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. ANTECEDENTES

Ante el crecimiento acelerado que registraba el municipio de Huauchinangoe entre
los afios 1989 y 1992, las autoridades diagnosticaron que los servicios de agua
potable y drenaje se volvian cada dia insuficientes, ya que su demanda iba en
aumento, por lo que esta situacion exigia la modernizacién en la prestacion de
servicios, para mejorar su cobertura y eficiencia. Para enfrentar esta situacion tan
preocupante, el Honorable Ayuntamiento de Huauchinango, Puebla, en sesién de
Cabildo de fecha 24 de noviembre de 1993, acordo la creacién del Organismo
Publico Municipal Descentralizado denominada “Empresa de Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Huauchinango, Puebla” con lo antes mencionado se
buscé la implementacién de nuevos esquemas de organizacién ciudadana y

participacion de todos los sectores de la comunidad.
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IIl. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion documenta de manera general la normatividad,
estructura organica, organigrama y atribuciones, que permitan identificar con
claridad las facultades y responsabilidades de cada una de las areas que la integran

y evitar la duplicidad de funciones.

Para ello, se desarrollara acciones para consolidar la modernizacion y el
mejoramiento de la funcion hacendaria municipal, impulsando acciones que
permitan la simplificacién de sistemas y procedimientos administrativos que aporten

a mejorar la atencion a la ciudadania.

Lafinalidad de éste manual de organizacion es la de distribuir las responsabilidades
gue deben atender las unidades administrativas que la integran; y con ello guiar el
desempeiio de los servidores publicos en un marco de orden en la realizacion de

las actividades cotidianas.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Recaudar las contribuciones, administrar, custodiar, vigilar y aplicar los recursos
publicos obtenidos con apego al presupuesto de egresos aprobado por el Consejo
de Administracion de la Empresa de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
Huauchinango, asi como de coordinar las actividades de programacion,
presupuestacion, control y evaluacion del gasto publico y supervisar la contabilidad

general, asi como resguardar los bienes patrimoniales de la ESAPAH.

De la misma forma, lograr la sistematizacion de estrategias y lineas de accion para
constituir el instrumento rector de la politica financiera de esta empresa, atendiendo
las necesidades de la cabecera municipal aprobados para el ejercicio fiscal anual
de que se trate y a las disposiciones de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y a la normatividad aplicable en materia de armonizacion contable

gue emita el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).
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IV. CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION:

Brindar un servicio de agua potable y alcantarillado a toda la cabecera municipal de
Huauchinango, cumpliendo las necesidades de nuestros usuarios asi como con
todas las normas de salubridad establecidas y fortaleciendo el crecimiento de
nuestra cartera de usuarios para asi tener una cobertura total dentro de la cabecera
municipal y seguir brindando nuestro servicio de calidad con el capital humano con

el que cuenta nuestra empresa.

VISION:

» Ser una empresa lider dentro del Estado con reconocimiento de nuestros

usuarios en la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado.
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VALORES:

RESPONSABILIDAD: Asumir el compromiso que tiene la empresa a través de sus

trabajadores.
CALIDAD: Prestar un servicio que cumpla con las expectativas de nuestros clientes.

PREVENCION: Anticiparnos a las necesidades que puedan tener nuestros usuarios

con programas de prevencion.

COOPERACION: Trabajar en equipo para cumplir las metas puestas por los
trabajadores y sabedores que el trabajo en equipo es mas rapido y con mayor

efectividad.

IMPARCIALIDAD: Brindar el servicio al publico en general cumpliendo con la ley

de agua para el Estado de Puebla.
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V. MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de este

manual de organizacién son los que a continuacién se enuncian.

ORDENAMIENTO JURIDICO FECHA DE VIGENCIA
PUBLICACION
CONSTITUCION DOF DOF
"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 05-02-1997 29-01-2016
POE POE
STITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE 02-10-1997 04-01-2016
PUEBLA
E LEYES DOF DOF
DE AGUA PARA EL ESTADO DE PUEBLA 30-12-2015 SIN
REFORMA
¥ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL 04-01- 2000. 10-11-2014
CTOR PUBLICO FEDERAL.
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS 04-01-2000 11-08-2014
SMAS.
GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 31-12-2008 27-04- 2016
¢ GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA 04-05-2015 SIN
=ORMACION PUBLICA REFORMA
£V DE COORDINACION FISCAL 27-12-1978 11-08-2014
NACIONAL DE BIENES 20-05-2004 01-06-2016
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 11-12-2013 18-11-2015
_EY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD 30-03-2006 30-12-2015
_HACENDARIA,
REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 08-10-2015 SIN REFORMA
. LEV FEDERAL DEL TRABAJO 01-04-1970 12-06-2015
" LEV DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 11-12-2013 18-11-2015

M‘
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POE POE
HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO 08-12-2010 31-12-2015
=81 A
FISCALIZACION SUPERIOR Y RENDICION DE CUENTAS 08-09-2010 11-02-2015
ICA MUNICIPAL 23-03-2001 31-12-2004
JE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL 09-02-2001 02-08-2013
= PUBLICO ESTATAL
COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE PUEBLA Y 20-03-2009 SIN
INICIPIOS REFORMA
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 29-06-1984 11-02-2015
DO DE PUEBLA,
O FISCAL MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE 05-12-2001 29-12-2006
NGO FISCAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA 29-12-1987 DECRETO
DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA 26 -03 2003 18-12-2013
: PARA EL ESTADO
=% DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO. 18-11-1966 07-01-2013
' il CODIGOS DOF DOF
GO FISCAL DE LA FEDERACION 31-12-1981 12-01-2016
POE POE
PARA EL ESTADO DE PUEBLA 29-12-1987 DECRETO
MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE 05-12-2001 29-12-2006
~ OTROS ORDENAMIENTOS DOF DOF
DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL DOF  27-11- SIN
AL 2016 REEORMA
ERACION DEL PROGRAMA HABITAT 30-12-2013 SIN
, L REEQRMA
=RACION DEL PROGRAMA RESCATE DE 30-12-2014 SIN
NICOS REEFORMA
RACION DEL FORTASEG 20-01-2016 SIN
REFORMA
15-02-2013 SIN

ERACION DEL FONDO DE PAVIMENTO Y ESPACIOS

REFORMA
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica de la ESAPAH se encuentra establecida en el siguiente

orden:

Gerente

General

Contabilidad &

Area

Area tecnica Comercial Juridico

10




(4
HUAUCHINANGC
PUEBLQ MAGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECTORIO

ARGO ORREQ MO 0)

GERENTE ESAPAH_HUAUCHINANGO@HOTMAIL.COM
GENERAL

CONTADOR BETI_HUAUCHINANGO@HOTMAIL.COM
GENERAL
JURIDICO LMN2909@HOTMAIL.COM
JAQUELINE_MARQUEZC@HOTMAIL.COM
SECRETARIA

GERENCIAL

ENCARGADO DEL SEBASTIAN_ESAPAH@HOTMAIL.COM
AREA TECNICA :

VVELAZQUEZL@HOTMAIL.COM
ENCARGADA DEL
AREA COMERCIAL

CAJERA ; s ko .
SALO. SAMPAYO.TELLEZ@HOTMAIL.COM

ATENCION DE ~ ESAPAH_HUAUCHINANGO@HOTMAIL.COM
USUARIOS

11
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Vill. DESCRIPCION DE PUESTOS

ULO DE PUESTO: _GERENCIA GENERAL
DAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH
REA DE ADSCRIPCION: ESAPAH

A QUIEN REPORTA:

Consejo de Administracion de Ia
Empresa de Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado de Huauchinango.

A QUIEN SUPERVISA:
|

-Area Contable
-Area Comercial
-Area Técnica
-Juridico

-Caja

ERO DE PERSONAS EN EL
STO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Bachillerato terminado

EXPERIENCIA:

No necesaria

DNOCIMIENTOS BASICOS:

-Temas contables

- Ley de agua para el Estado de
Puebla.

: 7 ABILIDADES:

- Manejo de grupo

- Voz de mando

- Habilidades para la comunicacién y
para escuchar

- Habilidades efectivas de liderazgo

12
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- Flexibilidad y comprension.

- Habilidades de presentacién

- Capacidad de analisis y resolucion de
problemas.

- Analizar y resolver problemas.

- Analizar y disefar estrategias
necesarias para el buen funcionamiento
de las dreas que comprenden a
FUNCIONES PRINCIPALES: ESAPAH.

- Revisar y supervisar los trabajos que
se realizan los trabajadores.

- Informar de manera mensual al
consejo de administracion de esta
empresa, todos los trabajados
realizados.

- Disefiar y actualizar las propuestas de
incrementos de cuotas y tarifas.

GERENTE %ENERAL

13
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' TITULO DE PUESTO:

CONTADORA GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA:

- Gerente General

A QUIEN SUPERVISA:

-.{\rea comercial
-Area técnica

1 -Caja
NUMERO DE PERSONAS EN EL 3
PUESTO:
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: licenciatura en contabilidad

EXPERIENCIA: 2 anos de experiencia.
-Legislacion en materia de
armonizacion contable;
-Contabilidad gubernamental;
-Ciclo presupuestario;
-Adquisiciones,  arrendamientos y

) servicios;
CONOCIMIENTOS BASICOS: -Politica econdémica vy financiera;

-Politica hacendaria Federal,

Estatal, Municipal y sus facultades:
-Legislacion Municipal,

Estatal y Federal en materia fiscal y de
rendicion de cuentas;

-Reglas operativas de programas
federales y Estatales
-Nocion del funcionamiento y operacion
del nuevo sistema armonizado de
rendicibn de cuentas (NSARC).
-Control interno y desarrollo humano.

