la Unidad Regional de
Senicios Educativos zona Altiplano URSE’A, proponer
evento para definir detalles de las actividades.

Conwocar, \sitar y confirmar asistencia al evento.

Organizar y preparar los recursos requeridos para evento,
de acuerdo al programa operativo anual y visto bueno de
Direccién General.

Coordinar el desarrollo del evento, (recibir a los invitados,
ponentes, materiales, equipo requeridos, toma de
evidencia (fotografias, video, y/o lista de asistencia en su
caso.

Realizar cierre del ewento de las actividades. Entregar
reconocimientos y/o constancias Yy agradecimientos a los
organismos participantes.
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Social.
[tur. | Agua. : o . : N
Cultura del Agua 8 Enviar boletin informativo a los medios de comunicacion
local sobre el resultado del evento.
Cultura del Agua. 9
Elaborar informe de las actividades del evento de cultura
del agua (evidencias, resultados, archivos y graficas
(evidencia fotografica y \video).
Cultura del Agua 10
Archivar informe del evento, de manera electrénica vy fisica.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ana Isabel Flores Ortiz Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde culturadel Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
agua Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (flujo grama)

EVENTOS DE CULTURA DEL AGUA

Proceso (1/_1)

INICIO

¥

¥

Coordinaciénde
Cultura del Agua.

Convocar alasinstituciones a
participar, confirmar

O,
|

Elaborary enviarboletin
informativo del evento

asistencia.
7
Efaborar Programa de trabaj o &
para Eventos de cultura del .
- Organizary
agua. -
preparar
\_{_ material para
evento.
Si No
Programa para
Coordinar el
desarrollo del
. evento.
Modificar
programa

¥

Programar visita y elabora

oficios dirigidoa la
URSE’A, para notificar

\4_

Coordinar elprograma de las
actividades paraelaborar los
oficios delosinvitados.

v

Entregar reconocimientos

a escuelas einstituciones

\_(

Cierre de evento

——

Elaborarinforme del
evento.

J

|

Se archivalos

informes de
eventos cultura del

agua.
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FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinador de culturadel
agua

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Torres Soto

SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Director General de

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO:
Programa con mezclas de recursos para Cultura del Agua

S.L.P. SAPSAM

MATERIALES DIDACTICOS Y PROMOCIONALES DE CULTURA DEL AGUA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Cultura del Agua

Fecha de elaboracion:

Enero 2017

Procedimiento: Materiales Didacticos y/

Promocionales

Hoja: %

Objetivo: Participar con mesclas de recursos para disefiar materiales didacticos y/o

Promocionales de acuerdo al Programa Operativo Anual (programa Institucional de Cultura

del Agua), con la finalidad de posicionar a nivel masivo actitudes favorables al cuidado y uso

responsable del recurso agua.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Gerencia Comercial, 1 Presentar oficio de solicitud ante la Comisién Estatal del Agua,

Direccién General,
Cultura del Agua, CEA
y CONAGUA.

Gerencia Comercial,
Direccién General,
Cultura del Agua, CEA
y CONAGUA.

Cultura del Agua

C.A.y Gerencia
Comercial.

Cultura del agua

para participar en el Programa de acurdo al componente de
Materiales Didacticos en sus modalidades.

El Programa Federalizado de Cultura del Agua, autoriza los
convenios de colaboracién entre Comisién Estatal del Agua,
Comisién Nacional del Agua y SAPSAM.

DNC determina los materiales didacticos y/o promocionales para
campafia, recopilando informacién para la elaboracién de
disefo.

Elaborar memordndum para la adquisicidn deserviciodedisefo
ala Gerencia Administrativa.

Coordinar con el disefiador para entregar informacién para

442




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

C.A.y Gerencia disefio.
Comercial. . . .
6 El disefiador entrega propuesta de trabajo, para ser revisada y
. analizada.
C.A.y Gerencia
. 7
Comercial.
Recibir el pre disefio, analizar posibles modificaciones.
Cultura del agua
8
Si existen modificaciones, avisar al disefiador para querealicelas
. adecuaciones.
C.A.y Gerencia
Comercial. 9
Recibir disefio final en CD e impreso. Avisar a la gerencia
administrativa paraqueproceda a realizar los pagos.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Lic. Ana Isabel Flores Ortiz Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de cultura del Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
agua Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (flujo grama)

MATERIALES DIDACTICOS Y/O PROMOCIONALES DE CULTURA DEL AGUA

Proceso (1/_1))

INICIO

v y

Coordinaciénde Coordinar proyectocon
Cultura del Agua. disefiador.
Presentar oficio de J‘
participacién a la CEA Analizary revisar propuesta de
Programa Federal C.A. trabajode disefio.

Autorizan el

Programa para g Si
Sta correcto e
proyecto de

disefio

No

Integrar whivo de
cultura delagua.

Se analiza la
propuestade

narticinaridAn

L\ 7]
Se recibe disefio final
Avisar a disefiador archivo electrénico e
Se recopilala propuesta . i
recopriata prop para modificarlas imnresn -
de informacién para .
adecuaciones (\N
disefio Integrar al formato
1 Previa programacion seda informe parael
== difusién en los medios de Programa Federalizad.
Elaborar memorandumpara la comunicaciénlocal.
adquisicion de servicios,

Gerencia Administrativa.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Lic. Ana Isabel Flores Ortiz
Coordinador de culturadel

Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
agua Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
COORDINACION COMERCIAL OPERATIVA

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Garza Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
operativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Instalacién de Toma de Agua Potable.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el servicio de Agua Potable a la persona que asilosolicite.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia Comercial.
Gerencia de Administraciony Finanzas.
GERENCIA Técnica.

Coordinacion de Distribucion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Garza Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
operativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE
INSTALACION DE TOMA DE AGUA POTABLE.

Area: Operativa.

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Instalacion de Tomade AguaPotable.

Hoja: 1/1

Publicas Municipal del solicitante.

1. La Gerencia Comercial autoriza la instalacidn de toma de agua potable.

2. La Gerencia Comercial proporcionara la copia del permiso de la Direccién de Obras

3. La Gerencia Comercial proporcionard la copia de la autorizacidén por escrito del
comisariado ejidal (en caso de que el solicitante sea de un ejido).

4. La Coordinacion de Distribucién notificard al departamento de Transito y Vialidad
Municipal el cierre de las vialidades requeridas.

5. El solicitante debera contar con el niumero oficial para el predio plasmado al frente

del mismo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Garza Gerente comercial Torres Soto Gbmez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
operativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE TOMA DE AGUA

POTABLE

Area: Operativa

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Instalacion de Toma de Agua Potablei Hoja: 1/1

Operacion
Responsable NUm. Descripcion de la actividad
Gerente Comercial. 01 Turna a Coordinador de Distribucion los documentos (Lista de
ordenes de instalacion, orden de instalacion, permiso de
apertura, permiso ejidal) requeridos para la instalacion de la
toma.
Coordinador de 02 . . . . . L
Distribucion Proporciona copia de lista de 6rdenes de instalacion a
' Director Técnico para su conocimiento.
Coordinador de
Distribucion. 03 Programa las 6rdenes de instalacion.
Coordinador de 04 Selecciona a personal operativo y proporciona copia de érden
Distribucion. de instalacion para la ejecucién de la actividad.
Personal Operativo.
05
Por medio de copia de 6rden de instalacién, solicita a
almacén los materiales requeridos para desarrollar los
Personal Operativo. trabajos.
06
Solicita a almacén maquinaria ligera y sefialamientos.
Personal Operativo.
07
Ejecuta la instalacion de Toma de Agua Potable conforme a
Coordinador de las especificaciones técnicas establecidas para ello.
Distribucion. 08
Supenisa los trabajos.
09

Coordinador de
Distribucion.

Coordinador de

Elabora reporte diario de los trabajos ejecutados.
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Distribucion. 10
Coordinador de 11 Notifica a Gerente Comercial mediante reporte diario de los
Distribucion trabajos ejecutados.
C_oor_dlna_d,or de 12 Proporciona copia de reporte diario de trabajos ejecutados
Distribucion. para su conocimiento a Director Técnico.
Archiva lo relacionado con la actividad realizada.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Garza Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala vy
operativo SAPSAM Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE TOMA DE
AGUA POTABLE

Proceso(1/1)

)
| |

Selecciona personal
operativoy
proporcionacopiade

Gerencia Comercial

Turna Documentacion l
Requerida

Personal Operativo

Coordinaciénde
Distribucidn l
Solicita materiales,
v maquinarialigeray
Proporcionalistade sefialamientos a
ordenesdeinstalacion
a DirectorTécnico l

Almacén

A
Programa drdenesde
instalacion

v

Entrega materiales,

maquinarialigeray
sefialamientos.

o
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InstalaToma de Agua
conformea

especificaciones

Personal Operativo

A 4

Coordinacionde
Distribucion

v

Supervisatrabajo
realizado

Elaborareporte diario
de trabajosrealizados

l

Notificaa Gerencia
Comercial de los

trabajosrealizados

Proporcionacopiade
reporte diariode
trabajosrealizados a

Archivaractividad

FIN
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Garza Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Lic. José Everardo
Coordinador comercial operativo Gerente comercial Martin Torres Nava Gomez
Soto Presidente Municipal
Director de Matehuala y
General de Presidente dela
SAPSAM Junta de Gobierno
del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Instalacion de Descarga de Agua Residual.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el senicio de Drenaje a la persona que asi lo solicite.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia Comercial.
Gerencia de Administracion y Finanzas.
Direccién Técnica.

Coordinacionde Distribucion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Garza Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
operativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

453
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S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE
INSTALACION DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL.

Area: Operativa.

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Instalacion de Descarga de Agua Residua

Hoja: 1/1

1. La Gerencia Comercial autoriza la instalacion de Descarga de agua residual.

2. La Gerencia Comercial proporcionara la copia del permiso de la Direcciéon de Obras
Publicas Municipal del solicitante.

3. La Coordinacion de Distribucién notificard al departamento de Transito y Vialidad
Municipal el cierre de las vialidades requeridas.

4. El solicitante debera contar con el numero oficial para el predio plasmado al frente
del mismo.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinador comercial
operativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE DESCARGA DE

AGUA RESIDUAL

Area: Operativa

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Instalacion de descargade agua

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Turna a Coordinador de Distribucion los documentos (Lista
Gerente Comercial. 01 de ordenes de instalacion, orden de instalacion, permiso de
apertura) requeridos para la instalacion de la descarga.
Cf)or.dlna-dror de 02 Proporciona copia de lista de o6rdenes de instalacion a
Distribucion. Director Técnico para su conocimiento.
Coordinador de
Distribucié 03 ) . -
Istripucion. Programa las érdenes de instalacion.

. 04 Seleccion_a a p(_arsonal operativo_y proporcipr_1a copia de
C.oor_dlna.d,0r de orden de instalacion para la ejecucion de la actividad.
Distribucion.

