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

 
1. Introducción 

 
El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo estandarizar y formalizar las actividades 
sustantivas de la Comisión 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 Organización 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 
área, asignando responsables, secuencias y productos de cada proceso, con el fin de mejorar la gestión 
institucional y el cumplimiento de metas establecidas. 
 

 
3. Procedimientos Institucionales 
 
3.1 Procedimiento de Cobranza de Servicios de Agua 
 
Área Responsable: Encargada de Cobranza 
Objetivo del Procedimiento: Garantizar la adecuada recaudación de los pagos por servicios de agua, 
drenaje y saneamiento. 
Flujo del Procedimiento: 
 

1. Recepción del corte de consumo mensual desde el sistema de medición. 
2. Generación y emisión de recibos mensuales. 
3. Atención al usuario en ventanilla, revisión de adeudos y aclaraciones. 
4. Registro del pago en el sistema de control financiero. 
5. Cierre diario de caja y elaboración de reporte de ingresos. 
6. Envío del reporte al Auxiliar Contable para su integración en los estados financieros. 
7. Seguimiento a morosidad y propuesta de campañas de regularización. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
 
Diagrama de Flujo: 
 
 

 
 

 
 



 

  

 
 
3.2 Procedimiento de Mantenimiento Correctivo de Redes 
 
Área Responsable: Subdirección 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: 

 
1. Recepción del reporte ciudadano (presencial, telefónico o digital). 
2. Registro y asignación del folio de atención. 
3. Canalización del reporte a la Subdirección Operativa. 
4. Asignación de trabajo al fontanero disponible. 
5. Verificación en campo del tipo de falla. 
6. Ejecución de la reparación, sustitución o reconexión. 
7. Registro del trabajo realizado y cierre del folio de reporte. 
8. Elaboración de informe para seguimiento técnico. 
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3.3 Procedimiento de Operación de Sistemas de Bombeo 
 
Área Responsable: Bombero 
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: 
 

1. Revisión del nivel de almacenamiento en tanques elevados o cisternas. 
2. Activación del sistema de bombeo según la programación establecida. 
3. Monitoreo constante del equipo durante su operación. 
4. Detección de fallas o anomalías y reporte inmediato a Subdirección. 
5. Apagado de equipo una vez completado el ciclo de bombeo. 
6. Registro en bitácora técnica de operación. 
7. Participación en mantenimiento preventivo programado. 

 
Diagrama de Flujo: 
 

 
 

 



 

  

 
 
 
3.4 Procedimiento de Integración Contable y Presupuestal 
 
Área Responsable: Auxiliar Contable / Subdirección de Finanzas 
Objetivo del Procedimiento: Consolidar los ingresos y egresos del organismo en estados financieros 
mensuales, en cumplimiento con la contabilidad gubernamental. 
Flujo del Procedimiento: 
 

1. Recepción de reportes de ingreso (cobranza). 
2. Registro de pólizas contables por tipo de operación. 
3. Conciliación bancaria. 
4. Control de comprobantes fiscales (ingresos y egresos). 
5. Integración del informe mensual financiero. 
6. Envío al Director General y Junta de Gobierno para su validación. 
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3.5 Procedimiento de Cultura del Agua 
 
Área Responsable: Encargado de Cultura del Agua 
Objetivo del Procedimiento: Fomentar en la comunidad una cultura de uso racional y consciente del 
agua a través de programas de educación y participación ciudadana. 
Flujo del Procedimiento: 
 

1. Planeación anual de campañas y actividades educativas. 
2. Coordinación con escuelas, asociaciones o dependencias. 
3. Diseño y distribución de materiales informativos. 
4. Ejecución de actividades: pláticas, concursos, eventos públicos. 
5. Evaluación del impacto mediante encuestas y reportes. 
6. Documentación y difusión de resultados. 
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4. Referencias Legales 
 
 

• Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo. 
• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
• Lineamientos para la Implementación del Presupuesto Basado en Resultados (PbR-

SED). 
• Normas de Transparencia y Rendición de Cuentas aplicables a organismos 

operadores. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 