14
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HABILIDADES: - Habilidades para la comunicacion y

- Manejo de grupo
- Voz de mando

para escuchar

- Habilidades efectivas de liderazgo

- Flexibilidad y comprension.

- Habilidades de presentacion

- Capacidad de de analisis y resolucion
de problemas

- Analizar y resolver problemas

FUNCIONES PRINCIPALES:

Atencion al personal de ESAPAH

Elaboracion de cheques y transferencias a proveedores.

Realizar requisicion de materiales por cada area.

Llenar formulario de bitacoras de gasolina.

Captura de pdlizas de ingresos y egresos.

Realizar conciliaciones bancarias.

Calcular y pago de némina de trabajadores de ESAPAH.

Recabar firmas de pago de némina.

Célculo y pago del IMSS.

Realizar las altas y bajas de trabajadores del IMSS.

Célculo y pago de 3% de némina.

Célculo y pago de impuestos de la secretaria de hacienda y crédito publico.
Presentacién de la declaracion informativa anual de sueldos y salarios.
Presentar ante el IMSS, la declaracién de primas de riesgos de los

trabajadores.

15
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e Llevar control de los créditos y retenciones de INFONAVIT de los
trabajadores.

e Elaboracién de estados financieros mensuales y reportes que solicita la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

e Elaboracion y entrega del presupuesto de ingresos.

 Elaboracion y entrega del presupuesto de egresos.

e Elaboracion y entrega del programa presupuestario.

e Elaboracion y entrega de informes de avance de gestidn financiera.

¢ Elaboracion y entrega de cuenta pUblica.

e Elaboracion y entrega de la cédula de impuesto predial y derechos de
suministro de agua.

 Elaboracién y entrega de formatos de obra publica de ingresos y egresos.

e Elaboracion y entrega de indicadores de desempefio.

o FElaboracion y entrega del informe de cumplimiento final al programa
presupuestario.

e Elaboracién y entrega de informes y gestién trimestral.

e Elaboracién y entrega de formatos trimestrales de la ley de disciplina
financiera.

 Elaboracién de procesos de adjudicacién de proveedores.

¢ Llevar el archivo de egresos e ingresos.

e Manejo de caja chica.

e Realizar depdsitos de la recaudacién al banco. l.\
5 ) \ ) —— T
. ~
SERVIDOR PUBLICO GERENTE GENERAL

16
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TITULO DE PUESTO: JURIDICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH
AREA DE ADSCRIPCION:
A QUIEN REPORTA: Gerente General
A QUIEN SUPERVISA: -Area comercial
-Area técnica
-Caja
NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA: No necesaria
CONOCIMIENTOS BASICOS: -Temas contables
- Ley de agua para el Estado de
Puebla.

-Ley Federal del Trabajo
- Lineamientos de CONAGUA

- Manejo de grupo

- Voz de mando

HABILIDADES: - Habilidades para la comunicacién y
para escuchar

- Habilidades efectivas de liderazgo

- Flexibilidad y comprensidn.

- Habilidades de presentacion

- Capacidad de andlisis y resolucion de
problemas.

- Analizar y resolver problemas.

17
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FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaboracién de convenios con usuarios que presentan algun rezago en el
pago de su servicio.

e Emision de notificaciones a usuarios con rezago.

e Emision de 6rdenes de suspension a usuarios con rezago.

e Atencion a usuarios, que presentan alguna inconformidad relacionada, con
el servicio de agua potable y alcantarillado.

o Elaboracion de notificaciones a usuarios que presentan las siguientes
situaciones:

- Recepcion y contestaciéon a las peticiones que nos realizan las
diferentes instituciones sobre informacion.

e Contestacién a demandas de amparo, promovidos por usuarios, los cuales
se niegan al pago del servicio, cabe sefialar que se han resuelto favorable
a nosotros y se logra el pago.

e Realizar el llenado de la solicitud para ingresar al programa PRODDER.

o Reporte trimestral de los avances logrados de acuerdo a lo que se ingreso
como programa de acciones.

s Responsable de la unidad comprado en la plataforma de COMPRANET.

e Enlace con CEASPUE (Comision Estatal de Agua y Saneamiento de
Puebla) y CONAGUA (Comision Nacional de Agua) para el &rea de
cultura del agua, en donde se logré la entrega de material.

e Coordinacion con el area técnica de ESAPAH para gestionar los permisos
correspondientes ante las diferentes autoridades para realizar trabajos

necesarios.

18
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Transcribir las sesiones, asi como recabar las firmas, de los integrantes
del consejo de administracion cuando se lleva a cabo las sesiones
correspondientes.

Elaboracion de actas administrativas a los compafieros, que lo ameritan.

mn
(AN

e !\

RVIDOR PYBLICO GERENTE GENERAL

19
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TITULO DE PUESTO: ENCARGADO DEL AREA
COMERCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA: Gerente General

A QUIEN SUPERVISA:

-Area de lecturistas

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Bachillerato terminado

EXPERIENCIA:

No necesaria

CONOCIMIENTOS BASICOS:

-Manejo de computadora
-Conocimiento basico en programas
word y excel

-Conocimiento basico de contabilidad.

HABILIDADES:

- Manejo de grupo

- Voz de mando

- Flexibilidad y comprension.

- Capacidad de analisis y resolucién de
problemas

e Atencién a usuarios

contratos, cambios de nombre,

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Canalizar quejas o distintas situaciones de los usuarios

o Actualizar el padron de usuarios, altas, inactivacion, cancelacion de

20
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Capturar lecturas, revision de las mismas al término de cada una de las
rutas.

Supervisar que los lecturistas entreguen sus recibos correctamente.
Realizar el cierre mensual.

Captura de lecturas que marcan los medidores

Apoyo a facturacion y cobranza

Elaboracién de CFDI.

Elaboracion de reporte de finanzas

Elaboracion de reportes de CNA.

Reportes IMTA

Reporte de indicadores de ingresos

Apoyo al area técnica

Llevar el archivo de tomas nuevas, cambios de material
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TITULO DE PUESTO: ENCARGADO DEL AREA|
TECNICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA:

Gerente General

A QUIEN SUPERVISA:

-Choferes, operarios y ayudantes.

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Bachillerato terminado

EXPERIENCIA:

8 arios dentro del tema de agua
potable y descargas residuales

CONOCIMIENTOS BASICOS:

- Computacion basico

- Albafiileria

-Conocimiento de la red general de
agua potable

- Conocimiento de la red de descargas
residuales

HABILIDADES:

-Manejo de grupo

-Yoz de mando

-Flexibilidad y comprension.
-Capacidad de analisis y resolucion de
problemas

FUNCIONES PRINCIPALES:

22
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Atencion a reportes de usuarios

Revision diaria de trabajos realizados por los trabajadores area técnica
Elaboracion del orden del dia

Elaborar presupuestos de tomas nuevas

Revision de reparacion de fugas

Elaboracion de programa mensual de trabajo

Elaborar archivo fotografico de trabajos realizados

Elaboracién mensual de requisiciones de material que ocupara el personal

de area técnica para realizar sus actividades.

oo el

= 2
SERWDOR PUBLICO GERENTE|GENERAL

23




- . . e

HUQUCHINENGO
PUEBL2 MEGIC2

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TITULO DE PUESTO: OPERARIO DEL AREA
TECNICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA:

Gerente general, Encargado del area
técnica.

A QUIEN SUPERVISA:

-Ayudantes

NUMERO DE PERSONAS EN EL 11

PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Primaria

EXPERIENCIA:

8 afos dentro del tema de agua
potable y descargas residuales

CONOCIMIENTOS BASICOS: - Albafileria

-Conocimiento de la red general de
agua potable

- Conocimiento de la red de descargas
residuales

-Conocimiento en las instalacién de
tomas de agua, reparacion de fuga,
desazolve de drenaje, destape de
tomas

HABILIDADES:

- Manejo de situaciones de riesgo
-Toma de decisiones

-Voz de mando

-Atencion al usuario

FUNCIONES PRINCIPALES:

24
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e Reparacion de fugas

e Reparacion de drenajes

e Construccion de ollas y pozos de visita
o Instalacion de tomas de agua

o Instalacion de descargas residuales

SERVIDOR PUBYKICO GERENTE-GENERAL

25
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TITULO DE PUESTO: PROGRAMADOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL
A QUIEN SUPERVISA: N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1
PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ingenieria en sistemas
computacionales

EXPERIENCIA: 2 afos

CONOCIMIENTOS BASICOS: -Sistemas comerciales

-Reparacion de equipos de computo
-Soportes a pagina web

-Manejo de pagina web

- Manejo de padron de usuarios

-Voz de mando

-Implementar nuevas herramientas
HABILIDADES: para el mejor desemperio del sistema
comercial.

-Manejo de personal

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Administrar la base de datos de ESAPAH.

26
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Administrar la aplicacion del sistema comercial
Administrar la red lan e internet.