P 10 ) Por medio de copia de 6rden de instalacion, solicita a
ersonal Operativo. 05 almacén los materiales requeridos para desarrollar los
trabajos.
Personal Operativo. - ) N N .
06 Solicita a almacén maquinaria ligera y sefialamientos.
Personal Operativo. 07 Ejecuta la instalacic').n. dg Descarga de agua' residual
conforme a las especificaciones técnicas establecidas para
fi I f té tablecid
ello.
Coordinador de 08
Distribucion. Supenvisa los trabajos.
09

Coordinador de
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Distribucion. Elabora reporte diario de los trabajos ejecutados.
10
Coordinador de Notifica a Gerente Comercial mediante reporte diario de los
Distribucion. trabajos ejecutados.
11
Coordinador de Proporciona copia de reporte diario de trabajos ejecutados
Distribucion para su conocimiento a Director Técnico.
Coordinador de 12
Distribucién Archiva lo relacionado con la actividad realizada.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinador comercial
operativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DE
DESCARGA DE AGUA RESIDUAL

Proceso(1/1)

INICIO

l Seleccionapersonal
GerenciaComercial operativoy
proporcionacopiade
ordende instalacion

Turna Documentacion

A

Requerida

Personal Operativo

Coordinacionde
Distribucion “
Solicitamateriales,

maquinarialigeray
v sefialamientos a

Proporcionalistade
ordenesdeinstalacion

A 4

a DirectorTécnico

Almacén
v
Programa érdenes de
instalacion v
Entrega materiales,

maquinarialigeray
sefialamientos.
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Instala Descargade
AguaResidual
conformea
especificaciones

Coordinaciénde Proporciona copiade
Distribucion reporte diario de
* trabajos realizados a

A 4

Personal Operativo

A Archivaractividad

Elaborareporte diario
de trabajosrealizados

FIN

Supervisatrabajo
realizado

A
NotificaaGerencia

Comercial de los
trabajosrealizados

)
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinador comercial
operativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Torres Soto

SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Director General de

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de listas de materiales para elaboracion de presupuestos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el listado demateriales necesarios para laelaboracién de presupuesto por el servicio

solicitado.

AREAS DE APLICACION:

Gerencia Comercial.

Direccion Técnica.

Coordinacién de Proyectos.

Coordinacion de Distribucion.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinador comercial
operativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE LISTAS DE
MATERIALES PARA ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

Area: Operativa. Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Levantamiento de listas de mater:

Elaboracién de presupuestos. Hoja: 1/1

1. La Gerencia Comercial autoriza el levantamiento de listas de materiales.

2. La Coordinacién de Proyectos autoriza el levantamiento de listas de
materiales al tratarse de ejidos y/o fraccionadores.

3. Al tratarse de un ejido, no se levantara lista de materiales si no se cuenta
con la autorizacion por escrito del comisariado ejidal.

4. No se levantara lista de materiales si en el domicilio no se tiene plasmado el
nimero oficial correspondiente.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Jorge Luis Coronado Lic. Rubén Proa Moreno Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Garza Gerente comercial Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador comercial Director General de Municipal de Matehuala y
operativo SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE LISTA DE
MATERIALES PARA ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

Area: Operativa

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Levantamiento de listas de materialesp

Elaboracién de presupuestos.

Hoja: 1/1

Operacién
Responsable NGm. Descripcién de la actividad
Turna solicitudes a Coordinador de Distribucidn para la obtencidn
Gerente Comercial. 01 de listasde materiales.
. Turna solicitudes de fraccionadores y Ejidos a Coordinador de
Coordinadorde 02 C - . .
Distribucion para laobtencién de listasde materiales.
Proyectos.
Coordinadorde ) ) . L . L
o L 03 Proporciona copia delistadesolicitudes a Director Técnicopara su
Distribucion. o
conocimiento.
Coordinadorde 04 Ordena solicitudes.
Distribucion.
05 Designa a personal operativo y proporciona solicitudes para el
Coordinadorde levantamiento de listas demateriales.
Distribucion.
Visita domicilios parael levantamiento de listas de materiales.
06 Proporciona a Coordinador de Distribucidn solicitudes conlistas de
Personal Operativo. materiales levantadas.
07 Elabora volumenes de obra.

Personal Operativo.
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Coordinadorde 08 Turna mediante oficio las solicitudes con volimenes de obra a
Distribucidn. Gerente Comercial.
Proporciona copia de oficio a Director Técnico para su

Coordinadorde conocimiento.
Distribucion. 09

. 1
Coordinadorde 0 Archiva lorelacionadoconla actividad realizada.
Distribucion
Coordinadorde 11
Distribucion

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinadorcomercial
operativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE
LISTAS DE MATERIALES PARA ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

Proceso (1/1)

|

INICIO

Gerencia

Coordinacion de

Comercial

Proyectos

Ordenasolicitudes

v

Turnan Solicitudes

Coordinacion de
Distribucion

l

Designaa personal
operativoy
proporciona

A

Personal
Operativo

Proporcionacopiade
listade solicitudes a
Direccion Técnica

Visitadomicilios

O

)
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Proporcionasolicitudes '
con material requeridoa
Coordinaciénde
Distribucion

Archivaractividad

|

Coordinacion de

FIN

Distribucion

A
Elaboravolumenesde
obra

\ 4
Turna mediante oficio
las solicitudes con

volumenes de obraa
Gerencia Comercial

Proporcionacopiade
oficioa Direccidn Técnica

i
()
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Jorge Luis Coronado
Garza
Coordinador comercial
operativo

Lic. Rubén Proa Moreno
Gerente comercial

Torres Soto

SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Director General de

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDE LA
GERENCIA TECNICA

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direcciéon: Gerencia Técnica

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Hoja: 1/1

3. Ningln documento podra ser formalizado sin la firma del Director General.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Mario Antonio Moran Cruz
Gerente tecnico

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

< . . L Fecha de elaboracion: Enero 2017
Area: Gerencia Técnica.

Procedimiento: Elaboraciénde Programa

Hoja: 1/1
Operativo Anual.
Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
01: EI Director General emite la instruccion mediante
Director General 01 documento interno.
Director Técnico 02 02: El Director Técnico recibe documento con la instruccion y
elabora documento de Programa Operativo Anual.
) o 03: El Director Técnico entrega al Director General documento
Director Técnico 03 de Programa Operativo Anual, para su revisibn y en su caso
aprobacion
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FLUJOGRAMA: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

e

. —
< Director General )

A

I I
Memorandum
( Gerente Técnico )

v
Recepcionde memordandum

A

Entrega de programa

operativo anual

Aprobacién

NO

I e
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S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICITACION PARA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
Y CONSTRUCCIONES DE OBRA PUBLICA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE INVERSIONES
ANUALES EN OBRAS Y ACCIONES AUTORIZADO.

AREA DE APLICACION: TODAS LAS AREAS DEL ORGANISMO OPERADOR

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

472




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PARA ADQUISICIONES DE BIENES,

SERVICIOS Y CONTRATACIONES DE OBRA PUBLICA.

Area: Gerencia Técnica

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Hoja: 1/1

1. Ningln documento podra ser formalizado sin la firma del Director General.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Direcciéon Técnica.

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Licitacidn para adquisicion de

Bienes o servicios y contratacionde obra Hoja: 1/1
Publica.
Operacidn
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Director G | 01 01: El Director General emite la instruccion mediante
Irector Genera documento interno.
Director Tecnico 02 02: El Director Técnico recibe documento con la instruccion.
Director Técnico 03 03: El Director Técnico elabora documento de bases de
licitacién.
Director Técnico 04 . - ] o .
04: EIl Director Técnico envia bases de licitacion para su revision
y autorizacion a la Contraloria General Del Estado.
. o 05: El Director Técnico envia la convocatoria de la licitacion para
Director Tecnico 05 su publicacién en el Diario Oficial y medios locales.
06: El Director Técnico desahoga el procedimiento de licitacion
Director Técnico 06 gue concluye con el otorgamiento del contrato respectivo.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

LICITACION PARA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS Y CONTRATACION DE
OBRAPUBLICA.

Proceso(1/3)

[ INICIO ]

( Director General )

v

C Director Técnico >

Recepciéndeinstruccidon

|

'\

Adquisiciones
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S.L.P. SAPSAM

@ntralorl’a General del Estado>

Autoriza

Racac

Convocatoria a Licitacion

Diario Oficial dela
Federacion, medios localesy
compranet

( Gerente Técnico

|

Desahogodel

Procedimiento de Licitacion

|

Ll/ﬂ

("

476



SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON UN DOCUMENTO DEBIDAMENTE
INTEGRADO DE CADA UNA DE LAS OBRAS Y ACCIONES EJECUTADAS DURANTE EL ARNO.

AREA DE APLICACION: GERENCIA_DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y GERENCIA

TECNICA
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Direccion Técnica. Fecha de elaboracién: Enero 2017
Hoja: 1/1
1. Los expedientes se integraran de acuerdo con la guia proporcionada por las
Dependencias que verifican el debido cumplimiento de las Obras y Acciones
Ejecutadas.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: Direccion Técnica.

Fecha de elaboracion: Enero 2017

técnicos

Procedimiento: Integracion de expedientes

Hoja: 1/1

Operacion
Responsable Nam. Descripcion de la actividad
01: El Director Técnico recopila la informacion generada desde
Director Técnico 01 la firma de contrato ge_ adquisicion de bienes o s_ervl_cflos y
contratos de obra publica, hasta el acta de extincion de
derechos entre el contratante y el proveedor o contratista.
Director Técnico 02 02: El Director Técnico entrega recopilador a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

PROCESO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS

Proceso(2/3)

INICIO

A

GERENTE TECNICO

EXPEDIENTE
TECNICO

GERENCIA DE

ANDMINISTRACION

FIN

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Mario Antonio Moran Cruz Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Gerente tecnico Cruz Torres Soto Gomez Presidente

Gerente tecnico

Director General de
SAPSAM

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta de

Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOS DE LA
COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

1. PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un Programa Anual de Mantenimiento para los equipos de
Bombeo, lineas de Conduccién de Agua, Tanques de Regulacién y Cloracion;
que permita la gestion de recursos Humanos, Financieros y de Tecnologia
para mejor la calidad y cantidad de Agua para Abastecimiento a la ciudad de
Matehuala.

AREAS DE APLICACION:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE COTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2. OPERACION DE POZOS (EXTRACCION DE AGUA).

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar de lasactividades en el area de pozos que permita hacer eficiente la
cantidad de Agua, para Abastecimiento ala ciudad de Matehuala.

AREAS DE APLICACION:

DIRECCION TECNICA
COORDINACION DE CONTROL

AREA DE POZOS

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava

Ing. Mario Antonio Moran
Torres Soto Gomez Presidente

Ing. Francisco Martinez

Rodriguez Cruz
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3. REGULACION Y TANQUES
(SUMINISTRO Y REGULACION DE TANQUES DE ALMACENAMIENTO).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar de las actividades en el area de Tanques de Almacenamiento que
permita hacer eficiente la cantidad de Agua, para Abastecimiento a la ciudad
de Matehuala.

AREAS DE APLICACION:

DIRECCION TECNICA
COORDINACION DE CONTROL
AREA DE TANQUES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4. SUMINISTRO DE CLORO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar de las actividades en el area de Pozos de Almacenamiento que
permita hacer eficiente la calidad de Agua, para Abastecimiento a la ciudad
de Matehuala.

AREAS DE APLICACION:

DIRECCION TECNICA

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
COORDINACION DE CONTROL

AREA DE POZOS

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

485




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

5. ACUEDUCTO LA MAROMA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar de las actividades en el area de Pozos de Almacenamiento que

permita hacer eficiente la cantidad de Agua, para Abastecimiento a la ciudad

de Matehuala.

