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PRESENTACION

El Manual de Procesos y Lineamientos constituyen un instrumente juridice
administrativo basico, que permite conocer una esfructura interna de la Comision de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala, asi como la distribucion de
las respensabilidades que deben atender entre las unidades administrativas que la
integran, y alin mas el Procedimiento Administrativo para el desarrollc de cada una
de las actividades. El manual contiene la base legal que. norma la actuacién de |a
Comisidn de Agua Potable y alcantarillade del Municipio de Iguala; el objeto v las
atribuciones que tiene al interior de la administracién piblica del municipio; el
objetive de las actividades que se realizan; la estructura organica que reprasenta
jerarquicamente la forma en que estd inlegrada y organizada la unidad
administrativa; el objetivo, funciones y Procedimiento que especifican y detallan de
cada una de las aclividades de las dreas que forman parte de la Comisidn de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipic de Iguala; y el apartado correspondiente a la
validacién por parte de las autoridades responsables del Organismo, que permite

darle el caracter formal de aplicabilidad al manual.

Con la finalidad de establecer un enlace entre los civdadanos del municipio de
lguala de la Independencia, con los servicios que proporciona la Comisidn de Agua
Potable y Alcantarillade del Municipio de Iguala, se pone a disposicion del publico
en general el Manual de Procesos y Lineamientos, como una herramienta que
permitira a la comunidad consultar con facilidad la informacién relacionada con los
Procedimientos que realiza este Organismo. En el presente Manual de
Procedimientos, se define en forma especifica los pasos y funciones para la |
prestacidn de servicios. Con esta actividad administrativa que la Comisidn de Ag
Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala, da a conocer la forma en que esta
organizada para la Prestacidn de los Servicios de Agua Polable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipic de Iguala, esta frabajo se realiza durante la

administracion 2018-2021 Jiis B:E;q,ﬁqmu ahiptive @ovizar los tramites y ahorrar

tiempo de ciudadagia N TARI.LADO DEL MUNICIPIO
LE IGUALA
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Leyes faderalas

Ley de aguas Nacionales
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Organica de la Administracién Pdblica Federal

Ley de Coordinacidn Fiscal
Ley General de Contabilidad Gubernamental
La Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Presupuesto, Contabilidad Gaste Piblico Federal.

Ley Federal de Proteccidn al Consurnidor.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacién Pdblica.

Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente.

Reglamantos

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y sus Servicios Relacionados con las

Mismas.
'ODTABLE Y
HEQJEmEﬂm e Li{ﬁﬂmﬁﬁl 4 Wﬁl MUNICIPIO
LE IGUuALA
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Leyes Estatales

Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero numere 574,
Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de

Guerrero.
Ley de Administracién de Recursos Materiales.
Ley de Obras Pdblicas y sus Servicios del Estado de Guerrero No. 266

Ley de Vivienda Social y de Fraccionamientos Populares

Ley Numero 635 de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado vy de
los Municipios del Estado de Guerrero

Ley de Planeacién para el Estado de Guerrero
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero Ndmero 211

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estade de Guerrero Numerg 433

Cédigo Fiscal del Estade

Cédigo Fiscal Municipal

Ley de Hacienda Municipal Numero 677

Ley de Hacienda del Estado de Guerrere numero 428,

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

Ley nimero 51, Estalute de los Trabajaderes al Servicio del Estado, de los

Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados jdel
LUMISION DE AGLA "E'*TF‘-ELE ¥

Estado de Guerrero
ALCANTARI.LADO pEg| UNICIPIO
H. AYUNTAMIE = ol s MOsAL
NTO -
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OBJETIVO GENERAL

Contribuir a la estandarizacioén y calidad de los procesos, asi como de las diferentes
actividades que integra las fases de planeacion, programacion, ejecucion de las actividades
gue sé requieren para brindar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamienta,
Documentar vy registrar los procesos para ponerlos a disposicion del ayuntamiento y de la
cludadania, Determinar [a responsabilidad de cada procedimiento.

Promover el ahorro de tiempo y esfuerzo en |a ejecucidn del trabajo evitando la repeticidn
de instrucciones y directrices. Proveer de informacion basica para la planeacidn vy

establecimiento de medidas de modemizacion administrativa, Introducir la cultura de la

calidad v [a mejora continua, Contribulr a la transparencia y mejorar la calidad del servicio

@ la ciudadania.

Al constituirse el Manual de Procesos v Lineamientos como instrumento de modernizacion
y transparencia, su elaboracion tuvo como soportes la aplicacidn de una metodologia
participativa al involucrar en la identificacion, documentacion y validacion de lo procesos a
los servidores responsables de cada una de las actividades, el maual esta compuesto por los
procesos sustantivos, asi como los procesos de apoyo relacionados, incluyendo en su

documentacion los flujogramas y anexos.

Responsabilidad:
El presidente municipal en coordinacion con el titular de la Comisién de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de Iguala: responsable de autorizar este procedimiento

Directores de area: Responsable de revisar, corregir, difundir y aplicar la correcta
implementacion de este procedimiento y coordinar las actividades de este.

Personal de la Comisidn de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala: Apegarse

ste procedimienta v dar cumplimiento.
HEnEy ¥ MISION DE AGUA 'OTABLE Y
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DIRECCION GENERAL

Objetive: Administrar el adecuado funcionamiento del organisme, asegurando la
oplimizacion de sus recursos, manteniendo y mejorande la productividad, la
eficiencia y la eficacia de sus procesos con el propdsito de prestar los servicios de
agua polable, alcantarilado, tratamiento y disposicién de aguas residuales en
tiempo y forma a los usuarios. Gestidn integral del recurso y alencidn a las
necesidades de la poblacion y el desarrolio urbano en materia de agua.

Funciones: Las que establece el articulo 55 de la Ley de Aguas para el Estado
Libre y Soberano de Guerrero nimero 574 y demas normativa vigente
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ATENCION A USUARIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASQ | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion | Se recibe al usuario & informa problema Anexo 1
General
2 Secretana | Depende el asunfo se canaliza al area
solicitada
3 Corresponde asunto a Direccidn General
4 Accesa usuario a Direceidn General
Resuelve Director?
5 No: Se tumna al Area que corresponda
] Director Si: Solicita descuento en recibo de Agua
General,
Secretaria | ;Usuario paga adeudo con descuento? Anexo 2
T No: Mo se retira de oficina
8 Si: Se aplica descuenlo en recibo
g Areade | El drea de descuentos lo sube a sisterna
descuentos | Soma i
10 Cajera Usuarioc paga en cajas de cobro I.'
Fin ﬁ\
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FORMATC BITACORA DE TURNOS DIARIDS

Ke. FECHA COHTRATD VI RO O 5E PRESENTO EN SFGINA | Souows | TELEFOND AERNTO

ANEXD 2
RECIBO DE AGLIA
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RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 sy Recepcion de llamadas telefénicas ikl
2 sacretaria Registrar datos en bitdcora diaria
3 Usuario informa problema

4 5e resolvié problema?

4 Si; Finaliza llamada
5 Mo: Se trasfiere al area respectiva

i 5e encuentra disponible funcionario?

5] Si: Trasferir llamada
Mo: Informar a usuario que no esta
7 disponible responsable del Area
Se le informa a usuario gque regrese
8 llamada mas tarde :
fin =
cor LUA "TUOTABLE Y
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ANEXO 1
FORMATO

RELACION DE LLAMADAS POR DIA

NUM

FECHA

COLONIA TIPO DE REPORTE DEPARTAMENTO

TELEFONO

CUMISION DE AGUA *OTABLE ¥
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

[E IGUALA
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RECIBIR ¥ TURNAR OFICIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion | Recepcidn de Documentos
General
2 Secretaria | Analisis del oficio para determinar si
corresponde a oficina CAPAMI
¢ Corresponde?
3 Mo: Devolver oficio @ usuario, se retira
4 Si: Colocacién de sello de recibido con
fecha, firma de quien recibe y hora en
original v copia
5 Director Muostrar a Director General para que
General determine a que drea se turnara
Secretaria | 4 S5e turna a otra Area?
B No: Se archiva en Direccidn General
T Si: Se saca copia a oficio con indicaciones
del Director General
B Traslado Inlemo de docurnento al area
correspondiente
] Entrega a funcionario que atendera oficio
10 Funcionario firma de recibido
11 Anotar No. de control a oficie
12 Ingresar datos en bitdcora de oficios diarios | Anexo 1y
turnadas yio juridico 2
13 Clasificar por Area turnada
14 Archivar
Fin
COMISION DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL
[E IGUALA
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ANEXOS
ANEXD 1
FORMATO
[ BITACORA DE OFICIOS DIARICS |
FECHA [ AREA OQUE MOMBRE
aueLEGa g | TUMERD ASUNTD) ATENDERAEL | DE QUIEN DUSEEVACONES
ongp | TNTERNO ST RECIRE
AMEXC 2
FORMATO
FIRMA DE QUIEN DAFA
| Mo DE OFICIHD | DEPEMDEMCIA ASUINTOS RFSPLESTA

OFICIOS BREBEIGH TERAREUVHRIDGTABLE ¥
ALCANTARI_LADO DEI MUNICIPIO
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CONSTANCIAS DE NO ADEUDO CON QR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion | Se recepciona a usuario para entrega de
General | informacion
2 Secretaria | Se entregan requisitos Anexo 1
£ Cumple con requisitos?

No: se relira usuario de oficina
Si: generar orden de pago

3
4
] Cajera Usuario paga en caja de cobro

6 Secretaria | Usuarnio entrega copia del ticket de pago
rd

8

9

Anexo 2

(Generar constancia

Imprimir constancia

Sello v Firma de Director General para
escanear

10 Escanear y enviar a trasparencia para
subir a pagina CAPAMI

11 Direccidn | Encargada de fransparencia proporciona
trasparencia | liga via WhalsApp

12 Secretaria | Abrir pagina para crear QR e insertar en

Anexo 3

constancia

13 Llamar a usuario para informarle que su
constancia esta lista

14 firma y entrega de constancia

15 Archivar
Fin

CUMISIUN DE AGUA ‘OTABLE Y
ALCANTARI_LADO DEL MUNICIPIO
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DIAGRAMA DE FLUJO

|

SELLD Y FIFIMA,
DEL DIRECTOR

SE ENTREGA
REQUISITOS

GEMERAL

T

ESCAMEAR Y
ENVIAR &
TRASPAREMCLIA
BRRA SURIR &
Pasiae DE Carpami |

USUARIO

ENTREGH CORLA
CEL MCKET DE
PAGO

CONSTAMCIA

IMERIRMIR
CONSTANCIA

D

ABRIR PRGNS
PARA CREAR QR E
NSERTAR EM
COHSTANCLEA

:

LLAMAR &
UFSUARIC FRARA
INFORMARLE ILE
SU COMSTAMNCLIA
ESTALISTA
1

¥
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ANEXOS

HCONSTANCIAS DE NO ADEUDD CON QR™

PARA PODER SOLICITAR ESTE TRAMITE DEBE DE TENER UNICO CONTRATO 51N ADELTH)
Y QUE LA COLONIA O CALLE CUENTE COM SERVICIOS YA INSTALADDS AL DIOMICTLIO

COSTLLS
Al SERVICED DOMESTICD ¥ MIXTO: ]
Bl SERVICID COMERCIAL INDUSTRIAL ¥ ESPECLAL:  §
REQUIS[TOS

PRESENTAR EN COFIAS DE.-

Le TLTIAD RECIBG DE AGUA PAGADNR

L; [DENTIFICACION OFICLAL DEL PROPIETARID. {En caso de que scuda a rralicar el trdmite sdra porsens, deberd
presentar tambide copls del INE], ansdar ndmera de 1ebifono para que 52 le llame cuasdo esed lista,

A FAGD FREDIAL VIGENTE {revidar que lea daton dy pombee, dircecitn v celaaia ibfn correctea yn gor debe coincidir con
recibs ¥ predial, es case confradio deberd solicitar actualizaciéa de namero oNidial én & Depirtamende de Desarralla Urbano, on

o K. Ayundzmirnle Municips) sates de realizar eqbe irdmiie.

4.: ESCHITURAS.
5. PAGAR DOS MESES ADELANTADOS, COMMDERAR QUE CAPAMI COBRA MES VENCIDO (sl teas servielo medido
serd zalo un nm-lhu-ﬂru-dt sodicitar vo confrado nuevol

T 5k revigars goe ea ol shrema de CAPAMLL 88 e alite asds de an coptrais en of domicils g st hishicie dada de alaa
g ametarklad per slgim driosloy sdwinhirang cen e dare de lgn decumanies que prosenie. Le cosgpncles perde Nrmades par o Dinegns
General v v pramitan on b aficnes poserales de CAPAMI en el drvs de recnpeidn, o domde 1 reviboon i decameniacién anin do pageris ¥ w
(1Y) miaims en 5 diai hiblia. Deigu de que puger oo cojan de CAPAML Broc qur énirrgas cipla del Bobef de page on recepelio v al
i g imadin diberd @odlrar b ohmprodaate i g
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COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL MUNICIFIO DE IGUALA

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

FOLIO SOLICITUD:

IGUALA DE LA INDEPENDENCIA GRO. A DE DE

A QUIEN CORRESPONDA:

POR MEDIO DE LA PRESENTE SE HACE CONSTAR QUE EL{LA) C.
TITULAR DEL CONTRATO NO. CON

TIPO DE SERVICIO TARIFA DOMESTICA AGUA ¥ DRENAJE CORRESPOMDIENTE AL

PREDIO UBICADO EN CALLE
COL. . CP . LOCALIDAD IGUALA DE LA INDEFENDENCIA, SE

ENCUENTRA AL CORRIENTE EN SUS PAGOS HASTA EL MES DE

PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL INTERESADD CONVENGAN, SE
EXTIENDE LAPRESENTEELDIA DE DE

VIGENCIA DE 90 DIAS NATURALES, A PARTIR DE LA FECHA DE sSU
EXPEDICION.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y CARGO

MISION DE AGUA WITABLE Y
ESTE mm%mumsﬂ Lﬁ%ﬂﬁtﬁﬁﬁ)gﬂ

&E.P_ME-IH::::IHTAHIEhTﬂ MHEH‘ALE METITUCIONAL
T4 - 1024 2 A )
I i‘-’} IEL.ﬂL ) -
?:424 I "":::-H" f/-/
204 e N
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dmar 1-apd

Mi

CONSTANCIAS DE NO SERVICIO CON QR
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD

RESPOMNSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOD

Direccidn
Seneral

Se recepciona a usuario para entrega de
informacion

Fa

Secretaria

Se enlregan requisitos

Anexo 1

¢ Cumple con requisitos?

No: se retira usuario de oficina

oi: generar orden de pago

Anexo 2

Cajera

Usuaric paga en caja de cobro

Secretaria

Usuario enlrega copia del ticket de pago

Generar constancia

Imprimir constancia

Anexo 3

0| o | =4 (S on | i | Co

Sello y Firma de Director General para
Bscanear

oy
L |

Escanear y enviar a Trasparencia para
subir a pagina CAFAMI

Sy
=l

Direccian
trasparencia

Encargada de transparencia proporciona

liga via WhatsApp

12

Secrefaria

Abrir pagina para crear QR e insertar en
constancia

13

Llamar a usuario para informarle que su
constancia esta lista

14

firma y entrega de constancia

15

Archivar

Fin

COMISION DE AGUA
ALCANTARI .LADO DEI
L

"WOTABLE Y
MUNICIPIO

E 1GUALA

H. AYUNTAMIERTO MuiCiPaw € METITUCIONAL

capamMl 2%

FRUF

IGUALA

g P
v

B2

DIRECCION GEN ER.&L

Pigina 23| 394




Cf‘% PJFAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS i :-‘

DIAGRAMA DE FLUJO
SE RECEPCIONA,
A USUARIC PARA
ENTREGA DE
INFORMACION
T SELLO ¥ FIRMA
DEL DIRECTOR
SE ENTREGA | ANEXD GENERAL
REQUISITOS A
SE RETIRA Esn-wam w
usUARIC DE |
EEICTIA TF:ASFW?EM"I-A .
PARA SUBIR A
| PAGINA DE CAPAMI

i
]- ABRIR PAGINA

PaRA CREAR QR E
INSERTAR EN ‘ ! i |

COMNSTANCLA
USUARIO ¥
PAGA EN CAJA (
DE COBRD LLAMAR A
USUARIO PARA
INFORMARLE QUE
Y SU CONSTANCIA
USUARIO ESTALISTA
ENTREGA COPIA
DEL TICKET DE T
i FIRMA ¥
ENTREGA DE
COMSTANCLA
GENERAR
S, |
J COMISIUN DE AGUA ‘OTABLE ¥| arcHivaR
! ALCANTARI .LADD DEL MUNICIPI
b LE IGLMALA
IEPRIMIF -‘Hi?iﬁ AMIENT 3 MUMICEaL C NSTITUCIONAL ¥
CONSTANCIA 2n21 -102 4 \GUALA ey

+ \PAMI P e

201 2024 R

<, DIRECCION GENERAL
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CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

BRI DldE

SRR R RRTEO

ANEXOS

“CONSTANCIAS DE NO SERVICIO CON QR™

ESTE TRAMITE ES PARA COLONIAS ¥ CALLES DONDE CAPAMI NO CUENTA CON REDES DE
AGLUA YA DRENAJE,
COSTOS

AlL- SEERVECRD IWIMESTIOD ¥ MIKTO:
Bl SERYICHF COMERCTAL: INMISTRIAL ¥ ESPECIAL: I

REGLISITON
PRESENTAR EN COFLAS DE.-

L= ULTIMO RECTRO DE AGUA PAGADO

2o IDENTIFICACION OFICIAL DEL FROFIETARIO. (En ¢ado de qur acuds 8 realizar e inimdie otra persoms, deberd
presentar tambidn copia del INEL anotar sdmers de 1eléfona para que ss be llame cuanids eseé lisea,

1.- PAGD PREDLAL VIGENTE {revivir g los daros de mambre, direteidn y colonin eviés correcios yu que debe csincidir cea
recibs ¥ predial, en case contfraris deberd selritar acinalizseldn de nimere sficial en ¢ Departaments de Desarmolls Urbasa, en

el H. Ayentamiesio Monktipal antes de realizar esde trdmife

4 ESCRITURAS
g PAGAR DS MESES ADPELANTADRDS, CONSIDERAR QUE CAFAMI COBRA MES VENCIIHE {86 tenr servigie medido

serd wals we mes &l meamenie di ialicilar s daalra b auwdval
), Serevhars que on ol shdrma & CAPASMI, so evivts mis de s caninaio en o damscilie gee sr bubine dada de abia

ran aninrioriesd por algas (rimiie sdmisheative con o dasan de fay Bon qut | Lt comstancias perks Tirmades por £l Cirectar
rmeral ¥ i dramilin én b alicii geieraled & CAPAMD in 6l dibs ¢ et pebin. i dindd 38 FEAERRTE 0 il TREREST H i A di gl ¥ s
snFepars sbalans s § dias Bibiles Despads de que pague an cojar de CAPAMI, Seas que sniregsr copla del teket de paga an recrpcida 3 al receger
Ia carsaieid delberd madreT gi compraban de page
TELEFDNO DE CAPAME 71133 207 55 “HORARID DE ATENCHYY PARL ESTE TRAMITE: LUNES & VIERNES 53:00 A6 A R0
PN

(L1 (1]
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ANEXD 3
FORMATD
CORMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLACY DEL MUNICIFID DE IGLIALA

CONSTANCIA DE NO SERVICIO
FOLIG SOLCTUD:
IGLIALA DE LA IWDEPENDENCIA GRO. A ___DE DE

A QUIEN CORRESPONDA:

POR MEDIO DE LA PRESENTE SE HACE CONSTAR QUE EL{LA) C.
TITULAR DEL SONTRATO NO, CON TIPO DE SERVECE) TARFA DOMESTICA AGLA Y DREMAJE

CORRESPONINENTE AL PREDID UBICADD EX CALLE
col. « BiP . LOCALIDAD hSUALA DE LA INDEPENDENCLA, SE EMCUENTRA AL

COARIENTE EM SUS PAGOS HASTA EL MES DE

PARA LOS U505 ¥ FINES LEGALES QUE AL INTERESADD COMVENGEN, SE EXTIEMDE LA
PRESEMTEEL DA  DE DE ;

VIGENCLA DE 90 DIAS NATURALES, A PARTIR DE LA FECHA DE SU EXPEDICION.

ATENTAMENTE

MOBBRE ¥ CARGOD

ESTE DOCURENTO M E3 WaliDO S Filssd, SELLD Y OR
C.CP-ARCHNWG
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N1

AP A R A T U PR L R 100 LIt s S o e i M - ol -

CONTRALORIA

Objetivo: Asegurar el cumplimiento de las Leyes, Mormas, Polilicas y demas
ordenamientos legales aplicables dada la naturaleza del organisme, asl come del
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

Funciones: Las que astablece el articulo 58 de la Ley de Aguas para el Estado
Libre y Soberano de Guerrero Numero 574,
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TIERNT LT

MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1

FPARTICIPACION DE ENTREGA RECEPCION DEL ORGANISMO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD
CORDIMNAR UM EQUIFD DE FUNCIONARIOS

QUE PARTICIPARAN EN LA ENTREGA DE LA
ADMINIETRACION SALIENTE ¥ ENTRANTE

DOCUMENTO |

REVISAR QUE TODOS LOS FORMATOS ESTEN
LLENADOS DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS QUE MARCA LA ALIDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO.

51 CUMPLE LOS REQUERIMIENTOS S5E INICIA
EL PROCESD DE ACUERDD AL PROCESCY

S HO CLIMPLE LO ESTABLECIDO 5E REGRESA
PARA QLIE 5E REALICEN LOS AJUSTES
CORRESPOMNMMENTES.

SUPERMISAR COM EL AREA JURIDICA 51 SE
ENCOMNTRAROMN ANOMALIAS EN LA ENTREGA
RECEPCION Y LEVANTAR LAS ACTAS
CORRESPONDIENTES.

PASO | RESPONSABLE
1
2
3
4

"RECABAR ACTA FINAL DE LA ENTREGA
RECEPCION FIRMADA POR LOS FUNCIONARIOS
RESPONSABLES DE LAS ADMINISTRACIONES

SALIENTE ¥ ENTRANTE.

S
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r 1804

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ IMICID) |

CORDINAR UM EQUIFD DE FLINCIONARIOS QUE
PARTICIPARAMN EM LA ENTREGA DE LA
ADMIMISTRACION SALIENTE ¥ ENTRANTE.

SE REGRESA PARA QUE SE
REALICEMN LOS AJUSTES B L
CORRESPONDIENTES.

LEUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOST

i
L

SUPERMISAR CON EL AREA JURIDICA

Sl 5E ENCONTRARGH ANOMALIAS EN

LA ENTREGA RECEPCION ¥ LEVANTAR
LAS ACTAS CORRESPOMDIENTES.

4

RECABAR ACTA FINAL DE LA ENTREGA
RECEFCION FIRMADA POR LOS FUNCIONARIOS /
RESPOMNSABLES DE LAS ADMINISTRACIONES
SALIENTE ¥ ENTRANTE,
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REVISION DE ANTEPROYECTO DE LOS PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCUMENTO

SOLICITUD AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL | OFICIO DE
ANTEPROYECTO DE LOS PRESUPUESTOS DE | SOLICITUD

INGRESOS ¥ EGRESOS.

PASO | RESPONSABLE

5E PROCEDE A LA REVISION DE LOS PRESUPUESTOS
31 CUMPLE LO5> REQUERIMIENTOS SE INICIA EL
PROCESO CORRESPONDIENTE,

5E PRESENTA LOS PRESUPUESTOS AL DIRECTOR
GENERAL DEL ORGANISMO PARA S5U APROBACION,
3l CUMPLE LOS REQUISITOS NECESARIOS, SE
AFPRUEBA EN CASD DE NO HACERLO SE REGRESA
PARA HACER LOS CAMBIOS NECESARIOS,

SE CONVOCA AL CONSEID DE ADMINISTRACION A
UMA SEMON PARA LA APROBACION DE LDS

PRESLIPLIESTOS,

2 SE LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE ¥ SE
APRUEBAN LOS PRESUPUESTOS
SE FIRMA EL ACTA CORRESPONDIENTE A LA

AUTORIZACION DE LOS PRESUPUESTOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO

0

‘ 55 PROCEDE A LA RDWLSON O 105 J
PRESUEPULE TS

EF FafGR-E S PARA HACER (0.
CAkIRCE M C SRR
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ANEXOS

Agunbo: of que B2 Ingica
Mo, D ofich:

Kouala, Gra., FECHA

DIRECCION ADMIMNISTRATIVA
Presente.

El que suscrit  WOMBRE DEL CONTRALOR  congralor intema d 8 Comisin
de Agua Potable v Alcantariisge cel Municiplo oo lgusia, por medio ded presanto
soficko &l anteproyecio de los presupunsios de ingresos ¥ 08 SQrescs pars U
andilisiy ngvisidn y sprohacidn por parts de asts dapandencia 8 mi cango.

Sin clro parficular, quedo & Sus respetables ofdenes i 18 hago Bagar un
cordial saindy

ATENTAMENTE

FIRMA DEL CONTRALOR INTERNO
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CAPAMI

L1

PRESENTACION DE LA DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASC | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 S5E ENVIA A CADA DIRECCION UN  OFICIO | OFICIO DE
NOTIFICANDD COM 15 DNAS DE ANTICIPACION & LA | NOTIFICACION
FECHA ESTABLECIDA LEGALMENTE PARA LA
RENDICION DE SU DECLARACION PATRIMOMNIAL
) APOYAR ¥ ASESORAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS | FORMATO DE
EN EL LLENADD DE LA DECLARACION DECLARALCION
PATRIMOMNLAL
3 SUPERVIZAR QUE DE ACUERDO CON LA LEY NO. FORMATO DE
&35 DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES | DECLARACION
PUBLICOS DEL ESTADO ¥ DE LOS MUNICIFIOS DEL | PATRIMONLAL
ESTADO DE GUERRERO SEGLN ARTICULD 118 EL
AREA DE CONTRALORLA RECABARA Y PRESENTARA
LAS DECLARACIOMES PATRIMONIALES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL CRGANISMO
4 SUPERVISAR QUE LAS DECLARACIONES SEAN | FORMATO DE
PRESENTADAS EN LOS TIEMPOS QUE MARCA LA LEY | DECLARACION
COMO 50N DENTRO DE LOS 60 CHAS HABILES | PATRIMONIAL
SHGLIENTES A LA TOMA DE POSICION, DENTRO DE
LOS 30 DIAS HABILES A LA CONCLUCIKN DEL
ENCARGD ¥ ANUALMENTE TRATANDOSE D
DECLARACIONES MODIFICATORIAS DEL
PATRIMONIO DURANTE EL MES DE MAYO DEL AROD
POSTERIOR AL QUE SE DECLARA
] RECIBIR LAS DECLARACIONES PATRIMOMIALES FORMATO DE
DENTRO DE LOS5 60 DEAS HABILES POSTERIORES A | DECLARACION
PARTIR DE 5U TOMA DE PROTESTA FATRIMOMNIAL
7] ENTREGAR AL ORGANO DE GOBIERNO DEL | FORMATO DE
MUNCIPIO LAS DECLARACIONES | DECLARACION
CORRESPOMDIENTES. FATRIMONIAL
7 ENTREGAR A LOS FUNCIONARIOS COPIA SELLADA | FORMATO DE
POR EL AYUNTAMIENTO DE 5U5 DECLARACIONES | DECLARACION
PATRIMONIALES PATRIMON
[FIN
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P! = Ba

DIAGRAMA DE FLUJO

Lbd EECABAN ¥ PAESERTAN LaS
f mwimmat"u Hn:-:l..nu::l::nrr oLl mﬂ;
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T i
| GE RECHD L0 COCumaf H AR CH
| ‘
B AEGALLE PARA SALEE LELIAPLE LD
HICCTARDS T
L
¥
BT RE AR A CAOANG E
DEL MUBCID LAY
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CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

REVISION DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y PER
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCUMENTO

SE SOLICITA AL ENCARGADO DE LA ELABORACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO ¥ PRESUPUESTOS PER
LOS DOCUMENTOS PARA SU REVISION.

5E PROCEDE HACER LA REVISION DE LOS
DOCUMETOS PARA SABER 51 FUERON ELABORADOS
EMN BASE A LOS CRITERIOS ¥ LINEMIENTOS QUE NOS
MARCA LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO.

PASO | RESPONSABLE

5E PRESENTAN LOS DORCUMENTOS AL DIRECTOR

3
GENERAL PARA SU APROBACION ¥ AUTORIZACION.

4 UNA VEZ AUTORIZADOS, SE PRESENTAN LOS
DOCUMETOS AL CONSEIQ DE ADMINISTRACION
FARA SU APROBACION.

5 5E LEVANTA ACTA DONDE SE APRUEBAN LOS
DOMENTOS AUROTIZADOS

6 5E ENTREGA EL ACTA AL AREA ADMIMISTRATIVA
PARA 5U ARCHIVC.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

IMICID

1

SE SOLICITA AL ENCARGADD DE LA
ELABORACION DEL PROGRAMA
OFERATIVO ¥ PRESUPIRESTOS PER
LOS DOCLMENTOS PARA SU
REWISIDN

3

SE PRESENTAN LG
DOCUMENTOS AL
MRECTOR GENERAL PARA
SUAPROBACION Y
ALTORIZACION

;

| SE REGRESAM Y EE
SOLICITAN CAMBIDS
[ NECESARIOS

0
T

LA WVEL AUTORIZADOS, SE ll
PRESENTAM LOS DOCUMWETOS AL

SE LEVANTA ACTA DONDE SE
APFUERAN LOS DOMENTOS
AUROTIZADOS

I
¥

GE ENTREGA EL ACTA AL AREA

ADMIMISTRATTVA PARA 51
ARCHIND.
i
1
t FiN |
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ANEXOS

Asunta: &l que se indica
Mo, D aficio;

FECHA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

El gea sumeribe G.P. Bulmang Munds Reyna, contraior intemo de la Gomiskdn
o Agia Potable ¥ Alcantarilade Sl Muniiple o lguals, por mads dal presanis
aobcio & amdeprovecio del programa operathvo anual (POAY ¥ presupuesics
baeades en resultados (PER) para su analisls revisom y aprobacidn por parie de

#3ha depencencia p mi cango,

Sin glm paricular, guado a sus respelables drdenes ¥ ke hago Begar wn
coddial saida

ATENTAMENTE

FIRMA DEL CONTRALOR INTERND
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetive del Puesto: Garantizar a la sociedad, Principalmente a la Igualleca el
Derecho de Acceso a la Informacién Puiblica de la Comisién, a través de [a
observancia de la Ley Nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica del Estado de Guerrero, foraleciendo la cultura de la transparencia.

Funciones: Las establecidas en los articulos 54 y 56 de la Ley numaro 207 de

Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica del Estade de Guerrero.
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FROP Idilie

1 Tramites de Salicitudes de Informacidn
Procedimiento 5i

Dar tramite y proporcionar al solicitante acceso a b Informacian de
los documentos que se encuentren en posesién Comisién de Agua

Dbjetivo General Patable y Alcantarillado del Municipio de lguala

Paliticas v Mormas de Operacion.
1. Las solicitudes de informacidn pueden ser presentadas a través de la Plataforma Nacional

de Transparencia, via correo electronico institucional, correo postal, mediante escrito simple,

por tekfono, incluso, de manera verbal,
2, La UT Hevard un registro diario de las solicitudes de informacidn ingresadas a través de los

diversos medios.

3. La UT previo a darle trémite a una solicitud, debe verificar que cumplan con los requisitos
pravistos en la Ley en la materia. En caso de estar incompleta, requerird al solicitante, para
que dentro del término de diez dias sea corregida o subsanada su omishon,

4. La UT turnara la soficitud al drea correspondiente —administrativa y/o jurisdiccional-, segun
corresponda, esto, con el objeto de gue lleve a cabo la bdsqueda de la Informacidn en un
plazo no mayor a cinco dias.

5. Recibida las respuesta por parte de las dreas competentes, la UT elaborara la respuesta
correspondiente y notificard al selicitante en el menor tiempo posible, el cual no podra
exceder de veinte dias, contado a partir del dia siguiente a la presentacion de su peticidn;
cuanda la informacidn se encuentre disponible en el Portal de Transparencia Institucional se
le hard saber al solicitante en un plaze no mayor a cinco dias; en caso de incompetencia se
deberd comunicar al peticlonario dentro de los tres dias posteriores a la recepeidn de su
solicitud.

B. Cuando el drea responsable no pueda reunir la informacidn en el plazo previsto,
excepcionalmente, podra ampliarse el plazo de entrega, siempre que existan razones
fundadas y motivadas, las cuales deberdn ser aprobadas por el CT,

7. La informacién entregada al solicitante por parte del Poder Judicial del Estado lo serd de
acuerdo a les facultades, competencias y atribuciones previstas en los diversos marcos

normativos.
.
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SOLICITUDES DE INFORMACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD
soliciud

1 Solicitante El solicitante requiere conocer informaciin gue se
encuentra en posesion de [a Comision de Agua
Potable v Alcantarillado del Municipio de Iguala,
efige &l medio por el cual realizard su consulta, a
traveés de [a PNT, mediante el formato que se
encuentra en Portal de la CAPAMI, en su apartado
de transparencia; o por solicitud de acceso,
mediante oficio, via telefdnica o correo electrénico
2 Unidad de Recibe |a peticion del solicitante via telefdnica, por
Transparencia | correo electrdnico o por oficio v lleva a cabo su
capbura en el Sistemna de Control de Gestidn para
ingresarka como solicitud de informacién [a partir
de esta accion inician [os 20 dias para su desahogo.

El responsable de la UT revisa periddicamente al
Sistema de Control de Gestidn y el correo
electrénico institucional e identifica las nuevas
seliciudes de informacidn, analiza que cumplan
con kos requisitos: descripeidn de la informacidn
requerida, datos que faciliten su localizaclsn v que
sean de la competencia de la CAPAMI

4 Solicitante dLa solicitud de informacidn cumple con los
reguisitos?

Mo: Continda en la actividad No. 5

50 Continda en la acthvidad Mo, 9

Orienta al solicitante a través del medio por el cual
enyld su peticidn, haciendo de su conocimiento
que de acuerdo a la Ley en la materia, cuenta con
diez dias para hacer su aclaracidn. =

uT Consulta el Sistema de Control de Gestidn durante
el plazo de las 10 dias para identificar si existe
respuesta aclaratoria del solicitante

7 dExiste respuesta aclaratoria? ]
Mo: Continga en la actividad Mo. 8
&I Continda en la actividad No, 8 ﬂ
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Suspende el procedimiento de atencidn al estar
imposibilitada para atender la solicitud de acceso y
TERMIMNA PROCECHMIENTO

La UT, mediante oficio remite al drea responsable y
que posee la informacién y espera respuesta

Oficio de
salcitud

10

El o las dreas responsables de la informacidn
analiza e identifica la informacidn con que se
cuenta, el formato en que se encuentra y, en su
caso, la clasifica como reservada /o confidencial, y
turna respuesta mediante oficio a la UT

11

La UT recibe de las) dreals) oficio con respuesta
que Incluye: en su caso, informacidn clasificada
come reservada o confidencial, total de copias para
su reproduccidn o tipo de formato

12

&5¢ clasificd la informacion como reservada v/o
confidencial?

&I Continta en la actividad Mo, 13

dcuerdo
respectivo

No: Continda en la actividad No, 16

13

El drea responsable elabora oficio indicando en
éste, [a clasificacidn que determind, la UT la remite
al CT para que la confirme, modifigue o la revogque.

Oficlo para CT

14

El CT an su siguiente sesidn recibe de la UT oficio v
copia de |3 solicitud de informacidn para su
andlisis, determina los términos en los que serd
entregada o negada la informacién al solicitante,
remite a la UT, via oficio indicando en éste su

resaluciin,

Acuerdo
respectve

15

La UT recibe del CT el oficlo con la resolucidn
adoptada, elabora la respuesta y la remite al

solicitante,

16

salicitante

El Solicitante recibe, a través del medio por el cual
envid su peticlén la respuesta a su soliciiud de
informacién, revisa la respuesta proporcionada. En
sU caso, se le hard saber de los costos de
reproduccion de [a Informacldn, mismos gue
deberdn ser cubiertos previo entrega de la
informacién

Respuesta a

salicitud
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17 uT Revisa lo referente a reproduccidn y/o envio de la =
informacion y determina la necesidad de aplicar o
no cuatas de acceso.

18 {Aplica cuotas?

5l: Continda con el Procedimiento de Reproduccidn
y/o Envio de Informacidn No. 16

Mo: Continda en la actividad Ne. 19

19 £El solicitante estd de acuerdo con la respuesta a
su solicitud de sccesa?

&i: Continda en la actividad Mo, 16

No: Continda en a actividad No. 20

20 Interpone un recurso de revisidn v/o Escrito lihre
reconsideracion en un mdximo de 15 dias habiles a
partir de la recepcidn de la respuesta ante el
drgano garante, o bien, ante [a UT J
TERMINA PROCEDIMIENTO /
TR - ; Pigina 43| 394
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ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA
PLATAFORMA NACIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTD

1 Unidad de Accesa a la Plataforma MNacional de
Transparencia | Transparencia, de manera periddica. Y
verifica que el area o las areas
administrativas cuenten con la infermacién

actualizada de cada fraccion.

2 ¢ Esta la informacién actualizada?
Mo esta actualizada

5l esta actualizada

3 En caso de no estar actualizada la aficho
informacion: Elabora Oficio de recordatorio
al area o areas administrativas
correspondientes solicita la informacidn
aclualizada de las fracciones en la
Plataforma Macional de Transparencia

4 Tuma Oficio de recordatorio en original a
las areas administrativas, obliene acuse de
recibo en la fotocopia y archiva de manera
cronologica definitiva.

5 Recibe Oficio en original del area o areas | oficio
administrativas con acuse de carga de la
Plataforma Nacional de Transparencia de
las fracciones actualizadas en el periodo
Continua con la actividad 1

& En caso de estar actualizada la
informacidn: Acredita que la Informacién
esta actualizada en Plataforma Nacional de
Transparencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA

PAGINA DE CAPAM
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASCH

RESPOMNSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Unidad de
Transparencia

Elabara Oficio en original ¥ copia, mediante el cual
se solicita en archivo electronico la informacién a
sustitulr y/o actualizar del drea o dreas
administrativas correspondientes que se publicara

en el portal de transparencia

Turna el Oficio original a las dreas administrativas
de la Comisidn y archiva la copia del Oficio comao
acuse de recibo

Recibe la informacidn a sustituir y/o actualizar del
frea o dreas administrathas en archivo electronico

o LUSE

Publica la Informacion a sustituir v/o actualizar en
el Portal de Transparencia

Ordena la informacidn original de las dreas
administrativas y archiva de manera cronoldgica

definitiva. FIN DEL PROCEDIMIENTO

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ELABORAR AVISOS DE PRIVACIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSAELE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Unidad de
Transparencia

Elabora Oficio en original y copia, mediante el cual
solicita los informacién para elaborar Avisos de
Privacidad Integral para su publicacidn en Portal de

Transparencia

aficio

Turna el Oficio original a las dreas administrativas v
archiva la copia del Oficio como acuse de recibo,

Pasa el tiempo

Recibe la informacidn para |z elaberacién de los
Avisos de Privacidad Integral

Entrega de Farma impresa v kos publica en la pdgina
web

Confirma con las dreas administrathvas la
publicacidn de los avisos de privacidad en el portal
Web de la Comisign

Ordena los avisos de Privacidad y archiva de
manera cronoldgica definitiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION OPERATIVA

Objetive del Puesto: Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de
operacion, extraccidn, suminisiro, mantenimiento, potabilizacién y aprovechamiento

de los servicios de agua polable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales a cargo del Organismo Operador.