Diseno, registro y actualizacién de estadisticas
Cifras de control del sistema comercial

Soporte encierres mensuales y anuales

Soporte a usuarios en incidencias del sistema comercial

Soporte a usuarios en incidencias de facturacién electrénica
Soporte a usuarios de equipos de computo y periféricos de ESAPAH
Planificacion de adquisiciones de equipo, periférico y consumibles

Planificacion, disefio y mantenimiento al sistema de cableado de red

ERVIDDR PUBLICO GEREN
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' TITULO DE PUESTO:

LECTURISTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA:

GERENTE GENERAL, ENCARGADA

DEL AREA COMERCIAL.

A QUIEN SUPERVISA:

N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

8

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

SECUNDARIA

EXPERIENCIA:

1 ANO

CONOCIMIENTOS BASICOS:

-Ubicacién de colonias y calles
principales de la ciudad de
Huauchinango

-Manejo de equipo de computo
-Conocimiento basico en plomeria

HABILIDADES:

-Implementar nuevas herramientas
para la entrega rapida de recibos
-Atencion al usuario

-Toma de decisiones

-Facilidad de palabra

FUNCIONES PRINCIPALES:

¢ QOrganizar recibos de acuerdo a la calle Yy colonia que entregaran.

* Entrega de recibos en el domicilio de cada usuario
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Descarga diaria de lecturas en sus hojas de trabajo
Actualizar el padron de usuarios.

Instalacion de medidores

Suspension del servicio de agua

Revision de convenios

—
a—1

<
SERVIDOR'PUBLICO GERENT :
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TITULO DE PUESTO: SECRETARIA GERENCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL

A QUIEN SUPERVISA: N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 1 afio
; -En computacion
CONOCIMIENTOS BASICOS: -Manejo basico de programas de word
y excel.

-Redaccion de oficios

-Lienado de formatos

-Atencidén de usuarios.

-Facilidad de palabra

-Conacimiento basico de las diferentes
HABILIDADES: areas de ESAPAH

-Elaboracion de oficios

-Elaboracion de constancias de no
adeudo y no servicio

-Llenar reporte semanal de cloracion
FUNCIONES PRINCIPALES: -Mantener actualizado la carpeta de
oficios recibidos y enviados

-Atencion a usuarios via telefonica y
I presencial .

W e i s el
\‘\_. _._.:_ Iﬁ 1l
A ~=1lt>

VIDORPHELICO GERENTEIGENERAL
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TITULO DE PUESTO: ATENCION A USUARIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL

A QUIEN SUPERVISA: N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA: 2 afio
CONOCIMIENTOS BASICOS: -En computacion
-Manejo basico de programas de word
y excel.

-Costos y servicios que ofrece ESAPAH

-Atencion de usuarios.

-Facilidad de palabra

HABILIDADES: -Conacimiento basico de las diferentes
areas de ESAPAH

-Analisis de coslos

-Recepcion de documentos para
solicitud de tomas nuevas.

-Realizar presupuesto para cambios de
FUNCIONES PRINCIPALES: material

-Realizar presupuesto para
regularizacion de toma

-Realizar presupuesto para reubicacion
de toma !

g S il [\ \
L7 G \ Pt
/ (2 (
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TITULO DE PUESTO: CAJERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL, CONTADORA
GENERAL

A QUIEN SUPERVISA: N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 1

PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Carrera técnica a fines contables

EXPERIENCIA.: 1 afio
) -En computacion
CONOCIMIENTOS BASICOS: -Manejo basico de programas de word
y excel.

-Manejo de efectivo
-Manejo de caja registradora

-Atencion de usuarios.
HABILIDADES: -Facilidad de palabra

-Cobro de recibo de agua
-Depdsitos bancarios
-Programacioén de descuentos
FUNCIONES PRINCIPALES: -Arqueo de caja

-Elaboracién de reportes diarios
-Cobro de tomas nuevas de agua
-Apoyo a lecturistas

-Entrega de pdlizas al area contable

el ?
{ ;2
-SERVIDOR PUBLICO GEREN*E\ NERAL
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TITULO DE PUESTO: TANDEO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESAPAH

AREA DE ADSCRIPCION:

A QUIEN REPORTA: GERENTE GENERAL, CONTADORA
GENERAL, ENCARGADO DEL AREA
TECNICA

A QUIEN SUPERVISA: N/A

NUMERO DE PERSONAS EN EL 4

PUESTO:

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada

EXPERIENCIA: 1 afio

CONOCIMIENTOS BASICOS: -Manejo de herramientas de apertura
de valvulas

-Ubicacion de las cajas de valvulas
-Calles y colonias de la cabecera
municipal de Huauchinango

-Atencion de usuarios.
-Facilidad de palabra

HABILIDADES:

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Contral de valvulas
e Distribucion de agua a las diferentes colonias

¢ Cloracién a los tanques de almacenamiento de esta empresa
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Reporte de fugas al encargado del area técnica

Represion a los tanques de almacenamiento

Apoyo al area técnica en reparto del personal de campo

Monitorear carga en los diferentes tanques de almacenamiento

Atencion al personal de salubridad cuando acuden a realizar su monitorea
de cloracion en los diferentes tanques.

Realizar seccionamiento para la reparacion de fugas.

=

e
—_—

A )

e I —
~ N>
“SERVIDOR PUBLICO GERENTE (GENERAL
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IX. ATRIBUCIONES
DECRETO DE CREACION DE LA EMPRESA DE

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
HUAUCHINANGO, PUEBLA.

Articulo X.- La Empresa De Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de

Huauchinango, tendra un Gerente General que sera nombrado por el Consejo de
Administracién, quien tendra las siguientes facultades:

I.  Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras de Ia
Empresa para lograr una mayor eficiencia, eficacia Y economia de la

misma.

. La celebracién de actos juridicos de dominio Y administracién que

sean necesarios para el funcionamiento de la Empresa.

lIl.  Autoriza las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter
a la poblacién del Consejo de Administracidn las erogaciones
extraordinarias.

V. Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion.

V. Rendir al Consejo de Adminisiracién los informes de las actividades

desarrolladas, sobre los aspeclos siguientes:
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a) Cumplimiento de los acuerdos de la empresa

b) Estados financieros mensuales

c) Avance de los programas de operaciéon y mantenimiento
autorizados por el propio consejo de administracion.

d) Cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las
mismas; y

e) Presentacion semestral del programa de labores y presupuesto de

ingresos y egreso para el siguiente periodo.

Vigilar que se practiquen en todo el municipio, en forma regular,
muestreos y analisis de agua; lievar estadisticas de sus resultados y
tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la
calidad del agua que se distribuye a la poblacion, asi como la que una
vez utilizada se vierte a los cauces de los rios, arroyos o vasos

receptores.

Realizar las actividades que se requieren para lograr que la empresa

preste a la comunidad servicios adecuados y eficientes.

Asistir a las reuniones del Consejo de Administracién con voz pero sin
voto con el fin de mantenerlos informados de las actividades de la

empresa.
Tener representacion legal de la empresa con todas las facultades

generales y especiales que requieren poder o clausula especial

conforme a la Ley.
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Suscribir titulos de crédito y contraer obligaciones con cargo al
patrimonio de la Empresa previa autorizacion del Consejo de
Administracion.

Someter a la aprobacion del Consejo de Administracion el aumento de
las tarifas y cuotas que deba cobrar la Empresa por la prestacién de
los servicios y recuperacion de las costos e inversiones, apegandose

a lo mismo que indica la Fraccion | del Articulo Noveno.

Someter la aprobacion del Consejo de Administracion el reglamente

de la Empresa y sus modificaciones.
Nombrar y remover libremente al personal de la Empresa sefialandole
sus adscripciones y funciones de conformidad con las disposiciones

aplicables en la materia.

Someter para su aprobacién, ante el Consejo de Administracion el

tabulador de salarios correspondientes: y

Las demas que sefiale el Consejo de Administracion y leyes relativas.
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X. DESCRIPCION DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS DEL AREA TECNICA.

TRAMITES EN ESAPAH

i, 4
AREA TENICA

L]

Los procesos realizados tienen como objetivo ser eficiente en la atencién a los
reportes atendidos por los usuarios o poblacién en general, en un marco de
transparencia y honradez con apego a la legalidad aplicable, promoviendo un
servicio publico de calidad, los procesos realizados en la ESAPAH son los

ATENCION A SOLICITUDES: Es el proceso mediante el cual alguna area o
dependencia solicita informacion.
ARSPORTEDE

SECRETARIA
AREA TENICA

F
i SE LE SOUICTTA SU DIRECCION

EXACTA ASICO

REFE

| SELE INFORMA QUE SE ANOTARASY
| REPORTE EN LA 2ITACORA BPARA OUE
| AL DIASIGLAENT
i
|

|
*

REPCRTE DE DESPERDICIO
DE AGUA ESTE SF PUEDE
LLEVAR A CABO YA SEAVIA
TELEFONICA O PERSONAL

FOTOGRAFICA DEL AUTOR INFRACTOR

AL DA SIGUIENTE SE ENVIA LA BC SE
CUMPLE CON EL REFORTE Y EL USUARIO
FiRMA DE RECIBIDO QUE SE ACUDID A SU

DOMIUGC Y SE ATENIDIO EL REPORTE

SE ENVIA A UN TRABASADOR DE E5TA
EMPRESA & SACAR EVIDENCIA

k.
{ SELE NOTIFICA AL LISUARIO
| INFRACTOR SOBRE SU MULTA

| POR DESPERDICIO DE AGUA
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA-
AREA DE COBRO (CAJA).