AREAS DE APLICACION:

DIRECCION TECNICA
COORDINACION DE CONTROL

AREA DE POZOS

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Director General de Municipal de Matehuala y

Coordinador de control Gerente tecnico

SAPSAM

Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE Fecha de elaboracién: Enero 2017

CONTROL

Hoja: 1/5

1 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

1. El Director General informa sobre la autorizacién del Programa Operativo
Anual.

2. EIl Director Técnico informa sobre la forma y manera en la que han de
manejarse los diferentes Programas Federales e incorporar los Programas
de Mantenimiento.

3. El Coordinador de Control realiza los Programas de Mantenimiento.

4. El Coordinador de Control realiza los diferentes Proyectos requeridos para
efectuar los Programas Federalizados que corresponden a su area.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE Fecha de elaboracién: Enero 2017
CONTROL

Hoja: 2/5

2 OPERACION DE POZOS (EXTRACCION DE AGUA).

1. El Coordinador de Control es el encargado de la Operacion del Sistema de
Pozos.

2. El Coordinador de Control informa al Director General, Director Técnico y
al Comunicador Social sobre las probleméaticas del sistema de pozos.

3. El Coordinador de Control es el responsable de los equipos de bombeo de
pozosy programa, su reemplazo.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE Fecha de elaboracién: Enero 2017

CONTROL

Hoja: 3/5

3 REGULACION DE TANQUES (SUMINISTRO Y REGULACION DE TANQUES).

1. El Coordinador de Control es el encargado de la Operacion del Sistema de
Tanques de Almacenamiento.

2. El Coordinador de Control informa al Director General, Director Técnico y
al Comunicador Social sobre las probleméticas del sistema de los Tanques
de Almacenamiento.

3. El Coordinador de Control y el Coordinador de Distribucién son
responsables de efectuar Mantenimientos al Acueducto de Aguay a los
Tanques de Almacenamiento.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE Fecha de elaboracién: Enero 2017
CONTROL

Hoja: 4/5

4 SUMINISTRODE CLORO

1. El Coordinador de Control es el encargado de la Operacion del Sistema de
Desinfeccion através del Hipoclorito de Sodio al 13%.

2. El Coordinador de Control informa al Director General, Director Técnico y
al Comunicador Social sobre las probleméaticas del sistema de

Desinfeccién.

3. El coordinador de Control informa al area de almacén sobre la necesidad
de suministro de Hipoclorito de Sodio al 13%.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE Fecha de elaboracién: Enero 2017
CONTROL
Hoja: 5/5
5ACUEDUCTO LA MAROMA

1. El Coordinador de Control es el encargado de la Operacion del Sistema del

Acueducto La Maroma.

El Coordinador de Control informa al Director General, Director Técnico y
al Comunicador Social sobre las problematicas del sistema del Acueducto
La Maroma.

El Coordinador de Control es responsable de coordinar con las
comunidades beneficiadas del Acueducto la Maroma los mantenimientos
requeridos.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Francisco Martinez
Rodriguez
Coordinador de control

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7 2 Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: COORDINACION DE CONTROL
Procedimiento: PROGRAMAS DE Hoja: 1/5
MANTENIMIENTO
Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Elaborar Programas de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo. A efecto de Garantizar la continuidad de la
COORDINADOR DE 01 extraccién, suministro, regulacion y desinfeccion del sistema
CONTROL del agua.
Revisar contenido de Programas de Mantenimiento
Correctivo y Preventivo.
¢Aprobar informaciéon?
a. Si. Entregar Programa a Director General.
DIRECTOR TECNICO i _ .,
02 b. No. Instruir para la modificacion al Programa.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7 z Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: COORDINACION DE CONTROL
Procedimiento: OPERACION DE POZOS Hoja: 2/5
(EXTRACCIéN DE AGUA)
Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
VIGILANTE 01 i
Realizar Limpieza General al Area de Pozos.
OPERATIVO. P
Realizar cada mes Toma de Lecturas al Medidor de Agua y
de CFE.
02
Realizar werificacién de los Niveles Estéatico y Dinamico a
cada pozo.
Realizar Vigilancia, encendido y apagado de Pozos.
Revisar el contenido de la Informacion procedente de la
03 Operacién de cada pozo.
JAnalizar informacién?
a. Si. Instruir continuar con el Trabajo diario.
b. No. Programar Actividades de Mantenimiento.
04
COORDINADOR DE 05
CONTROL
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: COORDINACION DE CONTROL Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: REGULACION DE TANQUES Hoja: 3/5

(SUMINISTRO Y REGULACION DE TANQUES).

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Realizar recorrido a los Tanques de Almacenamiento efectuando su
AYUDANTE 01 vigilancia
OPERATIVO 02 Realizar el chequeo de los Niwles de los Tanques de
Almacenamiento.
Realizar Limpieza General de cada uno de los Pozos.
COORDINADOR DE 03 Revisar que las Condiciones diarias de Operacién de Tanques para
CONTROL mantener el suministro optimo.
JAnalizar informacion?
a. Si. Instruir continuar con el trabajo diario.
04 b. No. Girar instrucciones para la regulacion de valwlas.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7 2 Fecha de elaboracién: Enero 2017
Area: COORDINACION DE CONTROL
Procedimiento: SUMINISTRO DE CLORO Hoja: 4/5
Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Recibir en la Caseta de Cloracion del Pozo No. 19, el
) : ; 0
VIGILANTE 01 Hipoclorito de Sodio al 13%.
Realizar la Inyeccion de Cloro a través de las bombas
OPERATIVO Dosificadoras en el Pozo No. 19.
Entregar reporte al Coordinador de Control.
02 Revisar las condiciones diarias del sistema de Cloracion.
SAnalizar informacion?
a. Si. Instruir continuar con los trabajos diarios.
b. No. Programar el Mantenimiento Preventivo vy
03 Correctivo.
COORDINADOR DE 04
CONTROL
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto GoOmez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: COORDINACION DE CONTROL Fecha de elaboraciéon: Enero 2017
Procedimiento: ACUEDUCTO LA MAROMA Hoja: 5/5
Operacion
Responsable NGm. Descripcidon de la actividad

Realizar recorrido a los Diferentes tramos del Acueducto “La
AYUDANTE 01 Maroma’.

OPERATIVO Realizar Limpieza General de cada uno de los tramos del
Acueducto “La Maroma”.

Revisar que las Condiciones diarias de Operacion del

sistema Acueducto “La Maroma” sean aptas para mantener
el suministro continuo.

02

SAnalizar informacion?

a. Si. Instruir continuar con el trabajo diario.

COORDINADOR DE b. No. Girar instrucciones para la realizar

03 Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
CONTROL
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

496




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

Proceso(1/5)

INICIO

COORDINADOR DE
CONTROI

ELABORAR PROGRAMAS
DE MANTENIMIENTO

PREVENTIVO Y M
CORRECTIVO

DIRECTOR

REVISAR CONTENIDO DE
PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y

¢APROBAR
INFORMACION?

INSTRUIR
MADIFICACION AL
PROGRAMA

FIN

FORMULO REVISO AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Francisco Martinez
Rodriguez
Coordinador de control

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

OPERACION DE POZOS (EXTRACCION DE AGUA).

Proceso(2/5)

INICIO

VIGILANTE

ADEDATI/A

REALIZAR LIMPIEZA.

REALIZAR TOMA DE

COORDINADOR  DE
CONTROL

LECTURAS.

REVISAR EL CONTENIDO
DE LA INFORMACION DE
LA OPERACION DE POZOS.

ANALIZAR
INFORMACION?

—>

INSTRUIR PARA

CONTINUAR EL
TRABAJO DIARIO.

PROGRAMAR
ACIVIDADES DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y

FIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Francisco Martinez
Rodriguez
Coordinador de control

Ing. Mario Antonio Moran

Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

REGULACION DE TANQUES

Proceso(3/5)

INICIO

AYUDANTE
OPFRATIVO

REALIZAN LIMPIEZA GEN ERAL

ry

REALIZAN CHEQUEO DE
NIVELES.

REALIZAN RECPORIDO A

v

COORDINADOR  DE
CONTROL

REVISAR EL CONTENIDO
DE LA INFORMACION DE
LA OPERACION DE

TANQUES

Sl
INSTRUIR PARA

| CONTINUAR EL
TRABAJO DIARIO.

ANALIZAR
INFORMACION?

GIRAR INSTRUCCIONES
PARA LA REGULACION DE
VALVULAS.

o )

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Francisco Martinez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Coordinador de control Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

SUMINISTRO DE CLORO

Proceso(4/5)

INICIO

VIGILANTE
OPFRATIVO

RECIBEN HIPOCLORITO DE
SODIO.

REALIZAN INYECCION DE
CLORO.

COORDINADOR  DE
CONTROL

LA OPERACION DE
TANQUES

ANALIZAR
INFORMACION?

REVISAR EL CONTENIDO
DE LA INFORMACION DE

PROGRAMAR

ACIVIDADES DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVT Y

FIN

Sl

INSTRUIR PARA

TRABAJO DIARIO.

CONTINUAR EL

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Francisco Martinez
Rodriguez
Coordinador de control

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

MANTENIMIENTO AL
ACUEDUCTO LA MAROMA

Proceso(5/5)

INICIO

VIGILANTE

ADEDATI/A

REALIZAN LIMPIEZA GENERAL
Y RECORRIDO ALOS

DIFERENTES TRAMOS DEL <
ACUEDUCTO LA MAROMA

COORDINADOR  DE
CONTROL

REVISAR EL CONTENIDO
DE LA INFORMACION DE
LA OPERACION DEL

ACUEDUCTO.

ANALIZAR
INFORMACION?

PROGRAMAR
ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO
CORRECTIO O

FIN

INSTRUYE PARA
CONTINUAR EL
TRABAJO DIARIO.

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Francisco Martinez

Coordinadorde control

Rodriguez

Ing. Mario Antonio Moran

Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL AREA: PROCESOS DE LA
COORDINACION DE DISTRIBUCION

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE TOMA POR FIN DE VIDA UTIL

OBJETIVO: REPONER O CAMBIAR LA TOMA DOMICILIARIA° CON MATERIALES DE
INNOVACION DE ALTA CALIDAD PARA ALARGAR LA VIDA UTIL DE LA MISMA SIN CARGO
ALGUNO AL USUARIO CONTRIBUYENDO ASI CON LA RECUPERACION DE AGUA POTABLE Y
EVITANDO NUEVAS FUGAS A CORTO PLAZO, BRINDANDO A SI UNA MEJOR CALIDAD EN EL
SERVICIO A NUESTROS USUARIOS MANTENIENDO UN SERVICIO DE PRIMERA A NUESTRO
USUARIOS.

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS
DIRECCION GENERAL
DIRECCION TECNICA
GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA COMERCIAL
COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de toma por fin de vida Hoja: 1/1

1. Registrar la orden de trabajo.

2. Se cambiara la toma solamente si se verifico que los materiales que la conforman
son de mala calidad o ya cumplieron su vida Util.

3. Se cambiara la toma domiciliaria si esta ha presentado incidencias de fuga o por
taponamiento en todo el cuerpo de la tuberia por sarro.

