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Manual de Procedimientos de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Huautla (CAASH)

1. Introduccidén

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo estandarizar y formalizar las actividades
sustantivas de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Huautla
(CAASH), asegurando que cada proceso institucional se ejecute con transparencia, eficiencia y
legalidad. Este documento complementa el Manual de Organizacion y se encuentra alineado con los
lineamientos del Presupuesto Basado en Resultados y la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del
Estado de Hidalgo.

2. Objetivo

Establecer procedimientos documentados que definan de forma clara las actividades que realiza cada
area, asignando responsables, secuencias y productos de cada proceso, con el fin de mejorar la gestion
institucional y el cumplimiento de metas establecidas.

3. Procedimientos Institucionales
3.1 Procedimiento de Cobranza de Servicios de Agua

Area Responsable: Encargada de Cobranza

Objetivo del Procedimiento: Garantizar la adecuada recaudacion de los pagos por servicios de agua,
drenaje y saneamiento.

Flujo del Procedimiento:

Recepcién del corte de consumo mensual desde el sistema de medicion.
Generacion y emisién de recibos mensuales.

Atencién al usuario en ventanilla, revision de adeudos y aclaraciones.

Registro del pago en el sistema de control financiero.

Cierre diario de caja y elaboracion de reporte de ingresos.

Envio del reporte al Auxiliar Contable para su integracion en los estados financieros.
Seguimiento a morosidad y propuesta de campanas de regularizacion.
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3.2 Procedimiento de Mantenimiento Correctivo de Redes

Area Responsable: Subdireccién Administrativa y Operativa / Fontanero

Objetivo del Procedimiento: Atender de forma oportuna los reportes ciudadanos sobre fallas en la red
de agua potable y alcantarillado.

Flujo del Procedimiento:

Recepcion del reporte ciudadano (presencial, telefénico o digital).
Registro y asignacion del folio de atencion.

Canalizacién del reporte a la Subdireccion Operativa.

Asignacion de trabajo al fontanero disponible.

Verificacion en campo del tipo de falla.

Ejecucién de la reparacion, sustitucion o reconexion.

Registro del trabajo realizado y cierre del folio de reporte.
Elaboracion de informe para seguimiento técnico.
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3.3 Procedimiento de Operacion de Sistemas de Bombeo

Area Responsable: Bombero
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Objetivo del Procedimiento: Garantizar el funcionamiento continuo y adecuado de los sistemas de

bombeo que abastecen a la red de agua potable.
Flujo del Procedimiento:

Activacién del sistema de bombeo segun la programacion establecida.
Monitoreo constante del equipo durante su operacion.

Deteccion de fallas o anomalias y reporte inmediato a Subdireccion.
Apagado de equipo una vez completado el ciclo de bombeo.

Registro en bitacora técnica de operacion.

Participacién en mantenimiento preventivo programado.
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3.4 Procedimiento de Integracién Contable y Presupuestal

Area Responsable: Auxiliar Contable / Subdireccion de Finanzas
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Objetivo del Procedimiento: Consolidar los ingresos y egresos del organismo en estados financieros

mensuales, en cumplimiento con la contabilidad gubernamental.
Flujo del Procedimiento:

Recepcion de reportes de ingreso (cobranza).

Registro de pdlizas contables por tipo de operacion.

Conciliacion bancaria.

Control de comprobantes fiscales (ingresos y egresos).
Integracion del informe mensual financiero.

Envio al Director General y Junta de Gobierno para su validacion.
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3.5 Procedimiento de Cultura del Agua

Area Responsable: Encargado de Cultura del Agua
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Objetivo del Procedimiento: Fomentar en la comunidad una cultura de uso racional y consciente del

agua a través de programas de educacion y participacion ciudadana.
Flujo del Procedimiento:

Planeacion anual de campanas y actividades educativas.
Disefo y distribucién de materiales informativos.

Evaluacion del impacto mediante encuestas y reportes.
Documentacion y difusion de resultados.
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4. Referencias Legales

o Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Lineamientos para la Implementacion del Presupuesto Basado en Resultados (PbR-
SED).

e Normas de Transparencia y Rendicion de Cuentas aplicables a organismos
operadores.