Los procesos realizados tienen como objetivo la fluidez en el cobro asi como la

atencion y pronta respuesta a las dudas respecto al cobro del servicio.

TRAMITES EN ESAPARM

\h—f‘
ESAPAH

AREA ADMINISTRATIVA

i

; SOUICTA SELE INFORME L35
DOCUMENTOS QUE SE NECESTA PARA
Et CAMSIO DE NCABRE EN S4 RECISO

E LE SXPLICA TN DONDE e e e i

FORMARSE PARA REALIZAR NOR IR 3 S ;

i | - CIMPLIENDO LOS REGUISITOS SE

S RAGO PROCEDE A REALIZAR EL CAMBIO DE

NOMBRE COMENTADOLE QUE £LCOSTO
3 DE BSTE ES DE S47 80 QUE PASE A CAGA
k3
EL USUARIC LIEGANDO 5U APAGAR
LLEGA SU TURNG LA CAJERA
TURNG $E SER ATENDIDD, LAE
ENTREGA 51 RECIBO QUE L o PROCEDE ASU
MES CON MES LE LIEGA A COBRO SR aA  ERCANGORR -
o ;;wg'i,c" - MUESTRE Sy CREDENCIAL QUE REALIZADO ELPAGD SELE
: : w0 Acn%m 7 COMO INFORME GUE 5U RECIE0 A SIDO
_ BENEFICIARKS DEL DESCUENTO CAMBIADO DE NOMSERE
PROCESO DE COBRO i
TERMINADO
SE PROCEDE A REALIZAR DENTRO DE NUESTRO
SISTEMA EL BESCUENTO CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA TECNICA- ATENCION DE
USUARIOS.

Los procesos realizados tienen como objetivo que el usuario tenga una atencion de

manera fluida, no entorpeciendo su atencion y saber de manera precisa, a que area

canalizar cada reporte que se realice por parte de los usuario, asi como la correcta

atencion a todas sus dudas.

ATENCION A SOLICITUDES: es el proceso mediante el cual

dependencia solicita informacion.

DESTAPE DE
TOMAS
:
REPORTE POR
PARTE DEL
USUARID

{

h

[ TRAMITES EN ESAPAH ]
1

E AREA}ECNIIA ]

L 1
ATENCION A USUARICS |4.._

TOMAS
NUEVAS

4

alguna area o

INFORME DE REQUHSITOS: COPIA DE ESCRITURAS
O A DE CONTRATO DE COMPRA VENTA,

ATENCION ALREPORTEY
ENVIC DE PERSONAL AL
DOMICILIO DEL USUARID

COPIA DEL PREDIAL ACTUAZALIZADO, COPIA
CREDENCIAL DE ELECTOR

[

v

T
INSTALACION T
BOMBA PARAE
DESTAPE DE TOMAS

|

X
TOMA DESTAPADA
TRAFAIQ FINALIZADO

A
SUPERVISION POR PARTE DEL
PERSONAL PARA INFORMAR
DELCOSTODELATOMA

|

PAGO DELATOMA ENEL
AREADE CAJA

T

INSTALACION DE

TOMA
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMNISTRATIVA- ATENCION DE

USUARIOS.

Los procesos realizados tienen como objetivo que el usuario tenga una atencion de

manera fluida, no entorpeciendo su atencién y saber de manera precisa, a que area

canalizar cada reporte que se realice por parte de los usuario, asi como la correcta

atencion a todas sus dudas.

DENC

hd

ADEUDG [

LUBRR
REQUISITOS
SOUITADOS

b4
ENTREGADE
CONSTANCIA

GERENCIAL

L

—_—
i CONSTANCIAS
i
i
sl
JUNTA |
AUXILAR

b J

USUARIDS
SECRETARIA |, . ...

EMISICNDE +——

TRAMHTES
ESAPAH

| area apmmustaaTva |

v
ATENCION A

ENCARGADADEL
AREA COMERCIAL

DENO

h 4
EMISIONDE
FACTURAS

!

SERVICIO

REQUISITDS COPjA DE ESCRITURAS,
COPIA PAGD PREDVAL. PAGO DEL
INE, CONSTANCIA DE NO SERVICIO
EMITIDO POR EL PRESIDENTE
AUNLIAR DE LA COMUNIDAD

T
PAGO DE LA CONSTANCIA

967,80
T

v
ENTREGA DE
CONSTANCIA

CUMPLIR CON LOS REQUISITOS: RFC
IMPRESD, CREDENCIAL DE ELECTOR Y
CORRED ELECTRONICO

CABECERA
MUNICIPAL
T
H

‘

.

ENVIODE
FACTURAS

REQUISTTOS. COPLADE
ESCRITURAS, COPA PAGOD
PREGIAL, PAGO DEL INE,
CROGUIS DE UBICACION

v

PAGO DE CONSTANCIA

$67.80

——# ENTREGADE
CONSTANCIA
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PROCEDIMIENTOS A
REALIZAR PARA UN
TRAMITE EN EL AREA
TECNICA DE ESAPAH.




ESAPAH

b

HUQUCHINENGQ

PUEBLS MEGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION DE REPORTE DE FUGAS

ESAPAH

VIA PRESENCIAL

REPORTE DE
FUGA

VIA TELEFONICA

] -
!
L

SE CANALIZA CON LA
* | SECRETARIA TECNICA

\ SE SOUCITAN DATOS Y

REFERENCIAS DE LA
FUGA.

.
:

— $E REGISTRA EL

REPORTE EN EL ORDEN
FIN DEL PROCESO i DEL Git
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< SOLICITUD DIRECTA EN OFICINAS DE ESAPAH:

Estos son los 6 pasos para reportar una fuga de manera personal:

1ero.- Llega el usuario a las instalaciones de ESAPAH pide informes de con
quien se puede reportar una fuga.
2do.- La persona de ESAPAH que la atiende la canaliza con la secretaria
del drea técnica.
3ero.- El usuario realiza el reporte de fuga ya sea en su domicilio o en
alguna calle.
4to.- La secretaria le solicita al usuario los datos de la fuga como son; calle,
colonia y alguna referencia de la fuga.
5to.- Paso siguiente la compafiera trabajadora la anota en la libreta
destinada para fugas y la anexa a la orden del dia para darle atencion al
otro.
6to.- Se agradece al usuario su interés y reporte de la fuga.

< ATENCION DE REPORTE DE FUGA ViA TELEFONICA:

1ero.- El usuario se comunica a ESAPAH, comentando que quiere reportar
una fuga.

2do.- La secretaria gerencial toma la llamada y le comenta a la secretaria del
area técnica que un usuario quiere reportar una fuga.

3ero.- La secretaria del area técnica atiende la llamada, pidiendo que
proporcionen los datos de la fuga a reportar pidiendo los datos siguientes:
nombre de la calle donde se localiza la fuga, alguna referencia de donde esta
la fuga, nombre de quien reporta la fuga.

4t0.- la secretaria que atiendo la fuga agradece al usuario su interés y reporte.




ESAPAH

-
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REPORTE DE DESPERDICIO DE AGUA

REPORTE DE
DESPERDICIO DE
AGUA

ESAPAH

Se canaliza a la
persona con la
Secretana Técnica

El usuano realiza el
reporte

La secretaria
solicta dates para
referencia y
ubicacidn

La secretana
registra el reporie
fa bitacora

~ FINDEL
¢ PROCESO ¥
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<+ REPORTE DE EL DESPERDICIO DE AGUA MANERA
PERSONAL.

1ero.- Llega el usuario a las instalaciones de ESAPAH pide informes de con
quien se puede reportar el desperdicio de agua por parte de un usuario.
2do.- La persona de ESAPAH que la atiende la canaliza con la secretaria del
area técnica.

3ero.- El usuario realiza el reporte de desperdicio de agua ya sea en su
domicilio o en alguna otra calle.

4to.- La secretaria le solicita al usuario los datos del desperdicio de agua
como son; calle, colonia y alguna referencia.

Sto.- Paso siguiente la companera trabajadora la anota en la libreta destinada
para reporte de desperdicio de agua.

6to.- Se agradece al usuario su interés y reporte del desperdicio.

<+ REPORTE DE DESPERDICIO DE AGUA ViA
TELEFONICA

1ero.- El usuario se comunica a ESAPAH, comentando que quiere reporta a
un usuario que estd desperdiciando el agua.

2do.- La secretaria gerencial toma la llamada y le comenta a la secretaria del
area técnica que un usuario quiere el desperdicio de agua.

3ero.- La secretaria del area técnica atiende la llamada, pidiendo que
proporcionen los datos siguientes: nombre de la calle donde se realiza el
desperdicio, alguna referencia del domicilio infractor.