4. Los materiales seran sin cargo al usuario cuando se presenten los puntos
anteriores, hasta su terminacion final, esto es ya con la reposicioén de concreto si
existe pavimento.

5. Se realizaran los cargos por materiales y mano de obra cuando el usuario asi lo
solicite por pavimentacién de calle u otra.

6. Se dejara bien protegida el area con sefalamientos metalicos y malla peligro,
hasta la terminacion total del proceso.

7. En el cambio de toma se aprovechara para cambiar o reubicar el medidor hacia
el exterior empotrando con concreto en banqueta, con caja de polietileno para su
proteccion y mejora de estética de calles.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Cambio de toma por fin de vida

Hoja: 1/1

Operacién
Responsable Num. Descripcion de la actividad
Operacion secretaria 01 Dar de alta el cambio de toma en SICAGUA
Ingeniero 02 Seleccionar cuadrilla para el trabajo.
. Pasar por orden e ir a ser la inspeccion del cambio.
Cuadrilla 03
Pasar a operacion a hacer orden de materiales
Cuadrilla 04 .
Hacer orden de materiales
Secretaria 05 Surtir material a cuadrilla
Almacén 06 Ir a reparar la fuga
Cuadrilla 07 Mantenimiento al infraestructura (orden de trabajo por
reparaciéon de arroyo de calle)
Operacion secretaria 08 Hacer orden de materiales
Reparar el arroyo de calle.
Operacion secretaria 09 Limpieza de bache.
. Dar de baja orden de trabajo a operacidon secretaria para dar
Cuadrilla 10 seguimiento en SICAGUA.
Cuadrilla 11 Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supenision en
SICAGUA.
Cuadrilla 12 _ _
Ir a supenisar el trabajo
Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
SICAGUA.
Cuadrilla 13
Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
Ingeniero 14 secretaria operacion

Archivar la orden.
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

Ingeniero 15
Ingeniero 16
Operacion secretaria 17
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

506




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CAMBIO DE TOMA POR FIN DE VIDA

Proceso(1/1)

SICAGUA

ORDEN DE TRABAJO

INSPECCION

<

ADQUISICION DE
MATERIALES

ALMACEN

CAMBIO DE TOMA

RELLENO

ORDEN DE

TRABAJO @
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

! 0
[ [

REQUISICION DE DAR DE BAJA
MATERIALES A= Alma

! ]
ENTREGA MTTO ALA J-l SUPERVICION

MP/ALMACEN ms. RFI1FNAR =, |NFRAESTRUCTURA | cicioa
BACH

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Maximiliano Pérez Garcia
Coordinador de distribucion

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Torres Soto

SAPSAM

Ing. Guillermo Martin

Director General de

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUGA EN CUADRO NORMAL

OBJETIVO: BRINDAR UNA ATENCION RAPIDA Y OPORTUNA AL USUARIO PARA QUE TENGA
EL SERVICIO CONTINUO DE AGUA POTABLE SUSTITUYENDO LOS ACCESORIOS QUE YA
CUMPLAN CON SU VIDA UTIL POR MATERIALES QUE CUMPLAN CON LA NORMA OFICIAL
MEXICANA, ASI MISMO PROTEGER CON UNA CAJA DE POLIETILENO EMPOTRADA EN LA
BANQUETA PARA CON ESTO PROTEGERLO DEL VANDALISMO Y DE LA EXPOSICION AL
CLIMA PARA EVITAR QUE SE SIGAN GENERANDO MAS FUGAS.

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS
DIRECCION GENERAL
DIRECCION TECNICA
GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA COMERCIAL
COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Cuadro Hoja: 1/1

4. Registrar la orden de trabajo.

Realizar inspeccion fisica en campo.

6. Si la fuga es originada por el usuario se controlara fuga mientras que el usuario
adquiera las piezas para su reparacion.

7. Si existe fuga por desgaste natural de las piezas se hace requisicion de
materiales al area de almacén del organismo.

8. Si hubo robo de medidor por vandalismo, SAPSAM controlara la fuga mientras el
usuario pasa a tramitar el servicio al sistema comercial.

9. Se reubicara el cuadro de medidor o se colocara empotrado en banqueta con
una caja de polietileno solamente si el usuario realiza la solicitud en el
departamento comercial para realizacién del presupuesto de reinstalacion.

10.El cambio de medidor por fin de vida Util sera responsabilidad de SAPSAM, y la
reinstalacion sera realizada por el sistema comercial del organismo.

o

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Cuadro

Hoja:

Operacién
Responsable Num. Descripcion de la actividad
CAl secretaria 01 Recibir llamada de usuario al CAl
CAl secretaria 02 Dar de alta en el sistema SICAGUA.
. ) Filtrar continuamente para los trabajos que se estan dando de
Operacion secretaria 03 alta en el SICAGUA y dar aviso al Ing. Del trabajo que esta
pendiente.
Seleccionar cuadrilla para el trabajo.
Pasar por orden e ir a ser la inspeccién de la fuga.
Ingeniero 04 Pasar a operacion a hacer orden de materiales
Cuadrilla 05 Hacer orden de materiales
Cuadrilla 06 Surtir material a cuadrilla
] Ir a reparar la fuga
Secretaria 07
Dar de baja orden de trabajo a operacidon secretaria para dar
Almacén 08 seguimiento en SICAGUA.
. Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supervisién en
Cuadrilla 09 SICAGUA.
Cuadrilla 10 Ir a supenisar el trabajo
Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
SICAGUA.
Cuadrilla 1 Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
secretaria operacion
Archivar la orden.
Ingeniero 12
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

Ingeniero 13
Ingeniero 14
Operacion secretaria 15
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gbmez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FUGA EN CUADRO

Proceso(1/1)

[ REPORTE CAl ]

SICAGUA

ORDEN DE TRABAJO

U
INSPECCION

NO

Sl

REQUISICION DE
MATERIALES

oA ‘ SUPERVICION
4
AL ADNAA | FISICA

U
ENTREGA DE

MP/ALMACEN

-

REPARACION

DAR DE BAJA
O.T SICAGUA

Cen D
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUGA EN CUADRO CON DEMOLICION

OBJETIVO: BRINDAR UNA ATENCION RAPIDA Y OPORTUNA AL USUARIO PARA QUE TENGA
EL SERVICIO CONTINUO DE AGUA POTABLE SUSTITUYENDO LOS ACCESORIOS QUE YA
CUMPLAN CON SU VIDA UTIL POR MATERIALES QUE CUMPLAN CON LA NORMA OFICIAL
MEXICANA, ASI MISMO PROTEGER CON UNA CAJA DE POLIETILENO EMPOTRADA EN LA
BANQUETA PARA CON ESTO PROTEGERLO DEL VANDALISMO Y DE LA EXPOSICION AL
CLIMA PARA EVITAR QUE SE SIGAN GENERANDO MAS FUGAS.

GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA COMERCIAL

COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Maximiliano Pérez Garcia
Coordinador de distribucion

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala vy
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017
Procedimiento: Fuga en Cuadro con Hoja: 1/1
Demolicion

1. Registrar la orden de trabajo.

Realizar inspeccion fisica en campo.

3. Si la fuga es originada por el usuario se controlara fuga mientras que el usuario
adquiera las piezas para su reparacion.

4. Si existe fuga por desgaste natural de las piezas se hace requisicion de
materiales al area de almacén del organismo.

5. Si hubo robo de medidor por vandalismo, SAPSAM controlara la fuga mientras el
usuario pasa a tramitar el servicio al sistema comercial.

6. Se reubicard el cuadro de medidor o se colocara empotrado en banqueta con
una caja de polietileno solamente si el usuario realiza la solicitud en el
departamento comercial para realizacién del presupuesto de reinstalacion.

7. El cambio de medidor por fin de vida Util sera responsabilidad de SAPSAM, y la
reinstalacion sera realizada por el sistema comercial del organismo.

N

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Cuadro con Demolicién Hoja: 1/1
Operacién
Responsable Num. Descripcion de la actividad
CAl secretaria 01 Recibir llamada de usuario al CAl
CAl secretaria 02 Dar de alta en el sistema SICAGUA.
. ) Filtrar continuamente para los trabajos que se estan dando de
Operacion secretaria 03 alta en el SICAGUA y dar aviso al Ing. Del trabajo que esta
pendiente.
Seleccionar cuadrilla para el trabajo.
Pasar por orden e ir a ser la inspeccién de la fuga.
Ingeniero 04 Pasar a operacion a hacer orden de materiales
Cuadrilla 05 Hacer orden de materiales
Cuadrilla 06 Surtir material a cuadrilla
] Ir a reparar la fuga
Secretaria 07
Orden de trabajo por mantenimiento de infraestructura en
Almacén 08 reparacion de banqueta o pared.
. Hacer orden de materiales
Cuadrilla 09
L ) Surtir material a cuadrilla
Operacion secretaria 10
Reparar la banqueta y/o pared.
Dar de baja orden de trabajo a operacidon secretaria para dar
Operacion secretaria 11 seguimiento en SICAGUA.
) Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supenision en
Almacén 12 SICAGUA.
Cuadrilla 13 Ir a supenisar el trabajo
Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
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Cuadrilla 14 SICAGUA.
Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
secretaria operacion
Cuadrilla 15 Archivar la orden.
Ingeniero 16
Ingeniero 17
Ingeniero 18
Operacion secretaria 19
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FUGA EN CUADRO CON DEMOLICION

Proceso(1/1)

[ REPORTE CAl ]

SICAGUA

ORDEN DE TRABAJO

U
INSPECCION

NO

Sl v

REQUISICION DE
MATERIALES

ENTREGA
MP/ALMACEN

REPARACION

FALSA _‘
— Al ARNA |

SUPERVICION
FISICA

DAR DE BAJA
O.T.
SICAGUAsicagu

G
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! —
REQUISICION DE
REPARACION DE ‘ ORDEN DE MATERIALES
BANQUETA -y, " """
|
ENTREGA
MP/ALMACEN
.
!
REPARACION DEBANQUETA
Y/O PARED
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUGA EN RAMAL DE TOMA CON

PAVIMENTO

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

OBJETIVO: REALIZAR LA REPARACION INMEDIATA PARA EVITAR EL DERRAME DEL VITAL
LIQUIDO, ASI COMO EL DETERIORO DEL PAVIMENTO EN EL ARROYO DE LA CALLE O
BANQUETA, UTILIZANDO MATERIALES DE ALTA CALIDAD PARA ALARGAR ASI LA VIDA UTIL
DE LA TOMA DOMICILIARIA COMO LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO.

GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA COMERCIAL

COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Maximiliano Pérez Garcia
Coordinador de distribucion

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017
Procedimiento: Fuga en Ramal de Toma con Hoja: 1/1
pavimento

8. Registrar la orden de trabajo.

9. Se procederd a reparar la fuga en el cuerpo del ramal de la toma en forma
provisional. Si el material la toma es por terminacion de vida util y/o mala calidad
del material, se programara para su rehabilitacion total (cambio de toma).

10.Si el usuario requiere cambio de toma, el coste sera cargado al recibo del
usuario.

11.Si el usuario provoca la fuga por excavacion, el area comercial sera avisada para
realizar cargo al recibo del usuario.

12.Se dejara bien sefalada el area de reparacion hasta realizar su reparacion con la
debida calidad hasta su reposicion de pavimento silo existe.