Funciones; Elaborar el Programa Anual para la conduccién, tratamiento,
distribucién de agua potable y aguas residuales. Organizar la atencién de reportes
de fugas de agua polable, carencia del recurso, sustituciones de redes hidraulicas
por deferioro y problemas de drenaje, realizar el programa de conexiones de

tomas nuevas de agua potable y drenaje.

Programar las reposiciones de concrefo, después de reparar fugas, supervisar el

mantenimiento y reparacién de equipos de pozos y rebombeos. asl como,
dosificadores de cloracidn de agua. Asignar los trabajos a las cuadrillas. Organizar
la distribucion con el personal de pozos y rebombeos, Organizar y actualizar

trimestralmente el programa de la operacién de valvulas.

Que forman parte de lo que establece ARTICULO 35.- fraccion VIl Y JOX0V v
ARTICULO 40 de |a Ley de Aguas para el Estadoe Libre v Soberano de Guerre

Numero 574,
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REPARACION DE FUGAS DE DRENAJE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTD
1 USLARIO SOLICITA EL SERVICIO FORMATO
(FUGA DE DRENAJE DESAZOLVE) REPCGRTE
DIRECCIHON 5E LEVANTA EL REPORTE DEL LSUARID, FORMATD |
2 OPERATIVA REALIZA EL LLENADO DE LA ORDEM DE REPORTE ¥
TRABAJO PARA EL ENCARGADO DE CROQUIS DE
CLIADRILLA. LOCALIZACION
3 ENCARGADD DE EL ENCARGADD VISITA EL LUGAR REGRESA A | OFICIO
CUADRILLA LAS OFICINAS ¥ ENTREGA SU REPORTE DE
LA SITUACKIN DEL SERVICID SOLICITADO
POR EL USUARIO
EM EL EXPLICA LOS TRABAJIOS A REALIZAR
(SONDEQ DE LINEA DE DRENAJE,
TAPOMAMIENTOS EM LA LINEA © PROBLEMA

CON LA DESCARGAR DEL LISUARIO)

4 DIRECCION 51 EL PROBLEMA ES UN CONECTOR
OPERATIVA GENERAL 5E DISPOME A SOLICITAR
MATERIAL O LA AYUDA DE LA
RETROEXCAVADORA, SI ES NECESARIC QUE
EL USUARIQ CUBRA EL COSTO DE LA
REPARACION SE EFECTUARA EN LAS CALAS

DE CAPAMI
DIRECCION ELABORACION DE REQUISICION, RE REQUISICION
5 DPFERATIVA RECABAMN FIRMAS DEL EMCARGADD DE
CUADRILLA, DIRECTOR OPERATIVO Y
DIRECTOR GENERAL
B DIRECCION RECIBE REQUISICION I.FaliII;TEIHLE.ﬁ.DA 2 |
REALLZA LA ADCUISIC DE LOS
ADMINISTRATIVA MATERIALES.
DIRECCION AVISR AL ENCARGADD DE CUADRILLA PARA
) QPERATIVA QUE ACLIDA A SLIRTIRSE DEL MATERIAL
PARA LA EJECUCION DE LA DRDEN DE
TRABAID,
B ENCARGADO DE RECOGE MATERIAL Y SE DISPONE A
CUADRILLA REALIZAR LOS TRABAJOS. AL TERMIMAR

ENTREGAM LA ORDEM DE TRABAJO A LA
DIRECCION OPERATIVA CON LA RESPECTIVA
FIRMA DE CONFORMIDAD DEL USUARIC.

DIRECCION CAFTURA EL ORDEM DE THABAJD, SE FICHA TECHICA,
g OFERATIVA REALIZA FICHA DE TRABAJD, CROOUIS DE CROQLUIS DE
TRABAIOD BITACORA FOTOGRAFICA ¥ 5E TRARAID,
ARCHIVA BITACORA
FOTOGRAFICA,
FIN
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SE LEVANTA EL

USUARIO. Y SE
REALIZA OFICIO
o DE SOLICITUD

SOLICITA
SERVICIO
(FLIGA
DRENAJE,
DESAZOLVE).

EL

DE

DIRECTOR
GENERAL

REPORTE DEL || UN

GENERAL
CHSPONE A SOLICITAR
MATERIAL O LAAYLIDA

FARA EL || DE
RETROEXCAMADORA.

Sl EL PROBLEMA ES
CONECTOR

SE

LA

EL ENCARGADO VISITA

REALIZANDO LOS
TRABAJOS
CORRESPONDEENTES.

[

sl
REQLI

| ELABORACION
REQUISICION, RE RECABAN
FIRMAS DEL ENCARGADD
DE CUADRALA, DIRECTOR
OPERATVO Y DIRECTORN

GENERAL

DE
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RECIBE REQUISICION AUTORIZADA
¥ REALIZA LA ADQUISICION DE LOS
MATERIALES.

F
=

RECOGE MATERIAL Y SE
DISPONE A REALIZAR LOS
TRABAJOS.

ASA AL ENCARGDO DE
CUADRILLA PARA QUE ACUDA A
1 SURTIRSE DEL MATERIAL PARA
LA EJECUCION DE LA ORDEN DE
TRABAJO.
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FENI o Bdikd

ANEXOS

Bk

1= DEL QUE REPOHRTA:

MOHLABRE:

DARECCION:

- L QUE REPOSTA

1
TIPO DE FUGA: '

LUIGAR DE FUGA: J
BANCOLETA:

|
| .- FALTA DE AGLK

£

JEUANDO DETECTO LA FALTA DE AGUAF

SCUANTO TIEMPO LLEVA CON EL FROBLEMAT

|| AMCEALE WADAT

| £SALE MUY POCA

l A510E VECINGS TIENEM EL MISMO PROBLEMAY

[ | ACONTRATO LN PLOMERD?

| ZESTA AL CORRIENTE COM SU PAGDT
ROMIRE ¥ M DE QUIEN RECIDE =
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REPARACION: UBICACION:

FECHA; AESPONSASLE DE EIECIACION, | Mo DE REQLERCIIN:
FORMATO TECNICO DE REPARACION

His. FACTURA wm MATTALAL A UTILIZAR DICTAMEN BE REPARACION NOTAS U ORSTRVACIONES,
DATOS DE MANS DE OBRA, MAQUINARIA Y TRASLAD
ORAS EXCEDENTES AL HORAIO DETRABAIO | UNIDADIDE TRANSPORTE)
HORAS
NOMBRE: EXTRAS | TIFD HORAS UTILZADO
[LABDRL: REVEED APROEC Vo Ba
e DIRECTOR CPERATIVO COMTIAL DR ENTERNO BALCTR GINDAAL
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MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE g ACTIVIDAD GOCUMENTD
SOLICITA EL APOYD 5 oo
(MANTENIMIENTO DE BOMBAS, VERDES,
OPERADORES | \/aTal ACIONES ELECTRICAS, INFRAESTRUCTURA
HDHAUQ{'J’J.
DIRECCION SE LEVANTA EL REFORTE DEL OPERADOR DIRIGIDO AL OFICID
OPERATIVA DIRECTOR GENERAL
REALIZA EL LLENADQ DE LA ORDEN DE TRABAJD PARA EL QRDEN DE
RECCION ENCARGADO DE CUADRILLA. EL ENCARGADO VISITA EL TRABAJD Y
DPERATIVA LUGAR REALIZANDO LOS TRABAMS CORRESPOMDIENTES. CROQUAS DE
LOCALIZACION
REGHRESA A LAS OFICIMAS DE CAPAMI E INFORMA DE L&
ENCARGADO DE | SITUACION DEL MANTENIMIENTO A REALIZAR Y SIES
CUADRILLA" NECESARIO LA ADQUISICION DE MATERIAL A REMPLAZAR Y
LO INFORMA AL MRECTOR OPERATIVO
DIRECCION ELABORACION DE REQUISICION, RE RECARAN FIRMAS DEL
OPERATIVA ENCARGADD DE CUADRILLA, DIRECTOR DPERATIVO Y
[ DIRECTOR GENERAL.
IRECCION RECIBE RECUNSICION AUTORIZADA Y REALIZA LA
ADMINISTRATIVA ADQUISICION DE LOS MATERIALES.
DIRECCION AVISA AL ENCARGADO DE CUADRILLA PARA QUE ACUDA A
OPERATIVA SURTIRSE DEL MATERIAL PARA LA EJECUCION DE LA ORDEN
DE TRABAJD.
*‘ENCARGADO | TERMINAN LOS TRABAJOS, ENTREGAN LA ORDEN DE ORDEN DE
DE CUADRILLA | TRABAJO A LA DIRECCION OPERATIVA CON LA RESPECTIVA TRABAIOH
FIRMA DE CONFORMIDAD POR PARTE DEL OPERADOR
DMRECCION CAPTURA EL ORDEN DE TRABAJD, SE REALIZA FICHA DE FICH#®
OPERATIVA TRABAID, CROGUIS DE TRABAJD BITACORA FOTOGRAFICA.Y | TECHICA,
SE ARCHIVA. CROQUNS DE
TRABAJO, '
BITACORA
FOTOGRAFICA,
GENERADOR ||
FIN
I
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SE LEVANTAEL
REPORTE DEL

J INICIO | OPERADOR

.

REGRESA A LAS OFICINAS Y
ENTREGA SU REPORTE DE
LA SATUACIKON DEL
SERVICIO SOLICITADO POR
EL USUARIO.

SOLICITA EL SERMVICIO

SE ELABORA LAREQUISICION Y SE
RECAUDAN LAS FIRMAS DE LOS

REALIZA EL LLENADO DE LA
ORDEN DE TRABAJD PARA
DE  MANTEMIMIENTO EL ENCARGADD DE LA

CUADRILLA. ¥ EL CROGQUIS

PELOSE DE LOCALIZACION

DIRECTORES

SE AUTORLZAN LA
ADQUASCION DEL
MATERIAL SOLICITADO
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AMNEXOS

<!
| HORA
| FECHA: NUIM. DE REPORTE
i DI MES AR
i i~ DEL QLA REPORTA:

MOMBRE:
I

DIRECCION:
| ] IL- L GUE REPORTA

TIPD OF FUGA:
! LUGAR DE FUGH:
| BANCILETA: ! CALLE:
- L.~ FALTA DE AGLIA

JCUANDO DETECTO LA FALTA DE AGLWF

SCLUANTO TEEMPO LLEWA CON EL PROBLEMAT

l

| | MO SALE MADAT

|| ASALE MUY POCAT

A5LFS WVECRNOS THENEM EL MISMO PRODLEMAT

| {CONTRATO UN PLOMERCE

LESTA AL CORRIENTE COM 50U PAGOT
NOMBRE ¥ FIRMA DE (JUIEN RECIBE
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RAEPARACIOMN: LBIcaLiib

FECHA: RESPOMLABLE OF LICUCION: | 0. D RECUNSICION:

FORMATO TECNICO DE REPARACION

Ma. FACTURA m‘"ﬂm MATERTAL & UTILAEAE: CICTAMEIN DF REPARALION MOTAS I ORSIRVACIONTE,

DATOS DE MAND DE OBRA, MUIHAHM‘FTHEII.ABG. .

HORAS EXCEDENTES AL HORARIO DE TRABAIO __UMIDAD DE TRANSPORTE ¥ MAQUINARIA UTILIZADM.
HORAS
NOMBRE: EXTRAS | TIPD HORAS UTILIZADD

s e Sy e

AR RBALD APRDES " Ve, .
1]
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tedass:
Ry
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REPARACION DE FUGAS DE AGUA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTC
USUARIO SOLICITA EL SERVICIO FORMATO
(FUGA DE AGUA ) REPORTE
DIRECCION SE LEVANTA EL REPORTE DEL USUARIO. Y SE OFICIO
OPERATIVA REALIZA EL OFICIO DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL
LLEVANDO LOS SIGUIENTES DATOS (PROBLEMA A
SOLUCIONAR, IRECCION, ¥ FECHA) SE REALIZA EL
LLENADO DE LA ORDEN DE TRABAJO PARA EL
ENCARGADO DE CUADRILLA
ENCARGADD DE | EL ENCARGADD VISITA EL LUGAR, SE COMUNICA A LLENADO
CUADRILLA LAS OFICINAS ¥ ENTREGA SU REPORTE DE LA BITACORA DE
SITUACION. (COMO SE ENCUENTRA LA SITUACION Y | TRABAJO Y DE
=8 EL MWM%_A | LOCALIZACION
DIRECCION ELABORA REQUASICION, SE RECABAN FIRMAS DEL
OPERATIVA DIRECTOR OPERATIVD, DIRECTOR GENERAL,
CONTRALOR ¥ DEL ENCARGADO DE CUADRILLA
DIRECCION RECIBE REQUISICION AUTORIZADA ¥ REALIZA LA
ADMINISTRATIVA | ADQUISICION DE LOS MATERIALES Y LOS LLEVAN AL
LUGAR TRABAJO
DIRECCION AVISA AL ENCARGADO DE CUADRILLA QUE YA LE
DPERATIVA LLEVAN MATERIAL Y/0 QUE LO RECOJA CON EL
PROVEEDOR PARA LA EJECUCION DE LA ORDEN DE
__| TRABAJO. —
ENCARGADQ DE | RECIBE YO RECOGE EL MATERIAL Y SE DISPONE A
CUADRILLA REALIZAR LOS TRABAJOS. Y UNA VEZ TERMINADO EL
TRABAJO SE ENTREGA LA ORDEN DE TRABAJO A LA
ke DIRECCION OPERATIVA CON LA RESPECTIVA FIRMA.
DIRECCION CAPTURA LA ORDEN DE TRABAJO Y SE REALIZA LA FICHA
OPERATIVA FICHA TECNIGA Y POR CADA TRABAJO REALIZADO. TECMNICA Y
BITACORA
FOTOGRAFICA
P
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RNl AN L.

i NIGIO |
5E HRIGE

DIAGRAMA DE FLUJO

—* DIRECTOR
GENERAL CUADRILLA

ELABORA  REQUISICION,
SE RECABAM FIRMA DEL
DIRECTOR QOFERATIVG,
DIRECTOR GENERAL Y
OFICIO AL DEL ENCARGADD DF

L c

SOLICITA
SERVICIO

AGLAL

(FUGA, FALTA DE

EL

AISA AL
ENCARGADD DE
CUADRILLA PARA,
QUE  ACUDA A

SURTIRSE DEL
MATERIAL PARA LA
EL ENCARGADO VISITA EJECUCION DE LA
EL LUGAR ORDEN DE TRABAJD.
REALIZANDO LOS
TRABAJOS
CORRESPONDIENTES.
RECIBE REQUISICION
AUTORIZADA ¥ REALIZA LA
ADQUISICION DE LOS A

MATERIALES.
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ANEXOS
HORA -
FECHA: WO DE REPORTE
[ (1) LS AR
o
. I~ DEL REPORTA:
|
MOMBRE:
GIRECCIN:
L~ LO QQUE REPORTA
[ | eo oe ruca:
[
LLIGAR D FUGA
|
[ BANCUETA: i CALLE:
1ll.- FALTA DE AGLA
JCUANDO DETECTC LA FALTA OE AGUAT
i SCUANTO TIEMPO LLEVA CON EL PROBLEMAT

£M0 BALE HADAT

[ | LSALE MUY POCAT

| | £5US VECINGS TIENEM EL MISMO PROBLEMAT

SCONTRATD Uit PLOMERDT

LESTA AL CORRIENTE CON SU PAGOT
* NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE
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| ceanoes

CH O 0 WIS DE LOCAUTACION

— MACROLOCALIZACION

MICROLOCALIZACION
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LRBEACTON:

N, DL FLOUTSR OM:

FLSFONTAILE DL EATLGION;

FECHA;

FORMATO TECNICO DE REPARACION

ROTAS U CRATRVATIONES.

el MEATEALSL A UTHILZAR

HCTAMEER DE REPARADIGN

DATOS DE MAND DE OBRA, MAGUINARIA ¥ TRASLADO.
T iNOAD DR R A e T P R

HORAS EXCEDENTES AL HORARIO DE TRABAMD

HORAS
EXTRAS TP

HOMBRE:

aF Va, B,

=

e DIRECTOR OPERATIVD
ERCAREEDD DE DUADRILLA
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BB R

I e ol D] T

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD | RESPOMNSASLE ACTmAD oepe—
1 BOLICITA EL SERWICIO FORMATD

USUARID [DESAZOLVE DE TOMA O DE DESCARGA DOMICILLARIAY REPORTE
LL
5E A EL REFORTE DEL UFEUARID,

DIRECCCION

OPERATIVA
HEALIZA EL [LENAD DE LA DROEN DE THABAJD PARAEL | GHDEN DE
TRABAJO Y

DIRECCCION | EMCARGADO DE CUADRILLA. EL EMCARGADD VISITA EL
meLﬁSTﬂﬂm CROQUIS DE

p= e

OPERATIVA
[LOCAL,_____|
LLENADD DE

SITUACION DEL SERVICIO SOLICITADG POR EL USUARIO. | FORMATO
4 | ENCARGADO | by & EvPLICA LOS TRABAJOS A REALLZAR (DESEOGUE

DE
EUADRILLA DE TOMA O SONDED DE LINES DE DRENAJE,
'.I'.Fl.PCIHI’HIEHEEEEEII LA LINEA O PROBLEMA CON LA
L LS

AREA DE SE LE INFORMA AL USUARIO QUE DEBE REALIZAR EL
PAGD PDR EL SERVICID EN CAPAMI EN SUS CAJIAS DE

5 |conTRaTos |ZAEnt
T |ysuamo | PVCE ENTREGA DOE UNA COPIA OE TICKET DE PAGO POR
EL SERVICIO A REALIZAR,
ORDEN DE

AREA DE HEALE-'IELLLEIMMEEUWEHDETFJEJLMWEL

7 CONTRATOS | ENCARGADO DE CUADRI TRABAJO

[] ENCARGADO HEGH‘.ES&MEIMILLAJLLHEWME,EHTHEM
EL REPOHRTE DE LA TERMINACION DE LOS TRARAMDS

Eﬁmlm REALIZADOS CON LA RESFECTIVA FIRMA DE
" TRABAIO, CROUIS DE TRABAJD BITACORA FOTOGRAFICA Y | TECASCA,
DIRECCEIoN | SEARCHAGA CROGUS 0
OPERATIVA STACTR
FOTOGRAFICA,
GEMERADOR |
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DIAGRAMA DE FLUJO
P‘H‘H’l“ﬂ“ e F
SE LEVANTAEL
REPORTE DEL
INICIO USUARID, REGRESA A LAS OFICINAS Y
| I ENTREGA 5L REPORTE DE
LA SITUACION DEL
SERVICID SOLICITADD POR
EL USUARID
..--"'-.-._._._—
"—-—-_____.—-"'-':
REALIZA EL LLENADD DE
(REPARACION DE PARA EL ENCARGADD DE
DESCARGA LA CLUADRILLA
DOMICILIARLAY
SE LE INFORMAAL USUARIO QUE DEBE
REALIZAR EL PAGO POR EL SERVICIO EN
CAPAMI EN SUS CAJAS DE COBRO.
HACE ENTREGADE UNA
COMADEL TICKETDE
PAGD POR ELSERMVICIOA
REALIZAR,
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CAPAMI

P ram+

CAFTURA EL GROEN
Of TARAD Y SE
ARCHIVA

REGRESA LA CUADRELLA A LAS
CFICRLAS, ENTREGANDO EL
REFORTE CETERMIMADO OE LOS
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ANEXOS
|. HORA
! FECHA: NUIR. DE REPORTE
DA MES ARD

I
' L- DIEL (1 REPORTA:

HOMEBRE:

DRECCION: |
| - L0 QUE REPORTA
| TIRO DE FUGA:
| | LuGAR DE FUGA:

BANCIETA: CALLE:

| IIL- FALTA DE AGUA
|| #CUANDO DETECTD LA FALTA DE AGUAT
|

ECUANTO TIEMAS LLEVA CON EL PROBLEMA?

£HD SALE NADAT

| LSALE MUY POCAT

£5LI5 WECINGS TRENEM EL MISMO PROBLEMAT

SCONTRATO UM PLOMERD?

| | 4ESTA AL CORRIENTE CON SU PAGOT

| NOBSESE ¥ FIAMA DE QUREN RECIBE
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REPARALICH;
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| e

DRDEN OF TRARAKK
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e T RN e . T s L VLR,

[ L

BRI,

T
—a i gl RE

AR ARACION: [T Y.5,
FECHA RESPORABEE OF CICOUCION: | Mo. DE RECRISIONN:
FORMATO TECMICO DE REFARACION
So. EACTUEA s | astima o uragas DICTAMIN DE REPASACION ROTAS U CHSERVACIONES,
DATOS DE MANG DE OBRA, MAGUINARIA ¥ TRASLADO. ]
HORAS EXCEDENTES AL HORARIO DE TRABAID  UNIDAD DE TRANSPORTE Y Tt
B e I
HORAS
MHOMBRE: EXTRAS TIPD HORAS LUTILIZADD
FLARSRL: REVILO APRCAG Vo, Be.
= 'Eiﬁ.u.mu. CEEECTOR OFERATIVG COMTRALDH INTERNO EALITOR i [k J
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DESFOGUES Y RECONEXION DE TOMAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
|_PASD | BESFONSABLE ACTTVIDAD T vexcumesta
1 USLIARICH SOLCITA EL SERICID 3 REPORTE ¥
WMHEFWETMP&HHMSELEHWAEL OFIEI0
9 CFERATIVA uwmwmmmawm
] LUSUARID HACE ENTHEGA DE UNA COPIA DEL TICKET POR CL GEFOGI0 A | CADOUS B
. ;i 3 DHEFMDETM]TEEEHHEEA LOCALIZALION
4 0E mmmmmnusmvmmm FORMATOD
REFORTE DE LA SITUASON DEL DESFOGUE O La REPARACION
CUaDFELA | FIRMADD DE CONFORMIDAD POR EL USLARID
] " LA CLIADHILLA RECOGE EL ESCOMBRO Y LA CINTA DE BITAZORA
ENCAR PRECALICION DEIADO L8P LA CALLE SIN PROBLERA ALGUNG.
GADD | TERMINAN LOS TRABAIDS, ENTREGAN LA DRDEN DE TRABAIC A
DE LA DIRECCION OPERATIVA CON LA RESPECTIVA FIRMA DE
CONFORMIDAD POR PARTE DEL USUARID SE LEVANTA EL
CUADRILLA LEFLARID. ¥ LLEMA REPORTE
DIRECCION EL CASD DE LA REF. DE TOMA SE CROGUS DE
B OPERATIVA | DE TRABARD, CROGLIS DE TRARAID, BITACORA DE TRAZAID Y || TRARAKSY
5E ARGHIVA. BITACCHA
FWWL
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BRIV - R4

Pt g M ke Tl LA e W e ) S e e B e e R e AT

DIAGRAMA DE FLUJO

EL ENCARGADD WVISITA EL LUGAR
REALIZANDO  LOS  TRABAJOS
CORRESPOMDIENTES. REGRESA
A LAS QFICIHAS Y ENTREGA S0

| s | REPORTE DE LA SITUACION DEL
DESFOGUE O LA REPARACION
EL USLARID FRRMADD DE COMFORMIDAD POR

REALIZA EL PAGO EL USUARID

EM CAdA, l

SOLICITAEL
SERVICIO
DESFOGUE O
RECONEXION

HACE LA ENTREGA DE LA
COPtA DEL TIKET Y SE
HACE CROQUIS DE
LOCALIZACION

| LA CUADRILLA RECOJE EL ESGOMBRO Y
LIMPLA EL AREA DE TRABAM ENTREGA
LA ORDOEN DE TRABAID

CAFTURAEL ORDEN DE
TABAKD Y SE ARCHIVA

\
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L) L

ANEXOS

:

I~ DEL REPORTA:

il LO CYLIE BEPORTA

1. FALTA DE AGUA

| | CUANDO DETECTO LA FALTA DE AGUM?

| LCUANTO TIEMPO LLEVA CON £ PROBLIMAT

| | éNO SALE NADAT

SSALE MUY POCAT

E5US VECINGS TIEMEN EL MISIMO PROELERMAT

S0ONTRATO UN PLOSAEROT

| LESTA AL CORRIENTE CON SU PAGOT
| < : | NOMBEE Y FIRMA DE GLIEN RECIOE
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FRLY o PR

Ja LT VR e T T ol e T R ] W ERGHR

| REPARACION: UBICACHSN:
FECHA: ATRPONSANLE DE DECUCKR; | Ho. D RECURSACI R
FORMATO TECNICO DE REPARACION
Mo FACTURA DESCHIPCION Q105 | MATEMAL A UTHZAR BACTAMEN BY REPARACRON NOTAS U ORSERVACRONES.
DATOS DE MANG DE OBRA, MAQUINARIA ¥ TRASLADO.
HORAS EXCEDENTES AL HORARID DE TRABAJD . UNIDAD DE TRANSPORTE ¥ MA e T
HORAS
ROMBRE: EXTRAS TIFD HORAS UTILIZADO
ELAEOAL: REVISD APRORS Wa, Be
e ———— DIRECTER GPERATIV CONTRALOR INTERNG DALETR, GINERA:
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BROCALES Y TAPAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOD

USUARIO

SOLICITA EL APOYD
{BROCAL),

FORMATO REFORTE

DIRECCION
OPERATIVA

LEVANTA EL REPORTE DEL
USUARIO. ¥ SE DIRIGE OFICIO AL

DIRECTCR GENERAL

QFICID

DIRECCION
OPERATIVA

REALIZA EL LLENADO DE LA
ORDEN DE TRABAJO PARA EL

QRDEN DE TRABAJO

CROQUIS DE
LOCALIZACION

ENCARGADO DE CUADRILLA.

ENCARGADO
DE
CUADRILLA®

LA CUADRILLA CAMBIA LA TAPA Y
BROCAL QUE ESTA EN MAL
ESTADO POR OTRO NUEVO
COLOCANDO CEMENTO
ALREDEDOR DEL BROGAL ¥
COLOCANDO CINTA DE
PRECAUCION, DEJANDO
PENDIENTE PARA EL SIGUIENTE

DA,

LA CUADRILLA RECOGE EL
ESCOMBRO ¥ LA CINTA DE
PRECAUCION DEJADO LIMPIA LA
CALLE SIN PROBLEMA ALGLUNO,
TERMINAN LOS TRABAJOS,
ENTREGAN LA ORDEM DE
TRABAJO A LA DIRECCION
OPERATIVA CON LA RESPECTIVA
FIRMA DE CONFORMIDAD POR
PARTE DEL USUARIO.SE
LEVANTA EL REPORTE DEL
USUARIO.

DIRECCION
OFERATIVA

I

CAPTURA EL ORDEN DE
TRABAJQ, SE REALIZA FICHA DE
TRABAJO, CROQUIS DE TRABAJD
BITACORA FOTOGRAFICA,
ANEXANDO AL GENERADOR Y SE
ARCHIVA

FIN

FICHA TECNICA,
CROQUIS DE
TRABAJO, BITACORA
FOTOGRAFICA,
GENERADOR

e
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ LA CUADRILLA CAMBIA LA TAPR
¥ BROCAL QUE ESTA EN MAL
ESTADO POR OTRO NUEVO
COLOGANDO  CEMENTO
m ALREDEDOR DEL BROCAL Y
ﬂ{:l.m;ﬁ:r CINTA DE

PRECUCKS,  DEJMNDO

CAPTURAELORDEN | | coublENTE.  PARA  EL

DE TABAJO Y 5E
ARCHMA SIGUENTE DiA

REALIZAEL LLEMADODE
LA ORDEN DE TRABAKD
PARA EL ENCARGADODE
CUADRILLA,

LA CUADRILLA RECCJE EL ESCOMBRO
¥ LIMPI& ELAREA DE TRABAJD
ENTREGALAORDEN DE TRABAJD

CAFTURA EL OROEN O TARARD
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ANEXOS
==
; : GRS, _ s
FECHAL N, DN REPORTE
- DEL CLUE REPORTA:
HORBRE:
DRRECCION:
. I1.- LO QUE REPORTA
|
TIPCH DE FLGA
LUGAR DE FLAGA:
; BANOUETA: CALLE:
| i~ EALTA DE AGLIA

| ACUANDO DETECTL LA FALTA DE AGLAT

JCUANTO TIEMPO LLEYA CON EL PROBLEMAT
| A0 SALE NADAT

I £SALE MUY POCAT

E5US WECINGS TIEMEN EL MESAC PRODLEMAT

SCONTRATD LN PLOSMERD?

AESTA AL CORRIENTE COOM SU PAGOT

NEAMBRE Y FIRMA GF QUIEN RECIBE
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- BdaE

REPARACION: LIRCACION:
| FECHA: RELPONSABIE B CIECUCKN: | M. DF REQUIRICION:

FORMATO TECMICD DE REPARACION

e FACTLRA e | aarenaL & umnizan EOCTAMEN BE AEPAIACIIN NOFAS U GOSERVACIONES,

DATOS DE MAND DE QBRA, MAGUINARLA ¥ TRASLADOD.

HORAS EXCEDENTES AL HORARIO DE TRABAIO  UNIDADDETR R o
HORAS
NOMBRE: EXTRAS | TIPO HORAS UTILIZADO
ELABORO: REVIED Arsnad Vo, B
- DMRECTOR OMERATIVG CEMNTRAL O IHTERNG BORITION GEMTRAl
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w3 1an4

REPQSICION DE CONCRETO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

oL n] RESPOMNSASIE ACTIAD DOCLIMENTO
1 CUADRELA DE SOLICITUD DE APOY0 (PARCHE) FORBATD DE
AGLA POTABLE, RIFCRTT
ALCANTARMLLADD
0 TOMAS ¥
DESCARGAS
MUEVAS
GE LEVANTA EL REPORTE DE LA UEICACHN PARA LA OFICID Y
2 ﬂhﬁ ELABORACION DEL PARCHE FOR LA CLADRILLA GROCHRS OE
REALIZA EL LLENADG DE LA ORDEN DE TRABAJD PARAEL | ORDEN DE .
DIRECCIGN EMCARGADD DE CUADRILLA. AS| COMOD EL CROCLIS TRABAMD
OFERATIVA LOCALIZAGION. FL ENCARGADD VISITA EL LUGAR
MMMLQMMEME% |
EHCARGADODE | REALIZA EL PARGHE LA CUADRILLA TORA MEDI
LARCO, ANCHO, PROFUNDIOAD, DESPLES DE HACER EL

5 CLIADRILLA * PARCHE ¥ ANOTA CUANTO CEMENTO UTILLZARON .

8| ‘ENCARGADO DE | LA CUADRILLA REGOGE EL ESCOMBRG Y LA GINTA OE
PRECALICION

CLRADRILLA CESADD LBAPLA LA CALLE SIN PROSLEMA,
ALGUND. TERMINAN LCIS meuﬂﬂﬂﬂl

DE TRARAID A LA RECCION OPERATIVA CON LA

RESPECTIVA FIRMA DE CONFORMIDAD POR PARTE DEL |

. LIS LRI,
TIRECCION | CAPTURA EL CRDEM DE TRABAID, SE REALIZA FIGHA DE FIGHA
FOTOGRAFICA | TECHMICA,

- OPERATIVA TRABAID, CROQUES DE TRABAJD BITACORA |
ANEXANDO AL GENERADCR ¥ SE ARCHIVA, CROGUISDE ||
BITACORA '
FOTOGRAFIGA,
GENERADOR ||
FIN ;
|
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DIAGRAMA DE FLUJO

AL HACER EL PARCHE LA
SF |EVAMTA EL CUADRILLA TOMY MEDIDAS
A
UBICACION PARA | | PROFUNDIDAD, DESPUES DE

LA ELABCRACION HACER EL PARCHE ¥

DEL PARGHE POR ANOTAR CUANTO CEMENTD
L& CUADRILLA LLITi_lz.ﬂ.H;t:H

- |

[FARCHEL

[ SOLICITA EL APOYD

LA CLADRILLALIMPA EL AREAY
RECOGE EL ESCOMBRO

CAPTURA BL ORDEN DE TABAIO -
CROGUES, BITARCORA F. S . -
GEREHADOR ¥ SE ARCHMS -
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1 - BEEA

REPARACION: URiCACISN:

FLCHA! RESFOMSAILE DE CCWCiow: [ Me- DE REGUISICICH:

FORMATO TECHICO DE REFARACION

i, FALTUA mmm MATERIAL & UTILIZAR GICTAMEN DE REPARECICN ROTAS L CBBERVALIGHES,

DATOS DE MAND DE QERA. MAQUINARIA Y TRASLADD.

HORAS EXCEDENTES AL HORARID DE TRABAIO X —
HORAS
NOMBRE; ENTRAS o R =
e APROEO ooy
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CAPAMI

. REF&anacioN | RN | Wa. BEERITICHEE
EHTASD, HURIZEFES, | FECHA
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aEar 1aNd

PROCESO 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L RESPONSABLES DESCRIPCION DOCUMENTO |

1 BICK

SUPERVISOR, REALIZAR  INSPECCIONES  VISUALES LISTADE
2 RESPONSABLE DE | PERIODICAMENTE PARA VERIFICAR EL|  IMSPECCION
PLANTA, BUEN FUNCIONASMUENTO DE LOS EQUIPOS,
SUPERVISOR DE | Y REALEZAR CHEQUED DE ARENAS TOMA
MANTENIMIENTO Y | DE LECTURAS Y MUESTRAS.
OPERADORES
OPERADORES | DESAREMADO. ELIMINACION DE AREMA
3 SEDIMENTADA BN LOS  CANALES
DESARENADORES,
i OPERADORESY |TOMA DE LECTURA DE MEDIDORES, HOJA DE PROCESO
SUPERVISOR (OXIGEND DISUELTO, WOLTAJES ¥ CAUDAL|REGISTO DE

EFLUENTE} VOLTAJES
HOJA DE FLLOS
5 TOMA DE MUESTRAS -
REACTORES FORMATO DE
INFLUENTE Y EFLUENTE FLUJOS
§ PURGA DE LODOS PRIMARIOS

FIN
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[ L} 1and

ANEXDOS

MEDIDOR DE FLUMD DE|[MEDIDOR DE FLLUC DE FARSHALL
iMFLUENTE EFLUENTE T
ALTURA FLLM

Itsfuimg m3x100 ([ERET] m3x 100 o iseg

0:00
1:00
2:00
3:00

4:00
5:00
6:00
7:00

B:00
8:00
10:00
11:00

12:00
13:00
14:00
15:00

16:00
1700
18:00
19:00

20:00
21:00
22:00
23:00
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MUESTREQ EXTERNO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO
i INICIO
2 RESPOMSABLE DE | SE DETERMINA DE EL DIA DE LOS
PLANTA MUESTREOS DE ACUERDO A LOS
CALCULOS DEL TIEMPD MEDID DE
RETENCION .
3 SE REALIZA CONTANTO GON
LABORATORIO EXTERNO

ACREDITADO ANTE LA EMA PARA
AGENDAR LA FECHA DE 2
MUESTREOS )
SE NOTIFICA MEDIANTE OFICIO AL | OFICIO
DIRECTOR GEMERAL DE CAPAMI

LOS DIAS QUE SERAN REALIZADOS

5 SE REALIZA REQUISICION DE|REQUISICION

MUESTREOS

g SE RECIBE MUESTRED EXTERNO EN
LA PTAR 24 HORAS CADA UNO

DESPUES DE 10 DIAS HABILES SE

RECIBEM RESULTADOS DE

PRUEBAS.
8 SE ARCHIVAN ARCHNVD
8 RESPONSABLE DE|SE REALIZA CADA TRIMESTRE | OFICIO

PLANTA, MEDIANTE OFICIO EL INFORME
DIRECTOR TRIMESTRAL DE LOS RESULTADOS
GEMERAL. DE LA NOM-001-SEMARMAT-1396

10 RESFONSABLE DE | SE ENTREGA A LA COMISION LOCAL
FLANTA GUERRERD

1 SE RECIBE ACUSE DE RECIBIDO OFICID

12 SE ARCHIVA EXPEDIENTE DE
MUESTREOQS
EXTERNOS

13 FiN
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FiI © Bikhd

DIAGRAMA DE FLUJO

H DETERMAING LOGDIAS DeEL WRIESTRED.

i TELEFEMICA SE ACUEADA HORA ¥
FECHA Df LD D05 MUETTREDE

1

LABORATORIO ACREDITADD ANTE LA
Thid, REALLTARA LOS MUTSTREQS,

FE RE{ERE LASOSATCRID '
EXTERND, EM LA FTAS 24 l

HOEAS CADS, MU ESTEID

[

S HORRPCA CON D0
DiRM DD AL DIRCCTON GERTRAL
¥ 5E ELABORA RECHASICION

GFICHD B PO S EMTRESA A i
GUERLLRS, RECIBIDG,

v
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ANEXO 1. RESULTADOS DE LABORATORIO
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AR RN G AT TS A A S ST T A it i s e faR

y»  LABORATORIO ¥ ASESORIA EN CONTROL DE LA
GCONTAMINAGION, S.A. DE G\ « :

DESCRIFCION ¥ TIPD DE MUESTRA: Muesira compuesia integrada por 6 (seis) muesiras simples ombsas e e
"EFLUENTE" do in planta de tratamianbs ca Sguad meidusbers llnﬂ::%ﬂlilﬂll,ﬁl'ﬂ-

— Fechaderecepcion | Mussirenco por. echa do

[ 12 de puran ol 200 ol [

Pédgina 118 | 394



CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

1 unnnﬂm:&mn *rm
ﬂd?HTAmr

Fifes Aiinesizog 10K o :; P ol
$5) : ﬂu-r-tms:;ranm

'fdw_ ok S
t ! B i s

Fammrinamen hkaar =
-

IFUALS DE MIW-EFEHUEHCI& GRO., X0 DE OO0 DEL 2021

DRECTOR GENERAL DE CAPANE
FRESENTE

POR MEDIC DEL PRESENTE LE SOUICITO DE MANERA RESPETUOSA, SE AGENDE EL
MUESTRED ¥ SEA REALIZADO POR UM LABORATORIO ACREDITADO AMTE LA ENTIDAD
MEXICANA DE ACREDITACION PARA LAS SIGUIENTES FECHAS — Y - DE —-DEL PRESENTE '
ANO, PARA EVALUAR LA CALIDAD DE AGUA EN LA DESCARGA DE LA PLANTA DE F
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DEL MUNKIFIO DE IGUALA, DE ACUERDO A LA NCM- ;

COL-SEMARMAT-15%5
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ANEXD 3. INFORME TRIMESTRAL

Mo, ok
Agurf; EL OUE SE INDICA

FUALA DE LA INDEFENDEMNCIA, GRO 3000 DE 2001 DEXHY

DIRECTOR LOCAL DE L& COMSION

RACIIMAL [FEL AGLIA
PRESENTE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[N RESFONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTO |
1 INICIO
2 SUPERVISORDE | Se realza recarmdo @l ireco ce i
MANTENIMIENTD, | fumno llenends ol formede chidist
OPERADORES,
SUPERVISOR,
RESPOMSABLE DE
PLANTA
3 Durente &l recomdo s2 defects una
talla en siguno de los equipos

Fieportar en DHAcOrs y 81 Grea oe
mantenimienio |8 fells delecisda Bilscors
® | SUPERWISORDE |Con base a ko revisado se hace un

MANTENIMIENTO | reperle si s falls &5 mandenimients
corechivo o prevenvo v si la
fEpErscion es con personal extemo
B la plgy, =e reporta al responssble

de pianfs.
B Responsable de planta | S¢ reslzan ks pestionss perfinenies )
en les oficings generales de gapem. | Uficio, requisicion.