4to.- La secretaria que atiendo la fuga agradece al usuario su interés y

reporte.
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REPORTE DE TOMAS TAPADAS

ESAPAH - ~
REPORTE DE \ El usuario repona ja toma Se canaliza 3 la persona con
i tapada de su domicilio la Secretana Técnica
TOMAS ] 5
TAPADAS/
A\ ¥ N /
\-’—"‘——-_.—M-"
La secretana informa al _ _
usuano schre el envio de la La secretana registrz el La secretana solicita datos
bomba para realizar el reporte en la bitacora para referencia y ubication

destape

.,
A

/ ™
El usuario debera tener FIN DEL
dos cubetas de agua Personal de ESAPAH ,\’ )

cuando e personal de awg;ﬁég?gggﬁepa’ 2 PROCESO /
ESAPAH acuda al ! \ /
domicilio reportado i
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< REPORTE DE TOMAS TAPADAS VIA TELEFONICA

1ero.- El usuario se comunica a ESAPAH, comentando que quiere reporta a
un usuario que en |la toma de su domicilio esta tapada.

2do.- La secretaria gerencial toma la llamada y le comenta a la secretaria del
area técnica que un usuario quiere realizar el reporte de una toma tapada.
3ero.- La secretaria del area técnica atiende la llamada, pidiendo que
proporcionen los datos siguientes: nombre, nimero calle y colonia asi como
alguna referencia del domicilio.

4to.- La secretaria le comenta al usuario que mandara la bomba para que se
realice el destape de su toma pero que por favor tengan dos cubetas de agua
a la mano para realizar el destape.

5to.- La secretaria le comenta al usuario que en el transcurso del dia acudira

personal de la empresa a destapar su toma.

<+ REPORTE DE MANERA PERSONAL

1ero.- Llega el usuario a las instalaciones de ESAPAH pide informes de con
quien se puede reportar una toma tapada en su domicilio.

2do.- La persona de esapah que la atiende la canaliza con la secretaria del
area técnica.

3ero.- El usuario realiza el reporte de desperdicio de toma tapada en su
domicilio.

4to.- La secretaria le solicita al usuario los datos de su domicilioc como son;
calle , colonia y alguna referencia.

Sto.- Paso siguiente la compafiera trabajadora anota su reporte de toma
tapada en su bitacora.
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6to.- La secretaria le comenta al usuario que mandara la bomba para que
se realice el destape de su toma pero que por favor tengan dos cubetas de
agua a la mano para realizar el destape.

7to.- La secretaria le comenta al usuario que en el transcurso del dia
acudira personal de la empresa a destapar su toma.
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SOLICITUD DE DESTAPE DE ALCANTARILLAS

SOLICITUD DE
DESTAPE DE
ALCANTARILLAS

La secretaria técnica solicita
datos del alcantarillado
tapado.

Se le informa al usuario el
dia que se atendera dicho
reporte.

El usuario es canalizado al
érea técnica.

La secretaria técnica agenda
en la bitacora dicha solicitud.

Fin del
proceso,
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<+ DESTAPE DE ALCANTARILLAS

ESTE SE PROPORCIONA A PETICION DEL USUARIO INTERESADO:

1ero. Acude el usuario a ESAPAH.

2do.- El encargado de atencién a usuarios le pregunta en que puede
ayudarle.

3ero.- El usuario explica que solicita se vaya a realizar la limpieza de una
alcantarillad.

4.- El encargado de atencion de usuarios lo canaliza al drea técnica.

5.- La secretaria del area técnica le solicita los datos de la alcantarilla tapad,
como son; calle, colonia, y alguna referencia.

6.- Una vez proporcionado todos los datos se le informa que al dia posterior
se enviara personal para su limpieza.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

EXPEDICION
DE
CONSTANCIAS
DE NO ADEUDO
Fl usuario
acude a
ESAPAM
Se Ie informa sobre
o8 requisitos
{Recibo al
cornente)
i Si El costo del
Realiza pago | o ;Cuentaconel? —»  lramite es de
correspondienta

565

Usuario realiza
el pago en
caja

%

Se realiza of
tramile con
firma del
Gerente

v

Se entrega
constancia
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y LOS PASO PARA
SOLICITARLA SON LOS SIGUIENTES:

1ero.- Acude el usuario a las oficinas de ESAPAH a solicitaria.

2do.- La secretaria del gerente le comenta al usuario que los requisitos para emitirla

son los siguientes: copia del recibo al corriente.

3ero.- La secretaria del gerente le comenta al usuario que su costo es de $85 y la

tiene en 20 minutos si cumple con los requisitos.

4to.- Si el usuario cumple con los requisitos la secretaria procede a realizar la

constancia y la pasa a firma con el gerente.

5to.-Se le informa al usuario que se le entregara en 10 minutos.

6to.- Una vez firmada por el gerente la secretaria le informa al usuario que pase a

caja a pagar y ahi se le entregara su constancia.
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO SERVICIOS DENTRO
DE LA CABECERA MUNICIPAL.

»Ei{' EXPEDICION

DE
CONSTANCIAS
DE NO
SERVICIO
El usuario ir—]
acude a |
ESAPAH h El tramite es de
] 24348 hrs Se
acude al predio
Se le informa sobre los a venficar
requisitos
(Copia de escritura P |
Croquis del predio / v
Copia de INE Vi " po
Copia de page de predial} / Se natifica via
/ telefonica si
NO I S| | Elcostodel procedic el
Recabar iCuentacon  ——s  framie es de tramute
documentos R estos? ,j 385 ' i

Usuario realiza
elpagoencajay |
larecoge la
constancia en
ESAPAH
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 6 PASOS PARA
SOLICITARLA SON LOS SIGUIENTES:

1ero.- Acude el usuario a las oficinas de ESAPAH a solicitarla.

2do.- La secretaria del gerente le comenta al usuario que los requisitos para emitirla
son los siguientes: copia de las escrituras del domicilio que se solicita la constancia,
croquis de la localizacion del predio, copia de credencial de elector, copia del pago
predial actualizado.

3ero.- La secretaria del gerente le comenta al usuario que su costo es de $85.00 y
se le informara via telefonica en cuanto esté su constancia que el lapso de tiempo
es de 24 a 48 horas ya que se acudira al predio a corroborar que no existe toma de

agua.

4to.- Una vez corroborado que en el predio no existe toma de agua en el predio, se

le avisa via telefonica que ya puede recoger su constancia.

Sto.-Acude el usuario a la oficinas de ESAPAH para recoger su constancia.

6to.- La secretaria del gerente le informa que puede ya pasar a caja a realizar su

pago de $85.00 y ahi mismo le entregaran su constancia.
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO SERVICIOS PARA JUNTAS
AUXILIARES.

EXPEDICION DE

CONSTANCIAS DE

NO SERVICIO

PARA JUNTAS

AUXILIARES
. Elsohcitante i
| acude a
| ESAPAH i

e
l Usuario realiza

¥ 3 el pago en caja
Se le informa sobre los requisitos

i {Copia de escritura, /” — -
| Constancia de no servicio emitida i
port el Presidente Auxiliar / ¥
| Copia de INE / ]
| Copia de pago de predia) Serealiza el
‘ tramite con
] firma del
NO 1 S El costo de Gerente
Recabar ‘ ¢Cuentacon ——  tramite es de il
documentos. | T estos? ! 585 |
'

Se entrega
constancia
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 5 PASOS PARA
a SOLICITARLA Y SON LOS SIGUIENTES:

1ero.- Acude el usuario a las oficinas de ESAPAH a solicitarla.
2do.- La secretaria del Gerente le comenta al usuario que los requisitos para
emitirla son los siguientes: copia de las escrituras del domicilio que se solicita la

constancia, constancia de no servicio emitida por el presidente auxiliar de su

It

comunidad la cual tiene que ser en hoja membretada, copia de credencial de elector,
copia del pago del predial actualizado.

i

3ero.- La secretaria del Gerente le comenta al usuario que su costo es de $85, y si

:

cumple con los requisitos se le entrega de manera inmediata.

4to.-Si el usuario cumple con los requisitos la compariera secretaria procede a

realizar la constancia y pasarla a firmar con el gerente.

= oto.-Una vez firmada la constancia por el gerente la secretaria le comenta al usuario

que puede pasar a caja a recoger su constancia.
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=2 EMISION DE CONSTANCIAS DE FACTIBILIDAD DE
SERVICIO
EMISION DE
—= CONSTANCIAS
ke = DE
- FACTIBILIDAD
i# DE SERVICIO
= ¥ '
E! usuario
= acude a
ESAPAH
Se le informa scbre los
= requisitos
{Copla de acla constitutiva,
Planos de fa construceion
—F Credencial del apaderado
legal) Usuario realiza |
3 Usuario debera NO ! Si Ei costo del % ®lpagoen
recabar  +—— ¢Cuentaconel? ———  framite es de can
= documentos { $85 I
— Se realiza el
tramite con
firma del
S Gerente
— - ¥
Se enfrega
= constancia.
=
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 5 PASOS PARA
E SOLICITARLA Y SON LOS SIGUIENTES:

1ero.- Acude el usuario a las oficinas de ESAPAH a solicitarla.
2do.- La secretaria del gerente le comenta al usuario que los requisitos para emitirla
son los siguientes: copia del acta constitutiva de la empresa que construira el

fraccionamiento, planos de la construccion, credencial del apoderado legal.

= 3ero.- La secretaria del gerente le comenta al usuario que su costo es de $85, y si

= cumple con los requisitos se le entrega de manera inmediata.

— 4to.-Si el usuario cumple con los requisitos la compafiera secretaria procede a

- realizar la constancia y pasarla a firmar con el gerente.