13.Los cargos por trabajos de reposicion de materiales que se realizaran sin cargo
al usuario hasta su terminacion total.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gbmez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Ramal de Toma con Pavimento Hoja: 1/1
Operacidn
Responsable Num. Descripcion de la actividad

CAl secretaria 01 Recibir llamada de usuario al CAl

CAl secretaria 02 Dar de alta en el sistema SICAGUA.

Operacion secretaria 03 Filtrar continuamente para los trabajos que se estan dando de
alta en el SICAGUA y dar aviso al Ing. Del trabajo que esta
pendiente.

Ingeniero 04 Seleccionar cuadrilla para el trabajo.

Pasar por orden e ir a ser la inspeccién de la fuga.

Cuadrilla 05

Cuadrilla 06 Pasar a operaciéon a hacer orden de materiales

Secretaria 07 Hacer orden de materiales

. Surtir material a cuadrilla

Almacén 08

Cuadrilla 09 Ir a reparar la fuga

Overacién secretaria 10 Mantenimiento al infraestructura (orden de trabajo por

P reparacion de arroyo de calle)

Operacion secretaria 11 Hacer orden de materiales

Cuadrilla 12 Reparar el arroyo de calle.

Cuadrilla 13 Limpieza de bache.

Cuadrilla 14

Dar de baja orden de trabajo a operacién secretaria para dar
seguimiento en SICAGUA.
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S.L.P. SAPSAM

Ingeniero 15 Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supenision en
& SICAGUA.
Ingeniero 16 Ir a supenisar el trabajo
Ingeniero 17 Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
g SICAGUA.
Operacion secretaria 18 Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
secretaria operacion
Archivar la orden.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FUGA EN RAMAL DE TOMA CON PAVIMENTO

Proceso (1/1)

[ REPORTE CAl ]

SICAGUA

J
ORDEN DE TRABAJO

SUPERVICI

ONFISICA

INSPECCION
.
NO
ES FUGA ., FALSA
Al ARNAA

S
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ENTREGA M.P. PORALMACEN
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RELLENO I
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T~ ANA A
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REQ, MATERIALES

PARA RELLENO

ENTREGA

MP/ALMACEN

!
MTTO ALA BACH
INFRAESTRUCTURA -
RELLENOFIN
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Maximiliano Pérez Garcia
Coordinador de distribucion

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava

Goémez Presidente

Municipal de Matehuala y

Presidente de la Junta

de

Gobierno del Organismo

Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUGA EN RAMAL DE TOMA

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

OBJETIVO: REALIZAR LA REPARACION INMEDIATA PARA EVITAR EL DERRAME DEL VITAL
LiQUIDO, ASI COMO EL DETERIORO DEL PAVIMENTO EN EL ARROYO DE LA CALLE O
BANQUETA, UTILIZANDO MATERIALES DE ALTA CALIDAD PARA ALARGAR ASi LA VIDA UTIL
DE LA TOMA DOMICILIARIA COMO LA CONTINUIDAD DEL SERVICIO.

GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA COMERCIAL

COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Ramal de Toma Hoja: 1/1

1. Registrar la orden de trabajo.

2. Se procedera a reparar la fuga en el cuerpo del ramal de la toma en forma
provisional. Si el material la toma es por terminacion de vida Util y/o mala calidad
del material, se programara para su rehabilitacion total (cambio de toma).

3. Si el usuario requiere cambio de toma, el coste serd cargado al recibo del
usuario.

4. Si el usuario provoca la fuga por excavacion, el area comercial sera avisada para
realizar cargo al recibo del usuario.

5. Se dejara bien sefialada el &rea de reparacién hasta realizar su reparacion con la
debida calidad hasta su reposicion de pavimento si lo existe.

6. Los cargos por trabajos de reposicion de materiales que se realizaran sin cargo
al usuario hasta su terminacion total.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Ramal de Toma

Hoja: 1/1

Operacién
Responsable Num. Descripcion de la actividad

CAl secretaria 01 Recibir llamada de usuario al CAl

CAl secretaria 02 Dar de alta en el sistema SICAGUA.

Operacion secretaria 03 Filtrar continuamente para los trabajos que se estan dando de
alta en el SICAGUA y dar aviso al Ing. Del trabajo que esta
pendiente.

Seleccionar cuadrilla para el trabajo.

Ingeniero 04

Cuadrilla 05 Pasar por orden e ir a ser la inspeccion de la fuga.

Cuadrilla 06 Pasar a operacién a hacer orden de materiales

] Hacer orden de materiales

Secretaria 07

Almacén 08 Surtir material a cuadrilla

. Ir a reparar la fuga

Cuadrilla 09 P g

Operacion secretaria 10 Relleno se zanja (orden de trabajo por reparacién de relleno)

Operacion secretaria 11 Hacer orden de materiales

Cuadrilla 12 Dar de baja orden de trabajo a operacién secretaria para dar
seguimiento en SICAGUA.

Cuadrilla 13
Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supenision en
SICAGUA.
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S.L.P. SAPSAM

Ir a supenisar el trabajo
Cuadrilla 14
Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
Ingeniero 15 SICAGUA.
Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
) secretaria operacion
Ingeniero 16
Archivar la orden.
Ingeniero 17
Operacion secretaria 18
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gbmez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FUGA EN RAMAL DE TOMA

Proceso(1/1)

[ RFPORTF CAl ]
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUGA EN RED GENERAL EXISTE

PAVIMENTO

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

OBJETIVO: ATENDER DE FORMA INMEDIATA LA REPARACION PARA EVITAR EL DESPERDICIO
DESMEDIDO DE AGUA POTABLE QUE ESTO OCASIONA, CERRANDO O CONTROLANDO EL
CIRCUITO HIDRAULICO PARA SU REPARACION Y ASI REMPLAZAR EL TRAMO DANADO POR
MATERIALES DE CALIDAD, DISMINUYENDO LOS REPORTES POR FALTAS DE AGUA QUE ESTO
OCASIONE, ASI COMO EL DANO AL PAVIMENTO.

GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA COMERCIAL

COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017
Procedimiento: Fuga en Red General existe Hoja: 1/1
Pavimento

14.Registrar la orden de trabajo.

15.Se procedera a sefialar y proteger el area donde se ubique el problema.

16.Se realizara el cierre de valvulas o circuito hidraulico, avisando de inmediato al
CAl para que tome las medidas correspondientes de avisar a los usuarios si es
muy extensa el area de influencia por el cierre.

17.El agua que se desperdiciara, hasta que se baja la carga hidraulica canalizando
con la motobomba a algln pozo de visita o registro de banqueta mas préximo
para evitar el descontento de los usuarios.

18.Se realizara la reparacion con la transicion de tubo de PVC HCO, cuando exista
tuberia de Fibro-Cemento, para evitar que se ocasione otra fuga por el
ablandamiento del suelo en zanjas.

19.Se rellenara la zanja con una cama de grava o arena segun sean las condiciones
de saturacion del suelo, cubriendo la reparacion arriba del lomo de tuberia
repuesta, para posteriormente recibir el relleno final con material de banco
tepetate, hasta la reparacion del pavimento si existiera.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Red General Existe Pavimento Hoja: 1/1
Operacidn
Responsable Num. Descripcion de la actividad
CAl secretaria 01 Recibir llamada de usuario al CAl
CAl secretaria 02 Dar de alta en el sistema SICAGUA.
. ) Filtrar continuamente para los trabajos que se estan dando de
Operacion secretaria 03 alta en el SICAGUA y dar aviso al Ing. Del trabajo que esta
pendiente.
Seleccionar cuadrilla para el trabajo.
Ingeniero 04
Cuadrilla 05 Pasar por orden e ir a ser la inspeccion de la fuga.
Cuadrilla 06 Pasar a operacién a hacer orden de materiales
] Hacer orden de materiales
Secretaria 07
Almacén 08 Surtir material a cuadrilla
. Ir a reparar la fuga
Cuadrilla 09 P g
Operacion secretaria 10 Mantenimiento al infraestructura (orden de trabajo por
reparacion de arroyo de calle)
Operacion secretaria 11 Hacer orden de materiales
Cuadrilla 12 Reparar el arroyo de calle.
Cuadrilla 13 Limpieza de bache.

Dar de baja orden de trabajo a operacién secretaria para dar
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Cuadrilla 14 seguimiento en SICAGUA.
Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supervisién en
. SICAGUA.
Ingeniero 15
Ir a supenisar el trabajo
Ingeniero 16
Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
) SICAGUA.
Ingeniero 17
Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
secretaria operacion
Operacion secretaria 18 Archivar 1a orden.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FUGA EN RED GENERAL EXISTE PAVIMENTO

Proceso(1/1)
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S.L.P. SAPSAM

REQUISICION DE

NAATCDIALICC

ENTREGA
NAD/AINAACENI
MTTO ALA
l INFRAESTRUCTURA

RELLENAR =

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUGA EN RED GENERAL

OBJETIVO: ATENDER DE FORMA INMEDIATA LA REPARACION PARA EVITAR EL DESPERDICIO
DESMEDIDO DE AGUA POTABLE QUE ESTO OCASIONA, CERRANDO O CONTROLANDO EL
CIRCUITO HIDRAULICO PARA SU REPARACION Y ASi REMPLAZAR EL TRAMO DANADO POR
MATERIALES DE CALIDAD, DISMINUYENDO LOS REPORTES POR FALTAS DE AGUA QUE ESTO
OCASIONE, ASI COMO EL DANO AL PAVIMENTO.

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICA

GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA COMERCIAL

COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gbémez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,
S.L.P. SAPSAM

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Red General Hoja: 1/1

1. Registrar la orden de trabajo.

Se procedera a sefialar y proteger el area donde se ubique el problema.

3. Se realizara el cierre de valvulas o circuito hidraulico, avisando de inmediato al
CAl para que tome las medidas correspondientes de avisar a los usuarios si es
muy extensa el area de influencia por el cierre.

4. El agua que se desperdiciara, hasta que se baja la carga hidraulica canalizando
con la motobomba a algun pozo de visita o registro de banqueta mas préximo
para evitar el descontento de los usuarios.

5. Se realizara la reparacion con la transicion de tubo de PVC HCO, cuando exista
tuberia de Fibro-Cemento, para evitar que se ocasione otra fuga por el
ablandamiento del suelo en zanjas.

6. Se rellenara la zanja con una cama de grava o0 arena segun sean las condiciones
de saturacion del suelo, cubriendo la reparacién arriba del lomo de tuberia
repuesta, para posteriormente recibir el relleno final con material de banco
tepetate, hasta la reparacion del pavimento si existiera.

N

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Fuga en Red General

Hoja: 1/1

Operacidn
Responsable NGm. Descripcion de la actividad

CAl secretaria 01 Recibir llamada de usuario al CAl

CAl secretaria 02 Dar de alta en el sistema SICAGUA.

Operacion secretaria 03 Filtrar continuamente para los trabajos que se estan dando de
alta en el SICAGUA y dar aviso al Ing. Del trabajo que esta
pendiente.