H__?ﬁ*ERHS-DHDE Trabajo terminadt o€ equipo y ISio
MANTENIMIENTCy, | pare realizer ls puests en marchs

Responsable de planta
L] in
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DIAGRAMA DE FLUJO

&E PEALIZA RECORRIDD ¥ LLENA DO
BWf L& LSTA DEINSPECTION DE LA
FLANTA.

S5 SEIELTS

= ®

L BEPOETA FALLA &

Pk d5a0 Tl

|

BLALEY, BAPIITEN [
LA RIS SRS 8
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CAPAMI

CONTROL DE CALIDAD
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
e
PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
INKID

OPERADORES | TOMA DE MUESTRAS

ANALISTA DE

CONTROLDE | RECEPCKON DE MUESTRAS

CALIDAD

ANALISTADE | PREPARACION DE MUESTRAS

CONTROLDE | COMPUESTAS

CALIDAD

ANALSTADE | ANALISIS DE MUESTRAS MEDIANTE

CONTROLDE | PARAMETROS FISICOQUIMICOS Y

CALIDAD MICROBIOLOGICOS.

ANAUSTADE | LLENADO DE FORMATOS COM LOS PH, TEMPERATURA,

CONTROL DE RESULTADQS OBTENIDOS CONDUCTIVIDAD, TUBIDEZ, DQO,

CALIDAD DBOS, GRASAS Y ACEITES, 55T, 55V,
50LIDOS SEDIMENTABLES, NMP.

SUPERVISION | REPORTE DE RESULTADOS PH, TEMPERATURA,
CONDUCTIVIDAD, TUBIDEZ, DGO,
D805, GRASAS Y ACEITES, 55T, S8V,
SOLIDOS SEDIMENTABLES, NMP.

FIN
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T DE
CIPERADCRES MUESTRAS
RECEPCIOIMDE
AMBLISTA
FREPARACHIN DE
MUESTAAS
COMPLESTAS
ANALISES HO MLESTRAS CHUE NO
o HANSIDD
MLUESTRES PRESERVADAS ¥ QILIE
MO CLMPLEN CON
LAS CARACTERISTICAS
5l
PARAMETROS PEEDCUNMICTS: FH, @
TEMPERATURA, COMDUCTIVERAD, 55T,
S5, 300 SED, GYA, DOO, BEO0S,
TURBEDAD,
I
I
risicoquihacos
LLEMADD D FORMATOS
MICROBHILOGIDS
_._-—-_—
REPCIRTE DE
RESULTADOS SUPERVISIGN
AMEXOS
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T

e RS Rt A= 1 T T e > e = o e PR

AMEXO. 1
Fecha Conductividad TDS
Fecha de Identificacidn Temperatura
H =5 Turbidez
ingreso .&Tﬂ ; | de la muestra P tmﬁh'g o (*C) .
AMEXO N.2
FORMULAS: 557 = w £ == w
Fea de Brrisal fIJ EBrrisel con E:thﬂml'#! ¥ 55T Y
ey rmnnlJ IEeanifcasids do [dpafcactin del c_:" pacs o ol oy i
Ffical Bfipal Final
............ 4 T I L R
ANEXKO N. 3 |
|
|
f
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ldentificacion de la

Fecha da ingresa Facha de andlisis muestra

QO (mgiL)

ANEXD N. 4
; ¢ 3 B T i T
Formula  ofindeulo:DB0; = (0D, - 00 mmmer, — T BT b Fdemunta sindoulo: 0BG, = - ——tRsE
I (] B DEo
Feeha aiom
[run.: b Hm’ch;mnluﬁ:dill e i Olaiin | Oiotss | Osigens T [—

= A B 1S B D T B n g e D0 - 0 Mg DUl il h-mwmﬂ“n1 LT L] R R B PR 5 AN, CHEpU O I T 3 ICLLACKA.

ANEXO N.5 ﬁ_._.—_;::)

Techa de Focka oo WentNicacion de | idenbficacion P, P, V GYA
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BEELT - DdB

ANEXD MN.B
Identificacién de Valocidad de sdlidos (mLJ/L) )
la muestra S5 (MiL) [ 10 i 20 25 30
ANEXD M.T

Focha de ingreso | Fechs de andlisis " P dilscld AP 00 mi. ml
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PLANTA

POTABILIZADORA
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CAPAMI

OPERACION DE PLANTA POTABILIZADORA

MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS \ ;

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 ENTREGA ¥ RECIBE TURMNO, BITACORA DE
OPERADORES | BITACORAS, CONTROLES, OPERACION
DE LA HERRAMIENTA, MATERIALES,

PLANTA PRODUCTOS QUIMICOS E
INSTALACIONES.
REALIZA RECORRIDO JUNTO CON EL

2 EEE&ADG“EE JEFE OPERATIVO PARA PRIORIZAR
PLANTA ACTIVIDADES ¥ TOMA DE MUESTRA DE

AGUA CRUDA, L )

3 REALIZAR LIMPIEZA RETROLAVADO,
SEPETD“HEE VERIFICACION DE FILTROS ¥ MIVELES
Ergets DE ACUERDO AL PROGRAMA,

ESTABLECIDO.
OPERADORES | ENTREGA MUESTRA DE AGUA A

4 DE LA LABORATORIO PARA SU ANALISIS
PLANTA
OPERADORES | APLICACION DE PRODUCTOS

5 DE LA QUIMICOS, REACTIVOS DE ACUERDO A
PLANTA AL RESULTADO DEL LABORATORIO.

ACTIVIDADES LIMPIEZA DE MODULOS 1
6 OPERADORES | Y 2, PISOS, MURDS EQUIPOS,
DE LA INSTALACIONES ¥ MOBILIARIO. AS|
PLANTA COMO DESFOGUES EN
SEDIMENTADORES.
REPORTAR CUALQUIER ANOMALIA EN
EQUIPOS E INSTALACIONES AL JEFE

7 EEFTDDEEE DE LA PLANTA, QUIEN EVALUA LOS

PLANTA DANOS ¥ CASO NECESARIO SOLICITA
LOS MATERIALES DE REPARACION O
APOYO DE PERSONAL ESPECIALIZADO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

=

FRTREGA Y RECIRE TURND, BTACDAAS, CONRRILES,
HERSALSEHTA, Aol TERRALES, PRGDLICT O Cuiecos
S TALAGIORES. ‘

(REEAL DA, R CORPODET TG 0N B JEFE GPERATIG
Pafuk PiaciRulai al TRADAGES ¥ TORGA OF LaAES TN Ol
AL DR

1

IFELAL A | BPE2 E TRACLAWAND, VBRSPS e I D FILTRS
¥ WAVELES DE AOUE R AL PRSI ESTURECDD

5

ERTRE DA LRSS TR Do SO0t & LABIHLA TS Fafa,
LI ARA RS

APLICACIOH OF PROCUCTOS LSOO S, READTIVCG DE
AR RERTAD MM Rof Ui T RGN0 IDE L LasBastn TOuipD.

ROLLOE | Y L, MS0S, DS
ECREPO, IS TALACKMNES ¥ DEFLIRES
TR SLDIMENT,
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PLENTA POTARLEEADORA
FECHA: ITACGRA B GRIRACION i
Hora Hora Hisra
ECELA LKINDALD LFICAD B VALWULAS

TRIL T

ACTHDAD
Ty

ESLTARD | K3}

S o
FEUATIAL S

D A

i TREA AL TRELAVA D b
Lz

FUsi i 0D L
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CONTROL DE CASETA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE _ACTIVIDAD DOCUMENTO
ATENCION A RADIO ¥ TELEFOND (CAPAMI, | BITACORA

CASETA TECNOLOGICO ¥ OPERADORES

EXTERNOS.
ATENCION A LOS CLIENTES DE SERVICIO

CASETA ¥ CAPAMI PARA ASIGNAR ABASTO EN

PIPA,
ASIGNACION SE SALIDA Y ENTRADA DE

CASETA | PIPAS A TRAVES DE CONTROL Y
REGISTRO INTERNO EN LA BITACORA.
CONTROL ¥ REGISTRO DE VISITANTES A
CASETA | La PLANTA POTABILIZADORA.

CASETA | TOMA DE REPORTE DE CLIENTES Y
EMNLACES CON EL AREA DE OPERACION.

MONITOREQ ViA RADIO DEL ABASTO DE

CASETA | AGUA A LAS AREAS DE REMBOBED.

-

o

7 CASETA ELABORACION DE REPORTES Y
BITACORAS MENSUALES DE MANEJO DE

ABASTO DE AGUA POR PIPAS.
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JARDINERIA E INTENDENCIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD

RESPOMSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

JARDINERIA E
INTENDENCIA

SE PRESENTA AL AREA DONDE
LOCALIZA SU MATERIAL ¥ HERRAMIENTA
DE TRABAJO,

FORMATO PP
0

JARDINERIA E
INTENDENCIA

EJECUTA SUS ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON EL PROGRAMA DE

TRABAJOD.

JARDINERIA E
INTENDENCIA

REALIZA RIEGO, PODADO DE PASTO ¥
ARBOLES, AS| COMOD LA LIMPIEZA DE

LAS DIFERENTES AREAS DE LA PLANTA.

JARDINERIA E
INTENDENCIA

RECOLECTA Y SEPARA LOS DESECHOS
PARA DEPOSITARLOS EN LAS AREAS
ASIGNADAS PARA ESTE FIN.

JARDIMERIA E
INTENDEMNCIA

RECOLECTA Y SEPARA LOS DESECHOS
PARA DEPOSITARLOS EN LAS AREAS
ASIGNADAS PARA ESTE FIN.
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SF PREGENTAAL ARES DOWDE LOCALLTA 51 MATERLSL ¥
HERFUAMIENTA DE TRASAMT

P

LI TA 75 AT TP HRATHLS THE ALLE RO COR L
PROGIAMAL T TILAILAC

t

IREMEZA RIEGD, POOARD DE PASTD ¥ ARROLES, K5 COUD LA
LBPIETS DE LAS DIFERENTES AREAS DE Lo PLANTA.

0

?

APLICA PRODUCTOS QUILBCOS FARA EL CONTROL OF
PLAGAS EN ARBOLES Y JARDIMES

P

RECOLECTAY SEPARALOS DESECHOS PARA
DEPCETTARLOS M LAS AREAS ASIGHADAS PARA ESTE
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AREA DE TRABAJO(1)

HERRAMIENTA (2)

ACTIVIDAD (3)

FECHA (4) |

Entrada principal

Filtros Unidad |

Filtros Unidad |l
Fulsatube

Floculadores

Carcamo de bombeo

Tanques de

recuperacion

Sedimentadores

Parshall

Pagina 139|394




CAPAMI

FEN! - Nighd

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SUMINISTRO DE AGUA EN PIPA

PASD RESPOMSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 USUARID IE:.PEEU.HWG SOLICITA UNA SERVICIO DE
2z DIRECCION REALIZA LA ORDEN DE FAGO
OPERATIVA
3 REALIZA EL PAGO ¥ REGRESA A LA
USUARIO CHRECION QOPERATIVA PARA
FROPORCIOMAR DATOS DEL TIKET DE
PAGD
7 | DIRECCION | SE MANDAN LO DATOS A ENCARGADO
OPERATIVA | DE LA DISTRIBUCION DE PIAPAS.
5 | OPERADORES | ATIENDE INDICACION DEL ENCARGADO
DE PIPA DE CASETA.
SE TRASLADA AL AREA DE ABASTO DE
CPERADORES | AGUA, (CANALETA) PARA SU LLENADO,
5 |pE PiPa
7 OPERADORES | SE TRASLADA A LA DIRECCION
DE PIPA SOLICITANTE. ;
REGISTEA EN BITACORA HORA DE
; g'E’ ﬁ;fs?“s SALIDA ¥ LLEGADA ASI MISMO
KILOMETRAJE DE SALIDA Y ENTRADA,
INFORME

9 OPERADORES
DE PIPA

MANTENIMIENTO ¥ LIMPIEZA DE LA
UNIDAD, EM CASO DE ALGUNA
INCIDENCIA REPORTAR AL JEFE
INMEDIATO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLSITA USisuizdy FL SETPACKD OE P

S CLADRTRA, LA RIS DE P

REALLA EL PAGD T REGREEA AL BREA,
CFERATIYA CON TL TEET

il
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]
ATHMDE MO ACION CEL EMCARTIACD OF
CASETA
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AT AR T A PR L L E ARG
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ALCUMA INCIDEMCLS REFORTAA AL JOFE NMECIATO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Objetivo del Puesto: Optimizar los recursos humanos y financieros con que cuanta

la paramunicipal.

Funciones: Administrar, organizar y optimizar los recurses econdmicos,
humaneos, materiales, de servicios y el control patrimonial de la Paramunicipal.

« Coordinar la formulacion de los proyectos y programas administrativos y
financieros, asi como tambien el presupuesto de ingresos y presupuesto de
egresos. Asi mismo disefiar, instrumentar, operar y confrolar, los
procedimientos y politicas de pago a proveedores.

« Programar las adquisiciones necesarias que fortalezcan el abasto de

materiales para todas las areas y buen funcionamiento de la Dependencia.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al

cumplimiento de las disposiciones fiscales de caracter Federal, Estatal y

Municipal,

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos encaminados al

cumplimiento de las disposiciones normativas de cardcter Federal, Estatal y

Municipal

» Coordinar la elaboracidn de estados financieros, estade de resuliados,
balance general, informes semestrales y cuenta publica anual, enfre otros.
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Cue forman parte de lo que establece ARTICULO 35.- fraccion XIV A LA
KXXIY ARTICULO 40 de la Ley de Aguas para el Eslado Libre v
Soberano de Guerrero Numero 574.

CONTROL DEL PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIRECTORA SE ESTABLECEN POLITICAS Y
ADMINISTRAVIDA | PROCEDIMIENTCS PARA
CONTROLAR LAS EROGACIONES
DESTIMADAS AL GASTO.
2 DIRECTORA QORIENTAR AL GASTO CORRIENTE
ADMINISTRAVIDA | A LOS LABORES ESENCIALES DE
LA ENTIDAD.
3 DIRECTORA CONTROLAR LOS EGRESOS

ADMINISTRAVIDA | DEL FRESUPUESTO DE
OPERACION DE LA ENTIDAD, A
TRAVES DEL AREA DE
COMPRAS, EN DONDE INICIA
EL PROCESC DE ADQUISICION
DE LOS BIENES Y SERVICIOS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

SE ESTABLECEN POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA
CONTROLAR LAS EROGACIONES
J DESTINADAS AL GASTO

Y

ORIENTAR AL GASTO
CORRIENTE A LOS LABORES
ESENCIALES DE LA ENTIDAD.

l

CONTROLAR LOS EGRESOS DEL
PRESUPUESTO DE OPERACION DE
LA ENTIDAD, A TRAVES DEL AREA DE
COMPRAS, EN DONDE INICIA EL
PROCESO DE ADQUISICICN DE LOS

BIENES Y SERVICIOS. ’

[
i /w Piapina 145 394
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VALIDACION DE GASTOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DIRECTORA RECIBIR FACTURA

ADMINISTRAVIDA

DIRECTORA VALIDAR BIEN O SERVICIO

ADMINISTRAVIDA

DIRECTORA OTORGAR VISTO BUENO A

ADMINISTRAVIDA | FACTURA
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INICIO

RECIBIR
FACTURA

VALIDAR BIEN
O SERVICIO

L
[

¥

OTORGAR
VISTO
BUENO A
FACTURA

| ;

FIN e
L Pagina 147 | 304




A

CAaPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

APROBACION DE OFICIO DE COMISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIRECTORA |RECIBIR MEMORANDUM DE
ADMINISTRAVIDA | COMISION
2 DIRECTORA | VALIDAR COMISION
ADMINISTRAVIDA N
3 DIRECTORA VISTO BUENO DE VALE PARA
ADMINISTRAVIDA | VIATICOS
4 DIRECTORA OTORGA VISTO BUENO A LOS
ADMINISTRAVIDA | GASTOS DE VIAJE
Fin
f
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<>

RECIBIR
MEMORANDUM
DE COMISION

|

VALIDAR
COMISION

Y

VISTO BUEND
DE VALE PARA
VIATICOS

l

OTORGA VISTO BUEND A LOS GASTOS J
DE VIAJE f

Pagina 149 | 394




C;-‘-\"

ar =11

AMI

MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

ADMINISTRAVIDA

CONTROL DE ASISTENCIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 DIRECTORA SOLICITAR REPORTE DE ASISTENCIA
ADMINISTRAVIDA | AL AREA DE INFORMATICA

2 DIRECTORA REVISAR EL REPORTE DE
ADMINISTRAVIDA | ASISTENCIA DE TODO EL PERSONAL

3 DIRECTORA COTEJAR EL REPORTE DE
ADMINISTRAVIDA | ASISTENCIA CON EL REPORTE DE

INCIDENCIAS

4 DIRECTORA DESCONTAR FALTAS
ADMINISTRAVIDA | EXISTENTES

5 DIRECTORA FIN DE PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITAR REPORTE DE
ASISTENCIA AL AREA DE
INFORMATICA

1

REVISAR EL REPORTE DE
ASISTENCIA DE TODO EL
PERSONAL

|

COTEJAR EL REPORTE DE
ASISTENCIA CON EL REPORTE
DE INCIDENCIAS

I |

DESCONTAR FALTAS
@TEE Pdaginz 151 394
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PAGO DE TIEMPQ EXTRA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASC | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIRECTORA RECIBIR OFICIQ DE AUTORIZACION Y
ADMINISTRAVIDA | DE FPAGO DE TIEMPOS EXTRAS

¥ DIRECTORA AFLICACION DE FAGO DE TIEMPO

ADMINISTRAVIDA | EXTRA EN SISTEMA DE NOMINAS

3 | DIRECTORA REFLEJO DEL PAGO DE TIEMPO
ADMINISTRAVIDA | EXTRA EN EL RECIBO DE
NOMINAS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO ﬁ

RECIBIR OFICIO DE AUTORIZACION Y
DE PAGO DE TIEMPOS EXTRAS

[

APLICACION DE PAGO DE TIEMPD
EXTRA EM SISTEMA DE NOMINAS

REFLEJQ DEL PAGO DE TIEMPO
EXTRA EN EL RECIEQ DE
NOMINAS

o
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EXPEDICION DE COMPROBANTE LABORAL
(CONSTANCIA LABORAL, BAJA DE SERVICIOS, CONSTANCIA DE
SERVICIOS)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS0 | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DIRECTORA RECIBIR SOLICITUD DE CONSTANCIA,
ADMINISTRAVIDA
DIRECTORA EMITIR CONSTANCIA
ADMINISTRAVIDA
DIRECTORA ENTREGAR CONSTANCIA
ADMINISTRAVIDA

—

L] ]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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MOVIMIENTO DE PERSOMNAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIRECTORA | RECIBIR PROPUESTA LABORAL
ADMINISTRATIVA | DEL PERSONAL
2 DIRECTORA | AUTORIZACION DE
ADMINISTRATIVA | PROPUESTA
3 | DIRECTORA DOCUMENTACION DEL

ADMINISTRATIVA | PERSONAL PARA INTEGRAL EL
EXPEDIANTE LABORAL
4 DIRECTORA DAR DE ALTA EN SISTEMA DE

ADMINISTRATIVA | NOMINAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

L

RECIBIR PROPUESTA
LABORAL DEL PERSONAL

;

AUTORIZACION DE
PROPLESTA

W

DOCUMENTACION DEL
PERSOMAL PARA
INTEGRAL EL
EXPEDIANTE LABORAL

| ,a

DAR DE ALTA EN SISTEMA,
DE NOMINAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

BAJA LABORAL
PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIRECTORA RECIBIR DOCUMENTACION  DE

ADMINISTRATIVA | SOLICITUD DE BAJA LABORAL

2 DIRECTORA DETERMINAR CONCEPTOS A PAGAR
ADMINISTRATIVA

3 DIRECTORA EMITIR FINIQUITO |
ADMINISTRATIVA

4 DIRECTORA APLICAR BAJA LABORAL EN
ADMINISTRATIVA | SISTEMA

3 DIRECTORA | INGRESAR EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVA | LABORAL A ARCHIVO DE BAJAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

(  INICIO )

RECIEIR DOCUMENTACION DE
SOLICITUD DE BaJa LABDRAL

¥

DETERMIMNAR COMCEPTOS A
PAGAR

1

EMITIR FINIQUITO

L

APLICAR BAJA LABORAL EN e
SISTEMA SISTEMA

i
INGRESAR EXPEDIENTE X
LABORAL A ARCHIVO DE BAJAS Pigina 159 394
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MODIFICACION DE SALARIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 DIRECTORA | RECIBIR OFICIO DE AUTORIZACION
ADMINISTRATIVA | DE MODIFICACION DE SALARIOS

2 DIRECTORA | MINUTA DE  ACUERDOS DE
ADMINISTRATIVA | SINDICATOS

3 | DIRECTORA APLICACION DE AUMENTO EN
ADMINISTRATIVA | SISTEMA DE NOMINAS

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

0

RECIBIR OFICIO DE
AUTORIZACION DE
MODIFICACION DE SALARIOS

l

MINUTA DE ACUERDOS DE
SINDICATOS

e
APLICACION DE AUMENTO
SISTEMA EN SISTEMA DE NOMINAS
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CONTROL DE INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD O POR MATERNIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD | RESPONSAEBLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIRECTORA | RECIBIR INGAPACIDAD
ADMINISTRAVIDA
2 DIRECTORA NOTIFICACION DE INCAPACIDAD AL
ADMINISTRAVIDA | AREA CORRESPONDIENTE
FIN DE PROCEDIMIENTD
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=0

RECIBIR INCARPACIDAD

l

NOTIFICACION DE INCAPACIDAD
AL AREA CORRESPONDIENTE

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA RED
~INTERNA DE CAPAMI.
PASO | RESPONSAELE ACTIVIDAD
Mantenimiento Preventivo De

INFORMATICA | Redes.-Este mantenimiento se basa en
realizar varias visitas continuas con el
fin de analizar el recorndo dae la rad.

1 INFORMATICA | Se inicia realizando visitas continuas
con el fin de analizar el recorrido de |a
red.

2 INFORMATICA | Se revisa exterior coma interior en area
de oficinas de la red.

3 INFORMATICA | verificar la calidad de resistencia en los
puntos extremos de los componentes
4 INFORMATICA | Verificar el correcto funcionamiento de
los distribuidores intermedios de redes
y principal del cableado estructurado,
@5 decir, sus canalizaciones, cajas,
conectores, paneles, efiquatacion, atc.
5 INFORMATICA | Verificar que se encueniren en
perfectas condiciones de funcionalidad
y fijacion, para garantizar el correclo
funcionamiento del cableado
estructucturadeo.

& INFORMATICA |En caso de no  necesitar
componentes se hace limpieza

general y se termina proceso
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7 | INFORMATICA | En caso de necesitar componentes,
se piden los componentes al area de

compras.

INFORMATICA | Se reciben las piezas solicitadas

8

8 | INFORMATICA | Se quita la pieza dafiada y se coloca
la nueva

10 INFORMATICA | SE verifica el correcto

funcionamiento
11 | INFORMATICA | Se hace limpieza general
12 INFORMATICA | Se termina el proceso

DIAGRAMA DE FLUJO

-,
(IHH:D [ AKTENIENTO \l
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Li
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Fiki DF ALAITAR BRECOREDC
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COHDIDIONES B

L]

|

|
!
¥

SEMEHH'TEIA] +
CEMERA. | SE CAUTTA LA PIELE
] | eedewscowon J4gins lies | 394
: el = 1

Guu{nuﬁmwm&: r |




ELE§ 1@ nd

CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS ||

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Mantenimiento preventive de los
equipos de computo.- El
mantenimiento preventive consiste en
realizar una serie de acciones a los
equipes de computo con la finalidad de
gque dichos equipes fengan un
funcionamiento optimo, El
mantenimiento preventivo se lleva a
cabo por el Responsable del drea de
Informatica.

Mantenimiento de equipo.

SE Desconexién de los cables
externos. El cable de entrada de
I | INFORMATICA | energia  eléctrica  debe  ser
desconectado de la fuente de Ia
cemputadora. Todos los aparalos que
se conectan al equipo deben estar
apagados. Los cables que llegan de los
periféricos a la computadora también
deben desconectarse,

Limpieza interior de la computadora.
Para refirar el polve se utiliza una
[ 2 |INFORMATICA R

Y_""‘"-u.
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aspiradora y una brocha para ayudar en
la remocion de grumos teniendo
precaucidn en el movimiento de los
mismos para no dafiar componentes o
aflojar cables. La fuente de energia de
la computadora retiene |a mayor
cantidad de polvo por lo que hay que
aspirar por sus rejillas y por la cavidad
del extractor del aire

Limpieza del monitor. Aspire por sus
rejillas sin abrirlo. Se utiliza un limpiador
3 | INFORMATICA | de plasticos para las estrucluras del
monitor y un limpiador para pantallas.

Limpieza del Teclado. Aspire entre sus
teclas para refirar el polvo y cuerpos
4 | INFORMATICA | extrafios v se pasa un paftuelo especial
para limpiar plasticos entre las teclas. a
Limpieza del Mouse. Abrir la tapa
inferior del Mouse y limpiar la bolita y los
3 | INFORMATICA | gjes con un pafic que no deje pelusas y
evitar que exista algdn tipo de particulas
adheridas a ellos. Si es un mouse
optico, mantener siempre limpio y evitar
que existan particulas que obstruyan el
lenta.

Limpieza Exterior de la computadora.
6 |INFORMATICA | Utilice pafuelos especiales vy
limpiadores liquidos para plasticos.

INFORMATICA | Fin de proceso

b ||
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DESCOWEXIGIN DE CABLES EXTERNOS r

l

LIMBEZA INTERIDS DE LA
COrAPUTAIORA

LIMPEZA DEL TECLADG |

| LimeiEza DEL MOuSE | Pagina 168|394




Ly
L of EEAM' MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS !

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO
DE COMPUTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Mantenimiento comectivo de equipo de computo. EI
mantenimiento cormectivo s2 hace por & area de infrmaliva a
peticion de los usuanios a un equipo de compule, cuando presenta
dafios en el Software o Hardware para restablecerios a su estado
habilual de servici,

Mantenimiento de squipa.

INFORMATICA

Se hace diagndstico del equipo de computo y se delermina si |2
{383 es de Hardware yio Sofware.

HARDWARE

2 | INFORMATICA

Si el HW esld faflando se detecta que pleza esta en mal estado.
En caso de necesitar & cambio de algdn companente (Désco Duro,

Fuente 62 podes, Memoria Ram, elc).

INFORMATICA

Se solcita malerial necesan al Area de compras

Se recibe malesial para comeccidn de fa flla.

3¢ insiala el material sofcitado,

56 verifica comeclo luncionamiento.

3
‘ T ki

5| INFORMATICA
;

7_| INFORMATICA

Se lemina el mapflo correctivo.

SCFTWARE

& | INFORMATICA

Sila falla estd en el sofware (office, programa conlable, sitema
de oobos, elc ), este se reinstala

9 | INFORMATICA

S verifica su comedlo Tncionamienio.

10 | INFORMATICA

Fin del mantznimienio COmeciig.

i1 | INFORMATICA

Sl l2 falla presentada es por algln virs Informatico esle s=
diagndstica y se elimina mediante un antivirus, se debe mantener

aclualizade del anivinus.

12 | INFORMATICA

e werifica su corecto funcionamiento.

13 | INFORMATICA

Fin def manienimiznio cormectivo.

14 | INFORMATICA

S @ Sislema operaiivo =13 dafiado, se hace respaido de bs
archivos, se instala del Sislema Operafiva de nuevo.

15 | INFORMATICA

S Copia e respaldy antes creadp.

16 | INFORMATICA

Se verifica su comecto funclonamients.

17 | INFORMATICA

Fin del mandenimiento comecti.
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FASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

INFORMATICA,

Se verifica que el internet eslé
funcionando correctamente ya que este
nos permite fimbrar las facturas
emitidas por el sistema de cobres. En
caso de no eslar funcionando se
levanta reporte a la  instancia

mrr&apundian fe.

INFORMATICA

Se verifica que la direccion IP de
servidor este correctamente dado de
alta para que los usuarios que no estan
en la red interna puedan accesar a esle.
En caso de no estar dada de alta
correctamente la IP se corrige para que
puedan accasar a este.

INFORMATICA

Que los procesos que el sistema realiza
no generen errores, en caso dea este
presentar error se habla con los
desarrolladores de este para gque
solucionen la falla y el sistema realice
sus procesos adecuadamente.

INFORMATICA

Que la red interna esté funcionando
correctamente, en caso de falla se
realizan las correcciones necesarnas.

INFORMATICA

Dar mantenimiente preventive al
servidor para gue no se presenten fallas
ya que si este llegara a fallar no se
podria usar para realizar las diferenfas
actividades que se necesitan

INFORMATICA

FIN DE PROCESO

( iECD DE FRICEDIMIENTO

I
i

oF WTRMACS L
FURCEOHARSENTO DL
NTERMET

|
¥

o] g g

DIAGRAMA DE FLUJO
Mantenimiento de equipo.

o

| OAE WATTHILIEATO
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Mantenimiento De Impresoras
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SF REVISA IWPRESCEA 7
DEPEMDNENDD GE 50
TECHOLDGIA,
¥
TINTAGQ
LASFR Tickela
T -
I 5L SOFUETER, SE BEVISA CHAROLA EN
INTERNDA, 8E BUISCA DF HOMSE ATASCADAS,
LIMPLAN EIES Y SE SE LWIPIAN CABETALES O 5F
LUBRIA LinaFLE TOMNER REGAIDD. SE
SOPLETA PARA TERMINAR
LIMPIA
w ]
|: imn{mmmm}

|
¥

(:H-H H}wmrg
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CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 INFORMATICA | Se comunica a los usuarios que se vaa
realizar respaldo
2 INFORMATICA | El usuario hace respaldo de sus
N - archivos
3 INFORMATICA | Se copia el respaldo en una unidad
= externa
4 INFORMATICA | La unidad se guarda
5 INFORMATICA | Fin de respaldo

DIAGRAMA DE FLUJO {
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v

SE LE COPSLMICA & LOS
USLAARIOS QUE SE WA A
HALER RESPALDO

l

HACEN BESPALD DF LA |
EGRMACIDN CUL L
WERARID Efasug

SE COMA EL RESPALDGD
[ WA LiseDa 0
CETERMA

QIHH mw!“!'ﬂ)

FACTURACION E IMPRESION MENSUAL DE LOS RECIBOS DE COBRO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"PASO

RESPOMNSAELE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

INFORMATICA

Facturacion e impresiéon mensual de
los recibos de cobro.- Cada fin de mes
se realiza la facturacion mensual de los
recibos de cobo los cuales se entregan
a la ciudadania para que conozcan su
adeudo a esta paramunicipal. La cual
consta de los siguientes pasos:

INFORMATICA

Esperar a que todas las cajas de cobro
estén completamente cerradas y no
estén usuanoes ocupando el sistema.

INFORMATICA

Que el drea de medicion caplure las
lecturas correspondientes al mes a
facturar.

INFORMATICA

se revisan lecturas que estén cargadas
comectamente.

INFORMATICA

Fealizar respaldo de la basa de datos
antes de empezar con el proceso de

facturacién.

INFORMATICA,

Se generan los FECargos
correspondientes del mes a facturar.

INFORMATICA

Se genera de nueve un respaldo de |a
base de datos después de generar
recargos.

INFORMATICA

Se lanza la generacion del pericdo a
facturar.

INFORMATICA

Corroborar que el proceso concluya
exitosamente,

INFORMATICA

Generar recibos para la impresién de
los mismoes.

10

INFORMATICA

Imprimir los recibos generados.

11

INFORMATICA

Entregar los recibos al area de
Cobranza para la reparticién de estos a
la ciudadana.
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DIAGRAMA DE FLUJO
FACTURACION E IMPRESION MENSUAL DE LOS RECIBOS DE COBRO.

C INICO II{MMI[HTD)

|
ChpAG CERRADAS ¥ WO
HAKEE LIS AR LranDn

EL SISTERA SF GEMERAN LSS RECIBOYS
FARM S IMPRESIN

R

i
7
| 5 iPRIMIEN LOS |

| RECIBOS GENERADDS |

|
SE ENTREGAN LIS RECIEOS AL l

ARLA D CODRAMEA PARA 5U
ENTROGA

'
| ()

|

L e

SEWUELYE A REALIZAR [

L 4

SE LANTA EL PROCESD DE
¥ FACTURACISH DEL MES

L]

1
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ENTREGA DE RECIBOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

H@pﬁsm RELE — DOCUNENTO |
] PARTAMENTO DE SE LLEVA ACABRO M"&%EEE RECIBOS RECIBOS

INFORMATICA N
2 ENCARGADA DE SE ORDENAN LOS RECIBOS POR SECTORES Y POR

RECEBOS POR RUTA RUTAS
3 DEFPARTAMENTO DE SE PROCEDE A LA ENTREGA DE LOS RECIBOS A LDS

COBRAMIAS LECTURISTAS DE CADA SECTOR
4 LECTURISTAS SE PROCEDE ENTREGAR LS RECIBOS A DOMICILID

{LAPSO DE E!%? DlAS HABILES)
L] DEPARTAMENTD DE EE PROCEDE A CUANTIFIGAR RECIBOS NO

COBRAMIAS, RECIBOS Y | ENTREGADOS
LECTURISTAS

LECTURISTAS APORTAN UN REPORTE DE 5US

RECIBOS ENTREGADOS AL DA, A LA ENCARGADA DE

AREA.