= 5to.-Una vez firmada la constancia por el gerente |la secretaria le comenta al usuario

gue puede pasar a caja a recoger su constancia.
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_ EMISION DE FACTURAS A USUARIOS QUE LA SOLICITAN
K i EMISION DE
= FACTURAS
= /S
¥
- { El usuario
3 i acudea
| ESAPAHa
E | solctarla |
E '
Se ie informa sobre los
= requisitos
{Copia de RFC, Copia de
racibo pagado e-mail}
| Usuanodeberd | NO } St | Serealiza
- recabar | 4. ACuentacon —s tramite
documentos | elios? inmediatamente
g 3 | }
3 E! usuario
recibe factura
= digital y fisica
— L 4
— Fin del process
—
~e
-
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 4 PASOS
PARA SOLICITARLA Y SON LOS SIGUIENTES:

1er.- Acude el usuario a con el comparfiero de atencién a usuarios, para comentar

con quien puede solicitar una factura de su servicio.

2do.- Ei compariero de atencién a usuarios procede a indicarle con que compariera

puede solicitar su factura.

3ero.- Una vez que esta con la encargada de emitir la factura se le comenta los
requisitos para poder proporcionarle su factura y son los siguientes: copia de RFC,
copia de su recibo pagado, correo electrénico, y les hace saber que tienen que

acudir antes del ultimo dia de cada mes.

3 4to.- Si el usuario cumple con los requisitos que se le solicitaron su factura se envia

- en 5 minutos.
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CAMBIO DE NOMBRE DEL RECIBO DE AGUA.

= CAMBIO DE
NOMBRE
- DEL RECIBO
DE AGUA
Se canaliza cen fa { E;gs:ar;o
encargada del érea ¢ | ude
= comercial ESAPAH a
i solicitarla
= : v
Se e informa sobra los \
requisitos |
E~ [Copia de escrituras
Predial al corriente. |
Credencial de INE, Recibe |
= de agua al corriente) ) ]
- Usuario debera NO + St £l costo del
' recabar - . iCuentacon s trdmite esde
- ¥4
docurmentos elios? $47 80
|
v
Se realiza el
3 ‘ tramite
= \‘k Fin del proceso
El cambio de o
E i nombre se ve L 7
reflejado en proxime
recibo de agua

‘iPI

=
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 5 PASOS PARA
SOLICITARLA Y SON LOS SIGUIENTES:
1ero.- El usuario acude a las oficinas de ESAPAH y el compafiero de atencion a

usuarios le comenta en que puede servirle.
2do.- El usuario solicita se le haga una correccion a su recibo en el area del nombre.

3ero.- El comparniero le indica con quien puede realizar el cambio de nombre en su

recibo.

4to.- El usuario una vez que esta con la encargada del area comercial se le informa

los requisitos para realizar este trémite y son los siguientes; copia de escrituras,
predial pagado 2015, credencial del INE, recibo de agua al corriente, y el costo de
este tramite es de $47.80.

5to.- Si el usuario cumple con todos los requisitos, se le realiza el cambio de nombre
y se le comenta que se vera reflejado en su préximo recibo de agua que le llegue a

su domicilio.
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COBRO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE.

ESAPAH
CAJERA A  CAJERA
- —————— | = Realiza pago e e
.+ Acude a '« Indica el . correspondient *Entregaal
ESAPAH —— : e usuario el recibo.
: pagar ! | . Agrzdece el
'USUARIO | USUARIO
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 4 PASOS PARA
SOLICITARLA Y SON LOS SIGUIENTES:

1ero.- El usuario acude a ESAPAH a realizar su pago.

2do.- Se le indica en que parte se cobra

3ero.- La cajera le indica cual es el monto a pagar.

4to.- Realiza su pago y la cajera le entrega su recibo correspondiente

agradeciéndole su pago puntual.
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SOLICITUD DE DESCUENTOS EN EL PAGO DE SU
SERVICIO DE AGUA A USUARIOS PENSIONADQOS,
JUBILADOS, TERCERA EDAD, INAPAM Y PERSONAS CON
CAPACIDADES DIFERENTES:

CAJERA CAJERA
= = Si cumple con
+ Acude a ; requisites, se
ESAPAH a . !nd:qa_ jos vera refiejado al « Agradecs el
s A, mespromo. o33
] USUARIO USUARIO
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ESTE TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL Y SON 4
PASOS PARA SOLICITARLA Y SON LOS SIGUIENTES:

1ero.- El usuario acude a ESAPAH a salicitar su descuento.

2do.- Se le indica en que pase al area de caja.

Jero.- La cajera le indica los requisitos para el descuento los cuales son los
siguientes: que el recibo de agua este a su nombre, copia de credencial que acredite

el descuento, este realiza unicamente a tomas domeésticas, copia del INE.

4to.- Si cumple con los requisitos en ese momento se le aplicara el descuento

comentandole que se le vera reflejado hasta el otro mes.
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A. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO EN PAVIMENTO HIDRAULICO
S - SOLICITUD DE SERVICIO
ESAPAH EN PAVIMENTO HIDRAULICO {9} MTS.
F E.5 APAH
o PRESENTE
C que 58 shentifics won
— NIMErs, y acredita ta propiedad det predio con namern
. sefialando con domicilio la calle colonia de
= Huauthinango, puebla Atentamente solciro a usted, se sirva atordar se me conecty e servitio de agua
potable parz uso con didmetry af predio de mi propiedad antes citado:
= Al suscribir ta presente sohictud, me oblipo a cubrir el impone de
o= 1 abrazadera materiales 3 347084
6 m1s de tebo kitee mano de obra 5 4,345 60
= 1 flave de globo meditdor ) 34782
% cuadro macho para medidor subtotal S R1ba
= % cuadro hembra para medidor 6% na s 1,306.28
1 Have de nara derechos 5 S36.65
1 flave de bangquels total s iD007.19
= 1 medidor No
1 tapdn macho
A fa ver me abligo a fguidar, eportunamente ante eaa Of0ng 13 coota mensual Que e asigne
= conforma A b Calficagion &0 que quedd nCulo 81 Servilio Que 56 me fonieda e acuerdo con 1S Tantas e
Wigor, 3% como las que en 1o fulurd se Hegaren 3 ehpedid
Hap Quede entendide desde abora que no podré sin permiso expreso e esa Clicna, de acuerdo al Art.

47, Frace. Wi de la Ley Estatal de Agua y Saneamiento dof Eads, efectuar derivacones de fas instalationes
anteniorps para otro{ s i predio (s )

Me comprometn 3 permitic [a instalacidn de aparatos de medindn, 3¢ como @ conservacdos tuen estado y
= evitar que sufran algin desperfecto por actos intencionales.

i Huauchinengo, Pue, a de 2016
Progetano Urea vez  gue se me fueron explicados los térmings v
_ s responsabibidades qus generan esta solicitud, acepte ¥y me comprome?o a cumplr cada disposicion antas
menclonada,
= AUTORIZO
== GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL
NO Expdiente
CLARDRAC

o NOTA: £5 COMPROPISO DE LA £.5APA K. CONDUCIR Y HACER LLFGAR EL AGUA HASTA EL MEDIDOR DEL USUARID
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B. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO EN TERRENO NATURAL 3MTS

JSOLICITUD DE SERVICIO
EN TERRENO NATURAL (3] MTS.

— ESAPAH Toma activa
toma preparada
E E.S.APAN
PRESENTE
et g L0 wentifics von
NUMSD, ¥ auredis '3 propiedad del predio con RUMEND
= sedialands con domicho la calle cokonia e
Hgsuchinango, pusbla. Atentamente solitito a usted, s tinva scondar se me conecte of servicio de agua
— powsble para uso cont giamerro al predio de mi progeedad antes ctado

Al suscribir ia presente solicitud, me obligo a cubric el importe de

1 atwazidera materisles 3 167045
— 3 s de tubo kitec mang d¢ obira = 74829
Z conectores para kiteo medidar S 3782
- % cuadro macho para medidor sulitotal . - 236756
¥ suadro hembra para medidor 16% iva 3 42 81

— 1 Bave de nariz gderechos 5 536.65
2 vahvidiag de compuerta total 2 3.747.01

1 medidor no
1 tapdn macho

= A by ver mw obligo a ligusdar, oportungmente ante exta Oficiss 1 cudta memiual que 3@ asigne
conforme a la calificacion en gue gquedo incluido el servicio que se me conceda de acuerdo con fa5 1arifas en
vigor, asl como las que en jo futuro se Begaren a expecdi,

Quedo entendide desde ahorz gue no podee Sz peTmish exprese de esa Ofions, de acosroo al Art
— 7, Frace Vil de fa Loy Estatal de Agua v Saneamsernta del Estade. electuar Sedvacsones de 1as instalaciones
antenores paractro (s fpredio{s )

Nte comprometo @ permitr I3 instalation de aparstos de medcidn, ast como 3 conservarios buen estado v
evwrar gue suran algun desperiecio por actos intentinales.

Huauchinango, Pue., a oe 2mé
R Propestario: Uns ver gue se e fyeron explicados fos @rmmos y
responsabibdades que geasran ests solictud, acepto y me compromets 3 cumplr cada disposicion antes
— mencionide
AUTORIZO
GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL
NO. Expediente:
ELABORD
—5 NOTALES COMPROMISO DF LA E S A DA H CONDUCH ¥ HATER LLEGAR £L AGUA HASTA KL
% EDIDOR DEL USUARID

|
i
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C. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO EN TERRENO NATURAL SMTS

% SOLICITUD DE SERVICIO
— En TEARENG NATURAL { 9 | MTS.