) Seleccionar cuadrilla para el trabajo.
Ingeniero 04
Cuadrilla 05 Pasar por orden e ir a ser la inspeccion de la fuga.
. Pasar a operacion a hacer orden de materiales
Cuadrilla 06 P
] Hacer orden de materiales

Secretaria 07

Almacén 08 Surtir material a cuadrilla

Cuadrilla 09 Ir a reparar la fuga

Operacion secretaria 10 Mantenimiento al infraestructura (orden de trabajo por relleno de
zanja)

Operacién secretaria 11 Hacer orden de materiales

Cuadrilla 12 Limpieza de bache.

Cuadrilla 13 Dar de baja orden de trabajo a operacion secretaria para dar

seguimiento en SICAGUA.
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Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supenision en

Ingeniero 14 SICAGUA.
Ingeniero 15 Ir a supenisar el trabajo
Ingeniero 16 Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en

SICAGUA.

Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a

Operacidn secretaria 17 secretaria operacion
Archivar la orden.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Maximiliano Pérez Garcia Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de distribucion Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FUGA EN RED GENERAL

Proceso (1/1)

[ REPORTE CAl ]
u

SICAGUA

ORDEN DE TRABAJO

INSPECCION
!
NO
‘ FALSA H SUPERVICION H DAR DE BAJA
- ALADRAR o CIQICA - N T CIFACIIA
Sl (]

REQUISICION DE M

ENTRE- § DE RELLENO FIN
MATERIALES
REPARACION

T RELLENO *, ORDEN DE TRABAJO ADQUISICION DE
‘ NAATCDIAICC
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FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Maximiliano Pérez Garcia
Coordinadorde distribucion

Ing. Mario Antonio Moran Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo
Martin Torres
Soto
Director General
de SAPSAM

Lic. José Everardo
Nava Gémez
Presidente Municipal
de Matehuala y
Presidentedela
Junta de Gobierno
del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL AREA: PROCESOSDELA
COORDINACIONDE EFICIENCIA FISICA,
HIDRAULICAY ENERGETICA

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. José Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de eficiencia Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
fisica, hidraulicay energetica SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

INDICE DEL CONTENIDO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETECCION DE FUGAS Y RECUPERACION DE AGUA NO
CONTABILIZADA

OBJETIVO: DETECCIONY RECUPERACIONDE AGUA NO CONTABILIZADA

RECUPERAR EN GRAN ESCALA EL AGUA DESPERDICIADA OCASIONADA POR FUGAS NO
VISIBLES TANTO EN LA RED GENERAL COMO EN LATOMA DOMICILIARIA, AYUDANDO AL
CRECIMIENTO TANTO TECNICO ECONOMICO Y ADMINISTRATIVO DEL ORGANISMO
MANTENIENDO UN SERVICIO CONTINUO A NUESTROS USUARIOS, ASI COMO LA
PRESERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y EL CRECIMIENTO INDUSTRIAL.

AREAS DE APLICACION: TODAS LAS AREAS CONTEMPLADAS
DIRECCION GENERAL
DIRECCION TECNICA
GERANCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA COMERCIAL
COORDINACION DE DISTRIBUCION

COORDINACION DE CONTROL

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. José Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de eficiencia Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
fisica, hidraulicay energetica SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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Area o Direccion: SAPSAM Fecha de elaboracién: Enero 2017

Procedimiento: Deteccion de fugas Hoja: 1/1

11.El encargado de programa de deteccién no podra realizar la deteccién de fugas
en la ciudad sin autorizacion de direccion técnica y por érdenes de coordinacion
de distribucion

12.La reparacion de las fugas detectadas no podra ejecutarse sin autorizacién de
direccidn técnica y por coordinacién de distribucion

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. José Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de eficiencia Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
fisica, hidraulicay energetica SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: SAPSAM

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: Deteccidn de Fugas

Hoja:

Operacion
Responsable Num. Descripcidon de la actividad

Direccidn General 01 Recuperacion de agua no contabilizada

Direccién Técnica 02 Deteccidn y recuperacion de agua no contabilizada ejecutando la
reparacion de las fugas.

Distribucion

Ing. Bustos 03 Deteccion y reparacion de fugas.

Personal operativo 04 Programar la deteccion de fugas en la ciudad.

Ing. Bustos 05 Detectar fugas en la ciudad y marcar con spray en el lugar de la
fuga.

Ing. Bustos

Ing. Bust 06 Dar a conocer a las fugas detectadas a coordinacion de

g. BUSTOS distribucién para su reparacion.
Programar la reparacién de fugas, asi como el aforo de las
07 mismas para contabilizar el agua recuperada.

Ir a reparar la fuga

Cuadrilla 08

Operacion 09 Mantenimiento al infraestructura (orden de trabajo por reparacion
de arroyo de calle)

. Hacer orden de materiales
Secretaria 10
Cuadrilla 11 Reparar el arroyo de calle.
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Cuadrilla 12
Limpieza de bache.

Cuadrilla 13 Dar de baja orden de trabajo a operacion secretaria para dar
seguimiento en SICAGUA.

Cuadrilla 14 _ S _ o
Dar de baja orden de trabajo a ingeniero para dar supenision en
SICAGUA.

Ingeniero 15
Ir a supenisar el trabajo

Ingeniero 16 . . . .
Regresar a oficinas operativas para dar de baja el trabajo en
SICAGUA.

Ingeniero 17
Firmar orden de trabajo terminado y supenisado y entregar a
secretaria operacion

Secretaria 18
Archivar la orden.

ingeniero 19
Dar a conocer los resultados obtenidos de la recuperacion de
agua no contabilizada a Dir. Técnica y Coordinacién de
distribucion.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. José Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de eficiencia Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
fisica, hidraulicay energetica SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DETECCION DE FUGAS

Proceso (1/1)

[ RECUPERACION DE AGUA ]

!
DETECCION DE
el —
!

ORDEN DE'TRABAJO
!
PROGRAMAR LA

DEDA T ACINNI

<EC.H>

SONDEO PARA
REPARARPROBLEMA
I

ORDEN Di TRABAJO @

REPARACION DE FUGA 1
! DAR DE BAJAO.T
f— CICAGIIA
RELLENO
1

REQ, MATERIALES
PARARELLENO

SUPERVICION FISICA

U 1
ENTREGA MTTO A LA
RELLENO
- MP/ALMACEN - Cin INFRAESTRUCTURA
=N |

RACH
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FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. José Manuel Bustos Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Rodriguez Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Coordinador de eficiencia Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
fisica, hidraulicay energetica SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL AREA: PROCESOS DE LA
COORDINACION DE DRENAJE SANITARIO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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POLITICAS GENERALES E INDICE DE OPERACION

AREA O DIRECCION: Gerencia técnica Fecha de elaboracién: Enero 2017
(coordinacion de drenaje sanitario

Hoja: 1/1

13.El Area de drenaje sanitario es una coordinacion Adscrita a la Gerencia Técnica del
Organismo Operador SAPSAM encargada de mantener y preservar las condiciones
favorables la infraestructura sanitaria de la ciudad:

INDICE DEL PROCESO

GT-IPOD-001taponamiento en descarga domiciliaria

GT-IPOD-002 desazolve en pozos de visita y registros de banqueta
GT-IPOD-003 hundimiento en red de drenaje

GT-IPOD-004 re nivelacién de brocal

GT-IPOD-005 hundimiento en zanja de drenaje

GT-IPOD-006 elaboracion de pozo de visita

GT-IPOD-007 reparacion de red de drenaje, descarga domiciliaria
GT-IPOD-008 elaboracién de tapa para brocal o registro de banqueta
GT-IPOD-009 limpieza de pozo de visita y registro de banqueta con el camién vac-tor
GT-IPOD-010 lavado de descarga o red de drenaje con el camion vac-tor
GT-IPOD-011 desazolve de fosa séptica con el camidn vac-tor

AT IOMMUOwE

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TAPONAMIENTO EN DESCARGA DOMICILIARIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

DAR EL SERVICIO QUERIDO AL USUARIO, POR MEDIO DE NUESTRA PRESENCIA Y
ATENCION A SU LLAMADO, MENCIONANDO EL TRABAJO A REALIZARAL USUARIO.

AREAS DE APLICACION;

GERENCIA COMERCIAL
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DRENAJE SANITARIO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

554




SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE MATEHUALA,

S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: DRENAJE SANITARIO

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: GT-IPOD-001 TAPONEAMIENTO Hoja: 1/2
ENDESCARGADOMICILIARIA
Operacion
Responsable NGm. Descripcidon de la actividad
centro de atenciénintegral 01 La cuadrillarecibe la ordende trabajola cual tendrd la informacién completa delusuario yde
la fallareportada, porel CAl.
Realizarla visita al domicilio que re porta la falla, poniéndose en contacto con el usuario para
cuadrilla asignada o 02 detallarel reporte.
supervisor
Colocarlos sefialamientos de seguridad como son: conos, cinta de proteccidn, anuncios
cuadrilla asignada preventivos.
03
cuadrilla asignada Colocarequipo de proteccion todo personal operativo como son: guantes, gafas, mascarillas,
04 fajas, chaleco, botassiserequieren.
Localizarel registro banque teroyverificarsila falla re portada existe levantando la tapa de
cuadrilla asignada . . .
05 este ya unavezverificando la fallase procede a realizar el trabajo.
cuadrillaasignada 06 Localizardonde se encuentra el tubode la cafieria dentrodel registro banque tero
auxiliandose del tubo de gancho, ypara checarlodos en el registro
Si se encontrd lodos en el registro se procede a retirarlos por medio manual concucharade
07 ganchoo guiarlavarilla tirabuzon o de flecha hada el registroo ensucasolavarillade cola

cuadrilla asignada

segunserequiera el trabajo.
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Procedera darvueltasa la varilla auxilidndose de untrozo pequefio de varilla la cualdeberd de
irintroducida en los orificios de la unién de lasvarillas, dando vueltas en sentido de las
cuadrilla asignada 08 manedllasdereloj, heirensamblando varillasseginse vallan requiriendo hasta lograrque se
destape el drenaje.
Extraerlabasura o agente extraiio que estd ocasionando el taponamiento las cuales se
cuadrilla asignada 09 . . . . . . .
adhieren al tirabuzoén o flecha ydepositados enel pavimentoenundrea cercana al registro
banquetero.
. . Realizarla limpieza del area depositando enla camioneta el azolve que se retiré del registro
cuadrilla asignada 10 ) P ) P ) ] a 8 y
poniendo cal al drea que se contamino para ayudar a dispersarlos olores que genera lo
extraido.
cuadrilla asignada 1 Reportaral CAl centrode atencionintegral deltrabajoterminado para que se dé porconduido
los trabajos.
Depositarel azolve o desecho enuna zona sefialada por la secretaria de salubridad (basurero
cuadrilla asignada 12 municipal)ylimpiarel vehiculo para notraer malos olores
supervisor 13 Realizar supervision de los trabajos realizados yse da por concluido el trabajo notificando al
usuarioque sudrenaje esta en condicionesde uso.
Darde bajalos trabajos en el sicagua para que todos los procesos queden registrado fin.
centro de atenddnintegral 14
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Ruben Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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TAPONAMIENTO EN DESCARGA DOMICILIARIA

Area: DRENAJE SANITARIOGT-IPOD-001 Fecha de elaboracién: Enero 2017

PROCESO 2/2

® ®

C.A.l.ELABORA
ORDEN DE

CUADRILLA ENCUENTRA

TUBERIA CON APOYO DE SUPERVISION REVISA
. TRABAJOS Y NOTIFICA AL CAI

CUADRILLARETIRALODOS

SUPERVISION C.A.l.DAPOR
REALIZAVISITA A IEiTL'\'I“:DO EL
DOMICII IO l
CUADRILLAINTRODUCE
VARILLAPAR 1
l DESTAPARDRENAJE

CUADRILLA PONE l
QERNIAI FTICA

CUADRILLA EXTRAE LO QUE
OCACIONO ELPROBLEMA

CUADRILLA SE PONE
EQUIPO DE PROTECCION l

CUADRILLAREALIZA
1IMPIF7A NEI ARFA
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CUADRILLA
LOCALIZAREGISTRO
DEBANQUETA PARAVER

Siregistro
tiene azolve

SI

CUADRILLA REPORTAAL CAl
TERMINACION DE TRABAJO

CUADRILLASERETIRAA
TIRAR LOS LODOS

O,

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Martin Ruben Sanchez
Coordinador de drenaje

sanitario

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESAZOLVE EN POZO DE VISITA Y REGISTRO DE

BANQUETA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

MANTENER LA INFRAESTRUCTURA SANITARIA EN CONDICIONES Y EVITAR CON ELLO EL
TAPONAMIENTO Y DESBORDE DE AGUA RESIDUAL.