7 AL FINALIZAR EL TIEWPO [7 DIAS) DE ENTREGA DE
RECIBOS, LECTURISTAS PROPORCIONA LA

TOTALIDAD DE SUS RUTAS ¥ LOS NO ENTREGADCS

(NO LOE&%B
[} ENCARGADA DE AREA, REALIZA UA RELACION EN BITACORA DE
EXCEL DEL TRABAID DIARID DE LOS LECTURISTAS EEWMTHEG.'NMEE DE

B | ENCARGADA DE BE ENTREGA RECIB0S SOORANTES A ENCARGADA
COBRANZAS ¥ DE RUTAS ¥ ZONAS PARA LOCALIZACION DE LDS
EMCARGADN DE MISMOS

RECIBOS DE ZONAS ¥

RUTAS

10 SE PROCEDE A DICHA LOGALIZACION EM
gFg%EEﬁEM DE LA CluDa

kh LOS PLASMAN EN UN CROCUES Y

FISICAMENTE EM DOMICILED

12 | ENCARGADH DE LOS RECIBOS QUE NO LOGRO LOCALIZAR SE
RECIBOS DEVUELVEN, A LA ENCARGADA DE COBRANZAS |

13 ENCARGADA DEL AREA, LOS DESECHAN [RECICLAJE]

14 ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

'
55 LLEVE A CAID LA RIPAL 560N O

RECHEDS EN EL DEFARLAMGNTO OF r
IFORMATICA

L

SE CRDERAN LDE RECEIDS POR ‘
SECTORES W PO ARITAS J

5 PROCEDE & LA ENTHEGA OE LOS
RECIBOS & LOS LECTUBRSTAS O CADS
SECTON

T
LS LECTURLETAS PROCIDEN A LA ]

ENTREGADE AECIROSE A DOLECR D
[LAPSD DE ENTREGA T DUAS MARLLES)

L

T PHOCEDE A CLAN TFICAH RECBOSE WO i
ENTREQADES ]

D
SE PIOCEDE A DHCHA, L DCAL TR0
Ex DVENERTES PORAS DE LA CHUDRD

tﬂ'ﬂ.m mmm i
ER UK CROGUES W IFISSCAMDNTE Y
DPousCR e}

I LGS MECHOL QUE W LOGED
. LECRLAN S8 DEVUELVEN, ALY
ERCARGALS D DOBRANEAS

]
[ ENCARGADA DEL AREA, L4 I
DESECHAN (TECICLAJE]

SN
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ANEXOS
- isies JE hga
TR Ik RECIBOS TOTALX | RECTBOS NO
INTREGADOS RUTA | LOCALIZADD
1 [2[3[sffs[a]7

t

i

]

4

5

b

L)

g

> —
£

11

12
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NOTIFICACIONES DE ADEUDO SIN CONTRATO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i
PASO | RESPONSABLE _ACTIVIDAD : DOCUMENTD
i ENCARGADA | SE FORMA CUADRILLAS PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE CAMPO | NOTIFICACION
DE DE ADEUIDD,
CUADRILLAS TOMAS
CLANDESTINAS
Y
DESPERDICIOS
DE AGUA
2 | INFORMATICA | SE PROPORCIONA LAS LISTAS IMPRESAS DE COLONIAS CON ADEUDO DE
5 MESES VENCIDOS
3 LAS LISTAS OUE PROPORCIONAN 50N LAS QUE TIENEN ADEUDOS
ACTUALIZADOS

4 ENCARGADA | LINA VEZ TEMIEMD:D LAS LISTAS 5 LE HACE ENTREGA CILFE LA

DE BRIGADAS | ENCARGADA DE BRIGADAS
A 51 MISKO LAS LISTAS SE ENTREGANM A LAS ENCARGADAS DE

CLADRILLAS, PARA SALIR & CAMPO

& ERCARGADA LiMA VEE EN CAMPO

DEL DEFTO DE | &l ES ADEUDD (PROCEDIMIENTO &)

COBRANTAS £ ES 3N CONTRATO [PROCEDIMIENTO &)

SE ENTREGA NOTIFICACION DE ADELRDD ¥ SIN CONTRATO AL USUARIC

EM SLF DHORBCILRDY
B SE PAOCEDE & CLFE EL USUBARIC ACLIDA & LAS OFICINAS PRAS S0
REGULARIZACROM
=2 FIrM
o Pdgina 183|394 |
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DIAGRAMA DE FLUJO

+ ERECICY |

i

SE FORMS CURDIRILLAS PATLA REALIEAR
LAS ACTRIDADES DE CAMPD

1

I -
| EL DEPARTAMENTD DE INFORMATICA
PROPORCIONA LAS LISTAS IMPRESASDE |
Lo DREAS 00 ADEUGO OE & MESES SISTEMA

¥

YENCIOO3 ]
|

L% LEETAS QLUIE PROPORCIONAN 50N LAS |
QUE TIENEN ADEUDGE ACTUALLZADDS |

e

Ui WEZ TENIEMDD LAS LESTAS 5E LE
HACE CNTREGA QUL LA EMCARGADA DE
BRIGADAS

'

# 51 MIEWD LAS LISTAS SE ENTREGAN &
LAS ERCARGADAS DE CLADRILLAL, PARA
BALR & CAMPD

L
UMAVEL BN CAMPO
51 0% ADFLDO [PROCTHMENTD &)
S1ES S CONTRATD [PROCEMNMENTD 8

l 5E PROCEDE A QUE EL USLIARSD ACLIDA A LAS

1

QFRICIWAS PARA LI REGLILARITACION

'

FlmM

S
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i T e s R W s

s, P T e

NOTIFICACIONES DE ADEUDO SIN CONTRATO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPOMSARLE ACTIVIDALY DOCURENTO
| ENCARGADA | SE FORMA CUADRILLAS PARA REALITAR LAS ACTIVIDADES DE CAMPO ROTIFICACHN
E DE ADEUDC,
CUADRILLAS TOMAS
CLANDES TINAS
Y
DESPERDICIOS
DE AGLA
i INFORMATICA | 5E FROPORCIONA LAS LISTAS IMPRESAS DE COLOMIAS CON ADEUDO DE
5 MESES VENCIDOS
3 LAS LISTAS GUE PROPORCIONAN SON LAS OLUE TIENEM ADEUDOS
ACTUALIZADDS

4 EMCARGADA | UMS VES TENIENDO LAS LISTAS SE LE HACE ENTREGA GIUE LA

DE BRIGADAS | ENCARGADA DE BRIGADAS
51 MISMIO LAS LISTAS SE ENTREGAM A LAS ENCARGADAS DE
CLADRILLAS, PARS SALIR & CAMSO

§ EMCARGADS | UMA VET EN CAMPO

DEL DEPTO DE | 51 ES ADEUDO [PROCECEMIENTD 6]

COERANZAS 51 ES SIN CONTRATO (PROCEDIMIENTO &}
SE ENTREGH HOTIFICACION DE ADELIDO ¥ SIN CONTRATO AL LISURARID

EN 5L DOMICILID
& SE PROCEDE A QUE EL USUARID ACUDA A LAS OFICINAS PARA SU
REGULARIZACION
q FId
o Pagina 185|394 |
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DIAGRAMA DE FLUJO

¥

E PO CUADRILLAS PARA REALTNAR
LAS ACTIWTDWDES DE CAMPO

L

03 DEPAITTAMINTO DE INFOTIMATICA
PROPOSCIONS LAS LISTAS MPRELLS DE
COLDARAS CON ADEUDD DE & MESES SISTEMA
WERCIDOS

|

LAS LISTAS QUIE PROPORCICMAN SON LAS
DUJE TEMEN ADELIDOS ACTLALIZADOS

LKA VER TEMIERDD LAK LIFTAS BE LE
HACE ENTREGA SUE LA ERCARGADA DE
BRIGADAS

AR WIS LAS UTAS SE ENTREGAN &
LAS EMCAATADSS DE CUALRILLAS, Pslia

BALIR & CARSD
UMANET EMN CANFD
5L ADPUDO (PROCEMMIENTO §)
51 ES 5iN CONTRATD [FROCETHWENTD §)

T

ADEUT ¥ B CONTRATC AL USLIKRID

ZE PIROCEDE & QUE [EL USUARSE) ACUIDA A LAS
CEICINAS PARA S REGLLARIZATION p—@

&>
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\ W

CORTE POR ADEUDO SIN CONTRATO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DE COBRAMNZA

[PASO | RESPONSABLE

1 DEPARTAMENTCO | A EL CORIE FIS

ACTIVIDAD

DESPUES DE 5 DIAS HABILES, PREVIO A LA NOTIFICACION
DE ADEUDO O S CONTRATO QUE SE LE DEJO EN EL
LI0, PROCEDIMEITNG 1

USUARIO ACUDE A LA OFICINA CENTRAL PARA REALIZAR
SU PAGD, CON LA NOTIFICACION DE COMO FUE REALIZADO
SU CORTE { BOTABANGUETA)

NOTIFICACION
DE CORTE(
ADELDD G

LSLIARND

+5E REALTZO EL FAGO?

SIND SIGUE EL ADEUDD ¥ HASTA QUE SE PAGUE SE LE

_EITDRMRH EL SERVICIO AL USUARIO REGRESA AL PASO 2

| NDEP DE 0

5E ACUDE AL DEPARTAMENTO DE TESURERIA COM LA
FOSTERIOR GROEN DE TRABAJD ¥ DE PAGO PARA QUE EN
EL SISTEMA SE DESBLOGUEE LA SUSPENSION DEL
SERVICIOY PLEDA PROSEGUIR EL TRAMITE

AREA BE CAIAS |

| EL USUUARIC ACUDE AL AREA DE LAJAS PRHA U
POSTERIOR PAGO

EL USUARID ENTREGA COPIA DEL TICRET

SE LE DA COMTINUIDAL AL TRAMITE EN EL
PROCEDIMIENTO 4

L NTO
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L FROCEDC, A RCALLEAK EL DORTE FEACAMCNTE,

DESPUES O 5 TIAS HABILES, MIEMVD A LA : '|
HOTFICACIIN DE AQELDD O 55 CONTRATD QUE SE

LE DCAD O DOHCI0 PROCEFDMIFNTD 2 _‘_'_‘f

|_ _SCPREE S = = —,

T

- . e e T

ALALATAR S0 PAGD 0O LA NOTIFICACIDN OF CORD
FUL BCALPEADD S4r CORTE | BOTAr BARNGULTA)

I_ : |
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RECONEXION DE BANQUETA O BOTA
DESCRIFCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPONSABLE : ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 ENCARGADO DE | 5E TURNAN ORDENES DE TRARAMD ¥ ORDEN DE PAGO , AL
RECOMEXIONES | ENCARGADD DE AECONEXIONES
2 EL ENCARGADO DE RECONEXIONES HACE LA VISITA AL DOMICILID DRDEN DE
PARA VERIFICAR QUE MATERIAL SE LE VA A SOUCITAR AL USUARID | TRABAID

SE CONTACTA AL USUARID PARA INFORMARLE SOBRE LA LISTA DE
MATERIAL

4 £5E ENTREGD EL MATERML?
5 DEPARTAMENTO | MO PROCEDE EL TRAMITE HASTA CRUE SE ENTRE EL MATERIAL

DE COBRANTA
& ENCARGADC DE | 55 EL ENCARGADD ACLADE AL DOMICILIO PARA REALIFAR LA

RECOMEXMONES | RECONEXION DEL SERVICIO, BOTA/BANGUETA

7 DEPARTAMENTD | SE ARCHIVAMN ORDEMES DE TRABAMY
DE COBRAMTA
L FINALREA EL PROCEDIMIENTD
|
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CANCELACION TEMPORAL Y/O DEFINITIVA

1I,|='- 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| PASO | RESPOMSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTD
1 DEPARTAMENTD | EL USUARIQ SOLICITA LOGS REQUIESITOS, PARA REALITAR SU TRAMITE A FORMATO DE
D€ CODRANTA CONVENE. RECUEHTOS OE
CANCELACION
TEMPORAL O
DEFINITIVA
2 PARA FODER OTORGAR, LOS RECUISITOS DE CAMCELACION TEMPO®RAL O
DEFINITIVA, SE VIERIFICA EM SISTEMA QUE EL USLUMARID NO TENGA ADEUDO
ANTE ESTA PARANUNICEPAL
3 Sl TREME ADELIDO, TIENE QUE PONERSE AL CORRIENTE CON EL PAGO
4 ﬂmmmﬁum EELFHIHJEAELWQLEDE&EHM
] DEPARTAMENTO UMMMEHMM&HAMWEHAMMHWMLA MO TENER
DOE COBRANTA REVESEON DE LOS DOOUMENTDS, EN DOMDE EL USUARIO ACREDITE 258 ADELUND.
FROPIETARD DEL COMNTRATO *DFICHD DE
SOUCITUD
*OOPLAS | BNE,
PREDND
ACTUAL
ESCRITUIRAS)
] RE SGENDS LUNA CITA, COM EL VERIFCADOR, SIEMPRE ¥ CUAKNDO LA
DOCURAENTACION SIA L& CORRECTA.
7 SE LE LLAMA POR TELEFONO, AL USLARID, EL DLA OUE EL VERIFICADDR MNOS
|HWJEFMNEHWMELMHE.MW!M
a EI.IJ-H.I.IIH} mnumuﬁmmnmﬂmn:u
(=pr.
9 SF TRASLADWAN AL DORCLIO (USLIARIC-WERIFICADOR], EN DOMDE LE INTICAN
MUMELNS&MWEM[MWMMG
CEFINITIVAMENTE]
1 Usda VET UBICADOS DICHOS SEAVICIOE, [L VERIMCADOR, TORAA FOTCS ¥
HEALIZA Sil REPOSRTE CORRESPOMDIENTE.
11 SF ENTREGA EL REPORTE, AL DEFARTAMENTO DE COBRANZA, EN DONDE
EXPONE LO OBSERVADD EN CAMPOL
12 51 MO FROCEDE EL TRAMITE Y QRUAEDW CITA ABIERTA PARA EL UISLMARIC, FOROUE
BLRSCARM, LS SERVICTCH PO SLIS MEDICIS.
13 MMELMEMIW lli
14 LISLI&ARKD ACUDE AL OUA SIGLIENTE, A LA ORCINA A REALIZAR 1L PAGT
CORRESPONDIENTE.
15 DEWDEWBRMMEHETEMA LA ORDEN DE TRABAID, 'I"EI'E OROEN DE
: TRABAND
16 RECONEONES EEEWHHM!HHTMMUMMELW
|VERIFICADOR} F‘IEIHII'ITE!.HEI.DICIEPEHJD
UN& VEE OQUE SE LLEVO ACABRD, LA SUSPENSION OE LOS SERVICIO, ENTREGA SU
REPORTEAL DEPTO OF COBRANTA, DONDE EL REPORTE SE HALCE LLEGAR AL
17
17 BEFARTAMENTD | SE TURNG EL TRAMITE, DEL USUARID &L DEPTO DE TESDRERRA, FARA
Of TESORERLA FINALITAR FL TRAMITE DE CANCELACION TEMIPORAL, O DEFINITIVA, EN
SISTEMA,
DEPARTAMENTD | EL EXPEDIENTE DEL USLIARID 3E D POR CONCLINDOY SE ARCHM A “'E:_-:}‘:____
DE COBRANTA,
Fadpgilld L35 | 304 ?
——— T
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[ RESPOMSABLE

REACTIVACION DE TOMAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO
BE COBRAMEA

EL USLARIC SCHICTTA Lk
CONVENIR.

FORMATO DE
RECLHSITOS

REACTIVACION

DE TOMA

PARA PODER OTORGAR, LOS REGQUISITOS DE CANCELACION
TEMPORAL O DEFINITIVIA, SE VERIFICA EN S1ISTEMA QGUE EL USUARKD
RO TEMGA ADELUDD ANTE ESTA PARAMUNICIPAL

) ADELDOT

HAD CUENTA CON ADEL
ADEUDO, TIENE QUE PONERSE AL GORRIENTE COW EL PAGD

PARA GLE SE PUEDA REACTIVAR EL SEVICIO
'NO TIENE ADEUDD, SE LE EXPLICA EL PROCESO QUE DEBE LLEVAR

AEFED!FAHH CACH 'I'.F!.HHI!E,E EXPLICACION OE LOS REGUISITOS)
AMDHREHHQHDELCEWCLH%DQE, EN DONDE EL

& REALZA NUEVARENTE LA FEVISION T

SE AGEWNDA UNA CITA COMW EL

COMSTATAMOS (FECHA, DIA, HORA), FOSTERIORMENTE SE CONTACTA,

AL CiLio (S
INDICAN LA LB DE LOS SERMVICIOS, GUE

TEMPORALMENTE O DEFENITIVAM

Una VEZ UBICADOS DICHOS SERVICIOS, EL

Wi

FOTOS Y REALLEA ;
SE ENTREGA EL REPORTE, AL DEF, COBRANZA, EM
DOROE EXPONE LO OBSERVADO EN CAMPO.

SIITEMA

SPROCEDND EL TRAMITE?
HHD'{H.EDAEITA AHIERTA FARA EL USUARIO, POROUE BUSCARA LOS

HTH.AH.W FMLLEVHRMDETWDFIM EN EL

MEEHEVDMMEIJSFEHEIQHEELNSEH\HGDEE.

VERIFICADOR HACE ENTREGA DE 5SU REPORTE AL DEPTO DE

COBRAMEA, ¥ AL DEPTO DE TESORERIA.
FARA,

BE TURNG EL TRAMITE DEL USUARIO AL DEPTO DE
FINALIZAR EL TRAMITE DE CANCELACION TEMPORAL O DEFINITIVA EN

SISTEMA

SISTEMA
EL EXPEDIENTE DEL USUARRD SE DA FOR WA,

DE COBRANSA

FiN
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REACTIVACION DE TOMAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| [JPASD | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
| 1 DEPARTAMENTO | EL UASUMRIC SOLICITA, LOS REQLASITOS,
DE COBRAMZA | CONVEMIR.

REQUISITOS

REACTIVACION
DE TOMA

F PARA PODER OTORGAR, LO3 REQUISITOS DE CANCELACION
TEF-H"DH‘.I'.L O DEFINETIVA, EE "-"EFHF*G.". EN -B!.TEMA GUE EL USUARID

5 HEHEM TIENE QUE PONERSE AL CORRIENTE CON EL PAGD
AR EL SEVICHD

] St HO TIENE ADEUDOD, SE LE EXFLICA EL PROCESD OUE DEBE LLEVAR

W EXPLICACGION DE LOS REGUISITOS)
A LA CIH I:E L3 DCIELIE'JTDE EN DOKDE EL

0 EL USUARID ASISTE A LAS OFICINAS Y POSTERIORMENTE GE
TRASLADAN AL DOMICILIO (USUARIO-VERIFICADOR), EN DOMDE LE
INDICAN LA UBICACION DE LOS SERVICIOS, QUE DESEA (CANCELAR

TEMPORALMENTE O DEFINITIVAMENTE

SISTEMA

AREA DE CAJAS | BE REALIZA EL PAGD EM EL AREA DE CAJAS

EELEPHQPGFIEJM VER g
MFFMHEFWMELTWMFMEHTEEHEL

DO

LMUEIEJEEELLEWHWDL&EUEFEHETWELWMWEL
VERIFICADOR HACE ENTREGA DE SU REPORTE AL DEPTO DE
COBRANZA Y AL DEFTD DE TESORERIA

SE TURNO EL TRAMITE EL WSUARIO AL DEFTO DE TESORERIA, PARA

SISTEMA

0
FIHALIZAR EL TRAMITE DE CAMCELACION TEMPORAL © DEFINITIVA EN
EISTEMA
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1 A

ANEXOS

JTRAMITE FARA SOLICITAR LA
REACTIVACION DE CONTRATE)
REQUIEHTOS
1.-, FRESEMTAR OFICAD DE SOUCTTUD [ORIGINAL ¥ COPL, DIRIGICD

EXPUCANDO LOS MOTWOS DEL TRAMITE
ASHCOMO TAMBIEN ESPECIFIIUE: NOMBRE, NOLOONTRATD, CALLE,
COLOMIA ¥ WUMERO DE TELEFDNO DEL INTERESADD FAAA
mmﬁmﬂummm

"~ IFE DE QUIEN REALITA TRAMITE [an ciso de que fa sed gl
propietarial

4 LE (WO CILIE EL TRAMITE SE AEALZA £N L DEPARTAMENTO
Df OOBAAMTAS SE LE LLAMARA PARA OUE VEMGA PO EL
VERIFICADOR A OFKINA, LD LLEVE AL DOMIILIO ¥ SE UBIGUEN
SERVICIOS  FISICAMENTE, OFSFUES REGRESARA COW  EL
VERFICADDCR PARA GIUE REAUCE EL PAGO COARESPOMDIENTE ¥ DE
ESTA MARERA SE DONCLUNA CON EL TRAMITE (51 TICKET Of FAGD

ﬂm&mrtmmmm

mummmihmﬂm -
FARTIOLIAL]
* CCRERCIAL, E5F, mmvmsnﬂ:mﬂm

*MMTMH.!MMM
FECRIERCLAL, ERF, D § [Paad BARTERLLLY
P A ERLCHS CRgarh DORE SE LE POE LRATERLAY By USUARIG TIENE GUE
COMPEAR 7 ENTREGARLD EN EL DEFTQ. COBUANTAS PAAA DAELE L
SERVICED FISHCAMINTE. AGEMIL FARA HACER WAL 1 TICNET B
RECOWTEINS DS Duk§ DUEFUTS D0 FAGOY

—r T

'ﬁ:
e Pigina 202 | 394
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R TEA

i n T T [ Py pe— i e gt i =y . ] T
it e s P F 11 Tardiaten e e bl o b e, e |y L IS TR O s i N HER . d]

VERIFICACION PARA ACTUALIZACION DE TARIFA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[PASO] RESPONTAELE [ ACTNIDAD DOCINERTD |

T [CECTORISTA |51 SF DETECTA, CUWWDD ANDAN EN TRABALD DE | FORMATOLE |
CAPOINOTIFICANDO, ENTREGA DE RECGIBOS O CORTE) ALGUN | ACTUMLZACION |/

PREDIO OUE PAGLE UNA TARIFA NO APROFIADA , AL CONSLIO | DE TARIFA
ENTREGAN LINA NOTIFICACION DE ACTUALIZACION DE TARIFA

7 | DEFRRTANENTO |57 WO: BE ACOUE AL DEFID UE NPORWATICA FAFA OUE EN

LE INFORMATICA. | SISTERMA SE LE PONGA UN BLOOUED AL NUMERO DE CONTRATD
Eﬂimﬂ PARA QUE ESTE NO PUEGA HACER NINGLIN TIPO DE

i [CEFFRTAWENTG |5 SE FRECENTA CUNTINOA EL PROCESD ¥ SE EAFLCA AL

DECOBRANZAS | USUARIC, EL PCROLE DEL CAMEIO DE TARIFA, YA RESPALDADO
POREDO DE CUENTAS Y FOTOGRAFIAE.
3 5 EL USIFRID RO ESTA CORFORIAE COW SU TARIFA, PUELE

EJ.IEI’I'MLI‘H'U‘EHFWW

II'EII"IIE EWHEDH}IMWFEHMEPE

~ 7 | VERFICADOR | SE AGEWDA UNA CTA, COW LA FECRA OUE WS DE EL
VERIFICACCR, PARA CONSTATAR FISICAMENTE ENEL DOMICLIO.

d EL VERIFILALDUR REALLZA UN
VEZ QUE ASISTIO A VERIFICAR, ESPONENDO UN VEREDICTD A

FAVCR OO DEL USUARIO.
SINGPROCEDEFASDE

]

0 | DEFARTANENTO | ST PRUCEDE SE LE REALIZR UN CARIC D TARIFR, A FAVGR DEL | SISTERA

DE IFORMATICA | USUARID.
i FIN DEL PROCESD

-
|
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ANEXOS

KGUALA, GRO: A BE DL ARD.
ASUNTO: SOLICITUD DE VERIFICACION POR:

DIRECTOR GEMERAL DE CAPAMI
PRESENTE,

POR MEDID DEL PRESENTE OFICHO SOLICTTO RESPITUCSAMENTE LIMWA VERIFICACHIN:

DEL DOMICILY
[LATOS DEL RECIEO)

DE LA COLDMIA:
(DATOS DEL RECIBO]

A NOMBRE DE:
{DATOS DEL RECIBO]

CON e, TEL:

CON NUMERD DE CONTHRATO

LAS RATOMES POR LAS QUE REQUIERD DICHO TRAMITE 50N FOR GUE;

AUTORIZAMDO EL ACCESO A LOS TRABAMUDORES DE CAPAMI PREVIA IDENTIFICACION PARA
REALIZAR LA INSPECCION FSMCA DENTRO DEL DOSMMICILID ARRIBA MERCIONADO, ASH COMO EL
FERMISD PARA TOMAR FOTOGRAFIAS ¥ SE ANEXEN A M| EXPEDIENTE, PRESENTO COPIA DE MI
IDENTEFICACION OFICIAL, COMPROMETIENDOME A REGRESAR A LAS OFICINAL AL SIGUIENTE DIA IE LA
VERIFICACION PARA HABLAR COM [L DIRECTOR GENERAL SOBRE 1O SOLICITADO, EM CASO DE MO
REGRESAR SERA MI RESPONSABILIDAD, DESLINDANDD A CAPAMI DE CUALQLRER INCONFORMIDAD

POR KO CONCLUIR ESTE TRAMITE.

MOTA: EM LA WERDFECACION ESTARA UMA PERSOMNA PARA GUIAR AL PERSONAL DURANTE EL
RECORRIDD, EN CASO DE OUE S PROGRAME CITA Y NO ESTE PRESENTE EN EL DIA ¥ HORA SERALADD
TEMDRE GUE SOLICITAR DE MUEVD EL TRAMITE, TEMIENDO QUE ESPERAR MI TURND RARA QUE ME
PRECGRAMEN CITA Y& QUE HAY OTRAS VERIRCACIONES.

NOMEBRE DE QUIEN SOLICITA
PROPIETARIO O INQUILINGD

CLF, ARCHINVOL
' Pagina 205 | 394
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d9as 1304

ADEUDOD: # PROREDES (# £5

CONTRATO:
COMERCLAL) # SANEAMIENTO
AL PRESEMTARSE EM

NOMBRE:
CALA BE CaPami 5 LI
INFORMARA L TOTAL DE

CALLE:
U ADELDD.

COLONIA:
ASUNTO: ACTUALIZACION DE TARIFAS.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULD 142 ¥ 143 DE LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO DE
GUERRERO NO. 574 ¥ ARTICULD 20 DE LA LEY DE INGRESOS MUNICIPAL, SE LE INFORMA QUE
DE ACUERDO A LA REVISION DE CUOTAS ¥ TARIFAS CONTEMPLADAS POR LOS CITADOS
PRECEPTOS LEGALES, SE DETECTC QUE SU CONTRATO SE ENCUENTRA REGISTRADO CON
UNA TARIFA DOMESTICA, LO CUAL NO CORRESPONDE A LAS CONDICIONES FISICAS DE SU

TRAMITES TURNADOS AJURIDICO
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FEI! - 23R

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PFASO RESPDHSABLE ALTIVIDAD FIFCLIMENTD
| DEPARTAMENTO | SE REALTA EL PROCEDIREENTD T
COdaNid |
|

= DETICTAN CQIUE EXSTE ALGUNA RRLOUALDAD, N |
ALGUN PREDID, COMD:

COMTRATOL SNACTNVOY QUE 51 TIEME LOS SEEVICIOS
BCTIVEE) |
A EEAGD DE ADTUDDS.

sNOTIRICAC IS DE S0 CONTRATOL 0.5 5 CUENTAN CON
SEAVICOS)

LANADOS SE AUTON. [
MNCADORAS, |
TOATELERLSS,

WE VED AEALCAGD FL PROCTOIM SNTO T EN EL DUAZ LOS NOT. 5T

LECTURBTAS ENTREGAMN MOTIFICAIDONES DEFENDINDO IL NDT. 2F ADEADD
CalD ETICTADD, WOT.DE CONTRATED NATTND,

NOT. BCTUALITATION JE TARIFA

3 LESTURISTAS

4 DEPARTAMENTD | DEFLATAMENTO DE COEFANTA TUIMA EL TRANWTE, AL

o[ COBRAMIA HFTC DE 1087300, Wa, vEZ QUE EL USUARID <150 CAZD
OrIs0.

F SEPAATAMENTD | SE SOLUDOND EL PROBLEMAT

SEAJRIED

u, WO SE SCLUCIONA EL TRAMITE A COMTYE N, SECUIRA TN
b DEFATTAMENTD OE IWRID S0 “A5TA Q/LE 5E TEMGA LINA |

SOLUCION
T DEFARTAMENTD | 5, 5E SOLUTIONA REGRESS AL DEFTO DE COBRANTA FARA

S COoamANES | QUT PRONGA BL TRAMITE A CONRVENR.
ZE ARCHWVA DODOJUWENTALION,

+ 1y
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ANEXOS
CONTRATO: ADEUDO: + PROBEDES {3 EL COMERCIAL) #
SANEAMIENTE
:«iEI:';‘I_:IERE; AL PEESCHTARSE EN CAJA OE CAPAMI
GALLE: INFORMARA EL TOTAL DE SU ADEUDO,
COLOMIA;

ASUNTO: ACTUALIZACION T

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULD 142 ¥ 143 DE LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO DE GUERRERO
NQ. 574 ¥ ARTICULO 20 DE LA LEY DE INGRESOS MUNICIPAL, SE LE INFORMA QUE DE ACUERDO A LA
REVISION DE CUOQTAS ¥ TARIFAS CONTEMPLADAS POR LOS CITADOS PRECEPTOS LEGALES, SE
DETECTO QUE SU CONTRATO SE ENCUENTRA REGISTRADD CON UNA TARIFA DOMESTICA, LO CUAL NO
CORRESPONDE A LAS CONDICIONES FISICAS DE SU TOMA DOMICILIARIA, POR LO QUE SE LE HACE LA
INVITACION PARA PRESENTARSE A LA DIRECCION GENERAL DE LAS OFICINAS DE CAPAMI EN EL TERMING
DE SEIS DIAS HABILES PARA REGULARIZAR SU SITUACION CON ESTA COMISION, EN CASO CONTRARIO,
SE PROCEDERA AL CAMEIC DE TARIFA AUTOMATICAMENTE, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO

EN LA NORMATIVIDAD ANTES CITADA.
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W
Asunto: REQUERIENTO DE PAGD.
HOMERE:
COMCILIC: NOMBAE DEL NOTIACADOR,,
CoLOmA:
CONTRATO: DOSERVACIONES:
Estisady sedo (1)

Sepin revenica efechuady e euestro siserna de informacice, 52 ba determinado que usied beoe s
adesdo con lns servicios piblices que peesta b Comisida de Agua Potable y Alcastanliado del Municipio de

IgultE:u muiuh susta e Hﬂdﬁk quira dremaje por la castidad § Bis
recargus, Tiene qttpdmddmhmmuu;

mudumhduudlhgmﬂnd:fﬂrmduimnwhuﬁﬂhmmu&m
o theqoe. Lo azradecect mos pusiers al tasto de sus flieuliades, ya qoe mi desen o5 ayudarks (2) en bo qoe esé
2 ooestro gheoce,

Noestros usares son importantes para ecta Paramumicipal, razon po Ja cual me permiio ofrecerle mi
amoda pira lodrar que contime oo sestros servicats, 4 efisctn de o cual e nsego acesearse 4 anestras oficingy
ea &l deea de Cobranza preseatands esta sotificacion, g ua plazo de eineo diss hbdles, paca poder olracecls
solvcioaes amupables para que regulance el adendo que beae  de esta manera evade |2 sespension de servicios
de 4gua 1o deemaje, eate sequerimsegto ieae su ftodementt en los dispuesto por s articulos 121, 132 v 123
de b Loy de Apuas para of Estads Libes y Soberano de Guarmero, Nikaero 374 v arsiculo 20, apartado “Dhe bos
comtratos por &t coneda de ks servicios de apua v drenage”, 1) y B), & fa Ley N°600 de wmemesos pura of

jeipis de [wela de 2 hadependenraa, Guemrern, L saludo confialments,
o LOSSERVICIOS QUETIENE:AGUA___ DRENAE_
Departamenty de Cobranzzs
CAPAML
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CON IHEUTENTE MISTEDUNE O rulesE | A0 Ll MELY) DONUE Te ENCUENIGh LAl LA
T,

SR LA

0E AZUCESS A LA MIFCCTCN RLALEADA A WJCITEA OED D5 SUMMSTRD 06 ASA
BOTASLE ¥ DOEwA L IF PETECTS SUE L OSACLS 3L CNCUINTRA CONECTASO & LA RISEA
EN MANER CONTRATADD LES SETNCCE SUE ESTA COVIEDN DINICE PIII A4 mAEDE RIS
NITIEEADD FESVLANENTE CN SONDE 3L LE FOLUCTARA BEALTAY LA SECILARZADION O mAECE
Ld AFLARASSY COMSITSGASENTE T TIOLL O ND CONTEATD BN WMUTITRAS BOONAE, 53X LE
AASE CE Sy COMODAUEYTS OUE 5% SLETLRIENTD A LS DJC SRSTNAN LT ARTISILDS 18]
ERACERIR 5 18D Y 1EY 26 LALEY S ASLE FARL £ ESTAST UEAS ¥ IS3IRANC DS SLCRTLED
NLWERS 17 Tn PEDCELND A MeALLCAE LA TP e Tion UE LA 1UMA Uk ACUA T DIEMALE
SERICASA BE Ty SWESK B2 BASE BT PEE LS DUL LD SASTANDE 4 BLUELE A LLS DETCTNAS
OF CAPALY UBCASAS £ WMATA EI0 CARSTTINNL ITLLL A TAETE T A L4 ERTVESAD POSELE
Pa2L BUE EFECTIC SU COMTRATACRA FLST O SERSC=ST ¥ RECTACSEN SO LA TOUA 5
ASUA, AT CTERT LAZ WLLTAT DOERDTADACEENTES, MEDRMINDCLE DL€ Ew CASD DE MO
LISLTOLT B PO L LA APL ISP DT FESCEDVIEYTD ADKTN S TRATVE 2 SECU00N BADA
EINCAS EL FRSAST FECLL ¥ SIOCERVENTS S0 CLVELATS SE. WVUCE D 0T SoNEDRVOLD
SO LD ESTABLECICO BN EL SOOGS0 BEICAL D E3TASD ¥ LEY DE MSERIOT WuricEniL, Tio
EonAD LD OESENA EL ATTISAD T SEL DECEETD € EBEL &L feSANING BlEUSD
OESENTRALZASE BE AYSNTAMIENTD 0O CLted T LA FOIPENDE IS, TOWISEN DS ASUA
PoTARE ¥ alCARTAmLLASD D0 T ID DL UL BE LA FOCETNS EME”, PIRLITADO EN
FERECCD SFiSia, TEL ESTADS 08 SUSRERRD, & Ol 29 OF AT 56 17t

SCUENTA CONLOD BERVICION DE  AGUA: DRENAJE:

N AN e

USRS DE ACUA I"DIABLE T ALLTAN PAJTLLACRD Ul WU TL0 e EUALA, DE LA
PSS N ERCA, DEHMEST

ArLnRmice T FibiA Ue Uuieh HECie
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NOMBRE DEL NOTIFICADOR:

CONTRATO:
HOMERE:
CALLE:,

COLONIA;

ASUNTO: AVISO CONTRATO INACTIVO,
POR MEDIO DEL PRESENTE SE LE NOTIFICA QUE TIEME UN CONTRATO INACTIVO
CON ESTA COMISION, POR LO QUE SE LE EXHORTA RESPETUOSAMENTE, PASE AL

DEPARTAMENTO DE COBRANZA PARA i CONTRATO, EN UN

FLAZD DE TRES DIAS HABILES SIGUIENTE A LA FECHA DE ESTE aVIS0, PARA REGULARIZAR
SU SITUACION ¥ DE ESTA MANERA EVITAR LA SUSPENSION DE SUS SERVICIOS DE AGUA Y10
DRENAJE, ORIGINANDO COSTOS DE RECOMEXION, EVITE PAGOS INNECESARIOS

CUMPLIENDO CON SU COMPROMISO DE PAGO
NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

FEGHA DE ENTREGA:
COBSERVACIONES:
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INGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD | RESPOMNSABLE ACTIVIDAD ' DOCUMENTO
Asistente Recepcidn reportes comprobantes del
contable iNgreso por caja.
Ingresas
1 Asistente Impresidn del sisterma comerclal SOMA, el | Anexo |,
contable reporte global del ingreso diario.
ingresos
Z Asistente Cotejar bos depdsitos bancarios de cada Corte de caja, pdliza del
cantabie una de [as cajas, segin carresponda el sistema comercial,
ingresos miétodo de pago, reporte de facturas.
3 Asictante Contabilizar diariamente la pdliza de Anexo [l
contable ingresas glabal por dia, de acuerdo al
ingresas listado de cuentas, con afectacién
presupuestal v contable,
4 Asistente Registro del Ingreso recaudado en pdliza Amexo i
contable de diario.
ingresos
3 Asistente Firma y sellos de la pdliza de diario, por las
contable areas de direcclidn general, direccidn
Ingresos edministrativa, contralorfa y asistente
contable.
3 Asistente Archivar,
contabie
ingresos
Fin,
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[~ Recepcién de reportes ."I
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| ingresa por caja / e
II B ECEREL 4

Impresién el  sistema

comercial SOMA, o repoe |

ot del ingresa gk, J.Mm»: F

.
Colejyr s depdsios
bancakcs e cada und e =
cafas, segln cormesponda &
meétodo de pago.

L}

Conlabiizar dianamenle |3
pdiiza de Ingresos globalpor |
dis, de acverdo d Estadn de pr—

cuenias, con  afeckcin
presupuessl rm‘lﬂﬂk‘

m:a;ﬂdﬁnpﬁlmde r—‘ Anexn (11 |
diawio.
}

Firma y seios de 13 pdkza oo
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INGRESOS I
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIIDAD DOCUMENTO
Confirmacidn de regisino completo de los ingresos del mes
[fEskzamendi].

Confirmaciin de registro contable del egrese def mes.

mrnmhmmﬂmmm-.d Aarais |
anexa |

Comnparar kel depdaing que sgarecen on &l [k de
Cusenila Bancario contra fos. depdaitos. gue sparecen en o
aurillae bantaris contabie, =

St pormds bog retions dis 19 intRucidn hanciis no sbonsfos | Anieeo [
ol waldo ded mailiar contabie del saterna,

FESPOMISAHLE

Aslente

ikl

Lrgriricd

Aslstendo

conlabie

SERRE

Aggiania

ooniable

ingretis

Aspbente

rontable

Adhienle

conkable

npreicd

Aaisienie S¢ restan hos depdaicd gue sparezcan en of estado de Araxp |
contabin ousrta barcano ques no estin cargados al suxdlar contable
Aisklenie
contabie
Ingiest
JAstbenbe
eonkable
dsnienke
condable
ingrewcs
Eaishenie
conilabie
irgreL
Ashtenie
ocnkabils
i skt
Asieate
cordable
ingrecs

ded dstema. e
S dupmin bod darped Sl plieliar baccans del istems A |

contable que no estin depostadas por by instiftucidn
Baraania,

Cueterminat o los depdsfios que iguman en trinsko en Doncilaciin bencaris def mes
dlma conciliacidn bancaria estdn inchidos en el Estado de | aniedor.,

Cisente ded mes sctual. A

S restan log abomcd dal swdliar conlable de bancod que
na fseron retirados de [ inSSucdn banceria.

Cwlemsinar el saido de anwsrdo o aundliar de bareos del Concliecién bancaris, aundlier de
barices del sistema comlable

sislmma coniable

Entrege dw conciliackin bancaria original a dreccion
administrabive pars by aulorosisn & kg rmes &
dirgccitn peaeral y contralota imberna.

Arthivar comcliackds bancaria.

i1
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ANEXDS

ANEXD I.- CONCILIACION BANCARIA.