= - Toma acthia |
toma preparada |

_— ES.APAH
PRESENTE
= i que s wentfica  con
[——— R L R B T T D e, MU
—" o sefalende con domicie 1a calle - colani de
Huznchinango, puebla. Atentarnenta solicity 2 usted, se siva acordar s¢ me conects ef servicio de agu
— potableparsuso____ = condametro___ al predio demi propedsd antes citado
- Al suscribir fa presente solicitud, me oblgo s cubrir el importe de
iabrazadera maternales $ 1.950.16
— 4 mits de tubokitec mano de olwa 3 1963 35
1 Have ge globo medidor -3 34T 82
i % cuadro mache para medidor subtotal 2 429133
= % cuadro hembra para medicor 16% iva s 686 61
— 1 Have de nanz derechos s 447.21
1 Have de banquets total s 542516
1 medidor no
= 1 tapdn macho
— A n wor e oblge & udar, aportinaimente ande osta Ohona b cudts mensual gue e asigne

comforme a la cabficackin ¢nque quado inchide el servicio gue 5o me conteda ge acuerdo con ks rarifas en
wigor, asi como 188 'que en fo futuro 5= Hlegaren a expedic

Cuedo entendido desde ahora que no podsd un permizo expreso de e Oficing, 68 sossrdo Jl AT
= 92, Fracs Vit de by Loy Dstatal de Agun 3 Saneaerdendo del Extade, electuar deraciones oe las nualacones
anteriores pars otro { % ] predio {5 ).

— e compromats 2 permitiy 12 instalacion de aparatos de medicon, 35t COMD & conservarias buen estado v
ewtar que sufrarn alpun desperfects par actes inencionales

Huauchinanga, #ue a Jde s

= Propitano. Unz ver gue se me fueron explicades los términos y
responsabilidades que generan e5la solicitud, atepto ¥ me compron1o @ Cumplt Cada dispoststn antes
mrencionsda

AUTORIZO
— W
= GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL
— D Expediente —

BABOAD
HOTA ESCOMPROMISC D LAES AP AH DONDUCR ¥ HACER LLEGAR EL AGUA HASTA EL MEDIDOA DEL
USUARIO
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D. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO EN TERRENO NATURAL 6 MTS

SOLICITUD DE SERVICIO
EN TERRENO NATURAL { 6 } MTS.

SAPAH Toma activa i
—— toma preparada |

E.5.APAH
PRESENTE

£ qus e identificy on
Bumeng, ¥ acredita fa propietad del predio con DU
sehdlando ton gonsako la calie Llgma de
Husuchmango, puebla Atentamente solicito 3 ustad, se sirva acordar se me conece e senvicio de agua
potable para uso ton didmetro al predio de mi propledad antes citado

. Al suscribir la presente soliciud, me obligo a cubris e importe de.

1 abrazadera materiales 5
E & mts de tuba kited mano de obra s
2 conectores para kitec medidor 5
= ¥ cuadro macho para medidor subtotal b
% cuadro hembra para medidor 16% iva -3
= 1 Have dé nariz derethos s
valvulas de compuerta total 3
— 1 medidor no
1 tapon macho

A 1 ver me oblipo 3 lquidar, opontunamente ante #5ta DRONa 13 Cutla mensual gue s¢ Jigne
conforme 3 12 CAERCACION €0 Gue quedo InChuitl ¢ Sericio gue se me CONCeda de Irurrdo con fas tanfas en
3 wigor, asi como fas que an o future se tlegaren a expedir

Quedd ententicio desde abora que No podrd Sin PRI expreso de o1 Ohona, de Jouerdo 3h At
97, Fracc. Vil de la Loy Estatal de Agua y Saneamiento ded Estado, sfectuar dertvaciones de fasinstalaciones
anteriores para otre (5 ) predio (s ]

Me comprometa a permutiv 1a mnstalacidn de aparatos de medicion, asi como & conservarios buen estado v
— avitar que sufran alpin desperiecto por actes intencionales.

Huauchinangs, Pue., a de 2015
Propictario Una vez gue s2 me fueron explicados los términos y
— responsabilidades que seeeran esta soficitud, acepto y me comprometa a complir cada disposicion antes
MENLIonaGa
—= AUTORIZO
= = GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL

NO. Sxpediente
ELABORO
NOTA ESCOMEROMISODE LAE SAPAH CONDUCIR Y HACER LIEGAR EL AGUA HASTA FL MEDIDOR DEL
LSUARIO
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3 E. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO POR REGULARIZACION DE
- TOMA

i SOLICITUD DE SERVICIO
POR REGULARIZACION DE TOMA.
3 Toma activa
toma preparada
E.S.APAH
_— PRESENTE
C. que e identidicay con
= numerg, y acredita la propledad del predio con NUEers
sefalando con domicilio la calle coionia e
e Huauchinango, puebla Atentamente solicitoc a usted, se sirvd acardar se me conecte ef servicio de agua
= patable para uso on didmetro al predio de mi propiedad antes cirado:
— Al suscribir la presente solicitud, me obligo a cubrir el importe de:
¥% Cuadro macho para medidor Materiales S 375.00
oS % cuadro hembra para medidor mano de obra 5 367.92
1 llave de nariz medidor 5 347,82
=" 2 vilvulas de compuerta subtotal 5 1.09174
1 medidor No. 16% VA S 174.67
e derechos ) 1447.21
total S 1,73362
A ta vez me obligo a liquidar, oportunamente ante osta Oficina 1a cuota mensual que se asigne
tonforme a 1a calificackdn en que quedo incluido o servicio que se me conceda de acuerdo con las Tasifas en
= wigor, asi como las que en 1o futuro se llegaren a expedir.

(uedo entendido desde ahora que no podré sin parmiso expreso de esa Oficiaa, de acuerdo al Art.
= 37, Fracc. Vil de 1a Ley Estatal de Agua y Saneamiento del Estade, efectuar derivaciones de las mstalaciones.
anteriores para otro { s jpredio{s |

= =1 e comprometo a germitir 13 instalacion de aparates de medicion, asi oMo a conservarlos buen estado y
| evitar que sufran algin desperiecto por actos intencionales

Huauchinango, Pue., a de. 2015

Srrrm——

— Propietanio Una ver gue se me fueron explicados 105 términos v
responsabilidades que generan esta solicitud, acepto y me comprometo a cumplir cada disposicién antes

mencicnaga
AUTORIZO

GERENTE GENERAL ' AREA COMERCIAL

NO. Expediente:

ELABORO
ROTA ES COMPROMISO DE LA LS AP AH. CONDUUR Y HACER LLEGAR LL AGUA HASTA EL MEDIDOR BEL
USUARIO
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F. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO POR REUBICACION DE TOMA

Rk ek 2 SOLICITUD DE SERVICIO
— (L s POR REUBICACION DE TOMA
— E.5.A.P.AH
F PRESENTE
L+ : ¢ cusl se identifica con UMENs
2 sefialando tomo domicthe 13 calie Colonia
atentamente solicite @ usted, se sirva acordasr s2 me conecte &l

servicic de agua potable para uso
propiedad antes Citado

con dipmetro al predio de mi

Al suscribir fa presente solicitud, me oblige a cubrir el importe de

6M DE TUBO KITEC MATERIALES: $1,712.88
2 CONCETORES PARA KITEC MANO DE DERA:
o 1 ABRAZADERA MEDIDOR:
1 VALVULA SUBTOTAL ________ $1,712.88
= 16% IVA: 5274.06

DERECHOS: ___ $325.24
E TOTAL: $2,312.18

— Ala ver me obligs & hquidar, opartunamente ante esta Oficing la cucts mensual gue e
asigne confarme a la caliicacion en que quedd incluide el servico gue se me conteds de acuerdo
o con fas Larifas en vigor, asi como las que en 1o Tuturo se egaren a expedic.