AREAS DE APLICACION;

GERENCIA GENERAL

GERENCIA COMERCIAL

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DRENAJE SANITARIO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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S.L.P. SAPSAM

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: DRENAJE SANITARIO

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: GT-IPOD-002 DESAZOLVE EN Hoja: 1/2

POZO DE VISITA YREGISTROS DE BANQUETA

Operacion
Responsable NGm. Descripcidon de la actividad
centro de atencién integral 01 La cuadrillarecibe la orden de trabajo la cual tendra lainformacion completa del usuario y delafalla
reportada, porel CAl
La cuadrillase traslada aladireccidon que especificala orden de trabajo.
cuadrillaasignada o 02
supervisor
03 Colocar los sefialamientos de seguridad como son: conos, cinta de proteccidn,
cuadrillaasignada anuncios preventivos en area a trabajar ya sea pozo de visita a registro de
banqueta.
04 Colocar equipo de proteccion todo el personal operativo, como son: guantes, gafas,
cuadrilla asignada mascarillas, fajas, chaleco, botas si es necesario.
05 Levantar la tapa del pozo de visita o del registro auxiliandose del pico o talache sies
. . necesario con cincel y marro.
cuadrilla asignada
06 Realizarla limpieza dentro del pozo o registro con ayuda de la cucharaen forma de
drilla asienad curva, extrayendo los solidoso los agentes que estan obstruyendo el buen
cuadrifiaasignaca funcionamiento del pozo de visita o registro de banqueta, depositandolos a un
costado del &rea que se esta trabajando.
07 Realizar el cierre bajando latapa del pozo de visita o del registro, una vez terminado
cuadrillaasignada la limpieza
Realizar limpieza del area depositando en la camioneta el azolve que se retird del
08 registroy poniendo cal al &rea que se contamino para ayudar a dispersarlos olores
cuadrillaasignada que generalo extraido.
Reportar al centro de atencion integral del trabajo terminado para que se dé por
09 concluido los trabajos.
cuadrilla asignada
Depositar el azolve o desecho en unazona sefalada porla secretaria de salubridad
10 (basurero municipal) y limpiar el vehiculo para no traer malos olores

cuadrillaasignada
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supervisor 11 Realizar supervision de los trabajos realizados y se da por concluido el trabajo
notificando al usuario que su drenaje esta en condiciones de uso.
Dar de baj_a los trabajos en el sicagua para que todos los procesos queden
centro de atencién integral 12 registrado fin.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESAZOLVE EN POZO DE VISITA Y REGISTRO DE BANQUETA

Area: DRENAJE SANITARIOGT-IPOD-002 Fecha de elaboracién: Enero 2017

PROCESO 2/2

INICIO @

C.A.l. ELABORA

ORDEN DETRABAJO CUADRILLA REALIZA
LIMPIEZA DEL AREA

l CUADRILLA REPORTA AL
C.A.l. DE TERMINACION
SUPERVISION DETRABAJO
REALIZAVISITAA
NONICIH N

CUADRILLA PONE CUADRILLASERETIRAA
SENALETICA TIRAR LODOS

CUADRILLASE

PONE EQUIPO DE SUPERVISION REVISA
SEGURIDAD TRABAJOS Y NOTIFICA AL
C.A.l
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CUADRILLA
DESTAPAPOZO C.A.l. DAPOR
DEVISITA TERMINADO EL TRABAJO
OREGISTRO EN EL SISTEMA

CUADRILLA REALIZA
LIMPIEZAPOZO

CUADRILLATAPA
REGISTROS

!

®

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HUNDIMIENTO EN RED DE DRENAIJE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

REPARAR A LA BREVEDAD POSIBLE PARA EVITAR UN PERCANCE Y DAR EL PASO A
VEHICULO O PEATON.

AREAS DE APLICACION;

GERENCIA GENERAL

GERENCIA COMERCIAL

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DRENAJE SANITARIO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: DRENAJE SANITARIO Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: GT-IPOD-003 HUNDIMIENTO EN Hoja: 1/2

RED DEDRENAIJE

Operacion

Responsable NGm. Descripcion de la actividad

centrode 01 La cuadrillarecibe laorden de trabajolacual tendralainformacién completa

atenciénintegral delusuarioyde lafallareportada, por el CAI.

cuadrilla Trasladar la cuadrillaal domicilio especificado con orden de trabajo, y valorar

asignadao 02 los dafios ocasionados si es posible observarlos.

supervisor

cuadrilla 03

asignada Colocarlos sefialamientos de seguridad como son: conos, cinta de proteccion,
anuncios preventivos.

cuadrilla

. Colocarequipo de proteccidn todo el personal operativo, como son: guantes

asignada 04 q p P ' P . p. e g ’
gafas, mascarillas, fajas, chalecos, botas si se requiereny realizar sondeos para
verel dafio ocasionado enlared de drenaje.

cuadrilla 05 Verificar dafio a la red de drenaje y observado el diametro de la misma se

asignada cuantificalos materiales que se requeriran paralareparacion.

Notificar al centro de atencion el dafio que tiene la infraestructura y los
cu'adrllla 06 materiales que se requerirdn para su reparacion y se haga el presupuesto
asignada .

correspondiente.
centro de 07 Notificar al centro de atencion de los trabajos que se realizaran para que

genere la orden y el presupuesto de los materiales necesarios para realizar el

trabajo correspondiente y la asignacion del personal de quien ejecutara los
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atencidnintegral

almacén

cuadrilla
asignada

cuadrilla
asignada

centrode
atenciénintegral

almacén

cuadrilla
asignada

centrode
atencionintegral

almacén

08

09

10

11

12

13

14

15

trabajos.

Realizar presupuesto y pasarlo a almacén para requerir los materiales
necesarios paralareparaciondel dafioen lared de drenaje.

Procederarealizarlareparacion de red de drenaje daifiada con los materiales
necesarios parasu correccion.

Reparar lared de drenaje, notificar al centro de atencidn de que los trabajos
realizados, proceder al proceso de relleno de lazanja.

El centro de atencidn generalasiguiente orden de trabajo con su respectivo

presupuesto de los materiales que se requerirdn parael relleno de zanja

Realizarpresupuestoy pasarloa almacén para requerirlos necesarios parael
relleno de zanja.

Terminartrabajos de relleno, notificar al centro de atencidnintegral que los
trabajos de relleno estdn concluidos. Dar de baja y generarlasiguiente orden
de trabajo, (si es pavimente o concreto generaun nuevo presupuesto), y si es
tierragenerala ordende limpieza.

C.A.l, generalasiguienteorden de trabajo con su respectivo presupuesto de
los materiales que se requeriran para el bache de concreto

Almacén entrega materiales necesarios para el bache de concreto.
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cuadrilla
asignada

cuadrilla
asignada

centrode

atenciénintegral

cuadrilla
asignada

supervisor

centrode

atenciénintegral

16

17

18

19

20

21

Realizar bache de concreto, y acordonar el area para que el concreto fragliey
tome su resistenciaen laque se fabrico.

Reportara C.A.l. que trabajos fueron terminados mencionando lo que se
guedapendiente Y que se generalasiguiente orden de trabajo.

Generarordende limpieza, paraque los trabajadores dejen el drealimpia, y
terminado el trabajo se reporta C.A.l. Paraque de por concluido los trabajos.

Retirarel escombroy lolleve atirar a un lugarasignado para loslodos,
tambiénse retiranlos sefialamientos y se deja el paso a vehiculosy peatén.

Revisarque trabajos realizados estén concluido notificando al C.A.I.

Dar de bajalos trabajos en el sicagua para que todos los procesos queden
registradofin.

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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HUNDIMIENTO EN RED DE DRENAJE

Area: DRENAJE SANITARIO GT-IPOD-003 Fecha de elaboracién: Enero 2017

PROCESO 2/2

o )
|

C.A.l. ELABORA

ALMACEN
ORDEN DE PROPORCIONA
CUADRILLA naATERIALFC
PROCEDEA
RFPARAR

SUPERVISION REALIZA

CUADRILLAREPORTA AL CUADRILLA REALIZA
CAI TERMINACION DE BACHE DE CONCRETO
l TRABAJIO
CUADRILLA PONE l
SENALETICA

CUADRILLA REPORTA
AL C.A.l. TERMINACION
DE TRABAJO

C.A.l. ELABORA ORDEN
DE TRABAJO DE
RELLENO DE ZANJA

CUADRILLA SE PONE
EQUIPO DE

DDNTECCINNI

C.A.l.ELABORA
ORDEN DE
TRABAJO DE

CUADRILLA REALIZA
SONDEO PARA
DETERMINAR EL DANO EN
LA RED DE DRENAJE

ALMACEN
PROPORCIONA

NAATEDIAI EC
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CUADRILLA REALIZARELLENO
Y REPORTAAL CAI
TERMINACION DE TRABAJO

CUADRILLA O SUPERVISOR
NOTIFICAN AL C.A.l. DEL

CUADRILLA REALIZA
LIMPIEZAY NOTIFICAA

PROBLEMA PARA QUE C.A.l. DETERMINACION
GENERE ORDEN DE DE TRABAJOS
MATERIALES

C.A.l. ELABORA

ORDEN DE

TRABAJO DE

PACIIE

NOTIFICAAL CAI

C.A.l. ELABORA ORDEN DE

SUPERVISION REVISATRABAJOS Y

TRABAJO DE REPARACION
DEDRENAJE

l C.A.l. DAPOR
l TERMINADO EL

ALMACEN
PROPORCIONA

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinador de drenaje
sanitario

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENIVELACION DE BROCAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

RESTABLECER O REPARAR LOS COMPONENTES DE LA INFRAESTRUCTURA SANITARIA
DANADA PARA EVITAR INCIDENCIAS A LA CIUDADANIA.