SOMTILASISS RANCARA i
BANCOMER Cia
SALDO SEGUN EATADD OF CUENTA BAMNCARIC L]
(. RETROS DEL BANDD MO ABONADCS POR EAPLM L1
vawss  CEPOSITON DE. BAROD K0 S48 04005 POR CAFAMI Bt
ks CARSEE D CARA I 83 DEFSTRICS POR L BANCO o.00
Lo

sijuiT ARCACS OF CAPENI MG RETIRADCE OB EL Badio:

GLEL  EALEO AEA0K ALGCLLAK DE L4 CTA. BANCARIA $

Tlemrarogar Fpracs
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INGRESOS Il
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asistente Confirmacidn de registro de los de ingresos
contable mensuales concillados con estado de cuenta
ingresos bancario
1 Asistente Se realiza Reporte de informe mensual de la Anexo |
contabla recaudacion por servicio de agua, que se entrega a
ingrasos Ia secretaria de finanzas y administracion del
estado de guerrero,
2 Asistente Lienado del reporte de informe mensual de la Anexo Il
cantable recaudacidn, de acuerdo a los conceptos gue
ingresos solicita tomados de la balanza general del rubro de
ingresos.
3 Asistente Tomar de la pdliza mensual del sistema comercial Anaxo
contahle SOMA el ndmera de usuarios que pagaron los

conceptos que solicita el reporte de informe

ingresos
mensual de la recaudacidn,
4 Asistente Entrega de reporte de informe mensual de la
contable recaudaclén de ingresos criginal a direccidn
ingresos administrativa para la autorizacién de las firmas de
direccién general y direccitn administrativa.
5 Aslstente Entrega de reporte en la direccidn general de
contable coordinackdn hacendaria.
ingresos
3 Asistente Archivar reporte,
contable
ingresos
Fim.
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Anexa |
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CONTROL ¥ REGISTRO CONTABLE DE LOS EGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPTE.
TESORERIA
CONTRALOAIA
[, GERERAL
] Ui vk Bmrsda y Sellbda, s6 dindieha al dea do Egresos para sar
archiveda en Charla,
k] e Registo:
Eﬁmt-me.dﬂ
Maleriales y Suminksiros: Ir a Paso No. 50
Benviclos Ganerales: Ir a Paso Ne. 59
Bienes y Hemamientas: It a Paso Mo,68
Sarvicios Personales [Hémina)
] Annxo B Poiza oe
2
43 A 8, Féliza de
Hegistn,
44 Anexo 10, Pélza da
Rogisiro,
£ e
A Replstn.
3 I%E
Kb S8 B anexn & docurmenlacin
48 ﬁaut:urrm. Sa canaliza 8 s fimas correspondienics para revision, firma y salio,
TESORERIA
CONTRALORIA
DHR. CEWERAL
40 “Una vaz firmada y salladn, 56 devueive al AreA 08 Lgresos para ser
]
(57
53 Ao 12, Paiiza de
B Anexo 13 Polza dn |
55 Registra de Cancelacian di cuent por pagar (Pagado). %]W
3 ﬁ%ﬂﬁuzum-wm
5 %n;umu_ & comespondientes para revision, fima y sella,
TESORERIA \
CORTRALORIA 1||
IR, GEMERAL
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be Unlmhﬂrmnmm al irea de Egresos para ser
B1 ]
& e e e T 15 Piza 0o
L3 Pt Ok 3 Pgs [Efov o] A T
Rigistra,
(] fiegiste de Cancelacin de cuenia por pagar (Fagada) Anexo 17. Péliza de
55 i34 imprimen Folzas ¥ &8 snexn 3 decumentocion soporte.
66 gﬂmﬁﬁgﬂmi- Sa canaliza a las dreas corespondiontes para ravisidn, frma y sado:
TESCHERIA
CONTRAL DR
DR, GERERAL
&7 Ummﬁnﬂhrﬂﬂl_ndﬂlﬁimmﬁmmu
3] . ble.
69 aniﬁdmnhipﬂdﬂmmpmﬁmln
T S Regisirg CINTIrE

TESORER[A
CONTRAL CHRI
4R, GEWERAL

79
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COMPRAS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO PARQUE VEHICULAR

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESFONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 COMPRAS ELABORACION DE PLANEACION PARA » LIBRE
OTORGAR EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO O CORRECTIVO.
2 REWISION PERIQDICA DE UNIDADES EN
SERVICIO DEL PARGQUE VEHICULAR
3 DIR ELABORACION DE OFICIO DE SOUICITUD + LIBRE
OPERATIVA Y0 SERVICIO
DIR. ADMITIVA
DIR. GENERAL
DIR. JURIDICA
CONTRALORIA
] ELABORACION DE REQUISICION DE » REQUISICION DE
MATERIAL /0 SERVICIO MATERIAL
5 DI ADMITIVA | AUTORIZAGION DE COMPRA DE
MATERIAL
8 N0 SE CANCELA EL PROCESO
7 SI SE INICIA EL FROCESO
B SOLICITUD DE COTIZACIONES Y/O » LIBRE
AP
] PROVEEDOR | RECEPCION DE COTIZAC &%
10| DIR. ADMITIVA | AUTORIZACION DE COTIZACION
1 NO: SE BUSCA ALGUNA OTRA
ALTERMNATIVA
12 DI ADMITIVA | 51 SE SELECCIONA LA COTIZACIDN
CORRECTA PARA PAGO
13 COMPHRAS ENVIO DE COTIZAGION AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA PAGO
14 TESOHRERLA REALIZA EL PAGO LIBRE
COMPRAS RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIAL LIERE
RECEPCION ¥ ENVIODE —
DOCUMENTACION DE SOPORTE DE
COMPRA AL DEPARTAMENTO DE
TESORERLA (ORDEN DE TRABAJD
BITACORA FOTOGRAFICA) \
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DIAGRAMA DE FLUJO

(e

ELABCRACION DE FLANEACION FARA | encvourmo |
OTORGAR EL MANTENMIENTO FREVENTIVD
O COMRECTAVD,
ROVISION PCRIOICA DE GHEDADES
N SERVICIO
AUTORLEACION DE COMPRA DT & " NG
MATERLAL Fa it ; SE CANCELA
»
T MANTENIMIENTD heitien
INECID DL PROCESD
4
Lﬂ'mm:m.l:nw |
'
RECUISICION DE MATERAL |
SOUCITUD O COTIZACKONES & PROVELDOAES
w
| recepoom br comzacionts |
1 2 SOLLCEMN DE tNvio oE
— COTIZACKON — | commacNALAREs || SeRCauza
| auronzandw oe comzacon | PARA PAGO COBRESPONIENTE [L PAGD
WD
T s
DE MATERIAL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARQUE VEH|CULAR

EMVID D DOCUMENT AN
DESCRIPCION DE LAS ACTI *_ D SOPOATE DE COMPRA 4

qu.i.
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R EL oS

COMPRAS EN GENERAL

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 DIR. ELABORACION DE OFICIO DE SOLICITUD + LIBRE
OPERATIVA ¥IQ SERVICIO

DIF. ADMITIVA. |
DIR. GENERAL
DIR. JURIDICA
CONTRALORIA

3 ELABORACION DE REQUISICION DE . ANEXO 1 |
MATERIAL ¥/O SERVICIO

DIR. ADMITIVA | AUTORIZACION DE COMPRA DE

MATERIAL
NO: CANCELACION DE RECUNSICION

COMPRAS SI: INICIO DE PROCESO DE COMPRA
SOLICITUD DE COTIZACIONES YO « LIBRE
PRESUPUESTOS A PROVEEDORES
PROVEEDOR _ | RECEPCION DE COTIZACIONES
DIR_ADMITIVA_| AUTORIZACION DE COTIZAGION
NO: SE BUCACA ALGUNA OTRA

ALTERNATIVA '
DIR. ADMITIVA | SI: SE SELECCIONA LA COTIZACION
CORRECTA PARA PAGO

1 COMPRAS ENVIO DE COTIZAGION AL AREA .
| CORRESPONDIENTE PARA PAGO
12 TESORERIA REALIZA EL PAGO « LIBRE
13 COMPRAS RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIAL » LIBRE
14 RECEPCION DE ORDEN DE TRABAJD,
MICRC ¥ MACROLOCALIZACION, FICHA '
TECNICA, CROQUIS Y BITACORA '
FOTOGRAFICA PARA ENVIO DE .
DOCUMENTACION DE SOPORTE DE .
COMPRA AL DEPARTAMENTO DE

| TESORERIA |

= L= mmﬁ.n. L

=k
=
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L-CANTIDAD, UNIDAD ANEXO 1

OE MEDUDAD ¥
BESCRIPCION; 5L
COLOCA La CANTIDND, 1.-FECHM: 5E COLOCA LA
UNIDAD DE MEDIDA Y S.-PROVEEDOR; SC COLOCA FICHA DE SOLICITUD DEL
DESCRIPCION PARS L PORVEEDOR AL OLAL SE LE MATERIAL

SOLICITAR COTRACION || HIZOD LA COMPRA.

/0 PRESUPLIESTOS

PARA LA COMPRA EOt O ACAM FOIABE ¥ ALOANTANRLADG
| B MUNICIE O IGUALA. G20

ALCLIHICA [l - # i

| ST

- L. Y
. T T o S g
SRR ' e el rC— .
T AR T o 1 i e
: A e L |. B qnanpe o ) R B |;

Ll LT

A-MUSTIFICACION
- . o DEL GASTO O
¥ CONMPRA: C ESTL
. CAMPO 5E
v b 7 W CATERMA LA
JPSTIFICACICN
A -FIRMAAS: PARA L& COMSPRA
QUL SOLCTA.
RECIRIQ; EN ESTE CAMPO SC PONE [L NCMBRE ¥ FIRAA DL QUICN SOLICITA [L MATERIAL

Vo, Bo.: T CSTE CabsPd FiRdda VISTS BULND DL JEFE INMECAATO PARA LA REAITACION D

LA COMPRA.
Vo, Bo. CONTRALORIA INTERNA: EN ESTE CAMPO FIRMA DE VISTO BUCND DEL CONTRALOR
INTERNS QUL SUPCRWVISA TODOS LOS MOVIMICNTOS.

[M CSTE CAMPO FIRMA DC AUTOREZADD CL MRCCTOR GENCRAL PARA REALIZAR

LA COMPRA.
s /}? Pigina z-:zml(
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FREE - BiRd

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA PARQUE VEHICULAR
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

LENIDAD.

RESPOMSABLE ACTIICMAD | MOCLAMENTO
COMPRAS ELABCRACION DE PLANEACION PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIOLE PARSA & [BRE
VEHICLA OIS DE LAS AREAS CORRESPOMDIENTES.
COMUNICAR A LAS AREAS CORRESPOMMMENTES LOS DLAS, HORAROS Y EL
LLMGAR PARA EL SUMENISTRO DE COMBLISTILE.
Dif. DPERATIVA | ASISTIR PUNTUALMENTE LS DLAS, LLMGAR ¥ HORARD ACORDARS COM LAS
DIR. GEMERAL AREAS PERTINENTES PARA EL SUMINISTRD DE C0
DEP. COBRAMTA | MBLUSTIBLE.
FLANTA POT.
PLANTA PTAR,
Al 38 PROCEDE AL SIGUIENTE PASD
NCESE FINALIZA EL PROCESD
COMMRAS LLENADD DE VALES DE COMABLETIBLE COM LOS DATOS ESPESIFICDS DE CADA = ANEXD
F

COTEND DE SUMBNISTRO DE COMBUSTHLE A TODAS LAS UNIDADES.

ENTREGA DE VALES CON LOS DATOS PFERTINENTES DE CADA LUMIDAD A

TESORERLA PiRA LA REALIZACIOMN DE BITACORA PARA PAGO.

Fil
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DIAGRAMA DE FLLJO
I INICIO \]
1“*\_'“".'

!

PLANERCION FARA
SUNMINISTRO

COMUNICACION
LUGAR HORARIO DIAS

'

i

-

(S -
o e,

.'.--

o orig NO
e ASISTIR PUNTUALENTE e O

o PARA EL SUMINISTRO E = ‘

|I 1
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\ IAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO
8.-FECHA; FECHA DEL
SUNIMISTRO DE
- BEHICULD: CARACTERISTICA DEL
COMBLSTIBLE 1 VALE BE GASOLINA BEHICULO ¥ A GUE
T T T —— DEPARTAMEMTO FERTENECE.
% 0, DE PLACAS: MO DE FLACAS
[ - CIUE THENE EL BEHICULD.
CLT : L
TIPQ D COMBAMTIBLE Y femras =
PO OWTIDAD Y TG 8 v EESAONSARLE [ LA UNIDAD:
COMBUSTIRLE A SUMBNSTRAR | ~—— o e ST s
A LA UNIBAD. | T TE .. i S RESPONIASLE DE LA LINIDAD,
_e |
ey o oe T I3 Do (NIAL Y KN EIRAL EM
INICLAL ¥ FIRGAL O LA LRI DU,

L S ug
= a £
e L e

SLRMMEETRO.

COMELSTIALE.

AUTORIZON FREss OEL DIRECTOR GENERAL GUAE AUTOEZA L

Vo, Bo.: FIRKA DE VISTO BUEND IDE MEECCION OPERATIVA.
HECTES: FIRMA DEL RESPORSASLE DE LA UNDAD GURE RECIDE [L

._.i —_— "
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CAPACITACION A GUARDIANES DEL AGUA
DESCRIFCION DE ACTIVIDADES

o R I

CAPM | Solchd i
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CAPACITACION A PERSONAL DE CAPAMI
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e TT |
ESPACHD DE | Programacién

s CLLTURA
DEL AR

3 COBRANZA | CapacEacidn
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e 14934

ANEXOS

DOCIRIENTIOS
FORMATO

CAPAGITACION A EMPLEADOS DE CAPAMI
INFORMACION PERSONAL

NOMERE:

AREA DE TRABAID

NOWERD DE TELEFOMO O CELULAR:

HORARID DE TRABAM:

GRADO DE ESTUDIOS TERMINADGOS:

TITLLC O CONSTAMGCIA DE ESTUCICS:

ACTMIDADES QUE DESEMPERA:

Pagina 251 394




EERY - JWkE

LAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS _

CONCURSO DE DIBUJO Y ORATORIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PALD | REWPOMSARIE ] ACTIADAD DOCUMENTED
1 CAPAMI Solicited
Crficio

ESPACIO DE | Programacidn
2 CLLTURA
IDEL AGLA

10

11

12
13

14
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B Prooess de
E
Emjd Se inicia el procedimienio
Concurses  de  dibuje  y
| - i
¥ Se loman cuerdos con el
Director y Regdores: [as)
+
¢ Comyocalora
ﬂ"'l-ﬂ';'f' Lr__
L Se entrega @ nstituciones
Apaiply eLondmic riflinafivaAs
v
[ So organiza ¢l evanio ]
Se cumpicn Mo | Mo e aoeplade, s O v
ke pendisnie para obe cha Se lieva a cabo &l conourso
: ¥
& Sefecciin de ganadanas
L
’ ===
reconocmientas
+
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ANEXCS

CONCURSD DE DIBULD

iAGUA UN RECURSO NO RENOVABLE!
BASES GENERALES

1.-PODRAN PARTICIPAR TODOS LOS NINOS QUE VIVAN EN LA CIUDAD DE IGUALA, GUERRERD
2405 CONCURSANTES REALIZARAN EL DIBUJO SOBRE EL TEMA Y PARTICIPARAN CON SOLO UNA

QBRA

.- DEBERAN HACER LOS DIBUJOS USANDO PINTURA ACRILICA ¥ EN UN CUARTO DE CARTULIMA, EN
LA PARTE DE ATRAS DEBERAN PONER 51 NOMBRE, DIRECCION, TELEFOND, ¥ ESCUELA DONDE

ESTUDIAN
4-L05 PARTICIPANTES DEBERAN ACREDITAR CON UNA COPIA DEL RECIBO DE AGUA Y QUE NO
ADEUDEN EL SERVICID

5-EL JURADO SE INTEGRARA POR PERSONALIDADES DE LA PLASTICA ¥ SU FALLO SERA
INAPELABLE g
6-TODAS LAS OBRAS PARTICIPANTES PASARAN A SER PROPIEDAD DE CAPAMI (NO SE DEVUELVEN
ORIGINALES)

7-L0OS DIBUJOS GANADDRES SERAN DADOS A CONOCER EL DIA 15 DE MARZO DEL 2019, EN LA
PAGINA DE FACEBOOK DE "CAPAMI® ¥ EN EL FACEBOOK DEL "ESPACIO DE CULTURA DEL AGUA DE

IGUALA CaPAM®

B- LOS PREMIOS SERAN ENTREGADOS EL 22 DE MARZO EN LA CELEBRACION QUE HARA CAPAMI
POR EL DIA MUNDIAL DEL AGUA, EN EL AUDITORIO MUMICIPAL, EN EL AUDITORIO MUMICIPAL A LAS

11:00 HORAS,

CATEGORIAS:
FPRIMER LUGAR:

SEGUNDO LUGAR:
TERCER LUGAR:
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RECONOCIMIENTO

LA COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL MUMICIPIO DE
IGUALA, A TRAVES DEL ESPACIO DE LA CULTURA DEL AGUA, LA REGIDURIA
DE SALUD, LA REGIDURIA DE EDUCACION, LA REGIDURIA DE ECOLOGIA ¥
MEDIO AMBIENTE ¥ LA COORDINACION DE EDUCACION AMBIENTAL Y

CULTURA ECOLOGICA EN LA REGION NORTE DE LA SEG.
OTORGAN EL PRESENTE

RECONOCIMIENTO
AL ALUMNO POR sSu DISTINGUIDA

PARTICIPACION EN EL CONCURSO DE DIBUJO "AGUA UN RECURSO NO
RENOVABLE" EN LA CELEBRACION DEL DIA MUNDIAL DEL AGUA

IGUALA, GRO., MARZO
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PR - HERR

CURSO DE VERANO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

{ mso DOCmAINID
1

Oico
2
3
L
L]
B
T S pe: acephada, we inicia con el prooy ]
[ Se emda solohud a diredion para cunss de verano Cificio
B Comocsiona 3 guardianss. del agua y niflos de comuridad. Cotrecalona
10 Plaracin
1 Se pregaran ks materaks Kocgs
12 5o atien inscripekngs
13 Sp da inicio all corso de verano,
14 Firrtian pidies cirta_iesponsiva carfa
j ] Sp eniresuy honmio de acividades.
16 Claimarn o cursa con demasiracin de actvidades pod pafle

e s nifos
17 Enfiga de reconocmienin, Reconocimisnion
|18 Fin del procesg,
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DIAGRAMA DE FLUJO

7

Sa inicia @l procedimienio
Curso de verang

:
E

%
!

4
Bl o

: [T CLETD e VETAnD
grasgndn *
def ari"ntlnu o
= o
'—-—___—--"_'_-___
7 ¥ !
!
ii::ﬂ L{mgm:ﬂ:ﬂ: Se preparan kos maleriales
}
i I Se abren inscripciones.
® }
’E‘.edu inicio ol curso os
Ve,

CTIVIDADES
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ANEXOS

SOLICITUD

For medio del presente solicito a usted mobiliario: sonido, micréfonos y veinte sillas, para Revar a
cabo un eveno de difusidn en las instalaciones del CICI, en un horario de kas 10:00 a kas 13:00
horas, para e dia 21 de marzo del presente afio, con motive de la Celebracian del Dia Mundial del
Agua, dichas actividades las llevara a cabo la Comisién de Agua Polable v Alcantarillado del
Municipio de lguala (CAPAMI), a través de su Espacio de Cultura def Agua en Coordinacion con fas

Regidurias de salud, de Educacidn, de Ecologla y medio Ambiente y la Coordinacién de Educacién
Ambiental y Cultura Ecolégica de la SEG

Hage propicia la ocasidn para enviarke un cordial v afectuosa saluda.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE CAPAMI

CARTA RESPONSIVA

CURS0 DE VERANDG: EL AGUA ES VIDA

C. PADRES DE FAMILLA
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EL curso de verano "EL AGUA ES VIDA" abarca una serie de aclividades fisicas y
recreativas al aire libre y la seguridad es un componente importante en este curso
de verang, pero la posibilidad de que ocurra algln accidente esta siempre latente
en todas las actividades fisicas y recreativas que se desarrollan, para que su hijo
(a) pueda participar tiene que firmar este decumento autorizando que pueda realizar
estas aclividades y que en caso de que ocurra alguna lesidn o accidente pueda

recibir iratamiento de emergencia si fuera necesario.

Haciendo de su conocimiento gue el servicio médico que le otorgamos durante el
desamollo del curso de verano es de emergencia y primero auxilios, y que
inmediatamente después de que ocurra un accidente de este lipo, se le avisard y
se le hard saber a través de los feléfonos que usted mencione, por otro lado
recordarle ne mandar a su hijo (a) con objetos de valor que puedan extraviar
faciimente, por tal motive no nos hacemos responsables por la pérdida o los

desperfectos de los objetos de valor.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR

NOMBRE DEL NINO (A):

FECHA DE NACIMIENTO:

ENFERMEDADES O ALERGIAS:
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TIPO DE SANGRE:

MEDICAMENTOS:

DIRECCION:

TELEFONO DEL PADRE O TUTOR:

IGUALA, GRO., A

RECONOCIMIENTO

LA COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
IGUALA, A TRAVES DEL ESPACIO DE LA CULTURA DEL AGUA, LA REGIDURIA
DE SALUD, LA REGIDURIA DE EDUCACION, LA REGIDURIA DE ECOLOGIA Y
MEDIO AMBIENTE ¥ LA COORDINACION DE EDUCACION AMBIENTAL Y

CULTURA ECOLOGICA EM LA REGION NORTE DE LA SEG.
OTORGAN EL PRESENTE

RECONOCIMIENTO

A LA ESCUELA PRIMARIA: POR SU DISTINGUIDA
PARTICIPACION EN LA CELEBRACION DEL DIA MUNDIAL DEL LAVADO DE

MANDS

IGUALA, GRO.,
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EVENTOS CULTURALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 CAPAMI E‘Dﬁﬂl_“_-l_d
Oficio
ESPACIO DE Programacion
2 CULTURA DEL
AGUA
) Flaneacidn
4 REGIDURIAS | Organizacitn
5 Apoye econdmico
5} No es aceplada, se deja pendiente
para otra fecha
T Si es aceptada, se inicia con el
procedimiento
8 Programacidn de fechas de
celebracion ambiental
9 Se agenda la fecha
10 e toman acuerdos con el Direclor y
Regidores (ag).
11 Se organiza evento.
12 Se preparan los materiales utilizados.
13 Se realiza el evento.
14 Se entregan reconocimientos. Reconocimientos
15 Fin del proceso.
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ANEXOS

SOLICITUD

For medio del presente solicito a usted moblliario: sonido, micrdfonos y veinte sillas, para
llevar a cabo un evento de difusién en las instalacicnes del CICI, en un horario de las 10:00
a las 13:00 horas, para el dia 21 de marzo del presente afio, con motive de la Celebracién
del Dia Mundial del Agua, dichas actividades las llevara a cabo la Comisidén de Agua
Potable v Alcantarillado del Municipio de Iguala (CAPAMI), a través de su Espacio de
Cultura del Agua en Coordinacién con las Regidurias de salud, de Educacidn, de Ecologla
y medio Ambiente y [a Coordinacidn de Educacién Ambiental y Cultura Ecoldgica de la

SEG

Hago propicia la ocasidn para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE CAPAMI

RECONQCIMIENTO

LA COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIC DE IGUALA,
A TRAVES DEL ESPACIO DE LA CULTURA DEL AGUA, LA REGIDURIA DE SALUD, LA
REGIDURIA DE EDUCACION, LA REGIDURIA DE ECOLOGIA ¥ MEDIO AMBIENTE Y LA
COORDINACION DE EDUCACION AMBIENTAL ¥ CULTURA ECOLOGICA EN LA

REGION NORTE DE LA SEG.
QTORGAN EL PRESENTE

RECONOQCIMIENTO

A LA ESCUELA PRIMARIA: POR SU DISTINGUIDA
PARTICIPACION EN LA CELEBRACION DEL DIA MUNDIAL DEL LAVADO DE MANOS

IGUALA, GRO., a de
PLATICAS COMUNITARIAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
ESPACIO DE | Programacion
1 CULTURA
DEL AGUA, Planeacién
CONTRATOS | Informacion
2 No es aceptada, se deja pendiente para
otra fecha
3 Si es aceplada, se inicia con el
procedimiento
PLATICAS COMUNITARIAS
4 Platica a usuario que hace contrato nuevo
de senvicios
5 S [lena formato Formato
B Fin del procesa
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Imar Tk

FORMATO

Formato para platicas comunitarias

USUARIOS DE CONTRATOS NUEVOS QUE RECIBIERON LA PLATICA DE
CULTURA DEL AGUA,

Su opinidn acerca de la
Mombre del usuario y | Ndmero de Firma del | Fecha | informacién recibida
numero de teléfone o | contrato usuarnio
celular
PLATICAS ESCOLARES \
"ﬁ-._‘?
r’
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 CAPAMI Solicitud Oficio
Pregramacion
ESPACIO Planeacidn
DE Informacidn
CULTURA
DEL AGUA
4 No es aceptada, se deja pendiente para
oftra fecha
5 Si es aceptada, se inicia con el
procedimiento

PLATICAS ESCOLARES

B Se visita la Institucién educativa

Y4 S& agenda la fecha para la platica

8 Se toman acuerdos con &l Director (a)
de la Institucion

o Se preparan los materiales didacticos e
informacitn

10 Se asiste a la platica

11 Se realiza una evaluacion al final

12 Se entragan Iripticos y caneles con

informacidn del tema

13 Fin del proceso
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ANEXOS

QFICIO

Solicitud para platicas escolares

PROFR.
DIRECTOR DE LA ESCUELA PRIMARIA

FRESENTE

C.

For medic del presente hage de su conocimiento que la ¢
responsable del Espacio de Cultura del Agua, asistird a la Institucion Educativa, que
usted representa, por lo gue le solicite le permita dar platicas a los alumnos, sobre
el cuidado del agua y el medio ambiente, el dia 21 de enero del presente afio.

Hago propicia la ocasion para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE CAPAMI
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PLANEACION PROYECTOS Y
PRESUPUESTOS.

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE FACTIBILIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

Rasponsable

ACTIVIDAD

DOCUMENTOD

Departameanto
plansacidn,
proyechos y
presupuesios

Recepcidn de solicitud de factibilidad de
sendicios da agua y dranaje dirigida al &rea
prasantada por el usuano

Liore

Entrega de tarela de requisiles al usuario

para la expedicién de la constancia.

Recepcidn y verificacidn de la
documendacion requerida en ka (arfela de
requisitos.

En caso de gue no se cumpla la
decumeniacion se expide un oficio de
rechazg

S ka documentacian es correcta 5@ realiza la

wisda al lugar que requiere la lactibifidad.

Ze realiza la verificacidn en el lugar
conforme al gasto hidrico que requiere el
establecimianto

En caso de que no sea factible se expide
wna constancia de Mo factibilidad.

3i es factible se procede a realizar &
presupuesio correspondiente para

posteriormente realizar el pago

ANEXD 2

Se notifice al vsuario gque solicita la
fectibilidad gue recoja ef presupuests

10

Se notifica al 4rea de contralos que expida

una orden de pago por concepto de
factibifidad de derechos de conexidn de agua

y drenaje.

n

Area de contratos

El drea de confralos expide la orden de pago
al usuario a realizar el pago.

12

cajas

Se pide en el drea de cajas el comprobanta
de pago

13

Deparfamanto
planesacion,

proyechos v

presupuesios

Una var cotejado el pago se expida la
conslancia de factibilidad.

ANEXD 3

14

Archive de documentacion para control
inberne.

FiN
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Rt JEFE

REQUISITOS PARA EXPEDICION DE FACTIBILIDAD
ANEXOD 1
L UWH.m-ﬂ-mﬂmﬂﬂI-Iﬁnhﬂ
GUE pEEnEIcES & NG B U [ScciohamEnis o
mq-.-r l-ud- onpnin O Viviendn. Rquiion pars groerer i sobcitud
para ulrllm'_ll ponynnn de lachibdosg,
- Mans & Aailingds cedicad por Calaklao.
« Pland de lobbeacdn o dainbosdn
= Plano de irstalacions Rideduons, wanilasdag v mesoris de clcuio
Baisomanitaria,
- Plang de piwsis sequitecicnics.
- GoRcnd pof pEcnlD g8 SoSMRancis de faciikdad.
|  CANTIOAD P TOTAL
ANEXO 2
PRESUPLESTO DE FACTIBILOAD DE SERVICIOS.
PARA EL CONDOMINID  DENOMINADD TOTAL |
SOUCITANTE:
REPRESEMTANTE LEGAL DF LA EMPRESA:
PROPIETARIC:
TEL:
IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO., FECHA

COM FUMDAMENTO EN LA LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE IGUALS DE LA INDEPENDENCLS, GRO,
EJERCICIO , EN EL APARTADO DE FACTIBILIDAD FRACCION I: “TRATANDOSE DE SERVICIO DOMESTICO
O MIXTO, 5E COBRARA POR CADA LOTE QQUE INTEGRE EL FRACCIONAMIENTO O COLONIA, DEPENDIENDO DE

L& UBICACION ¥ EL TIPFO DE VIVIENDA DEL ASENTAMIENTO. "

COSTO POR FACTIBILIDAD
CONEXION DE AGUA
[CUADRO DE TOMA)

PAGO TOTAL DE FACTIBILIDAD MAS CUADRO DE TOMA: IMPORTE

CON NUMERD (IMPORTE CON LETRA 00/100 M.N.)
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AUTORZG: ELABOB:
iini ANEXO 3 FIRMA
DIRECTOR GENERAL CAPAMI JEFE DEL DEPARTAMENTO D€ PLANEACION, PROYECTOS
¥ PRESUPUESTOS,

CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO.

DATOS DEL CLIENTE: (PERSOMA JURIDICA)

NOMBRE:

DHRECCION:

REPRESENTANTE LEGAL:

DATOS DE LA PROPIEDAD

TIFD DE INMUEBLE:

NOMEBRE DE INMUEBLE

UBICACHAN:

AREA BRUTA:

MUM. DE EDIFICACIONES

OTROS: NINGUND

SE OTORGA LA PRESENTE FACTIBILIDAD PARA EL USO DEL SERVICIO MUNICIFAL DE AGLUA
POTABLE ¥ ALCANTARILLADO PARA EL MUNICIPIO DE IGUALA DE L& INDEPENDENCIA, GUERRERD.

CONDICIONES TECNICAS

Servicio de Agua Potable: El proyecto inmobiliaric se ubica al UBICACION DEL
FRACCIONAMIENTO/CONDOMIO/RESIDENCIAL de la ciudad de lguala, el abastecimiento
de agua potable se tomara de la red hidraulica LUGAR DONDE SE TOMARA LA RED con

ESPECIFICACION DE LA CONEXION DE AGUA,

Comisién de Agua Potable y Alcantarillado de Iguala (CAPAMI) especificara las operaciones
técnicas mecesarias para la instafacién del cuadro hidraulice domiciliar, por o que
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ARFi (L1}

empresa NOMBRE DE LA EMPRESA deberd de instalar el cuadro correspondiente con el
visto bueno de Comisidn de Agua Potable v Alcantarillade de lguala.

MNota: Cabe destacar que el suministro de agua potable se apegara al tandeo establecido
por el Organismo operador Comision de Agua Potable y Alcantarillado de |guala (CAPAMI).

Servicio de Alcantarillado: De acuerdo a lo informado por el drea operativa de Comisién de
Agua Potable y Alcantarillado de Iguala (CAPAMI) el servicio de drenaje se conectara de
manera directa a la ofla sanitarla mds cercana a la ubicacidn de la obra o de lo contrario si
no existiera se tendrd que hacer las modificaciones correspondientes para la correcta
insercion de la red sanitaria supervisada por personal técnico de CAPAMI,

ATENTAMENTE:

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE CAPAMI
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ANEXO 3

CONSTANCLA DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE ¥
ALCANTARRLADO.

AT 5 DML CLIE W TIE: [PEES DA, m EniCa )

L=l TS
(e b st
MEPRLSCNTANTL LDGAL -

BATEE O LA PROFIIDAD

fal e BEE DF INASLCELE
[T T ala

ARCA BALTA:
MUM., DE [OFICADIDNES

S OTOMSA LA PMAESENTE FACTESELEDWG ks EL usd Gfi SEAS0 MimCiL O AGLw
POTABLE ¥ AsCAnTARS LA Paks Ee WLRMEr OF RELALA DE LA INDEFERDERCLA, GUERRERD.

CONDIIONES TECNICAS
Sevide de Agua Potble: El proyecto ivnobiliario s= ubhice of UBICAGON DEL
FRACCONAMIENTC/CONDONIC/RESIDENCIAL te |8 dudsd de krumls, & sbestecimiants
ge 2pus potable se tormErs de |8 red hidriubcs LUGAR DONDE SE TOMARA LA RED con
tubens de 3 pulgades en PYC hidraufico en una cajs de operadon tipo 3 con una wahuls
beidadn de vastagn fa de 3 pulzadas
Comision de Agus Potable y Alcantarilado de kgunla [CAPAMI) espedificar s operadiones
tecriicas necesarias pare Is instmisdon del cusdro hidredlico comidiinr, par ko gue i
empres: NOMBRE OF LA EMPRESA debera de ratalar ol cundro comespondients con el
visto bueno de Comision de Agun Potabie y Alsntariiada de |gusis.

Mote: Cabe destacar que of muminisio de apus potsble se spegara al tanden estableciin
por & Crganismo operadar Comisiaon de Azus Potable y Alcantarilndo de gunks [CAPAME)L
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ELABORACION DE PRESUPLESTOS DE CONTRATOS: COMERCIALES,
INDUSTRIALES, ESPECIALES Y MIXTOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE - ACTIVIDAD DOCUMENTO |
1 Departamento Solicitud por parte del usuario Libra
planeacion, para la verificacidn de existencia
proyeclos y de servicios en su predio.
prasupuestos.
2 visita al lugar de verificacion
(predio)
3 Oficio dirigido al drea de Libre
contratos donde se describe el
gire y factibilidad del servicie,

4 Mo: se expide un oficio
infarmando que no existe
factibilidad de servicio.

5 Si: se procede a |a realizacién
del presupuesto de contrato
sequn giro y m3 de suministro.

B Area de contratos | Se entrega el presupuesto al
area de contratos

7 Sequimiento del tramite

a8 El usuario no hizo contrato se
archiva el tramite

g El usuario hizo contrato:

. prosigue el tramile )
10 Departamento Se pide copia del pago al drea

planeacion, de contratos y se archiva el
proyectos y tramite.
presupuesios.

11 fin
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NOTIFICACION A REGULARIZACION DE FACTIBILIDADES ¥ CONTRATOS A FRACCIONAMIENTOS,
CONDOMINIOS Y CLALQUIER ESTABLECIMIENTO QUE CONSTITUYA UN CONTRATO COMERCLAL,

INDUSTRIAL, ESPECIAL ¥ MIXTO.

DESCRIFPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Departamento Visita al lugar de notificacién
planeacion,
proyectos y
presupuestos.
2 Verificacion de la existencia de
servicios de agua y drenaje
3 Se enfrega primera nofificacion | Anexo 4
! Se otorgan 5 dias habiles para
que se regularice el predio
5 Si se presenta el propietario del
predio ir al paso 7
(5] No se presentd el propietario
del predio paso 1 (hasta 3
veces) ir al paso 8
7 Seguimiento del tramite de
factibilidad, ficha procedimiento
1
8 Direccién Juridica | Se tuma el procedimiento a la
direccién juridica
2] La direccion juridica resuelve
10 Departamento Si procede sa realiza la ficha
planeacian, de procedimiento 1
proyectos y
presupuestos.
11 Cuando no procede se archiva
¥ no sa clorgan los servicios de
agua y drenaje al predio
12 Fin
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PROCESO DE CONTRATACION DE MANC DE OBRA ESPECIALIZADA (OT-OP-SR)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccian Oficio de solicitud de reparacién de Libre
operativa. infraestructura requiriendo mano de
obra especializada.
2 Direccion Oficio de autorizacidn de confratacidn | Libre
general. de mano de cbra especializada.
3 Si: se inicia el proceso de
contratacién de acuerdo a la
modalidad seleccionada conforme a
la ley.
4 MNo: se regresa para determinar la
soluckon al problema.
Invitacién a cuando menos tres
personas
8 Departamento | Elaboracién de convocatoria
planeacion,
proyectos y
presupueslos.
8 Se notifica a los contratistas invitados | Libre
mediante oficio
7 Visita al lugar de los trabajos
8 Junta de aclaraciones
8 Acto de presentacién y apertura de
proposiciones ( oferta técnica y
acondmica)
10 no existen ofertas se declara desierta
¥ s& reinicia ¢l proceso desde el punto
7
11 Si existen ofertas paso 14
12 Se evaltan las 3 ofertas técnica y
econdmica
13 Dictamen para el fallo Anexo 5
14 Acto de falle
15 Contratacion Anexo 6
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Integracion de expedientes para pago

16
(estimaciones, acia de garantia)
procedimiento 7
Adjudicacién directa
17 Oficio de designacién al proveedoro | Libre
contratista.
18 Revisidn de datos fiscales de la
empresa
19 Revisidn propuesta lécnica y
econemica.
20 Dictamen de adjudicacidon Anexo 5
[ 21 Se expide contrafo Anexo §
22 Integracién de expedientes para pago
(estimaciones, acia de garantia)
procedimiento 7

Papina 281 394

19




CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXOS

DICTAMEN

Con fundamento en los articuios 74 fraccion |l y 76 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Scberano de Guerrero ¥ para su debida publicacién y observancia, promulge la presente LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTADO DE GUERRERD NUMERC 266, en la
Residencia Oficial del Poder Ejecutive Estatal, en la Civdad de Chilpancinge, Guerrerg. CRITERIOS
PARA LA EVALUACION DE LAS PROPOSICIONES, XX, CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION
DEL CONTRATO MEDIANTE EL MECANISMO DE EVALUACION BINARIO, del oficio de invitacién
mencionada con FECHA se enbregd la convocatoria al procedimiento por Adjudicacidn Directa

NOMENCLATURA DEL CONTRATO, que tiene por objeto adjudicar los trabajos consisienies en:
"NOMBRE DE LA OBRA",

FUNDAMENTO JURIDICO
Visto para el dictamen de la adjudicacidn, con fundamento en ks articulos 29, 39 v 54 de [a ey de

obras pdblicas y sus senvicios del estade de guerrens ndmeng 266, que &l primers a la letra dice: las
dependencias, entidades vy ayuntamienios, podrén realizar las obras pdblicas y sus servicios,
medianie procedimienics gque a continuacidn se sefialan

L= POR CONTRATO © ESPECIFICAR LA MODALIDAD

Ii .- MISTRA RECT

Salvo algunas excepciones se ejecufard obra por administracidn directa, cuando se deriven de
fandmeancs nalurales o siniestros no previstos como el caso de sismos, huracanes, inundaciones,

anfre oiros,

Las cbras que no se encueniren enmarcadas an of parrafo anterior, 58 ejecutaran por administracian
directa o en su caso que la Comisidn de Agua Polable v akcantarillade del Municipio de Iguala, o
determing por adjudicacidn directa, slempre v cuande ne rebasen el monto de diez mil veces la
(UMA) unidad de medida actualizada. Una vez que s& rebase ol monto de diez mil veces la (LIMA)
unidad de medida actualizada, el mélodo a seguir serd por licitacidn piblica o por imdtacidn a cuando
menos ires personas segin sea el caso, Asi mismo el segundo articulo nes menciona, que las
dependencias, entidades y ayuntamientos, bajo su responsabiidad podrdn contratar obras pdblicas

y sus servicios, medianie los procedimientas de confratacidn gue se sefiala;

I.- LICITACION PUBLICA
IL- INVITAGION A CUANDO MENOS TRES PERSOMAS O

.- nmunrcmlgw DIRECTA
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Por olre lado en su aricule 54 nos hace mencidn que las dependencias, entidades v
ayuntamientos, bajo su responsabilidad podrén contratar obras pldblicas y sus sendcios, sin
sujetarsa al procedimiento de licitacidn pdblica, a través de ADJUDICACION DIRECTA

RESENA CRONOLOGICA DE LA ADJUDICACION DIRECTA.

1.- ORIGEN DE LOS RECURSOS:
Para iniciar ta confralacitn de los frabajos el Dreclor General de CAPAMI emitid el oficio de

liberacidn, con recursos aprobados cuyt origen es: Propios de la Comisién de Agua Potable y

Alcantarifago del Municipio de lguala (CAPAMI) Ejarcicio 2020,
2. VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS Y JUNTA DE ACLARACIONES.