Quedo entendido desde ahora gue no podré sin permiso expreso de esa Oficing, de
acverdo ab Art. 97, Fracc Vil de 1a Ley Estatal de Agua y Saneamiento del Estado, efectuar
dervvaciones de las instalaciones anteriares paraotro | s j predio (5 )

Me comprometo a permitr [a instalacion de aparatos de medicidn, asi como a
conservarios buen estado y ewtar gque sufran algién desperfecto par actos mtenconales

Huauchinango, Pue., & de 2015

Propietaro:

NOMERE FIRMA
AUTORIZO

GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL

Na. Expediente
ELABCRO:

NOTA: £5 COMPROMISO DE LA E.SAPAH. CONDUCIR Y HACER LLEGAR EL AGUA HASTA EL
_MEDIDORDELUSUARID.

i

(o
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G. FORMATO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO

OFICIO: ESAPAHIGG/958/17
ASUNTO: CONSTANCIA DE NC ADEUDO

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

E! gue suscnbe Mario Miguel Ocpaco Ramirez, Gerente General de la
Empresa de Servicios de Agua Potable v Akantariffado de Huauchinangn Hace constar
gue el contralc No.017501 nombre de la C. CRISTOPHER ZARATE CASTILLO, con
domictho en calle VA Cerada de Cedro #12 de la colonia VISTA KERMOSA, ce esta
misma civdad, No cuenta con mingdn tipo de adeudo con I3 Empresa hasta ia fecha,
recordando que fa presente hene un hempo de vigencia de 20 dias naturales

Huauchinango, Puebla , a 08 de Diciembre de 2017

ATENTAMENTE
“Anotremos. Cudemos y Paguemos”™

MARIO MIGUEL OCPACO RAMIREZ
GERENTE GENERAL

CMNMORGme
C.CP Mrchivo

76



HUQUCHINGANGO
PUEBIL2 MAGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

H. FORMATO DE CONSTANCIA DE NO SERVICIO

- OFICIO: ESAPAH/GG/955/17
ASUNTO: CONSTANCIA DE NO SERVICIO

- A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

El que suscribe Mario Miguel Ocpaco Ramirez, Gerente General de la Empresa de
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Huauchinango Puebla. Hace constar que una vez
realizada una revision minuciosa dentro del padron de usuanos con el que cuenta la empresa no
encontramos en el predio denominado “LOTE” ubicado en JURISDICCION del Pueble de
TENANGO DE LAS FLORES Perteneciente al Mumaipio de Huauchinango Puebla el cual
pertenece 2l C. GABRIEL MOLINA ESCAMILLA, es por eso que emitimos la presente en donde
expresa gue la antes mencionada noc  cuenta con el servicio de agua potable suministrado por
esta Empresa

Se extiende la presente constancia para los fines legales a que haya lugaren la
ciudad de Huauchinango Puebla., a 07 de Diciembre de dos mil diecisiete. Con una vigencia a
partir de la fecha de su enmsion de 30 dias naturales.

ATENTAMENTE
“Ahorremos, Cuidemos y Paguemos”.

MARIO MIGUEL OCPACO RAMIREZ
GERENTE GENERAL

CCP Archivo
CMMORIMe
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PUEBL2 MEGICO

I. FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO POR REACTIVACION DE TOMA

i SOLICITUD DE SERVICIO
o POR REACTIVACION DE TOMA
ES.APAH
PRESENTE
C el tuai se identifica con numero
sefialando como domicilio la calle Colonia:
atentamente solicite a usted, se sirve acordar se me conecte el
servicio de agua potable para uso con didmetre al predio de mi
propiedad antes citado,

Al susenbir fa presente solicitud, me abligo a cubrir el importe de:

MATERIALES: _____

MANOC DE OBRA

MEDIDCR

SUBTOTAL

16% WA
REACTIVACION POR TOMA DERECHOS: 520384
TOTAL: 520384

Ala vez me obligo 2 hquidar, oportunamente ante esta Dficina 12 cuota mensval que se
asigne conforme a la calificacion en que quedd inciuido el servicio gue se me conceda de acuerdo
ton las tarifas en vigor, asi como lss que en lo future se llegaren a expedir.

Quedo entendide desde shora que no podré sin permuso expresc de esa Oficing, de
acuerde al Art. 97, Fracc. Vill de la Ley Estatal de Agua y Saneamiento del Estado, efectuar
derivaciones de ias instalaciones anteriores para otro { s | predio (s §.

Me comprometo a3 permitir la instalacion de aparatos de mediadn, 2si coms a
conservarlos buen estado y evitar gue sufran algdn desperfecto por actos intencionales.

Huauchinango, Pue., a de 2015

Propietsrio:

NOMBRE FIRMA
AUTORIZO
GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL

Ho. Expediente:
ELABORO:

NOTA: £S5 COMPROMISQ DE LA £.5.A.P.A.H. CONDUCIR ¥ HACER LLEGAR £L AGUA HASTA EL

... MEDIDOR DELUSUARIO. " T , ; "
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J. FORMATO DE SOLICITUD DE DESCARGA

— e A TSA LY SOLICITUD DE DESCARGA
- E;:&.PA.H
=N PRESENTE
— o e e identifica €on

numerc sefalando con domicilio 1a calie
cobonia de Huauchinango, puebla Atentamente sclicho @ usted, se sirva acordar la Conexitn de
= una Descarga Residual al Colectar General

Al suscribir Is presente solicitud, me obligo a cubrir el importe e

i INSTALACION ¥ MATERIAL MATERIALES i
WIANG DE OBRA

] SUB TOTAL

16% VA

- DERECHOS

TOTAL

A la vez me obligo a liguidar, oportunamente ante esta Oficing la cuota mensual quo se astgne conforme aia
calificacion en gue quads induido ol servicio que se me conceda de acuerds con fas tarifas o vigor, asi
- - come las que en o futuro se Hegaren a expedir.

CGuedo entendida desde ahora que no podré sin permisc expreso de esa Oficina, de acuerdo 3l At
= G7, Fracc. Vit de 1s Ley Estatal de Agua v Sancamiento del Estado, efectuar derivaciones de fas instalaciones
anteriores para otrof s j prediofs)

= Me compromelo a permitic la instalacion de aparatos.de medicion, asi como 3 conservarios buen estado oy
‘evitar gque sufran algun desperfecto por actos intencionales

Huguchinango, Pue, & oe 2015
— Propietanc Una ver gue se me fueron explcados los términos y
: respensabilbidades que generan esta soliclud, ateplo y me comprometo & cumplir cada dispasicion antes
mencionada.
AUTORIZO

= GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL

KO Expaciente

ELABORD

NOTAC £5 COMPROMISO DE LA E.S.APAH. CONDUCIR ¥ HACER LLEGAR £L AGUA HASTA EL MEDIDOR DEL USUARIO
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K. FORMATO DE SOLICITUD DE MATERIALES

SOLICITUD DE MATERIALES
£S5 .APAH
PRESENTE
o gud o whentifica con
PR, . sefiatando como s =] calle
tolonia de Huguthicangs, Puchla Mentamenls

sobicito se me realize of camblo de material necesario para mantener mi toma de agua en buen estado.
&

Al suscribir Ta presente solcitud, me obligo & cubrir el impone de

MATERIALES

MAND DE OSRA

SUS TOTAL

16 % IVA

WA s

TOTAL

NOTA EN LA MANO DE OBHA St CONSIDERS LA SNSTALACION DE MATERIRLES UNICAMENTE

vk

Huauthinango, Pue., a de 201

P

i
o
]
=

PIETARIO

NOMABRE FIRMA

AUTORIZO

GERENTE GENERAL AREA COMERCIAL

NG Expediente

ELARDRO:

NOTA: £5 COMPROMISO OT LA E S AP AN CONDUCIR ¥ HACER LLEGAR £1L AGUA RASTA EL MEDIDOR DEL
USUARIC

80



HUZQUCHINENGE
PUEBLC MAGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Xll. GLOSARIO

ESAPAH.- Empresa De Servicios De Agua Potable Y Alcantarilado De

Huauchinango.

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. - La técnica que sustenta los sistemas de
contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que
llevan a cabo los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los
diversos eventos economicos identificables y cuantificables gue afectan los bienes
e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin
de generar informacion financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo

confiable en la administracion de los recursos publicos.

CONSEJO. - E! Consejo Nacional De Armonizacion Contable {CONAC), es el
Organo De Coordinacion Para La Armonizacién De La Contabilidad Gubernamental
y tiene por objeto la emision de las normas contables y lineamientos para la

= generacion de informacion financiera que aplicaran los entes publicos.

CUENTA PUBLICA. - El documento a que se refiere el Articulo 74, Fraccion VI de
la Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que
en términos del Articulo 122 de la Constitucion Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos rinde el distrito federal y los informes correlativos que, conforme a las

£ Constituciones locales, rinden los Estados y los Municipios.

i
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INFORMACION FINANCIERA. - La informacion presupuestaria y contable
expresada en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente
publico y los eventos econdmicos identificables y cuantificables que lo afectan, la
cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su

situacion financiera, los resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio.

INVENTARIO. - La relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar la descripcién de los mismos,

codigos de identificacion y sus montos por grupos y clasificaciones especificas;

MANUAL DE CONTABILIDAD. - Los documentos conceptuales, metodoldgicos y
operativos que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos
técnicos y el catalogo de cuentas, y la estructura bésica de los principales estados

financieros a generarse en el sistema.

NORMAS CONTABLES. - Los lineamientos, metodologias y procedimientos
técnicos, dirigidos a dotar a los entes piiblicos de las herramientas necesarias para
registrar correctamente las operaciones que afecten su contabilidad, con el
proposito de generar informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones y la

formulacion de estados financieros institucionales y consolidados.

FISCALIZACION SUPERIOR. - La funcién ejercida por la Auditoria Superior, para
la revision, control y evaluacién de cuentas publicas, documentacién comprobatoria
y justificativa, asi como cualquier informacion relacionada con la captacion,

recaudacion, manejo, administracion, resguardo, custodia, ejercicio y aplicacion de

recursos, fondos, bienes o valores publicos.
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PLIEGO DE OBSERVACIONES. - Ei documento que emite la Auditoria Superior

durante el proceso de la Fiscalizacidon Superior, en el que se consignan ias

i

irregularidades, respecto de las cuales formula observaciones.

i)

SERVIDORES PUBLICOS. - Aquellos a los que se refiere la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Esiado de Puebla.
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