AREAS DE APLICACION;

GERENCIA GENERAL

GERENCIA COMERCIAL

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DRENAJE SANITARIO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: DRENAJE SANITARIO

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: GT-IPOD-004 RE NIVELACION DE BROCAL Hoja: 1/2
Operacion
Responsable Num. Descripcion de la actividad
centrode atencién 01 La cuadrillarecibe laordende trabajolacual tendralainformacidn
integral completadel usuarioyde la fallareportada, porel CAI.
cuadrillaasignadao o y
) 02 Se presenta a domicilio que reporta la falla, poniéndose en contacto con el
supervisor usuario para detallar el reporte.
cuadrillaasignada
Colocar sefialamientos de seguridad como son: conos, cinta de proteccion,
03 anuncios preventivos.
. 04 Generar orden y presupuesto de los materiales necesarios para realizar el
centrode atencion trabajo correspondiente y asigna a personal para hacerlo.
integral
almacén 05 . . L, .
Entregar materiales necesarios para la reparacion en el pozo de visita.
cuadrillaasignada 06 Hacer corte de pavimento y realiza la reparacién o re nivelacién de pozo de
visita con los materiales necesarios.
cuadrillaasignada . .
g 07 Mover tapa del brocal y materiales sobrantes vy lo coloca en el pavimento
en un area cercana al pozo de \sita.
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cuadrillaasignada

cuadrillaasignada

centrode atencidon
integral

cuadrillaasignada

supervisor

centrode atencion
integral

08

Re nivelar con los materiales necesarios, mortero o mezcla cemento, arena.
Grava segun se requiera en su caso brocal nuevo si es requerido.

Terminar el trabajo acordona el éarea para que el concreto tome su
resistencia adecuada, y notifica C.A.l., que trabajos fueron terminados y de
continuidad a la siguiente orden de trabajo.

Generar siguiente orden de limpieza para que el area quede
completamente limpia.

Retirar escombro y se lleve a tirar a un lugar asignado para los lodos,
también se retiran los sefalamientos y se deja el paso a wvehiculos y
peatoén.

Revisar que trabajos realizados estén concluido notificando al C.A.I.

Dar de baja los trabajos en el sicagua para que todos los procesos queden
registrado fin.

FORMULO

REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinador de drenaje

sanitario

Ing. Mario Antonio Moran

Cruz Torres Soto Gomez Presidente
Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala vy
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
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RE NIVELACION DE BROCAL

Area: DRENAJE SANITARIO GT-IPOD-004 Fecha de elaboracién: Enero 2017

PROCESO 2/2

INICIO @

C.A.l. ELABORA

ORDEN DE CUADRILLA
RENIVELA EL AREA

CUADRILLA AL TERMINAR
EL TRABAJO ACORDONA
SUPERVISION REALIZA EL AREA Y NOTIFICA AL
VISITAA DOMICILIO
CA.L
CUADRILLAPONE
SENALETICAY l
NOTIFICAAL C.A.L.
PARA QUE GENERE
ORDEN DE TRABAJO

C.A.l. ELABORA
ORDEN DE
TRABAJO DE

LInARIET7A

C.A.l. ELABORA ORDEN
DE TRABAJO DE
NIVELACION DE POZO

CUADRILLA REALIZA
LIMPIEZAY NOTIFICAA
C.A.l. DETERMINACION

DE TRABAJOS
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ALMACEN
PROPORCIONA

CUADRILLA
PROCEDEA

CUADRILLA PROCEDE
A MOVER BROCAL

SUPERVISION REVISATRABAJOS Y
NOTIFICAAL CAI

C.A.I. DAPOR
TERMINADO EL
TRABAJO

FORMULO

REVISO AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinador de drenaje
sanitario

Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin

Cruz Torres Soto
Gerente tecnico Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HUNDIMIENTO EN ZANJA DE DRENAJE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

REPARAR A LA BREVEDAD POSIBLE PARA EVITAR UN PERCANCE Y CON ELLO DAR EL
PASO A VEHICULO O PEATON.

AREAS DE APLICACION;

GERENCIA GENERAL
GERENCIA COMERCIAL

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

DRENAJE SANITARIO

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinador de drenaje
sanitario

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
GOmez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: DRENAJE SANITARIO

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: GT-IPOD-005 HUNDIMIENTO EN Hoja: 1/2
ZANJA DE DRENAIJE
Operacion
Responsable NGm. Descripcidon de la actividad
centrode atencién 01 La cuadrillarecibe laordende trabajolacual tendralainformacidn
integral completadel usuarioyde la fallareportada, porel CAI.
cuadrillaasignadao
su . 02 Se presenta a direcciéon que especifica la orden de trabajo y se realiza una
pervisor e ~ :
revision fisica de los dafios sobre la zanja.
cuadrillaasignada 03 = : - - i
Colocar sefalamientos de seguridad como son: conos, cinta de proteccion,
B anuncios preventivos, y se informa C.A.l., que se hara sondeo para ver
centro de atencion dafio y que se genere la orden de trabajo.
integral 04
Generar la orden correspondiente para que los trabajos de sondeo se
cuadrillaasignada 05 realicen.
Proceder a excavar y se encuentra que es una fuga de agua, notificando al
., centro de atencion que genere la orden correspondiente para la reparacion
centrode atencidn 06 de la fuga.
integral
dar de baja la orden de trabajo mencionado debido a que el hundimiento no
se debe al drenaje por lo que se da por terminada,
07
supervision Revisar los trabajos y da por terminado notificando al jefe C.A.l, que los
trabajos fue falsa alarma.
centrode atencidn
integral 08
Dar de baja los trabajos en el sicagua para que todos los procesos queden
registrado fin.
FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinadorde drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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HUNDIMIENTO EN ZANJA DE DRENAJE

Area: DRENAJE SANITARIO GT-IPOD-005 Fecha de elaboracion: Enero 2017

PROCESO 2/2

INICIO @

C.A.l. ELABORA

ORDEN DE

C.A.l. ELABORA
ORDEN DE
TRABAJO DE
REPARACION DE

SUPERVISION REALIZA VISITA

A DOMICILIO 1
| PROCESO GT-
IDNAN_NN2
CUADRILLA PONE
SENALETICAE
INFORMAA C.A.l. 1
PARA QUE GENERE
ORDEN DE SONDEO

SUPERVISION REVISA
TRABAJOS Y NOTIFICA
AL CAl

C.A.l. ELABORA
ORDEN DE
TRABAJO DE

CcNNNCN

C.A.l. DAPOR
TERMINADO EL

TDADAIN
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CUADRILLA SE PONE SU
EQUIPO DE SEGURIDAD
Y REALIZA SONDEO
ENCUENTRA FUGA

I |

FALSA
ALARMA
EN EL
NRENIAIE

]

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinadorde drenaje
sanitario

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gbémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION O CONSTRUCCION DE POZO DE VISITA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

POZO DE VISITA ES PARA DAR MEJOR EL MATENIMIENTO A LAS REDES DE DRENAJE YA
QUE SE DEBE CONSIDERAR UNA DISTANCIA ENTRE POZO A POZO PAR EL BUEN

FUNCIONAMIENTO.

AREAS DE APLICACION;

GERENCIA GENERAL

GERENCIA COMERCIAL

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DRENAJE SANITARIO

FORMULO REVISO AUTORIZO AUTORIZO
Ing. Martin Rubén Sanchez Ing. Mario Antonio Moran Ing. Guillermo Martin Lic. José Everardo Nava
Coordinador de drenaje Cruz Torres Soto Gomez Presidente
sanitario Gerente tecnico Director General de Municipal de Matehuala y
SAPSAM Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area: DRENAJE SANITARIO

Fecha de elaboracion: Enero 2017

Procedimiento: GT-IPOD-006 ELABORACION O

Hoja: 1/2

CONSTRUCCION DE POZO DE VISITA

Operacion
Responsable NGm. Descripcidon de la actividad
centro de atenddnintegral 01 La cuadrilla recibe la orden de trabajo la cual tendra la informacion completa de la
ubicacién donde se construird el pozo de visita.
cuadrilla asignada o 02 y o .
) Se traslada al lugar de construccion del pozo de visita, se toman medidas de
supervisor profundidades de pozos alternos para sacar el despiece, se procede a poner la
) ) sefiale tica adecuada conos, paletas o cinta de proteccién, procediendo a cortar si
cuadrilla asignada 03 hay pavimento.
cuadrilla asignada 04 Proceder a realizar la excavacion para la fabricacién del pozo de visita.
centro de atendénintegral 05 Teniendo la excavacion y cuadrado las paredes se hablan c.a.i. para presupuesto
de materiales correspondientes, asicomo la asignacion del personal quien ejecutara
almacén 06 los trabajos.
. . Elaborar presupuesto de los materiales para la elaboracion de pozo de visita.
cuadrilla asignada 07
o 08 Entregar los materiales necesarios para construccion de pozo de visita.
centro de atenddnintegral
Elaborar pozo de visita y acordona el area y se deja unos dos dias para que el
drilla asignad 09 : . o _
cuadrilla asignada concretotome suresistenciaadecuaday se notifica e informa c.a.i. para que genere
10 la siguiente orden correspondiente
supervisor
1 Generar orden de limpieza para que los trabajadores dejen el areacompletamente

centro de atencidnintegral

limpia.

Retirarel escombroylo lleve a tirar a un lugar asignado paralos lodos,también se
retiran los seflalamientos yse deja el paso avehiculos y peaton.

Revisarlos trabajos y da porterminado notificando al C.A.l., que los trabajos fueron
terminados.

Dar de baja los trabajos en el sicagua para que todos los procesos queden
registrado fin.

FORMULO

REVISO AUTORIZO AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinador de drenaje

sanitario

Ing. Mario Antonio Moran

Gerente tecnico

Lic. José Everardo Nava
Goémez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la Junta de
Gobierno del Organismo
Operador SAPSAM

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Cruz
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CONSTRUCCION DE POZO DE VISITA

Area: DRENAJE SANITARIO GT-IPOD-006 Fecha de elaboracién: Enero 2017

PROCESO 2/2

INICIO @

C.A.l. ELABORA

ORDEN DE CUADRILLA ELABORA POZO
DEVISITAY UNAVEZ
TERMINADO NOTIFICAA

CA.L
SUPERVISION REALIZAVISITAA
DOMICILIO l

C.A.l. ELABORA
ORDEN DE
TRABAJO DE

CUADRILLA PONE
SENALETICAY REALIZA
TRAZO Y CORTE DE
PAVIMENTO

l CUADRILLA REALIZA LIMPIEZA
Y NOTIFICAAC.A.l. DE
TERMINACION DE TRABAJOS

CUADRILLA REALIZA
EXCAVACION Y
NOTIFICAAL C.A.l. PARA
ORDEN DE MATERIALES
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C.A.l. ELABORA ORDEN
DETRABAJO DE
CONSTRUCCION DE
POZO

ALMACEN
PROPORCIONA

NATFRIAI FQ

Al CAIL

SUPERVISION REVISA
TRABAJOS Y NOTIFICA

C.A.I.DAPOR
TERMINADO EL

TDARAIN

FORMULO

REVISO

AUTORIZO

AUTORIZO

Ing. Martin Rubén Sanchez
Coordinador de drenaje
sanitario

Ing. Mario Antonio Moran
Cruz
Gerente tecnico

Ing. Guillermo Martin
Torres Soto
Director General de
SAPSAM

Lic. José Everardo Nava
Gomez Presidente
Municipal de Matehuala y
Presidente de la