Fueron dirigidas y presididas por el NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO, del depariamento
de NOMBRE DEL DEPARTAMENTO of dia FECHA,

En cumpliimiento a lo sefialado en e articulo 39 bis de la Ley de Obras Pablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, se fimd un ejemplar del acta de la junta de aclaraciones en las
oficings de la Direccidén General de la Comisidn de Agua Polable y Alcantanillado dal Municipio de
lguala (CAPAMI) ubicadas en ta calle lgnacio Maya SN de la Colonia Centro. Codigo Postal 40000
3-INVITADOS,

Sa invitd al acto de presentacion, aperiura de proposicion v fallo & la contraloria Inberna

4.-ACTO DE PRESENTACION ¥ APERTURA DE PROPOSICION,

En apego a ko establecido en las bases de la convocatoria al procedimianto de Adjudicacion Directa
¥ 8 los Articulos 27 fraccion |, 30 fraccsn |, 36, 37 de la Ley de Obras Pibicas y Senvicios
Relacicnados con las Mismas y en ko aplicable de los Adiculos 58, 60, 61 y 62 de su Reglamenio, ol
dia FECHA, a las HORA horas se realizd el acto de presentacidn y aperwa de proposicidn en la
Direccion General de la Comisidn de Agua Potable y Alcandarillade del Municipio de lguaka (CAPAMI}
ubicada en la calle Ignacio Maya SN de la Colonia Cendro. Cadigo Postal 40000,

Como resultado del aclo de presentacion y aperiura de proposicion, se recibic la siguienie propuesta:

N® Nombre del Participante Documentacién Importe
Sa acepta su propuesta | §  IMPORTE _ CON
1. NOMEBRE DEL para su ravisidn
CONTRATISTA cuantitativa y cualitative | LMMERS _(IMPORTE
CON LETRA PESOS
OOF00 M. M) VA
incluido

Lina vez revisada a detalle la propuesta técnica del panticipante, se observa completa fa informacion
y confiene todos los anexos i&cnicos v adicionales establecidos en las bases de la convocatoria al

procedimienio de Adjudicacion Directa.
En cuanio a la propuesta econdmica, los precios unitarios wiizados para su presupuesio se

encuentran dentro del range que establece ka regidn donde se Bevara & cabo la obra. Ademas, la
presenie propuesia confiane iodos kg anexos econdmicos con su respectiva informacidn adicional
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B Caso deé que sea requendo de acuerdo @ las bases de kb convocatora al procedimients de
Adjudicacian Directa.
DICTAMEN DE FALLO

La Comision de Agua Potable y Alcanianllado del Municipio de lguaks (CAPAMI) en cumplimisnto a
lo dispuesio en el Articule 38 de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con kas Mismas
, B7 fraccién | y 68 de su Reglamento, dictamina adjudicar el contrato NOMENCLATURA DEL
CONTRATO, al participants NOMBRE DEL PARTICIPANTE representado por C. NOMBRE DEL

REPRESENTANTE LEGAL, ya que prasenia su propuesta técnico — econdmica muy completa y
ademds cuenta con la solvencia financiera y administrativa, el equipo mayor ¥ menor es el adecuada
para realizar ks (rabajos antes mencionados y el personal técnico cumple con la experiencia
solicitada para el objeto del contrato, ¥ se compromete a cumplir con el pericds de ejecucidn que se
pacie en &l contrato, va que en su curriculum cuenta la experiencia en cuanto obras similares y obras
de mayer magnilud, para fa ejecuciin de los Irabajos de: "NOMBRE DE LOS TRABAJOS",

El contralo comespondiente deberd ser fimado el dia FECHA, a las HORA las oficinas de la
Direccidn General de la Comisidn de Agua Potable v Alcantaniiado ded Municipio de Iguala (CAPANI)
ubicadas en [a calle Ignacio Maya S/N de ka Colonia Centro. Cddigo Postal 40000., debiendo entregar
previamente la fianza de cumplimiento del contrato, los trabajos deben quedar lerminados en un

plazo da T(siete) dias naturales por un monto da § IMPORTE CON NUMERO (IMPORTE CON

LETRA 00100 M. M.) mas el impuesto al valor agregado, al reunir las condiciones legales, (écnicas
¥ sconomicas requeridas por la convocanie v garantizar, satisfacloriamente el cumplimianto del
contrato y cuya oferta solventa resulle econdmicamente mas conveniende para el Municipio de Iguala

de la Indepandencia, Guarmero,

El presenle dictamen de fallo s emile en la Cludad de Iguala de [a Independencia, Guarrers, &l dia

FECHA
Emite

Dwe acuerdo al Art. 39 fraccién W de la Ley de Obras Pilblicas v Servicios Relacionados con las
Mizmas

El DIRECTOR GENERAL DE CAPAMI

FIRMA
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FRIi Fidem

ANEXD
CONTRATO DE O8RA PUBLICA A BASE DE PRECIOS UNITARIOS ¥ TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR
UNA PARTE EL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL COMSTITUCIONAL DE IGUALA DE LA INDEPENDENCLIA

GUERRERD, A TRAVES DE LA COMISION DE AGLA POTABLE ¥ ALCANTARILLADG DEL MUNICIPIO DE IGUALA
[CAPAMI] , A LA QUE SE DENOMINARA “LA COMISIGON®, REPRESENTADA POR EL NOMBRE DIRECTOR EN SU

CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADD DEL MUNICIFIO

DE IGUALA Y POR LA OTRA, EL NOMBRE DEL CONTRATISTA PERSONA FISICA CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL.,
A QUIEN S8 DENOMINARA “EL CONTRATISTA", DE ACUERDO A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS

SIGLIENTES:
DECLARACIONES

L- ¥LA COMISION" DECLARA QUE:

1.~ COM LAS FACULTADES QUE QTORGA LA CONSTITUCION POLITRCA DE LOS ESTADROS UNIDOS MEXICANDS
A LA COMESION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGLALA DE CONFORMIDAD CON
LO ESTABLECIDO EN EL DECRETO DE CREACION, QUE ES UN DRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO CON
PERSONALIDAD JURIDICA ¥ PATRIMONIO PROPIO, CONSTITUIDG DE ACUERDC A LAS LEYES ESTATALES
PUBLICADO EM EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERND DEL ESTADD DE GUERRERD EL VEINTIOCHD DE MAYD
OE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y UNGD: TIENE FACULTADES PARA SUSCRIBIA EL PRESENTE CONTRATO., SIN

MAS LIMITES QUE LOS SERALADOS EXPRESAMENTE EN LAS LEYES APLICABLES.

.2, DE ACUERDO A LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE LO ESTABLECIDO EN EL DECRETO DE CREACION,
QUE E5 UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO CON PERSONALIDAD JURIDICA ¥ PATRIMONIO, ESTA
FACULTADD PARA CELEBRAR ESTE TIPO DE CONTRATOS O COMVENIOS, ASI COMO ACQUELLDS ACTDS
MECESARIDS PARA EL EFICAZ DESEMPERD DE LOS ASUNTOS ADMIMISTRATIVOS ¥ PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOE.

I.3.- EL NOMBRE DIRECTOR, EN SU CARACTER BE DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION DE AGUA POTABLE ¥
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA (CAPAMI), SE ENCUENTRA FACULTADO PARA SUSCRIBIR LOS
CONTRATOS ¥ DEMAS ACTOS JURIDICOS QUE SE DERIVEN, DE ACUERDO CON LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS ¥ LA LEY NUM. 265 DE OBRAS PUBLICAS ¥ SUS SERVICIOS DEL
ESTADO DE GUERRERD.

Ld.- PARA CLBRIR LAS ERODGACIGNES QUE 5E DERIVEN DEL PRESENTE CONTRATO, SE AUTORIZD LA
INVERSION CORRESPONDIENTE PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJIOS OBJETO DE ESTE CONTRATO
MEDIANTE TIPO DE RECURSD

1.5.- QUE EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACKIN FUE A TRAVES DE UNA MODALIDAD DE CONTRATACION

EN TERMINOS DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

1.6, TIEME ESTABLECIDO 5U DOMICILIO EN LA CALLE IGNACIO MAYA 5/M, COLONIA CENTRO, CODIGO POSTAL
40000, IGLAALA DE LA INDEPENDENCIA, ESTADD DE GUERRERO DONDE SE UBICA LA COMISION DE AGUA
POTABLE ¥ ALCANTARILLADD DEL MUNICIFID DE 1GUALA {CAPARI), CORRECD
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ELECTRONICO capamijguala@iivecom MISMO QUE SERALA PARA QUE SE LE PRACTIQUEN LAS
NOTIFICACIONES, AUN LAS DE CARACTER PERSONAL, LAS QUE SURTIRAN SUS EFECTOS LEGALES

MIENTRAS NO SENALE POR ESCRITO OTRO DISTINTO, PARA TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES DE ESTE
CONTRATO,

IL,- "EL CONTRATISTA” DECLARA QUE:
Il.1.- E5 Df NACIONALIDAD MEXICANA LO QUE ACREDHTA CON ACTA DE NACIMIENTO NUMERD DE ACTA
CERTIFICADA EXPEDIDA POR LA COORDINACION DEL SISTEMA ESTATAL DE REGISTRO CIVIL REPRESENTADA
POR LA PROFRA. MARIA INES HUERTA PEGUEROS.

1I.2.- NOMBRE DEL CONTRATISTA, PERSONA FISICA CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL, QUIEN SE IDENTIFICA
COM CREDEMCIAL DE ELECTOR CLAVE EXPEDIDA POR EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
REGISTRADA EM EL AROD -

3.~ QUE CUENTA COM LA CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATARSE ¥ REUNE LAS CONDICIONES TECNICAS
¥ ECONOMICAS PARA OBLIGARSE A LA EJECUCION DE LOS TRABAIOS OBIETOS DE ESTE CONTRATO.

IL4,- TIENE ESTABLECIDO SU DOMICILED DEL CONTRATISTA, CORRED ELECTRONICD MISMO
QUE SERALA PARA QUE SE LE PRACTICILIEN LAS NOTIFICACIONES, AUN LAS DE CARACTEA PERSONAL, LAS QUE
SURTIRAM SUS EFECTOS LEGALES MIENTRAS NO SERALE POR ESCRITO OTRO METINTO, PARA TODOS LOS

FINES Y EFECTOS DE ESTE CONTRATO.
I1.5.- 5E ENCUENTRA REGISTRADD EN:
LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO, CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

WUMERD:
REGISTRO DEL INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL (IMSS) E [INFOMAVIT)

i.6.- COMOCE EL CONTENIDO Y LOS REQUISITOS QUE ESTABLECEN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS ¥ EL CONTENIDD DE LOS ANEXOS NUMERDS 1,2%3, OUE COMTIENEMN: 1).-
EL PRESUPUESTO DE OBAA Y LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONCMICAS. 2).- PROGRAMA DE EJECUCION GENERAL DE LOS TRARAJOS, FIRMADO POR EL RESIDENTE DE
OBRA ¥ EL SUPERINTEMDENTE DE COMSTRUCCION ¥ 3).- ESPECIFICACIONES GEMERALES DE L& ENTIDAD
HNORMATIVA ¥ PARTICULARES DE CONSTRUCCION PROPIAS DEL PROYECTO, OUE DEBIDAMENTE FIRMADOS
POR “LA COMISIGN® ¥ “EL CONTRATISTA" INTEGRAN EL PRESENTE CONTRATO.

AL MISMO, LOS PLANGS CON LAS MODIFICACIONES QUE EM SU CASD SE LLEVEN & CABO Y LA BITACORA QUE
SE AERIRA EN LA FECHA DEL INKCIO DE LOS TRARAIOS, TAMBIEN FIRMADOS POR "LA COMISION® ¥ “EL

CONTRATISTA", FORMARAN PAATE INTEGRANTE DE ESTE COMTRATO.
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I.7.- QUE HA INSPECCIONADD DESIDAMENTE EL SITIO ONDE SE REALIZARAN LOS TRABAJODS DBIETC DE
ESTE CONTRATO, A FIN DE CONSIDERAR TODOS LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN SU EJECUCION ¥ DE LDS
PERMIS0S PROPIOS DE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES PARA TAL EFECTO.

8.~ BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD, NO $E ENCUENTRA EN NINGUND DE LOS SUPLESTOS PREVISTOS EN
LOS ARTICLLOS 51 ¥ 78 DE LA LEY BE OBAAS PUBLICAS ¥ SERVECIOS RELACIONADOS COM LAS MISMAS, ¥
CQUE NGO PARTICIPAN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PERSONAS FISICAS O MORALES QIUE SE
ENCLIENTREN INHABILITADAS POR RESOLUCION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA-

I1.9.- BAJC PROTESTA OE DECIR VERDAD QIUE SE ENCUENTRA AL CORRIENTE DE SUS OBLIGACIOMNES FISCALES,
PRESENTANDO LA OPINKON DE CUMPLIMIENTO, CONFORME A LD DISPUESTO POR EL ARTICULD 32-D,
PRIMERD, SEGLINDO, TERCERD ¥ CLIARTD PARRAFDS DEL CODIGD FISCAL DE LA FEDERACION, LAS REGLAS

2.1.27 ¥ 2139 DE LA RESOLUCION MISCELANEA FISCAL WIGENTE. EMITIDO POR EL SERVICIO DE

ADMINISTRACION TRIBUTARIA, SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE 5US OBUGACIONES FISCALES. EN VIRTUD DE LD
ANTERIOR LAS PARTES SE SUSETAN A LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA: DBIETO DEL CONTRATO.
“LA COMISION" ENCOMIENDA “AL CONTRATISTA® LA REALIZACION DE LOS TRABAMDS COMSISTENTES EN;

NOMBRE DE LOS TRABAJOS "EL CONTRATISTA® SE OBLIGA A REALIZARLOS HASTA SU TOTAL TERMINACION,
ACATANDO PARA ELLO LD ESTABLECIDO POR LOS DIVERSOS ORDEMAMIENTOS, NORMAS ¥ ANEXOS

SENALADOS EN LA DECLARACION IL6 DE ESTE CONTRATO ¥ QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DEL MISMO,

SEGLUNDA: MONTO DEL CONTRATO

EL BAONTO TOTAL DEL PRESENTE CONTRATO ASCIENDE A L4 CANTIDAD DE MONTO CON NUMERD ¥ LETRA
SIN IMPUESTO MAS MONTO CON NUMERO Y LETRA DEL VA DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, DANDO

UN IMPORTE TOTAL MONTO TOTAL CON [VA NUMERD Y LETRA

ESTOS MONTOS 5010 PODRAN SER REBASADOS O MODIFICADOS PREVIO CONVENID MODIFICATORIO O
ADBCICHIAL CUUE AL RESPECTO CELEBREN LAS PARTES, POR LO QUE, 51 EL "CONTRATISTA" REALIZA TRABAIOS
POR MAYOR VALOR DE LO INDICADD, INDEPENDIENTEMENTE DE LAS RESPONSABILIDADES EN QUE INCLRRA
POR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS EXCEDENTES ¥ NO TENDRA DERECHO A RECLAMAR PAGO ALGUND POR

ELL.

TERCERA: PLAZO DE EJECUCION

“EL CONTRATISTA® 5E OBLIGA A REALIZAR LOS TRABAIOS OBIETO DEL PRESENTE CONTRATO EN LN PLAZD DE
CHAS NATURALES, INICIANDO LOS TRABAJCS EL DiA ¥ A TERMINARLOS A MAS TARDAR
EL_____ . DECONFORMIDAD CON EL PROGRAMA DE TRABAJD APROBADO. LA EJECUCION DE LOS

TRABAIDS
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DEBERAN REAUZARSE COM LAS SECUEMCIAS ¥ EN EL TIEMPO PREVISTO EM EL PROGRAMA DE TRABAJD
PACTADOS EM ESTE CONTRATO,
CUARTA: DISPONIBILIDAD DE DICTAMENES, PERMISOS, LICENCIAS, DERECHOS DE BANCOS DEMATERIALES

¥ DEL INMUEBLE
“LA COMISION® SE OBLIGA A PONER A DISPOSICHON DE "LA CONTRATISTA®, EL[LOS) INMUEBLE(S) EN EL{LOS)

QUE CEBA[N] LLEVARSE & CABOD LOS TRABAIOS MATERLA DE ESTE CONTRATO, ASI COMO LOS DICTAMENES,
PERAMISOS, LICENCIAS CQUE SE REQUIERAN PaRA SU REALIZACKIN, CUYA TRAMITACION SEA COMPETENCIA
DE “LA COMISION®, OBSERVANDO TANTO "LA COMISION® COMO "EL CONTRATISTA®, LAS DISPOSICIONES
QUE EN MATERLS DE ASENTAMIENTOS HUMANDS, DESARROLLO URBAND ¥ CONSTRUCCHIN AUAN EN EL
AMBITO FEDERAL, ESTATAL ¥ BAUNICIPAL

EL INCUUMPLIMIENTO POR PARTE DE "EL CONTRATISTA® EN LA ENTREGA OPORTUNA DELILOS) INMUEBLE[S)

EN EL{LOS) QUE DEBA(N) LLEVARSE A CABO LOS TRABAJOS "LA COMISION", NO PRORROGARA LA FECHA
ORIGINALMENTE PACTADA PARA LA CONCLUSION DE LOS TRABAJDS, DEBIENDQ CONSTAR POR ESCRITO LA

ENTREGA ¥ RECEPCION DEL (DE LOS) INMUEBLE(S).
QUINTA: DEL ANTICIPO

PARA LA EIECUCION DE LOS TRABAIOS ¥ ADOGLUSICION DE MATERIALES ¥/O EQUIPOS DE INSTALACIOMN
PERMANENTE AL AMPARD DE ESTE INSTRUMENTO JURITHCO, "LA COMISION®" NO OTORGARA ANTICIPD,

SEXTA: FORMA DE PAGD,

“LA COMISION® ¥ “EL CONTRATISTA® CONVIENEN QUE LOS TRABARDS OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, SE
PAGUEM CONFORME A LD ESTABLECIDD EM EL PRESUPUESTO, MEDIANTE L& FORMULACION DE
ESTIMACIONES QUE CUMPLAN CON LAS NORMAS DE CALIDAD DE LOS MATERIALES ¥ ESPECIFICACIONES DE
COMSTRUCCION, QUE ABARCARAN UN PERIODO MO MAYOR A UN MES CALENDARIO, LAS QUE SERAN
FPRESENTADAS POR “EL CONTRATISTA" A LA RESIDENMCIA DE OBRA DENTRO DE LOS & [SEIS) DIAS HATURALES
SIGUIENTES A LA FECHA DE CORTE PARA EL PAGO DE LAS ESTIMACIONES, ACOMPARADAS DE LA

DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA PROCEDENCIA DE ESTAS, LA QUE SERA EL DA ULTIMO DA DE CADA MES
ComMD

MAXIMD: LA RESIDENCIA DE OBRA DENTRD DE LOS 15 [QUINCE) CHAS NATURALES SIGUIENTES A 5SU
PRESENTACION, DEBERA REVISAR, ¥ EM SU CASO, ALUTORIZAR LAS ESTIMACIONES,

MESMAS QUE SERAN PAGADAS EN LAS OFICINAS DF LA DIRECCION ADMINISTRATIVA CQUE SE UBICA EN EL
MISMO EDIFICIO DE "LA COMISION®, DENTRO DE UN TERMING NO MAYOR DE 20 {VEINTE) DI&S NATURALES,
CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA EN QUE HAYAN SIDO AUTORIZADAS LAS ESTIMACIONES POR LA

RESIDENCLA DE OBRA. LAS DIFERENCIAS TECHICAS

0 NUMERICAS PENHENTES DE PAGO, SE RESOLVERAN Y, EN SU CASO, SE INCORPORARAN EN LA SIGUIENTE
ESTIMACION,

LOS IMPORTES UNA VEZ ANALIZADOS ¥ CALCULADOS DEBERAN CONSIDERAR PARA SU PAGO LOS DERECH
QUE, CONFORME AL ARTICULD 191 DE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS, PROCEDAN POR LA PRESTACION D

SERVICIO DE INSPECOION, VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS QUE REALIZA LA
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ EL PORCENTAJE DE CARGOS ADICIONALES DETERMINADO POR “LA
COMISION" CONSIDERADO EN LAS BASES DE LA UCITACION Y QUE DEBERAN ESTAR REFLEJADOS EN LAS

ESTIMACIONES DE OBRA RESPECTIVAS, QUE SE CUBRAN A “EL CONTRATIZTA™.

"EL CONTRATISTA" SERA EL DNICO RESPONSABLE DE QUE LAS FACTURAS QLIE SF PRESENTEM PARA SU PAGO,
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ADMINISTRATIVOS ¥ FISCALES, POR LD QUE EL ATRASD EN 5U PAGO POR
FALTA DE ALGUND DE ESTOS O POR SU PRESENTACION INCORRECTA O EXTEMPORANEA, NO SERA MOTIVOD

PARA SOLICITAR EL PAGD DE GASTOS FINANCIERDS.
LS PAGDS DE ESTIMACIONES NO 5E CONSIDERARAN COMO ACEFTACION PLENA DE LOS TRABAJDS, YA QUE
“LA COMISION® TENDRA EL DERECHO DE RECLAMAR POR LOS TRABAIOS FALTANTES O MAL EJECUTADOS ¥,

EM 5L CASD, EL PAGO EM EXCESD QUE SE HAYA EFECTUADD,
CUANDO SIN ESTAR TERMINADA LA TOTALIDAD DE LOS TRABAIOS, SI A JUICKD DE "LA COMISION" EXISTEN

TRABAJDS TERMIMADOS ¥ ESTAS PARTES SON IDENTIFICABLES ¥ SUSCEPTIBELES DE UTILIZARSE, PODRA
PACTARSE SU RECEPCICON, EN ESTOS CASOS SE LEVANTARA EL ACTA DE RECEPCION FISICA ¥ PARCIAL DE LOS
TRABAJDE,

CUANDO “LA COMISION RESCINDA ADMINISTRATIVAMENTE ESTE CONTRATO POR CALISAS IMPUTABLES A
"EL CONTRATISTA®, LA RECEPCION PARCIAL QUEDARA A JUICIO DE "LA COMISION® L& QUE LIQUIDARA EL

IMPORTE DE LOS TRABAIOS CiLRE PROCEDAN COMO RESULTADD CEL FINIGLITD.

MO SE CONSIDERARA PAGO EN EXCESO CUANDO LAS DIFERENCIAS QUE RESULTEN A CARGO DE “EL
CONTRATISTA® SEAN COMPENSADAS EM LA ESTIMACION SIGLIENTE.

EL PAGO DE LAS ESTIMACMONES SE TENDRAN POR AUTORIZADAS CUANDO “LA COMISION" OMITA RESOLVER
RESPECTO DE SU PROCEDENCIA, DENTRO DEL TERMINO DE 20 (VEINTE) DiAS NATURALES, CONTADOS A
PARTIR OE LA FECHA EM CGUE HAYAN 5100 AUTORIZADAS PFOR LA

RESIDENCIA DE LA OBRA. EN TODOS LOS CASOS, EL RESIDENTE DE OBRA DERERA HACER COMSTAR EN LA
BITACORA, LA FECHA EN QUE SE PRESENTAN LAS ESTIMACIOMES.

EN CASO DE QUE "EL CONTRATISTA™ NO PRESENTE LAS ESTIMACIONES DENTRO DEL TERMING DE 20 [VEINTE)
DiAS NATURALES, CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA EN QUE HAYAN 5100

AUTORIZADAS POR LA RESIDENCIA DE LA OBRA, LA ESTIMACION CORRESPONDIENTE SE PRESENTARA EN LA
SIGUIENTE FECHA DE CORTE, SIN QUE ELLD DE LUGAR A LA RECLAMACION DE GASTOS FINANCIERDS POR
PARTE DE "EL CONTRATISTA", DEBIENDOSE HACER CONSTAR EN LA BITACORA TALES HECHOS.

LA AUTORIZACKIN DEL PAGO DE LOS GASTOS NO RECUPERABLES DEBERA CONSTAR POR ESCRITO,
ACOMPARADO DE LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE SU PROCEDENCIA, SIN MECESIDAD DE CELERRAR
CONVENID ALGUND.

EL PAGD DE LAS ESTIMACIOMES AUTORIZADAS OF GASTOS MO RECUPERABLES DEBIDAMENTE
COMPROBADOS SE REALZARA EN UN TERMINDG NO MAYOR DE 20 [VEINTE] DIAS NATURALES, CONTADOS A
PARTIR DE LA FECHA EN QUE HAYAN DO AUTORIZADAS MOR EL RESIDENTE DE QBRA A LOS IMPORTES QUE
RESULTEN WO LES SERA APLICABLE COSTO ADICIONAL ALGUNO POR COMCEFTD DE INDIRECTOS,

FINAMCIAMIENTO, NI LITILIDAD,
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5§ “EL CONTRATISTA™ REALIZA TRABAJOS POR MAYOR VALOR DEL CONTRATADO, 5IN MEDIAR ORDEN POR
ESCRITO DE PARTE DE "LA COMISION", INDEPENDIENTEMENTE DE LA RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRA
POR LA EJECUCION DE LOS TRABARDS EXCEDENTES, NO TENDRA DERECHO A RECLAMAR PAGO ALGUND POR

ELLO, NI A MODIFICACION ALGUNA DEL PLAZO DE EJECUCION DE LOS TRABAIOS,

CUANDD LOS TRABAIDS NO SE HAYAN REALIZADD DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECHICAS DE

CONSTRUCCION ESTIPULADAS ¥ MENCIONADAS EN LOS ANEXOS QUE SE INDICAN EN LA DECLARACION 1.6
DEL PRESENTE CONTRATD O CONFORME A LAS ORDENMES ESCRITAS DE LA COMISION, ESTA PODRA

ORDENAR U DEMOLICION, REPARACION O REPOSICION INMEDMATA CON LOS TRABAJOS ADICIONALES QUE
RESULTEN NECESARIOS, QUE HARA POR 5U CUENTA "EL CONTRATISTA® SIN QUE TENGA DERECHO A
RETRIBUCION ADICIONAL ALGUNA POR ELLO. EN ESTE CASO, “LA COMISION®, SI LO ESTIMA NECESARIO,

PODAA ORDENAR LA SUSPENSION TOTAL O PARCIAL

DE LOS TRABAIOS CONTRATADOS EN TANTO NO SE LLEVE A CABD LA REPOSICION O REPARACION DE LOS
BAISRACKS, SIN GIUE ESTO SEA MOTIVO PARA AMPLIAR EL PLAZO SEFIALADO EN LA CLAUSULA TERCERA DE ESTE

COMNTRATO PARA SU TERMIMACION.

EN CASC DE INCUMPLIMIENTO EN LOS PAGOS DE ESTIMACIONES ¥ DE “La COMISIGN", A SOLICITUD DE "EL
CONTRATISTA®, DEBERA PAGAR GASTOS FINANCIERCS CONFORME AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDOD EN EL
CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION [ARTICULOS 17-A ¥ 21), COMO 5| SE TRATARA DEL SUPUESTD DE
PRORADGA PARA EL PAGO DE CREDITOS FISCALES. DICHOS GASTOS SE CALCULARAN SOBRE LAS CANTIDADES

HO PAGADAS ¥ 5E

COMPUTARAN POR DIAS NATURALES DESDE QUE S€ VENCIS EL PLAZO HASTA LA FECHA EN QUE SE PONGAN
EFECTIVAMENTE LAS CANTIDADES A DISPOSICION DE “EL CONTRATISTA".

TRATANDOSE DE PAGOS EN EXCESO QUE HAYA RECIBIDO EL CONTRATISTA®, ESTE DEBERA AEINTEGRAR LAS
CANTIDADES PAGADAS EN EXCESD MAS LOS INTERESES

CORRESPONDIENTES, CONFORME A LO SERALADO EN EL PARRAFD ANTERIOR, LOS CARGOS SE CALCULARAN
SOBRE LAS CANTIDADES PAGADAS EN EXCESD EN CADM CASO Y 58

COMPUTARAN POR DHAS NATURALES, DESDE LA FECHA DEL PAGO HASTA LA FECHA EN QUE 5E PONGAN
EFECTIVAMENTE LAS CANTIDADES A DESPOSICION DE “LA COMISION®.

SEPTIMA: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTD DEL CONTRATO, "EL CONTRATISTA® SE OBLIGA A PRESENTAR FLANZA
POR EL 10 % DEL IMPORTE DE LOS TRABAJDS CONTRATADOS, INCLLIDD EL IMPUESTO AL

VALOR AGREGADC , OTORGADA POR INSTITUCKON DE FIAMZAS DEBIDAMENTE AUTORIZADA A FAVOR DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
IGUALA, MISMA QUE SERA PRESENTADA EN TERMINGS DE LA LEY EN LA MATERIA Y PREVIO A LA

PRESENTACION DE L& FACTLIRA
LAS POLIZAS DE FIANZA DEBERA ESTIPULAR COMO MINIMD LAS SIGUIENTES DECLARACIONES:
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A)- QUE LA FIANZA SE OTORGARA ATENDIENDO A TODAS LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL

CONTRATO;
Bl.- QUE PARA LIBERAR LA FIANZA SERA RECQUISITO INDISPENSABLE LA MANIFESTACION EXPRESA ¥ POR
ESCRITO DE "LA& SECRETARIA™:

Cl.- QUE LA FIANZA ESTARA VIGENTE DURANTE LA SUBSTANCIACION DE TODOS LOS RECURSOS LEGALES O
IWCIOS CWE SE INTERPONGAMN POR PARTE DE "EL CONTRATISTA® O “LA SECRETARIAT ¥ HASTA QUIE SE DICTE
RESOLUCION O SENTEMNCIA EJECUTDRIADA POR AUTORIDAD COMPETENTE, ¥

D).- QUE LA AFIANZIADORA ACEPTE EXPRESAMEMTE SOMETERSE A LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECLICION
PREWISTOS EM EL ARTICULD 35 DE LA LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS PARA LA EFECTIVIDAD DE
LAS FIANZAS, AUN PARA EL CASO DE GUE PROCEDA EL COBRO DE INTERESES QUE PREVE EL ARTICULD 95 BIS
DEL MISMO DRDENAMIENTD LEGAL, COMN MOTIVO DEL PAGO EXTEMPORANED DEL IMPORTE DE La POLZA

DE FIANTA REQUERIDA,

Ej- EMN CASO DE OTORGAMIENTO DE PROARDGAS © ESPERAS A& “EL CONTRATISTA® DERIWADAS DE LA
FORMALIZACION DE CONVENIOS DE AMPLIACION AL MONTO O AL PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO, "EL
CONTRATISTA® DEBERA OBTENER LA MODIFICACHON DE LA FIANZA ¥ PRESENTARLA ANTES DE LA FIRMA DEL

CONVEMIO RESPECTIVOL

CUANDO AL REALIZARSE EL FINIGWNTO RESULTEM SALDOS A CARGD DE "EL COMTRATISTA", ¥ ESTE HAGA
PAGO DE LA TOTALIDAD DE LOS MISMOS EN FORMA INCONDICIONAL DENTRO DE LOS 20 (VEINTE) DiAs
MATURALES SIGUIENTES A LA FECHA DEL FINIMQUITO, "LA SECRETARIA® DEBERA LIBERAR LA FIANZA
RESPECTIVA, EN CASD CONTRARID, “LA SECRETARLA® PROCEDERA A HACER EFECTIVAS LAS GARANTIAS,

COMCLLNDOS LOS TRABANDS, “EL CONTRATISTA® QUEDARA OBLIGADO A RESPONDER DE LOS DEFECTOS QUE
RESLILTAREN DE LOS MISMOS, DE LOS VICIOS DCULTOS ¥ DE CUALQUIER OTRA RESPOMSABILIDAD EN QIUE
HUBIERE INCURRIDD, EN CONTRAVENCION AL CONTENIDO DE LAS ESPECIFICACIONES GEMERALES ¥
PARTICULARES DE OONSTRUCCION ¥ DE LOS DATOS DEL PROYECTO QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE

ESTE CONTRATQ, DE CONFORMIDAD COMN LO
DISFUIESTO EM EL ARTICULD 77 DE LA LEY 266 DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISRAAS DEL ESTADD DE GUERRERC

LOS TRABAJDS SE GARANTIZARAN DURANTE UN PLAZD DE 12 (DOCE) MESES, CONTADDS A PARTIR DE LA
FECHA DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS TRABAIDS, SIEMPRE QUE DURANTE ESE PERIODO NO HAYA
SURGIDD ALGUNA RESPONSABILIDAD A CARGO DE "EL CONTRATISTA™ POR EL CUMPLIMIENTD DE LAS
OBELIGACIONES A GLE 5€ REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR, POR LO QUE PREVIAMENTE A LA BECEPCION FISICA
DE LOS TRABAJOS, “EL CONTRATISTA" DEBERA GARANTIZAR LOS MISMOS EN LOS TERMINOS DE LDS
ARTICULOS 77 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,
TRANSCURRIDGS LOS 12 {DOCE) MESES, CONTADDS A PARTIR DE LA FECHA DEL ACTA DE RECERPCION FISICA
DE LOS TRABAIOS, SIM QUE EXISTA AECLAMACIGN POR PARTE LA CORMISION®, L& CAMCELACION DE LA
FIANZA ESTARA A LD PREVISTO EN LA POLIZA DE GARANTIA QUE SE OTORGUE EN LOS TERMINOS DEL
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ARTICULD 77 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS COM LAS

MISMAS

CUANDD APARECIEREN DEFECTOS O VICIOS QCULTOS O CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD ATRIBLIBLE A
“EL CONTRATISTA® EN LOS TRABAJOS DENTRO DEL PLAZO CUBIERTO POR LA GARANTIA “LA COMISION®
DEBERA HACERLO DEL COMNOCIMIENTD DE LA AFIAMZADDRA, A EFECTO DE QUE LA FIANZA NO SEA
CANCELADA ¥ NOTIFICARLD POR ESCRITO A "EL CONTRATISTA”, PARA QUE ESTE HAGA LAS CORRECCIONES O
REPOSICIONES CORRESPONDIENTES, DENTRO DE UN PLAZO MAXIMO DE 30 (TREINTA) DIAS NATURALES;

TRANSCURRIDO ESTE TERMING SIN QUE SE HUBIEREN REALIZADO DICHAS CORRECCIONES O REPOSICIONES,
“LA COMISION™ PROCEDERA & HACER EFECTIVA LA GARANTIA. S LA REPARACION RECUMERE DE UM PLAZO
MAYDR, "LA COMISION™Y "EL CONTRATISTA" PODRAN CONVENIRLD POR ESCRITO, DEBIENDO CONTINUAR

VIGENTE LA GARANTIA

OCTAVA; REPRESENTANTE DE "EL CONTRATISTA™

“EL CONTRATISTA" SE OBLIGA A ESTABLECER ANTICIPADAMENTE AL INICIO DE LOS TRABAJOS, EN EL SITIO DE
REALIZACION DE LOS MISMOS, UN REPRESENTANTE PERMANENTE QUE FUNGIRA COMO SUPERINTENDENTE
DE CONSTRUCCION, EL CUAL DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA MIMIMA DE 5 (CINCO] AROS, ¥ QUE
ACREDITARA CON LOS DOCUMENTOS IDOMECS, CONOCER CON AMPLITUD LOS PROYECTOS, NORMAS DE
CALIDAD ¥ ESPECIFICACIONES DE CONSTRUCCION, CATALOGO DE CONCEPTOS O ACTIVIDADES DE OBRA,
PROGRAMAS DE EMECUCON Y DE SUMINISTROS, INCLUYENDD LOS PLANDS CON SUS MODIFICACIONES,

ESPECIFICACIONES GENERALES Y PARTICULARES DE CONSTRUCCION, NORMAS DE CALIDAD, BITACORA,
CONVEMIOS ¥ DEMAS DOCUMENTOS INMERENTES, QUE SE GENEREN CON MOTIVD DE LA EJECUCICON DE LOS

TRABAIDS,

EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION DEBE ESTAR FACULTADO POR “EL CONTRATISTA®, PARA OlR ¥
RECIEIR TOOW CLASE DE NOTIFICACIONES RELACIOMADAS CON LOS TRABAIDS, AUMN LAS DE CARACTER
PERSONAL, ASI COMO CONTAR CON LAS FACULTADES SUFICIENTES FARA LA TOMA DE DECISIONES EN TODO
LD RELATIVOD AL CLEMPLIMIENTO DE ESTE CONTRATO.

LA COMISION" SE RESERVA EL DERECHD DE LA ACEPTACION DEL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION ¥
[E SCHECITAR EN CUALQUIER MOMENTC, POR CALISAS JLSTIFICADAS, LA
SUSTITUCHSN DEL MISAMO, ¥ "EL CONTRATISTA® TENDRA LA OBUGACION DE NOMBRAR & OTRO QUE REUNA
LOS REQUISITOS INDICADOS EN EL PRIMER PARRAFO DE ESTA CLALISUILA,

NOVENS: RELACIONES LABORALES DE “EL CONTRATISTA® CON SUS TRABAIADORES
“EL CONTRATISTA®, COMO EMPRESARKD ¥ PATRON DEL PERSONAL QUE OOUPA, CON MOTIVMO DE LOS

TRABAJOS MATERIA DE ESTE CONTRATO, SERA EL UNICO RESPONSABLE DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS
DE LAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ DEMAS ORDENAMIENTOS EN MATERLA DE TRABAIO Y SEGURIDAD SOCIAL,
AS[ COMO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES "EL CONTRATISTA" SE OBLIGA POR LO MISMO, A RESPONDER DE
TODAS LAS RECLAMACIONES QUE SUS TRABAJADORES PRESENTEN EM SU COWTRA O EN CONTRA DE
COMISION", EN RELACION CON LOS TRABAJOS ORJETO DEL PRESENTE CONTRATO, RELEVANDC EN TO

CASO DE ESTA QBUIGACION A LA “LA COMISHON".
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DECIMA: RECURSOS HUMANOS DE “EL CONTRATISTA®

FARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO, “EL CONTRATISTA™ SE OBLIGA A EMPLEAR PERSONAL
PAOFESIONAL, TECNICO ESPECIALIZADD Y ADMINISTRATIVO PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAIDS,
CONFORME AL ARTICULD 24 D LA LEY NUM. 266 DE OBRAS PUBLICAS ¥ SUS SERVICIOS DEL ESTADD DE
GUERRERD, OPFTARAMN EN IGUAL DE COMDICIONES, POR EL EMPLED DE LOS RECURSDS HUMANDS DEL
ESTADO ¥ POR LA UTILIZACION DE BIENES O SERVICIOS DE PROCEDEMCIA ESTATAL ¥ LOS PROPIOS DE LAS

REGIOMES,
DECIMA PRIMERA: RESPONSABILIDADES DE "EL COMNTRATISTA™

“EL CONTRATISTA" SERA EL UNICO RESPONSABLE DE LA EJECUCION DE LOS TRABAIDS ¥ DERERA SUJETARSE
A TODOS LOS REGLAMENTOS ¥ ORDEMAMIENTOS DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN MATERLA DE
CONSTRUCCION, SEGURIDAD, LSO DE L&

ViA POBLICA, PROTECCION ECOLOGICA ¥ DE MEDID AMSIENTE QUE RIAN EM EL AMBITO FEDERAL, ESTATAL
O MUNICIPAL, AST COMO A LAS INSTRUCCIONES QUE AL EFECTO LE SERALE LA COMISION®. CUALQUIER
RESPONSABILIDAD, DARDS ¥ PERINCIOS QUE RESULTAREN POR SU INOBSERVANCIA SERAN A CARGO DE "EL
CONTRATISTA", QUE PODRAN SER RECLAMADAS POR "LA COMISION® POR LA wiA JUDNMIAL
CORRESPOMDIENTE.

ASIMISMO, "EL CONTRATISTA™ SE OBLIGA A NO CEDER EMN FORMA PARCIAL O TOTAL EN FAVOR DE
CUALCUIER OTRA PERSONA FISICA O MORAL, SUS DERECHDS ¥ DBLIGACIONES DERIVADDS

DE ESTE CONTRATO ¥ SUS ANEXOS, CON EXCEPCION DE LOS DERECHOS DE COBRO SOBRE LAS ESTIMACIONES
POR TRABAIDS EJECUTADOS, EN CUYO CASO SE DEBERA CONTAR CON EL PREVIO CONSENTIMIENTO EXPRESO
¥ POR ESCRITO DE “LA COMISION®, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ULTIMO PARRAFD DEL ARTICULD
A7 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS ¥ 84 DE SU REGLAMENTC. 51 COM MOTIVG DE LA CESION DE
DERECHOS DE COBRO SOLUKCITADA POR “EL CONTRATISTA® 5E ORIGING UM ATRASD EN EL PAGD, NO
PROCEDERA EL PAGO DE GASTOS FINANCIERDS A QUE HACE REFERENCIA LA LEY EN LA MATERIA

DECIMA SEGUNDA: SUPERVISION DE LOS TRABAIDS

“LA COMISION" DESIGNARA POR ESCRITO AL RESIDENTE DE OBRA CON ANTERICRIDAD AL INICIO DE LOS
TRABAMDS, EL CUAL DEBERA RECAER EN UN SERVIDOR PUBLICO QUE FUNGIRA COMOD 5U

REPRESENTANTE ANTE “EL CONTRATISTA" ¥ TENDRA LAS FUNCIOMES INDICADAS EN EL ARTICULO 112 DEL
REGLAMENT DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,

LA RESIDENCIA DE OBRA DEBERA ESTAR LBICADA EN EL SITIO DE EIECUCION DE LOS TRABAJDS.
EM LA DESIGNACION DEL SERVIDOR PUBLICO QUE FUNGIRA COMO RESIDENTE DE OBRA, “LA COMISIGN"

DEBERA TOMAR EN CUENTA QUE TEMGA LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, EXPERIENCIA ¥ CAPACIDAD
SUFICIENTE PARA LLEVAR LA ADMINISTRACION ¥ DIRECCION DE LOS TRABAIOS; DERIENDD CONSIDERAR EL
GRADO ACADEMICO DE FORMACION PROFESIOMAL DE LA PERSONA, EXPERIENCIA EN ADMINISTRAC ¥
COMSTRUCCION DE OBRAS, DESARROLLO PROFESIONAL Y EL CONOCIMIENTO DE OBRAS SIMILARES A LAS O

SE HARA CARGO,
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“LA COMISION® A TRAVES DEL REPRESENTANTE QUE PARA TAL EFECTO DESIGNE, TENDRA EL DERECHO DE
SUPERAVISAR EN TODO TIEMPO LOS TRABAJDS QOBIETO DEL CONTRATO ¥ DAR A “EL COMTRATISTA" POR
ESCRITO LAS INSTRUCCIONES QUE ESTIME PERTINENTES, RELACIOMADAS CON SU EJECUCION EN LA FORMA

CONVENIDA Y CON LAS MOMMFICACIONES QUE EN 5U CASD LE SEAN DROENADAS.

ES FACULTAD DE “LA COMISION™ REALIZAR LA INSPECCION DE TODOS LOS MATERIALES QUE VAYAN A
UTILIZARSE EN LA EJECUCION DE LOS TRABAJDS, YA SEA EN EL SITIO DE ESTOS O EN LOS LUGARES DE

ADQUISICION O DE FABRICACION,

DECIMA TERCERA: PENAS CONVENCIOMNALES

"LA COMISION" ¥ “EL CONTRATISTA", CONVIEMEN PARA EL CASO DE INCUMPLIMIENTO TOTAL O PARCIAL DE
ESTE CONTRATO, POR PARTE DE "EL CONTRATISTA®, LA APUCACION DE LAS SIGUIENTES PENAS
CONVEMNCIONALES:

A)="LA COMISION® TENDRA LA FACULTAD DE VERIFICAR SI LOS TRABASDS OBJETD DE ESTE CONTRATO SE
ESTAN EIECUTANDO POR “EL CONTRATISTA® DE ACUERDO CON LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA
DE TRABAID APROBADD; PARA LD CUAL, "LA& COMISION® COMPARARA PERISDICAMENTE CONTRA EL

FROGRAMA, EL AVANCE REAL ESTIMADD DE LOS MISMOS.

51 COMD CONSECUENCLA DE LA COMPARACION & QUE SE REFIERE EL PARRAFD ANTERIOH, EL AVANCE DE LOS
TRABAIDS ES MENOR DE LO QIUE DEBID REALIZARSE, "LA COMISION" PROCEDERA A HACER LAS RETENCIOMES

ECOMOMICAS & LAS ESTIMACIONES QLIE SE

ENCLUENTREM EN PROCESD EMN LAS FECHAS EN CIUE 5E DETERMINEN LOS ATRASOS, POR LAS CANTIDADES
QUE RESULTEN DE MULTIPLICAR EL 2% (DOS POR CIENTO) DE LA DIFERENCIA DE DICHOS IMPORTES POR EL
NUMERD DF MESES TRAMSCURRIDOS, DESDE LA FECHA DEL ATRASO EN EL PROGRAMA, HASTA L& DE
REVISIGN, LAS RETENCIONES SERAMN DETERMINADAS UNICAMENTE EN FUNCION DE LOS TRABAIDS QUE NO
SE HAYAN EJECUTADO O PRESTADO OPORTUNAMENTE CONFORME AL PROGRAMA DE TRABAJD CONVENIDOD,
SIN APLICAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD, ¥ EN NINGUN CASO PODRAN SER SUPERIORES, EN 5U
COMJUNTE, AL MONTO DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTOD DE ESTE CONTRATO. ASIMISMO, CUANDD "EL
CONTRATISTA™ REGULARICE LOS TIEMPOS DE ATRASO SERALADDS EN EL PROGRAMA DE EJECUCION, PODRA

RECUIPERAR LAS RETENCRONES ECONOMICAS QUE SE LE

HAYAMN EFECTUADO, POR LD QUE “LA COMISION® LE REINTEGRARA EL IMPORTE DE LAS MISMAS CIUE AL
MOMENTD DE LA REVISION TUVIERA ACUMULADAS, LA APLICACION DE ESTAS RETENCIONES TEMORA EL
CARACTER DE DEFINITIVA, S A LA FECHA DE TERMINACION DE LOS TRABAJDS PACTADA EN LA CLALSULA
TERCERA DE ESTE CONTRATO, ESTOS NG SE HAN CONCLLIDO,

B).- 5| "EL CONTRATISTA" NO CONCLUYE LOS TRABAIODS EM LA FECHA ESTIPULADA EM EL PLAZD DE EIECUCION
ESTABLECIDO EN LA CLAUSULA TERCERA DE ESTE CONTRATO ¥ EN EL PROGRAMA DE TRABAIO, "LA
COMISION" LE APLICARA LAS PENAS CONVENCIONALES QUE RESULTEN DE MULTIPLUCAR EL 2% (DOS POR
CIENTO) DEL IMPORTE DE LOS TRABANDS QUE MO 5E HAYAN EJECUTADD O FRESTADD OPORTUNAMENTE, ¥
5IN APLICAR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADD, POR CADA MES O FRACCION QUE TRANSCURRA DESBE LA
FECHA DE TERMINACION PACTADA EN LA CLAUSULA TERCERA DEL PRESENTE CONTRATO HASTAMEL
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MOMENTO DE SU TERMINACION. DICHAS PENAS NO PODRAN SER SUPERIORES, EN SU COMIUNTO, AL
MONTO DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

EL IMPORTE DE LAS RETENCIONES SE DESCONTARAN ADMINISTRATIVAMENTE DE LAS ESTIMACIONES QUE 5E
FORMULEN ¥ EL DE LAS PENAS CONVENCIONALES EN EL FINIQUITO DE LOS TRABAJOS, ¥ SE APLICARAN,
SIEMPRE ¥ CUANDO EL ATRASO EN LA EIECLACION DE

LOS TRABAJOS SEA POR CAUSAS IMPUTABLES A “EL CONTRATISTA™ ¥ QUE MO HAYA SID0 RESULTADO DE LA
DEMORA MOTIVADA POR CASO FORTUITO, FUERZA MAYOR O POR RAZONES DE INTERES GENERAL QUE A
JUICID DE “LA COMISION" NO SE ATRIBUYA A CULPA DE “EL CONTRATISTA”

INDEPENDMENTEMENTE DE LAS RETENCIOMES O DE LAS PENAS CONVENCIONALES QUE SE APLIQUEN, "LA
EﬂMHIﬂIH' PODRA OPTAR ENTRE EXIGIR EL CUBMPUMIENTD DE ESTE COMTRATO, O BIEN, LA RCISII:!IH
ADRAIMISTRATIVA DEL BISMO, HACIENDD EFECTIVA LA GARANTIA DE CUMPLUMIENTD DEL CONTRATC.

S| LA COMISION" OPTA POR LA RESCISION ADMINISTRATIVA DE ESTE CONTRATO, SE APEGARA A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA.

DECIMA CUARTA. - MODIFICACIONES AL CONTRATO

"LA COMISION" PODRA DENTRO DE SU PRESUPLESTO AUTORIZADG, BAJD SU RESPONSABILIDAD ¥ POR
RAZOMES FUNDADAS Y EXPLICITAS, MODIFICAR ESTE CONTRATO, MEDIANTE CONVENIOS, SIEMPRE Y
CUANDO ESTOS, CONSIDERADOS CONJUNTA O SEPARADAMENTE, NO REBASEN EL 25% (VEINTICINCO POR
CIENTO) DEL MONTO O DEL PLATD PACTADOS, MI IMPLIQUEN VARIACIONES SUSTANCIALES AL PROYECTO
QRIGINAL, NI 5E CELEBREN PARA ELUHR EN CUALCIMIER FORMA EL CUMPLIMIENTO DE L& LEY DE QBRAS

PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACPONADOS CON LAS MISMAS O LDS TRATADOS,

5 LAS MODIFICACIONES EXCEDEN EL PORCENTAJE INDICADO PERO NO VARIAN EL DBIETO DEL PROYECTD, SE
PODRAN CELEBRAR CONVENIOS ADICIONALES RESPECTD A LAS

NUEVAS CONDICIONES, ESTOS CONVENIOS DEBERAN SER SUSCRITOS BAID RESPOMNSABILIDAD DEL SERVIDOR
POBLICO QUE HAYA FIRMADO EL CONTRATO O QUIEN LO SUSTITUYA EN EL CARGO. DICHAS MODIFICACIONES

MO PODRAN, EN MODO ALGUNG, AFECTAR LAS CONDICIOMES QUE SE

REFIEREN A LA WATURALEZA ¥ CARACTERISTICAS ESENCIALES DEL OEJETO DE ESTE CONTRATO, NI
CONVENIRESE PARA ELUDIA EN CUALDUIER FORMA EL CUMPLIMIENTD DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS O DE LOS TRATADOS.

LAS MODIFICACIONES & ESTE CONTRATO PODRAN REALIZARSE LO MISMO EN AUMENTD QUE EN REDUCCION
DEL PLAZO DE EJECUCION O MONTD DEL MISMO, 51 58 MODIFICA EL PLAZO, LOS PERIGDOS SE EXPRESARAN
EM DIAS MATURALES, ¥ LA DETERMINACION DEL PORCENTAIE DE VARIACION SE HARA CON RESPECTO DEL
PLAZO PACTADD EN LA

CLAUISULA TERCERA DE ESTE CONTRATO: EN TANTO CUUE 51 ES AL MONTO, LA COMPARACKIN SERA COM BASE
EM EL MONTO SONVENIDO EN LA CLAUSULA SEGUNDA
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LAS MODIFICACIONES AL PLAZO DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS, SERAN INDEPENDIENTES A LAS
MODIFICACIONES AL MONTO, DEBIENDO CONSIDERARSE EN FORMA SEPARADA, AUN CUANDO PARA FINES

[ SU FORMALIZACION PUEDAN INTEGRARSE EN UN 5000 DOCUMENTO,

EL RESIDENTE DE OBRA DEBERA SUSTENTAR EL DICTAMEN TECNICO QUE FUNDE ¥ MOTIVE LAS CAUSAS QUIE
ORIGINEMN LA CELEBRACION DE LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS © ADICBOMALES, SEGUN SEA EL CASD,
CONSIDERANDOSE ESTOS PARTE DE ESTE CONTRATO ¥ OBLIGATORIAS PARA “EL CONTRATISTA"™ ¥ "LA
COMISION® LAS ESTIPULACIONES QUE EN LOS MISMOS SE ESTABLEZCAM.

CUANDD 5E REALICEN COMCEPTOS DE TRABAJD AL AMPARD DE CONVENPOS EN MONTO O EN PLAZO, DICHOS
CONCEPTOS SE DEBERAN CONSIDERAR ¥ ADMINISTRAR INDEPENDIENTEMENTE A LOS ORIGINALMENTE
PACTADOS EM ESTE CONTRATO, DEBIENDOSE FORMULAR ESTIMACIONES ESPECIFICAS, A EFECTD DE TENER

LN CONTROL ¥ SEGUIMIENTO ADECUADD,
DECINUA QUINTA: SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO

“LA CAPAMI® PODRA SUSPENDER TEMPORALMENTE, EN TODO O EN PARTE ¥ EN CUALOUIER MOMENTG, LOS
TRABAIDE CONTRATADOS POR CALISA JUSTIFICADA, SN QUE ELLCY IMPLICILIE

SU TERMINACION DEFINITIVA, DETERMINANDD LA TEMPORALIDAD DE LA SUSPENSION, LA QUE NO PODRA

FRORREQGARSE D 3ER INDEFIMIDA

CUANDO OCURRA LA SUSPENSION, EL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO POR “LA COMISION™ LA NOTIFICARA
POR ESCRITO A “EL CONTRATISTA®, SERALANDO LAS CAUSAS QUE LA MOTIVAN, LA FECHA DE SU INICKO ¥ DE
L4 PROBABLE REANUDACION DE LOS TRABAIOS, AS[ COMOD LAS ACCIONES QUE DEBE CONSIDERAR EN LD

RELATIVO A SU PERSONAL, MAGIUINARLS ¥ EQUIRD DE CONSTRUCCION.

LA FECHA DE TERMINACION SE PRORROGARA EN IGUAL PROPORCION AL PERIODO QUE COMPRENDA LA
SUSPENSION, SIN MODIFICAR EL PLAZO DE EJECUCION CONVENIDO, FORMALIZANDOLA MEDIANTE ACTA
CIRCUMSTANCIADA DE SUSPENSION, LA QUE CONTENDRA

CERAD MINIAD LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR ELARTICULD 144 ¥ 147 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

CUANDD LA SUSPENSION SE DERIVE DE UN CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR, NO EXISTIRA NINGUMA
RESPOMSABILIDAD PARA "LA COMISION™ ¥ "EL CONTRATISTA®, DEBIENDD UMICAMENTE SUSCRIBIR LN
CONVENIO EN EL QUE 56 RECONOZCA EL PLAZD DE SUSPENSION ¥ LAS FECHAS DE INICIO ¥ TERMINACION DE
LOS TRABAIDS, SIN MODIFICAR EL PLAZO DE EJECUCKIN ESTABLECIDD EM LA CLAUSLILA SEXTA DE ESTE
CONTRATO, SIN EMBARGO, CUANDOD LOS TRARAIDS RESULTEN DARADOS O DESTRUIDOS

¥ ESTOS REQUIERAN SER REHABILITADDS O REPUESTOS, DEBERAN RECONOCERSE ¥ PAGARSE MEDIANTE L&
CELEBRACION DE UM CONVENIO EN LOS TERMINGS DEL ARTICULD 58 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SIEMPRE QUE MO 5E CELEBRE EL CONVENIO PARA CORREGIR
DEFICIENCIAS O INCUMPLIMIENTOS ANTERIORES, IMPUTABLES A “EL CONTRATISTA®.

MO SERA MOTIVO DE SUSPENSION DE LOS TRABAJOS, EL SUMINISTRO DEFICIENTE DEL PROVEEDOR, DE
MATERIALES Y EQUIPOS DE INSTALACION PERMANENTE, CUANDO DICHO SUMINISTRO

RESPONSABILIDAD DE “EL CONTRATISTA".
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EM EL CASD DE QUE MO SEA POSIELE DETERMINAR LA TEMPORALIDAD DE LA SUSPENSION DE LOS TRARAIOS,
“LA COMISION" PODRA DAR POR TERMIMADO ANTICIPADAMENTE ESTE CONTRATO.

EL PRESENTE CONTRATO PODRA CONTINUAR PRODUCIENDD TODOS SUS EFECTOS LEGALES, UINA VEZ QUE
HAYA DESAPARECIDO LA CAUSA QUE MOTIVO DICHA SUSPENSIGN.

DECIMA SEXTA: RESCISHON ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

“LA COMISION® PODRA, EN CUALQUIER MOMENTO, RESCINDIR ADMINISTRATIVAMENTE ESTE CONTRATO,
EN CASD DE INCUMPUMIENTO & CUALTUIERA DE LAS DBELIGACIONES A CARGD DE

“EL CONTRATISTA", PROCEDIENDO A HACER EFECTIVA LA GARANTIA OTORGADA POR “EL CONTRATISTA”
PARA EL CUMPLIMIENTC DEL BISMO,

CUANDO “LA COMISION® SEA LA QUE DETERMINE RESCINDIR ADMINISTRATIVAMENTE ESTE CONTRATO,
DICHA RESCISION OPERARA DE PLENC DERECHO ¥ SIN NECESIDAD DE DECLARACION JUDICIAL BASTANDO
PARA ELLOD QUE SE COMUNIQUE POR ESCRITO A "EL CONTRATISTA® EL INCUBPLIMIENTO EN QUE HAYA,
INCURRIDO, SENALANDD LOS HECHOS QUE MOTIVARDN LA DETERMINACION DE DAR POR RESCINDIDO EL
CONTRATO, RELACIONANDOLOS CON LAS ESTIPULACIONES ESPECIFICAS QUE SE CONSIDEREN HAM 5100
INCUMPLIDAS, PARA QUE "EL CONTRATISTA", DENTRO DEL TERMINO DE 15 (QUINCE)

0{AS HABILES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE RECIBA LA NOTIFICACION POR ESCRITO DEL INKIO DEL
PROCEDIMIENTO DE RESCISION, MANIFIESTE LO QUE A SU DERECHD CONVENGA Y APORTE LAS PRUEBAS QUE
ESTIME PERTINENTES, EN CUYO CASO "LA COMISION" RESOLVERA LO PROCEDENTE DENTRO DE LOS DE 15

(QUINCE) Dias HABILES SIGUIENTES A LA FECHA EN

QUE HUBIERE RECIBIDO EL ESCRITO DE CONTESTACION DE "EL CONTRATISTA®; EN TANTO CHUE SI ES “EL
CONTRATISTA" QUIEN DECIDE RESCINDIRLO, SERA NECESARIO QUE ACUDA ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL

COMPETENTE ¥ OBTENGA LA DECLARACION CORRESPONDIENTE.

TRANSCURRIDO EL TERMING DE 15 [QUINCE) DIAS CONCEDIDOS A "EL CONTRATISTA” PARA QUE MANIFIESTE
L0 QUE A 5U DERECHO CONVENGA Y APORTE LAS PRUEBAS QUE ESTIME PERTINENTES ¥ SIN QUE LO HAGA,

0 51 DESPUIES DE ANALIZAR LAS RAZOMNES ADUCIDAS
POR ESTE, LA COMISIONT ESTIMA CUE LAS MISMAS NO SON SATISFACTORIAS, EMITIRA POR ESCRITO LA
RESOLUCION QUE PROCEDA

MO OBSTANTE, LO ANTERIOR DENTRO DEL FINIQUITO, “LA COMISION® PODRA JUNTO CON “EL
CONTRATISTA", COMNCILIAR LOS SALDOS DERIVADOS DE LA RESCISMON CON EL FIN DE PRESERVAR LOS

INTERESES DE LAS PARTES,
“LA COMISION"™ PROCEDERA A LA RESCISION ADMINISTRATIVA DE ESTE CONTRATO CUANDO “EL
CONTRATISTA™ INCURRA EM ALGLUINA DE LAS SIGLIENTES CALSAS

1).- 51 "EL CONTRATISTA®, POR CAUSAS IMPUTABLES A EL, NO INICIA LOS TRABAJIS OBJETO DE ESTE
CONTRATO DEMTRO DE LOS 15 (QUINCE] DIAS SIGUIENTES A LA FECHA CONVENIDA SIN CALISA JUSTIFICADA,

CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EM LA MATERIA,
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ll).- 51 INTERRUMPE INJUSTIFICADAMENTE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS O SE MIEGA A REPARAR O
REPOMER ALGUMA PARTE DE ELLOG, QUE HUBIERE 00 DETECTADA OOMO DEFECTUOSA POR “LA

COMISION™.

M)~ 51 NO EJECUTA LOS TRABAJOS DE COMFORMIDAD CON LD ESTIPULADD EN ESTE CONTRATO ¥ 5US
ANEXOS O 5IN MOTIVO JUSTIFICADO NO ACATA LAS ORDEMES DADAS POR EL RESIDENTE DE OBRA O POR EL

SUPERVISOR.

IV].- 51 KO DA CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA VIGENTE DE EJECUCION DE LDS TRABAIQS POR FALTA DE
MATERIALES, TRABAJADORES O EQUIPO ¥ MAQUINARLIA DE CONSTRUCCION ¥ QUE A JUICIO DE “LA
COMISIONT, ELATRASD PUEDA DIFICULTAR LA TERMINACIGN SATISFACTORIA DE LOS TRABAIDS EN EL PLAZO

ESTIPULADO EN LA CLALSULA TERCERA DE ESTE CONTRATO.
HO IMPUCARA RETRASO EN EL PROGRAMA DE EJECUCION DE LOS TRABAIDS ¥, POR TANTO MO 5E
CONSIDERARA COMO INCUMPLIMIENTOD DE ESTE CONTRATO ¥ CAUSA DE SU

RESCISION ADMINISTRATIVA, CLANDO EL ATRASO TENGA LUGAR POR FALTA DE INFORMACION REFERENTE
A PLANDS, ESPECIFICACIONES O NORMAS DE CALIDAD, DE ENTREGA FISICA DE LAS AREAS DE TRABAID Y DE
ENTREGA OPORTUNA DE MATERIALES ¥ EQUIPCS DE INSTALACKON PERMANENTE, DE LICENCIAS ¥ PERMISOS
QUE DEBA PROPORCIONAR O SUMINISTRAR “LA COMISION®, ASI COMO CUANDO ESTA HUBIERE ORDENADO
LA SUSPENSION DE LOS TRABAJOS; NI POR EL ATRASO DE LOS TRABAMDS QUE TENGA LUGAR POR FALTA DE

PaE0r DE ESTIMACIGNES.
V.= 5| ES DECLARADO EN CONCURSO MERCANTIL EN TERMINGS DE LA LEY DE CONCLRSOS MERCANTILES.

Vik- 51 SUBCOMTRATA PARTES OF LO%S TRABAJOS OBIETO DE ESTE COMTRATO. SIN COMTAR COMN LA
AUTORIZACION POR ESCRITO DE “LA COMISION",

Vli).- 51 CEDE LOS DERECHOS DE COBRO DERIVADOS DE ESTE CONTHATO, 51N CONTAR CON LA AUTORIZACION
POR ESCRITO DF *LA COMISION",

VIllL- 51 “EL CONTRATISTA" MO DA A “LA COMISHON® O A LAS DEPENDENCIAS QUE TENGAN FACULTAD DE
INTERVENIR, LAS FACILIDADES ¥ DATOS NECESARIOS PARA LA INSPECCION, VIGILANCIA ¥ SUPERVISION DE

LOS MATERIALES ¥ TRABABODS.

I¥)= 51 "EL CONTRATISTA™ CAMBIA 5U NACIONALIDAD POR OTRA, EN EL CASD DE QUE HAYA SIDO
ESTABLECIDO COMOD RECLNSITO, TENER E5A NACIOMALIDAD,
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X).- 51 SIENDO EXTRARJERD, INVOCA LA PROTECCION DE SU GOBIERNG EN RELACION CON ESTE CONTRATO,

¥

Xl).= EN-GEMERAL, POR EL INCUMPLIMIENTO POR FARTE DE "EL CONTRATISTA™ A CUALQUIERA DE LAS
QELIGACIONES DERMVADAS DE E5TE CONTRATO ¥ SUS ANEXDS, L& CONTRAVENCION A LAS DISPOSICIONES,
LINEAMIENTOS, BASES, PROCEDIMIENTOS ¥ REQUISITOS CQUE ESTABLECEN LAS OIEPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS SOBRE LA MATERLA,

UNA VEZ NOTIFICADO EL OFICIO DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE ESTE
CONTRATO POR “LA COMISKIN", ESTA PROCEDERA A TOMAR INMEMATAMENTE POSESION DE LOS
TRABAJOS EJECUTADOS PARA HACERSE CARGO DEL INMUEBLE ¥ DE LAS INSTALACIONES RESPECTIVAS,
LEVANTANDO, CON O SIN LA

COMPARECENCIA DE "EL CONTRATISTA", ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENTREN LOS

TRABAIDS,

ASIMISMO, “EL CONTRATISTA™ ESTARA OBELIGADD A DEVIOLVER A “LA COMISION®, EN UN TERMIND OE 10
[DIEZ) DIAS NATURALES, SIGUIENTES A LA FECHA DE LA NOTIFICACION POR ESCRITO DEL OFICEO DEL INICIO
DEL PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE ESTE CONTRATO, TODA LA DOCUMENTACION QUE

ESTA LE HUBIERE ENTREGADO PARNA LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS.
EMITIDA LA RESOLUCION DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE ESTE CONTRATO Y NOTIFICADA A "EL
COMTRATISTA®, “LA COMISIGN® PRECAUTORIAMENTE ¥ DESOE EL INICIO DE LA MISMA, SE ABSTENDRA DE
CUBRIR LOS IMPORTES RESULTANTES DE TRABAJOS EJECUTADOS AUN NO LIQUIDADOS, HASTA QUE SE
OTORGUE EL FINIQUITO QUE PROCEDA, LO QUE DESERA EFECTUARSE DENTRO DE LOS 30 (TREINTA) Dfas
NATURALES SIGUIENTES A LA_FECHA DE LA NOTIFICACION POR ESCRITO DE DICHA RESOLUCION, A FIN DE

PROCEDER A HACER EFECTIVAS LAS GARANTIAS,

EM EL FINIQUITO DEBERA PREVERSE EL SOBRECOSTO DE LOS TRABANDS AUN NO EJECUTADOS CIUE SE
ENCUENTREN ATRASADOS CONFORME AL PROGRAMA DE TRARAID,

ASI COMO LO RELATIVO A LA RECUPERACION DE LOS MATERIALES ¥ EQUIPDS QUE, EN 5L CASD, LE HAYAN
SID0 ENTREGADOS A "EL COMTRATISTA®,

DECEMA SEPTIMA: TERMINACKON ANTICIPADA DEL CONTRATO

"LA COMISION® PODRA DAR POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE ESTE CONTRATO POR RAZONES DE
INTERES GENERAL, POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR O CUANDD EXISTAN CAUSAS JUSTIFICADAS QUE
LE [MPIDAN LA CONTINUACION DE LOS TRABAIOS, SEGUN CORRESPONDA, DE ACUERDO CON LO DHSPUESTO
EN EL ARTICULO 62 ¥ 63 DE LA LEV EN LA MATERIA, PAGANDO A “EL CONTRATISTA" LOS TRABAJOS
EIECUTADOS, ASI COMO LOS GASTOS NO RECUPERABLES, SIEMPRE ¥ CUANDO ESTOS SEAN RAZONABLES,
ESTEN DEBIDAMENTE COMPROBADOS ¥ SE RELACIONEN DIRECTAMENTE COM EL PRESENTE COMTRATO.

EN TODOS LODS CASOS DE TERMINACION ANTICIPADA DE ESTE CONTRATO, SE DEBERAN REALIZAR LAS
ANOTACIOMES CORRESFONDIENTES EN LA BITACORA, DEBIENDO "LA COMISION" LEVANTAR ACTA
CIRCUNSTANCIADA EN LA QUE 5E CONTENGAN COMO MINIMO LOS REQUISITOS INDICADOS POR EL
ARTICULO 151 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS

MISMAS,

Pdgina 300 394

¥

WL




C;-HFAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

UMNA VEZ NOTIFICADA POR OFICIO LA TERMINACION ANTICIPADA DE ESTE CONTRATO A “EL CONTRATISTA®
POR “LA COMISION®, ESTA PROCEDERA A TOMAR INMEDIATA POSESION DE LOS

TRABAICS EIECUTADDS PARA HACERSE CARGD DEL INMUEBLE ¥ DE LAS INSTALACKOMES RESPECTIVAS,
LEVANTANDO, CON O SIN LA COMPARECENCLA DE "EL CONTRATISTA®, ACTA CIRCUNSTANCIADA DEL ESTADO
EM QUE S5 ENCUENTREN LOS TRABAIDS.

“EL CONTRATISTA" ESTARA OBLIGADO A DEVOLVER A “LA COMISION", EN UN TERMING DE 10 (DIEZ) DIAS
NATURALES, CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE LA NOTIFICACION POR ESCRITO DEL

OFICIO DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE TERMINACKON ANTICIPADA OEL COMTRATO, TODA LA
DOCUMENTACION QUE ESTA LE HUBIERE ENTREGADD PARA LA REALIZACION DE LOS TRABAIOS,

CUANDO SE DE POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE ESTE CONTRATO, DEBERA ELABORARSE EL FINIQUITO
DE CONMFORMIDAD CON LD ESTABLECIDO EN LOS ARTICULDS 168,169,170 ¥ 171 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
DE DARAS Pﬂﬂu-EAS‘l’SEH'-.-'IItIﬂS RELACPOMNADOS COM LAS MMISMAS,

DECIMA OCTAVA: RECEPCION DE LOS TRABAIOS

AL CONCLUIR LOS TRABAJDS, "EL CONTRATISTA" COMUNICARA DF INMEDIATO A “LA COMISION" A TRAVES
OE LA BITACORA O POR ESCRITO, LA, TERMIMACION DE LOS TRABAIDS QBIETD DEL PRESENTE CONTRATO QU E
LE FUERON ENCOMENDADOS, ANEXANDO LOS DOCUMENTOS QIUE LO SOPORTEN E INCLUIRA UNA RELACION
DE LAS ESTIMACIONES O GASTOS APROBADOS, MONTO EJERCIDO Y CREDITOS A FAVOR O EN CONTARA, ¥ “LA
COMISION® EN UN TERMING DE 20 [VEINTE] DlAS MATURALES, VERIFICARA QUE LOS MISMOS ESTEN

DEBIDAMENTE COMCLUIDOS,

51 DURANTE LA VERIFICACION DE LOS TRAGAJOS, “LA COMISION® EMCUENTRA DEFICIENCIAS EN LA
TERMINACKON DE LOS MISMOS, DEBERA SOLICITAR A “EL CONTRATISTA" 5U REPARACION, A

EFECTO DE QUE ESTAS SE CORRLAN CONFORME A LAS CONDICMONES REQUERIDAS EM EL PRESENTE
CONTRATO ¥ SUS AMEXOS. EM TAL CASO, EL PLAZO DE VERIFICACION DE LOS TRABAJIDS SE PODRA

PRORROGAR POR EL PERIODO QUE ACUERDEN “LA COMISION® ¥ "EL CONTRATISTA™ PARA LA REPARACION
DE LAS DEFICIENCIAS, LO ANTERIOR, SIN PERULICIO DE QUE "LA COMISIGON" OPTE POR LA RESCISION

ADMIMISTRATIVA DE ESTE CONTRATO,

UMNA VEZ CONSTATADA LA TERMINACION DE LOS TRABANDS, “LA COMISION” EN UN TERMINO DE 15 (QLFIMCE]
Dlas NATURALES, PROCEDERA A LA RECERCION FISICA DE LOS MISMOS, MEDLANTE EL LEVANTAMIENTO DEL
ACTA CORRESPONDIENTE QUE CONTENDAA COMOD MINIMO LOS REQUISITOS QUE SE INDICAN EN EL
ARTICULD 166 DEL REGLAMENTD DE LA LEY DE ORERAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIOMADOS CON LAS

MISAAS, QUEDANDO LOS TRABAIDS BAJO SU RESPONSABILIDALD.

“LA COMISION® PODRA EFECTUAR RECEPCIONES PARCIALES DE TRABAIOS EN LOS CASOS QUE A
CONTINUACION SE DETALLAN, SIEMPRE ¥ CUANDO SE SATISFAGAN LOS REQUISITOS QUE_TAMBIEN SE

SENALAN A CONTINUACION:
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A).- CUANDO “LA COMISION® DETERMINE SUSPENDER LOS TRABAMDS ¥ LO EJECUTADO 5E AJUSTE A LO
PACTADO, SE CUBRIRA A "EL CONTRATISTA® EL IMPORTE DE LOS TRABAJOS EIECUTADDS, ASl COMO LOS
GASTOS NO RECUPERABLES, SIEMPRE Y CUANDO ESTOS SEAN RAZOMABLES, ESTEN DEBIDAMENTE
COMPROBADOS Y SE RELACIONEN DIRECTAMENTE CON LOS TRABAJDS OBIETO DEL PRESENTE CONTRATO.

B).- CUANDO SIN ESTAR TERMINADA LA TOTALIDAD DE LOS TRABAJOS, 51 A JUICIO DE "LA COMISIGN"
EXISTEN TRABAJOS TERMINADOS ¥ ESTAS PARTES SOM IDENTIFICABLES ¥ SUSCEPTIBLES DE UTILIZARSE,
PODRA PACTARSE SU RECEPCION. EN ESTOS CASOS SE LEVANTARA EL ACTA DE RECEPCION FISICA Y PARCIAL
DE LOS TRABAIOS.

C).- CUANDD “LA COMISION" DE POR TERMINADO ANTICIPADAMENTE ESTE CONTRATO, PAGARA A “EL
CONTRATISTA" LOS TRABAJDS ERECUTADOS, ASI COMO LOS GASTOS NO RECUPERABLES, SIEMPRE ¥ CUANDO
ESTOS SEAN RAZONABLES, ESTEN DERIDAMENTE COMPROBADOS ¥ SE RELACIONEN DIRECTAMENTE CON LOS

TRABAIODS DBIETO DEL PRESENTE CONTRATO.

0).- CUANDD “La COMISIONT RESCINDA ADMINISTRATIVAMENTE ESTE CONTRATOD FOR CALSAS IMPUTABLES
A “EL CONTRATISTA", LA RECEPCION PARCIAL QUEDARA & JUICID DE “LA COMISION®, LA QUE LIGLIDARA EL
IMPORTE DE LOS TRABAIDS QUE DECIDA RECIEBR,

El.- CUANDO LA AUTORIDAD JUDICIAL DECLARE RESCIMDIDG EL PRESENTE CONTRATO. EM ESTE CASD SE
ESTARA & LO DISPUESTO POR LA RESOULMCION JUDICIAL

DECIMA NOVENA, - FINIQUITD ¥ TERMINACION DEL CONTRATO

PARA DAR POR TERMINADOS, PARCIAL O TOTALMENTE, LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES ASUMIDOS POR “LA
COMISION® ¥ “EL CONTRATISTA® EN ESTE CONTRATO, SE DEBERA ELABORAR EL FINIGUITO
CORRESPONDIENTE, ANEXANDO EL ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJDS.

LA COMISIIN® DEBERA MOTIFICAR POR OFICIO A "EL CONTRATISTA®, A TRAVES DE SU REPAESENTANTE
LEGAL O 5U SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION, LA FECHA, LUGAR Y HORA EN QUE 5E LLEVARA A CABO
EL FINIQUITO; "EL CONTRATISTA" TENDRA LA OBUGACION DE ACUDIR AL LLAMADO QUE SE LE HAGA

MEDIANTE EL QFICED RESPECTIVO.

EL DOCUMENTD EN EL QUE CONSTE EL FINIQUITO DEBERA REUNIR COMO MINIMO LDS REQUISITOS QUE 58
INDHCAN EN EL ARTICULD 170 DEL REGLAMENTD DE L& LEY DFE DBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADCS
CON LAS MIESMAS,

EL FINIQUNTO DEBERA SER ELABORADO POR “LA COMISION® ¥ "EL CONTRATISTA" DENTRO O LOS 20
[VEINTE) DIAS NATURALES SIGLIENTES A LA FECHA DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJOS,
HACIENDOSE CONSTAR LOS CREDMTOS A FAVOR Y EN CONTRA QUE RESULTEN PARA CADA UNO DE ELLOE,
DESCRIBIEN D) EL CONCEPTO GENERAL QUE LES DD ORIGEN ¥ EL SALDO RESULTANTE.

DE EXISTIR DESACUERDO ENTRE LAS PARTES RESPECTO AL FINIQUITO, O BIEN, "EL CONTRATISTA® NO ACUDA
CON “LA COMISION" PARA SU ELABORACION DENTRO DEL TERMIND SERALADO EN EL PARRAFD ANTERIOR,
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LA COMISION® PROCEDERA A ELABORARLD, DEBIENDO COMUNICAR POR OFICIO SU RESULTADO A "EL
COMTRATISTA® DENTRO DEL TERMING DE 10 (DMEZ) DIAS MATURALES, SIGUIENTES A LA FECHA DE sSU
EMISICN: UNA VEZ NOTIFICADO EL RESULTADO DE DICHOD FINIQUITO A “EL CONTRATISTA", ESTE TENDRA FL
TERMING DE 15 (QUINCE) DIAS MATURALES PARA ALEGAR LO QUE A SU DERECHO CORRESPOMDA; 51
TRAMSCLRRIDD ESTE TERMING MO REALIZA ALGUNA GESTION, S5E DARA POR ACEPTADO.

51 DEL FINICHNTO RESULTA QUE EXISTEN SALDOS A FAVOR DE “EL CONTRATISTA™ “LA COMISION" DEBERA
UQUIDARLOS DENTRO DEL TERMING SIGLIENTES. 51 RESULTA QUIE EXISTEN SALDOS & FAVOR
DE “LA COMISIAN", EL IMPORTE DE LOS MISMOS SE DEDUCIRA DE LAS CANTIDADES PEMDIENTES DE CLAERIR
POR CONCEPTO DE TRABAJDS EJECUTADOS ¥ 51 MO FUERAN SUFICIENTES ESTOS, DERERA EXIGIRSE POR
OFICIO 5U REINTEGRO, MAS LOS INTERESES CORRESPOMDIENTES, COMFORME AL PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO EM EL CODIGD FISCAL DE L& FEDERACION, COMO 51 5E TRATARA DEL SUPUESTO DE PRORROGA
PARA EL PAGO DE CREDITOS FISCALES. LOS CARGDS 58 CALCULARAN SOBRE LAS CANTIDADES PAGADAS EN
EXCESD EN CADA CASOY 5F COMPUTARAN POR DIAS NATURALES, DESDE LA FECHA DE PAGD HASTA LA FECHA,
EN QUE 5E PONGAN EFECTIVAMENTE LAS CANTIDADES A DISPOSICHON DE “La COMISION®. EN CAS0 DE NO
OBTENERSE EL REINTEGRO, "LA COMISION" PODRA HACER EFECTIVAS LAS GARANTIAS QUE SE ENCUENTREN
VIGENTES. EM FORMA SIMULTANEA, 5E LEVANTARA EL ACTA ADMINISTRATIVA QUE DE POR EXTINGLIDOS
LOS DERECHOS ¥ OBLMGACIONES ASUMIDOS POR “LA COMISION" ¥ “EL CONTRATISTA® EN ESTE CONTRATO,

LA QUE DEBERA REUNIR COMO MINIMO LOS

RECUISITOS SERNALADOS POR EL ARTICULS 172 DEL REGLAMENTO DE L LEY DE OBRAS PURLICAS ¥ SERVICIOS
RELACRONADCOS COM LAS MISBAL,

CUANDD LA LIQWDACISN DE LOS SALDDS SE REALIE DENTRO DE LDS 15 [QLINCE]) DlAs MATURALES
SHGUIENTES A LA FIRMA DEL FINSQUITO, EL DOCUMENTO DONDE CONSTE EL FINIQUITO PODRA UTILIZARSE
COMO EL ACTA ADMINISTRATIVA QUE DE POR EXTINGUIDOS L3S DERECHOS ¥ OBUGACIONES DE “LA

COMISION® ¥ “EL CONTRATISTA® EN ESTE CONTRATO,

DEBIENDO AGREGAR UNICAMENTE UMA MANIFESTACION DE “LA COMISION® ¥ “EL CONTRATISTA® DE QUE
WO EXISTEN OTROS ADEUDOS Y POR LO TANTO SE TENDRAN POR TERMINADOS LOS DERECHOS ¥
OBLIGACIONES QUE GENERA ESTE CONTRATOD, SIN DERECHO A ULTERIOR RECLAMACION, AL NO SER FACTIBLE
EL PAGO EN EL TERMINO INDICADO, SE PROCEDERA A ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA QUE DE POR
EXTINGUIDOS LOS DERECHOS ¥ OBLIGACRONES DE “LA COMISION® ¥ "EL CONTRATISTA™ EM ESTE CONTRATO,

VIGESIMA: DBLIGACIONES DE LAS PARTES

“LA COMISION" ¥ “EL CONTRATISTA™ SE OBLIGAN A SUJETARSE ESTRICTAMENTE PARA LA EJECUCION DE LDS
TRABAIOS OBJETO DE ESTE CONTRATO, A TODAS ¥ CADW UNA DE LAS CLAUSULAS QUE LO INTEGRAN,
COMO A SUS ANEXOS, LOS TERMINGS, UNEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS ¥ REQUISITOS QUE ESTABLECEN
EL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, LEYES,
TRATADOS ¥ DEMAS NORMAS ¥ DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS VIGENTES QUE LE SEAN APLICABLES.

VIGESIMA PRIMERA: RESOLUCION DE PROBLEMAS FUTURDS “LA COMISION® ¥ “EL CONTRATISTA
RESCHVERAN ENTRE i LAS CONTROVERSEAS FUTURAS Y PREVISIBLES QUE PUDIERAN VERSA
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PROBLEMAS ESPECIFICOS DE CARACTER TECNICO ¥ ADMINISTRATIVO DERIVADOS DE ESTE CONTRATO, DE
CONFORMIDAD CON EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

Al.- "EL CONTRATIATA" SOUCITARA A "LA COMISION®, MEDIANTE UN ESCRITO EN EL CUAL EXPONDRA EL
PROBLEMA TECNICO ¥/0 ADMINISTRATIVO QUE SE HAYA SUSCITADO ENTRE EL Y EL RESIDENTE DE OBRA,
[N CHCANDO LAS CAUSAS Y MOTIVOS QUE LE DIERON ORIGEN, ANEXARA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTE
SU PETICION Y LOS PRESENTARA DENTRO DE LOS DIEZ DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA FECHA EN EL QUE

HAYA CCURRIDO,

B~ “LA COMISION®, DENTRO DE UN TERMING DE DIEZ DIAS MATURALES, CONTADDS A PARTIR DE LA FECHA
EN LA QUE RECIBA LA SOLICITUD, AEALIZARA LAS DILIGENCIAS NECESARLAS REQUERIDAS, A FIN DE EMITIR
LIMA SOLUCION QUE DE TERMING AL PROBLENMA PLANTEADO.

C)-"LA COMISION" AL EMITIR LA RESOLUCION, CITARA & “EL CONTRATISTA™ ¥ AL RESIDENTE DE OBRA PARS
HACEALA DE 5U CONOCIMIENTO, DENTRO DE LOS CINCD DIAS NATURALES SIGUIENTES A AQUEL EN EL QUE
SE HAYA EMITIDD ESTA.

D).- DURANTE LA REUNION COMVOCADA, 5 HARA DEL CONOCIMIENTO DE “EL CONTRATISTA® ¥ EL
RESIDENTE DE OBRA, LA SOLUCION ADOPTADA Y SE LEVANTARA ACTA ADMINISTRATIVA EN LA OUE HARAN
CONSTAR LOS ACLIERDOS TOMADOS, DEBIENDOSE ANOTAR LOS MISKMOS EN LA BITACORA,

VIGESIMA SEGUNDA: NACIONALIDAD DE “EL CONTRATISTA®

"EL CONTRATISTA® MANIFIESTA SER UNA PERSONMA FISICA CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL DE MACIONALIDAD
MEXICAMNA Y SE DBLIGA A NO INVOCAR LA PROTECCION DE NINGUN GOBIERND EXTRANIERD, BAJD PENA DE
FERDER EN BENEFICIO DE L NACION MEXICANA, LOS DERECHOS DERIVADOS DE ESTE CONTRATO,

VIGESIMA TERCERA: JURISDICCHIN ¥ COMPETENCIA,

PARA LA INTERPRETACION ¥ CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO, ASI COMO PARA TODO AQUELLO
OUE NO ESTE EXPRESAMENTE ESTIFULADD EN EL MISMO, LAS PARTES SE SOMETEM & LA JURISDICCION ¥
COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES FEDERALES O ESTATALES OON RESIDENCIA EM IGUALA DE La
INDEPENDENCIA, ESTADD DE GLIERRERC, POR LO TANTO, "EL CONTRATISTA™ RENUNCIA A LA COMPETEMCIA
DE LOS TRIBUMALES FEDERALES QUE PUDIERA CORRESPONDERLE POR RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE O

FUTLIRD,

LEIDD QUE FUE POR LAS PARTES QUE EM EL INTERVIENEN ¥ ENTERADAS DE SU CONTENIDO ¥ ALCANCE LEGA
SE FIRMA EL PRESENTE CONTRATO AL CALCE Y AL MARGEN DE TODAS SUS FOJAS UTILES EN LA CIUDAD DE
IGUALA DE LA INDEPENDEMNCIA, GUERRERD, A LOS SEIS DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL VEINTILINO,

POR "CAPAMI" POR "EL CONTRATISTA"
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SR Hane

EL DIRECTOR GEMERAL RFC.:
FIRMA FIRMA
PERSONA FISICA
TESTIGOS
FIRMA FIRMA

PLANEACION, PROYECTOS Y PRESUPUESTO

CONTRALOR INTERND

PLANEACION DE REDES NUEVAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[PASO 'RESPONSABLE _ ACTIVIDAD
1 Direccidn general, | Junta de verificacién de servicios en plano de infraestructura

direccidn operaliva | hidrdulica existente.
e

: DOCUMENTO
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ERl Fidas
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ELABORACION DE PROYECTOS HIDRAULICOS Y SANITARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamento
planeacion,

proyectos y
presupuestos.

Determinado el proyecto a
realizar an el procedimiento 5 se
inicia con la elaboracion del

misma,

Si es hidraulico paso 4

Si es sanitario paso 4

B |3 | B3

Recaudacién de informacidn del
sitio v antecadentes del servicio
de agua y drenaje.

Levantamiento topogréfico del
sitic y localizacion

Trazo y propuesta de la linea

1|

Elaboracidon del catalogoe de
conceplos

Explosion de insumos a utilizar

Elaboracidn del presupuesto

== Ry | ooy

Elaboracién de memarias de
calculo

11

Elaboracion de planos de
construccidn.

12

Elaboracidn de fichas técnicas de
materiales especializados.

13

Integracién del proyecto

14

Entrega del proyecto a la
direccidn de obras publicas del
H. Ayuntamiento Municipal de
lguala.

15

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamanto
planeacian,
proyectos y
presupuestos.

Una vez realizado el contrato se
prosigue al seguirmniento del trabajo
e integracién de expedientes.

Se notifica por oficio al drea
operativa para la supervision de los
trabajos.

Una vez realizado el trabajo,
supervisado y aprobado por el area
operativa se procede a la
integracién del expediente para

page.

Integracion del expediente

Portada =

Propuestas econémicas

Dictamen de fallo

Diclamen de sesidn de licitacidn

Contrato

Orden de trabajo

Estado de cuenta, resumen de la
astimacion y estimacion.

Nimeros generadores de obra

Croguis

Bitacora fotografica

Acta de enlrega recepcion

Acta administrativa de extincion de
derechos

Caria de garantia de los trabajos

Oficia de terminacidn de abra.

Ya integrado vy revisado el
expediente se expide una copia al
area de contabilidad para el pago
de [a estimacian,

19

Una vez realizado el pago se pide
al area de contabilidad una copia
del comprobante y factura de la

obra.

20

Se procede a archivar
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EL o] FEkm

CUMPLIMIENTO A LA LEY DE TRANSPARENCIA ARTICULO 81 FRACCION
XXVIL XXVIA Y XXV B

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESFONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Departamento Recepcidn de oficio solicitud de
planeacion, informacion por parte de la unidad de
proyecles v transparencia de ka CAPANI,

presupuestos,

2 Se revisa por trimesire la infarmacidn
salicitada.

Se hace un concentrado de las obras que | Anexo 8

integren al trimestre requerido.,

5o proceds al llenado de los siguientes

apartados
Documentos que integran el formato

5 OHicio de convenio modificalono
Orden de trabajo, Comprobanta da Pago
conirato
6 Se escanea los oficios firmados y sellados
para posiarior anexarios al formalo 27, 284
y 288
Documentos que intagran al formato
xviua
Convecatoria, Fallo junta de aclaraciones
Presenlacidn de las propuestas
Dictamenes, Contrato v anexas
Comunicado de suspensidn
Estudios de impacto urbano y ambiental.
Eitécora folografica, Avance financiero
Recepcion fisica de los trabajos
finiquita
Documentos que integran el formato
AVl e
8 Oficio de autorizacidn de suficiencia de
recursos. Contralo
Comunicado de suspensién
Avanca fisico, Avance financiero
Acia recepcidn fisica de los trabajos
Finiguita
Estudio impacie urbane v ambdental
Convenio modificatonio.
Se entregan a la unidad de transparencia
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DIGITALIZACION DE REDES DE AGUA Y DRENAJE.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASC

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamento
planeacién,

proyecios y
presupuestos.

Se gira un oficio al 4rea operativa
en donde se solicita informacién de
redes de agua y drenaje nueva o

reparadas.

Se procede a la separacién de la
linea de agua y drenaje por capas
en google heart.

Ya teniendo los kml y kmz se
exportan a AutoCAD y se insertan
en la cartografia digital existente,

Anexp 9

Se actualiza el plano en la pagina
de CAPAMI

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Le gira un oficio al drea operativa en donde se
salicita informaciin de redes de agua y

drenaje naeva o reparadas.
¥
Se procede & la separacidn de la linea de aoua y drenaje por
capas en google haart,
T —
¥a teniendo los kmi y kmz se exportan a AuloCAD y se Pagina
insertan en la canografia digital exisiente Wb
[ Se aciualizael plang en la pagina de CAPAM| Pagina
web
T
(=[]
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| RED HIDRAULICA GEMERAL
MPIO DE IGUALA.
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CONTRATOS

CAMBIO DE NOMERE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FASD | RESPOMSABLE ACTIVIDALD DOCUMENT
1 AREA DE LLEGA USUARIO A OFICINA A SOLICITAR
CONTRATOS | INFORMACION.
2 AREA DE BRINDAR INFORMACION DE TRAMITES Y ANEXO 1Y
CONTRATOS | COSTOS Y ENTREGAR REQUISITOS. DE 2
CAMBIOS DE NOMBRE DOMESTICOS,
MIXTOS, COMERCIALES, ESPECIALES E
INDUSTRIALES
3 AREA DE USUARIO ENTREGA DOCUMENTOS PARA
CONTRATOS | REVISION, 8| CUMPLE SE INICIA EL
TRAMITE, S| NO CUMPLE USUARIO SE
RETIRA.
4 AREA DE GEMERAR ORDEM PAGO, USUARIO PAGA Y
CONTRATOS | ENTREGA COPIAS DEL PAGO.
5 AREA DE COMUNICAR AL RESPONSABLE DEL AREA
INFORMATICA | DE INFORMATICA QUE LIBERE EL CAMBIO
DE NOMBRE.
6 AREA DE IMPRIMIR CONTRATO. ANEXO 3
CONTRATOS
i AREA DE RECABAR FIRMA DEL USUARIO Y DEL
CONTRATOS [ DIRECTOR.
8 AREA DE ENTREGAR UNA COPIA DEL CAMEBIC DE
CONTRATOS | NOMBRE DEL CONTRATO AL USUARIO.
8 AREA DE ARCHIVAR EN LEFORT.
CONTRATOS
10 FIN
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R0 dkd

ANEXD 1
FORMATO CAMBIO DE NOMBRE DOMESTICO

REQUISITOS PARA CAMEIO DE NOMERE
DOMESTICO Y MIXTO
COST(: YIGENTE
*N0 TENER ADEUDD*
Para poder realizar el cambdo de nombre deberd ser propictario, acreditindalo con ln sigubente

|documentackin:

REQUISITOS
I.vCDPMEFTDLW[EA.CIDN OFICIAL DEL PROPIETARIO ACTUAL,
2-C0OPLA PREDIAL ¥IGENTE
1 COFPIA ESCRITURAS.
i COFLA RECIEQ DE LUT VIGENTE s curdya con EL SERVECHY
Ji- 81 EL TRAMITE LD REALIZA UiN GESTOR PRESENTAR CARTA MODER SIMPLE.
EL TRAMITE SE REALIZA EN EL DEFPARTAMENTD DE CONTRATOS EM UN HORARIO DE 8:00 AM A
3:00 XL DE LUNES A YIERNES,
HI‘R.E-EE?*TA.H. COPIA DEL TICKET DE PAGO)

ANEXO 2
FORMATO CAMEBIO DE NOMBRE COMERCIAL, ESPECIAL, E INDUSTRIAL

REQUISITOS PARA CAMBIO DE NOMBRE
COMERCIAL, ESPECIAL E INDUSTRIAL
COSTO: VIGENTE
REQUISITOS
*NO TENER ADELIDO*
1 ES LA EMPE R
1.- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
2. IDENTIFICACION OFICIAL DEL APODERADO LEGAL
3.-RFC
d,- RECIBD DE LUZ VIGENTE
5.- PREDMAL VIGENTE
B151 MO E3 UNA EMPRESA PRESENTAR COPIAS DE:
1.~ IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO
2.- PREDIAL VIGENTE
3.- ESCRITURAS

d.- RECIBO DE LUE VIGENTE.
EL TRAMITE 5E REALIZA EN EL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS [PRESENTAR COPIA DEL TICKET DE PAGOD)
HORARID: 200 AM & 3:00 PR LUNES A VIERNES
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L L Thpid

ANEXO 3 FORMATO
CONTRATO DE SERVICIO

Contrato:

yio Razén

Tarifa:  [TARIFA DOMESTICA Giro:  [CASA HABITACION DOS BANOS

Suministro: AGUA Y DREMAJE Servicio: TOMA NUEYA
Consumo: CONSUMO FLIO Inst. de Medidor Mo, De Medidor

Diatas del Predia
Diam. Toma: Cinm, .00 ist. Tomn: [9.00 Dist, Descargn: rlm
- Descarga: g
A Ibereas i {iaperna: 1,080 Tinaca
Oheervaciones

CONTEATD gue celebiean por i et COMBOM DE AGUA POTABE ¥ ALCAMTASILLADG DEL MURDIPID [E GSUALE represeniasda por LIE. &8t Gatdiner
e eI RERE Al But BN b Sereshn 3¢ CEATINGIS DO CERIITE ¥ 00V [ e B b Se0EED B EEDE COBIYELD 38 b Seneeingl oo o abadies ¥ oup

bt di'd i aiTasH S S b Sotalie v & S ERLETIIGON, AT Jisk JLUEERE B BRL Sguainles:
CLauiuLag

PRIMERA,- CARRM, o obligy 3 que o pereiclc gue solicEs [L USUARKD, werd soneciada en el domiclin whicads sa: CALLE , CF, , LOCALIDAD ppniraim
serdirha TORA MUEVE

SEGAMDAL: L USLMAYD pasfadd msniusbrnescs K prviCs gue rerli, Conlaimne b B Custh DorvEipoaderie Badh por CAPAM § wigEnhE Wb Sudl detid
soblcads @ b faceti muskipal par of Gegans aSoid A8 H. Apumamlens Maviklipel CosstBecionl da hpeild S b Indepen diveia, O niss, para csds
eiercicia Sacal courempordisnts 1 oblips & initsler un reSdos 7 on Rawe di Banguets con 1 sorrmpendiente bots, ambeg en b vis plidica pars qee
EaedEn e TR p EECa0as por o persaaa! o Lp CAPARE B 1 50T deimid B i B U WOHO NG YDV dE 1 mRSES v BR CARD G iy mplETeEn D
i painE OB wludiin, d8! Medaled ¢ Al B A TRGUELE D00 JU OTESEOATMEIE DO, BBE & L wiB pObED BaeH fee SURD N 1 Sapfeliadai
witlepdss por o pedssnsl de i CARARE, 187ES insEaliong pov CARARND Cov cage ol usuarks EL USRI, sobvirl o pago coiressendients 6n i oficiad de
CAMAMI deniro de kn primescn dretn dis de cida mad

TEECERA. - Las pariva. scepias que andec b Falla de pago par pivbe del siusdo maiheca  cobre de recengor, sl como e lon camas gee CAPAMI o epime
CErERETIE, B ELY InEelDi0n 08 108 O WS g duend 0o b E1sableciln 60 e Ley Fedeval o ALy o & ey Of e O ES1ROD 3 BuETREIO.
CUMATA - Lid il Bevedcien i ol B SR 98 Gl B LUAND Ofllie 0@ Bpar o Servilis darliDi Wel el Conbetulived, b burld eleilie i pabio
madianie &l peccedimidnlo ondakio-cokcties, habcndy covforive § M8 db poiloinsd il in viger, i Bivda de i olicing euschr carqipendients.
CHUINTA, - 1L WELMAKD, tn reppepidad do que Bagod of recibie devdspovidien Ly e obiips o paiad @ pagar a CAPARNY dening de ke clnto prirmeven dias de cada
Fakh 8l DO R0, 3 PRI e R 8 DA e gne el Cobrs ol Impoerte ol mismay, E] s SO0 g0 85 Sl Baaky of rosbep del D, deiels
& B S LEALIE.

SENTA. = [n exio e gue & EL LSLARD 1o br Donesie B sarwich. MO b irdlele Bparste medides, misntrin dulm no e peids isataler, pag and lod devechon
coures ponsfigndei condorme & e oo e que peflid CAPAMI, R3miadds s dond Kirisidn of comume piobable, perd s alapda cada padeil ser menor 1 b ruta
mrinima eniablecicls por b Tarils el Tipe e pervicis @9 gue 1e trate,

EFTINL « Suifals poi Eodlguly diuia, POl S periecnas o1 & e daoy, i b putda i & Cordums Hellel, 818 b Cobran ¢ enedinds o pags de
i dou meses irmechs o enderiaees, o a0 Cies b gue L8 ratelekin boene feciea s y meree ol Bermdeo de b meaes defaledin, i colara éoalorme o iy

cucts minima

DCTANMA, - En o cass & que of conspmss ng: 1 poeds efectasr por desperiecton en el sparsin mesfidor cawades inbescionaiments o por ssofivn impariabies
W b3 propeetaies © podestores o L3 Necas, o paps del corume 1e edgl deplicands b cenidades gue retuben g caloslir & page cosferne @ lni
cirtunifanciad inflalsfan inbe, indeperdisshements e gue CARL Ispsngi las sncientt gue procedss en cidi ci30 enire elis, o pags del importe de

I reparscidn o repodicida Sl specain
MOVEMA, - EL USUMALD 32 heed nesporashis del medidor que in inptabe 3 ju oms, ey b opeBlcacidn del corsene, por o que o e e evass

e siplitades debed protegeriog coirs robo, manipelacione v oealguiy clae de deterien.
DECEWUA. - FL LPUMALD 5o obligh & paimith gus of perioaal dolorizads Je CAPAMI poeda slentine a1 ledtern eoniadpoidiasie.
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CECIMA PREGEWA. - In ciag de qui [ LALAEH ng bk conforme con & bectwes diel medidor, podrd peeserdar 8 DAPRMI ju lncenbormided par estritn o
peepardase penonabnente e 103 ofichas pave preseniar i aconloembdsd . Becbids W nosalocskiad CAPAM oidesird b nggdcoiin del medidor v
reardverd Donbrmand o rToEAy 1 ol rs oetso, bevanlando so1s cicomEaneinda o alko, La verfic st del sparatn poadrd rralizarse snie B presencia
e EL LE-LRHD i e sl B dbirbpiine it durps elficio CARAR be rolilicerd anticipsdameats Lo fecha &n gue Sisa se realzand

CECIMA SEG UMD, - Coundd of sparis medkdor imbaladc 1ufes slpdn cisto EL LISLARID tesberd repodalky desd hiego & CARAMT pars Suss an Srodeds § ju

reparscida o tepooda con DoSio M i,
DECRAS TERCTRA, - EnCont o ot EL LISLUARIC ne i o pbuli v d soniShuieidin o de resonudnscidn del edificip gesocupand o Iamasebile deberd

Soalritan Lo dicpeasiln S b oM une v que Sb!ergl S s didridaden sanitaris b oomtncis correspon e | o8 1 derorepanias.
DECIMA CUARTA. - CAPARE, pa fon canor an gue reciBe ol avbio & gee pe reliere o pdirabs ascerior, andenani ol porte @l 1ereieks ¥ mardanh iuipender los

CATPOE 1 b Cusnks DeTespoatiEn e
QO GLINTA. - Bl apsarke bosld gue CAPRMI tendnl deniha e lods Hemps  pespender ol pervics Tempoarabmedn | o PICET (EEA7BINNHES & Dard
euakpeder ooin ol ndigenisbls o tirvitks en genersl proceracds e odo G0 gEs B EIEE LOPERHONES SEan b Bl CodLa poiible 5 b sidpeaikin

i argh, 19 proveadtl ol poblos con awhor gportunar oon I prenis, sadin w0l medor.
DRI, SENTA, - L AUARICH 18 COmaaOatE I A0 VRS & Mo 13 i Raac ki el & it Sededad § Geliasnends permitink gue o mismo pea nedisada,
aperada y el i pod #l pisonid aliciil gue designe. 3 B0 UTUWARD permdld que pevionad senar o CAPAM] ppansn g ingenaen rparar & s in medidor,
b combiidn ne e comptomele i dulaor y rovsonde’ de oo daifiod v pevjuicics que ha dichos OLEEDOL QUE 1 DUISINEN S04 &1k SErioals eralid al kefecis,
DECINAL STPTINA. - En caia de rinpina o venks de lon inmewbler o lar car donde se epuenb?en COMErLadaS led BEnicied § Gus Eilé Boalits id relive.
FL LERLAID g prophe tani (heree Ly obdigae b o coliin o SO0 Que xhiE &0 5o dutnls d08 DAPANI y debet il dir ol aviio de Baja covmmaposdienie o edere
e giee B8 08 B0 5 PR ORI & 48 durpareds o servicio. En fiid ng cubrie con el asbprior requiulo, serd rerporashie. solkdee v mandomandsmenis
vt &l rusiwe duefhs o waaiio ti ke ddeisden dimuiadon, il foma ko que 18 contindea cauEaeda,
DECINAA DCTAVA. < [l uiuaic 10 di por aaberadd v Meqanace que 50 poded peemal i ol ponede! densackine of I ifdlaleciae Sl diracss de ipui qur
teciEy o, otroy echiicion, predics. gion o S1ERslaDimiemica, 35l 00 R DA £ DAL OF WeudTi &6 BRE0N BB di di BALSH od i b Sleden #ith conlofme en
BEPER  DETRAT DO IO ES i B B TSR T SR e e, A5 Srve B drelie Ll Fepetickin de dichos acinp
GECIMA NOVENA. - El wiuans soopls gue b Neculted etondmics-oasdSi, in tadereard &a condre del predio que 58 Dadipsd &0 & [F ESERLE COBYERS 18
gur i obitdd vl ol guis hurpa B armmitido sl dominio v la poarsidn del nmashie g0 gee b8 e 0eeire Bsialads b ne=a & 8 deasieilnis.

i oy CAFAME pLE [rECIAmE B0 £ pUnnD d8 enregs d8l dud 0100 8l eviurmedas, precha st deipui del medidon

i Esinas, -
ﬂ:mmrl-rl-I-u:HnHm'huuum&umﬂle,mmhmﬁ-hMmmdmmpﬂnum

v e ainaida d del rrirre .
VIS SIS PRAEAA.- £ wisars scepts gun CAPAMY, e reusrvs b fecultad de ossnificar o pisin indivickial g ages pOsabie en o) 10w o 50 usearied,
on g dip e bpachdiaad da nun i bafscionser 7 o Lp cugnie ingegrad g by demands; conitivperalode e ditees eetiutkes de b digulicidn de ks causalen
de scuerdo con b Suchuscione ge b relackias produccidn dermands, teouited gue EL USLMAKS desde abaea 7 e rrr tay dng FL P
pira ] complirag s g esia (il &IIEN'IH-I

! cugrts e BL USUARD gue va o bi Baeg praalopa] 0 Condertads maits of paidiveetra

VRIES ML SESLINDA. - Ll plits de
wrlerioy del sdificin o batda, e coreorveds pov cuepnts d CAPAMI, tempre gue lor ST Gu Inens, 80 sean b tabhn g FL UKD

WIGEEIA TRRCGEA. - CAPANY, beackd denecho, tin resivicoides sipana de pare de EL USLARRD pava ird talar, extimder. tmsoner, cimbiar o quiter b Bars,
Fouipn de mescida, oiles de entraagulichin v dends manerln necearios pars & servicky olixns de eibe Coalrelo, gue corieaponden o CAPAMI y gue op
ErepEITRS &n ol inlevine de o etbliiod o & ion 1drms gue viice od progisd direcia

IGLIALS (D LA INDEPENDENCLA, GRO.,

LEI ¥ ACEFTO DMRECTOR GENERAL DE CAPAMI
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MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS
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F

CONTRATO NUEVO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE _ACTIVIDAD __ | pocumenTo
1 DEPARTAMENTO | SE RECIBE A USUARIO SOLICITANTE ¥ SE ENTREGA | ANEXO 1
DE CONTRATOS | REQUISITOS PARA CONTRATACION DE AGUA ¥/0
DRENAJE .
2 USUARIO USUARIO LLENA SOLICITUD, ANEXD 2
3 DEPARTAMENTO | ENTREGAR SOLICITUD A ENCARGADO DE TOMAS
DE CONTATOS HUEWAS.
a EMCARGADO DE | VERIFICA EL ENCARGADO DE TOMAS NUEVAS §I
TOMAS NUEVAS | EL USUARIO CUENTA CON LOS SERVICIOS,
DEPARTAMENTO | SE VERIFICA EN SISTEMA SI EXISTE CONTRATO,SE
DE CONTRATOS | VERIFICA QUE MO EXISTA ADEUDO ¥ 51 EXISTE
ADEUDO S5E TURNA AL DEFTO DE COBRANZAS
5 ENCARGADO | SE RECIBE EL PRESUPUESTO Y FOTOGRAFIAS ANEXD 3
TOMAS NUEVAS | DEPARTE DEL RESPOMSABLE DE TOMAS NUEVAS
3 DEPARTAMENTO [ SE INFORMA AL USUARIO EL COSTO DEL
DE CONTRATOS | PRESUPUESTO
7 DEPARTAMENTO | 5E EXPIDE RESPONSIVA AL USUARID CUANDOD
DE CONTRATOS | ESTE LO SOLICITE ¥ SEA AUTORIZADOD POR
DIRECCION GENERAL
8 DEPARTAMENTO | REVISAR LOS DDCUMENTOS,S| CUMPLE CON LOS
DE CONTRATOS | REQUISITOS SE CONTINUA CON EL
PROCEDIMIENTO.SI NO CUMPLE SE INFORMA A
USUARIO ¥ REGRESA AL ANEXD 1
9 DEPARTAMENTO | GENERAR ORDEN DE PAGO,USUARIO PAGA Y
DE CONTRATOS | ENTREGA COPIAS DEL PAGO
10 DEPARTAMENTO | 5E REALIZA CONTRATO,SE IMPRIME ¥ 5E FIRMA AMNEXD 4
DE CONTRATOS | POR USUARIO ¥ DIRECTOR
11 DEPARTAMENTO | SE ENTREGA CONTRATO A USUARID ¥ FIRMA DE
DE CONTRATOS | RECIBIDO EL CONTRATO ORIGINAL
12 | DEPARTAMENTO | SE ENTREGA COPIA DEL PAGD A ENCARGADO DE
DE CONTRATOS | TOMAS NUEVAS PARA QUE RELIZE LA CONEXIGN
13 ENCARGADD DE | ENCARGADD DE TOMAS ENTREGA OFICID
TOMAS NUEVAS | INFORMAMNDO AL DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS LA TERMINACION DE LA CONEXION
DEL SERVICID
14 DEPARTAMENTO | TERMINADA LA CONEXION SE TERMINA EL
DE CONTRATOS | TRAMITE EN SISTEMA
15 | DEPARTAMENTO | ARCHIVAR EN LEFORD
DE CONTRATOS \ |
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CAPAMI

AMNEXOS

AMNEXD 1 FORMATO

REQUISITOS PARA SOLICTTUD DE
CONTHATO DE AGUA Y90 DRENATE.
TIOCTMENTOS EN COPIAS ¥ ORIGINALES PARA 5T COTEDC,
1.-CREDENCIAL DE ELECTOR {DEL FROFIETARIC DEL PREDICY
2.-PAGO DEL FREDIAL
1-COPTA DE LAS ESCRITURAS o COMSTANCIA OFICTIAL DE POSESTON.
A4, -CROGQUIS O FLAND CATASTRAL.
5 -COMSTANCIA DEL DELEGAIND,

6.-COPIA DEL RECTBO DE LUZ € TEL. (si cuenta I propiedad con eatos servicics
7= EN CASO DE QUE EL TITULAR NO REALICE FL CONTEATO OTOROARA LA AUTORIZACION

MMTHWMWMMHGTAMQRMDEPHGMM

CORBRESPONDIENTE.
8.-CURF,
0. -WNUMERD DE TELEFONO DEL PROPIETARIO Y CORREQ ELECTROMICC,

*VERIFICACION EN EL DOMICILIO PARA CHECAR 51 YA TIENE LOS SERVICIOS.
*ESTECIFICAR SU DOMECILIO ACTUALIZADD (COMNSTANCIA DEL NUMERD OFICIAL).
*RECIBIR. PLATICA DE CULTURA DEL AGUA.
A -COSTO DEL CONTRATO DOMESTIOON 14, o) i
B}, -COSTO DEL CONTRATO COMERCIAL, m’nunmummzsnumnmmnucmn
O TAMASO DEL ESTABLECIMIENTO, {mas o costo de la instslacidn de sgns yio drenaje)
*LLEMAR SOLICTIUD DE PRESUPUESTO:
(FISICAMENTE IRA PERSONAL DE CAPAMI A MEDIR DE LA RED DE AQUA wo DRENAJE A LA

BANQUETA DE 5U CASA)

* EL CONTRATO INVARIABLEMENTE SERA A NOMEBRE DEL TITULAR O POSEDOR DEL PREDIO
¥ FIRMADO POR EL MISMO,

MO SE EXPEDIRAN CONTRATOS PARA TRAMITE ADMINISTRATIVO,

*EN CASO DE NO HABITAR LA PROPIEDAD O QUE NO CONECTE LOS SERVICIOS

DE AGUA Y/O DRENAJE ES NECESARIO TRAMITAR LA CANCELACION TEMPORAL O

DEFINTTIVA DEL CONTRATO PARA QUE NO GENERE ADEUDG
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ANEXO  FORMATO
‘ Baolicitud de Sarvicia
Ferrwbe i aodi-iarka ApmiL, ) Dweaigs [ } S S—
Uil dal Sarricio
dp Fymeny -;H.- LT
ol [ "W TS TEeE
[Srenp e L=
= (3= EFE
Rl
i
il Dl LHaaaiie:
[ = = e ek 5

Hninﬁ':wnllﬂ.-m-_id“-hllﬁ—rummm-
wolafiaste, al crees iop R Al Ve e e i b spofloniTimis s
m"ni!Mm- lilaehn & e it includs o pdca e g
e corcnde oy aquanck qon e e en vipod, sal Comd LR QUE B A Rdeid 56 BEQESEA B Expedr,

AT T S O i R e Bl i dorviia & prapeedid

SR B 0§ SYeS Beed 5 EaLEdasTriaLaE, -ww
i corn
CORH W O DO B p il G dufimn abgln depere ol por acior nbenciaraler
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ANEXO 3 FORMATO
RESPOMNSIVA DEL USUARIO

NOMBRE:

CONTRATO NUM.:

DOMICILIO:

TELEFONO:

COLONIA:

POR ESTE CONDUCTO EL SUSCRITO USUARIC ME COMPROMETD EN TERMINDS DE LA LEY DE
AGLUAS PARA EL ESTADD DE GUERRERO ¥ DEL ARTICULO 20 DE LA LEY DE INGRESOS MUNICIPAL
VIGENTES, A RESPONDER POR LAS CONSECUENCIAS JURIDICO-LEGALES. PRODUCTO DE LA
INSTALACION A& MY CARGC, DE M TOMA DOMICILIARLL © COMERCIAL PARA CONECTARME A LA RED
DE AGUA FOTABLE Y/) DREMAJE Y ALCANTARILLADO PREWVIAMENTE AUTORIZADA POR LA
COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE IGUALA (CAPAMI); ASI COMO
DE LAS CONZSECUENCIAS CAUSADME POR ACCIDENTES, DAROS Y PERJUICIOS & TERCERODS,
COLINDANTES, ¥ A LA MISMA RED DE AGUA POTABLE O DRENAJE, OCASIONADOS POR LOS
TRABAJOS DE INSTALACION ¥/0 CONEXION DE LOS SERVICIOS, DE DEJANDO LA OBRA TERMINADA
¥ EN BUEMAS CONDICIONES PARA EL LIBRE TRANSITO PEATONAL Y VEHICULAR; A FIN DE NO
INCURRIR EM LAS INFRACCIOMES ¥ SANCIOMES CONTEMPLADAS EMN LA LEY CITADA, ME

COMPROMETO A CUMPLIR CON LAE SIGUIENTES OBLIGACIONES:

M) REALIZAR PAGD DE DERECHOS

B) PONER SERALAMIENTOS EN LA OBRA
C} INMEDIATA REPARACION DE PAMIMENTO ¥/0 CONCRETO DE LA GALLE i

O} INFORMAR AL AREA OPERATIVA LA TERMIMACION DE LA DBRA PARA LA SUPERVICION DE LA
MISMA.
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FEAE - A

IGUALA, GUERRERC & DE IDE

HNOMERE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

ANEXD 4 FORMATO

CONTRATO DE SERVICIO

CONTRATE que celebean par uns parte COMISHN OF AGLA POTABLE ¥ ALCANTARILLADD DEL MUMICTFG DE IRIALA represeniada por
WML en s cardcter de director peneral, que en io SUCEShD S devdrminara Como capami y pof b dirs [a o sucesio en este conbrato se le
denomingrd o il Lgudbs i Sups shjets senl & sumiskitng de apua potable ' o alcantarillade, mismo que sujetan a lag ggulenies:
CLALISULAS
FRIMERA.- CAPAME, 5o cbliga a que of serdcis que solicits L USUARIG, serd conectado en el domicHio whicado ea: CALLE | CP,
LOCALIDAD conlrils jerdciaTOMA NUEVA.
SEGUNDA.- EL USLARIO pagard mensuaimente los senvickos qua recita, conforme & I cusl commespondiente fijada por CAPAMI y vigeste
b ceal derd publicada ea b gacets municiaal per el dgane ofical del . Apmtamienlo Municigal ConstRucional de \psals de L
Independench, Guerern, para cada ejevcicio el comespondiene v s& obligs 3 instalar un medider v una llave de Bangueta con su
coemiERpoian e Bola, ambos & |6 e pobics pane Gue Sosdes jer iupardisadon y vertlicedos por ef personal de la CAPARME &h 13 boma
domicilania en un bpio no mayor de 3 meses; v en aso de iIncumplmiento por parte del usudio, del medidor y un lbve de bangeeta
con B2 conmespondienie bota, ambos en la wis pablica para que puedis ser supenisados y verificados por el personal de fa CAPAMI, serdn
Inraladon por CARAMI con targt 8l viusre EL LRI&RIO. cubrick ol pago cormespondiente en s oficias de CAPARMI Senlve de kot primerm
cinci diss de cada mes.
TERCERA. - Lag paries aceplan ue anbeq 1s falta de paps por parte del usuaris mothars of cobro de recarpos, asl oo eh ki ciios que
CAPAMI ko estime convenkente, la estrangulacidn de toma de servicios de aceerdo con i eitabicds en W Ley Feders! de Aguas yen

lery de aguad ded estads by gusrrens,
CLARTA, - Las partes stusrdan de gue en cado de que el uswrio dejare de pagar o sendcks dorante thed meded condecutived, e hard

15 Pagina 331 394
. i =

=

a7

|




eAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

diis o paha

efactio su cobro mediante el procedimiento econdmico-coactiv, spdicado conforme a s disposiciones locales en vigor, a fravis de

ehicing exachors covredpondisste.
OUINTA. = EL USWARICY, sin necesidad de que Begue o recbo comespondiente se obliga @ pasar a pagar 2 CARPAMI dentro de bod dnco
pelimendd ding g cads mad &l Longume, § slests do gud B parii de &e momisatd cubia & npene ol e Bl ususin gedvd pagar én

dja dando el nombre del Bitular, domicilio o ndmens de confrato.

SEXTA. - Encasg @ quat @ £L LISUARID s lp ooniie @l sendcs. b 0 instale aparato rdidod, mienrads &00 no sb pusda mazalar, pagark
los derechos cometpondientes confamre § i cudls gue Deilake CARAMI, borrando en consideracidn o confumo probable, gend &n ningaa
350 podrd s7 FrnOT § 1 Cuoia misima estabiecida por la Tarila del tipo die servicio de que se b,

SERTIMA. - Cumnda por cealquisr cous, por desperfecton an &l medidor, s 18 pusdy leerse ol cormwma efecthe, dite e cobvan]
promesdianda el pago de los dos meses inmediatos anteriones, o en caso de que b instalacidn feere reclente ¥ menor al bérming de los

ey sefaladod, v cobrard conloime b i ceolh minksda,
QCTAVA, « Enef caso de que e consumo o s¢ pueda efechesar por despe fectos en el apasaio medidor ciustados intenclonakments o por

okl imputables & kol propietarios o poseedores da s finces, ol gaps del consuma sa edgind duphcands las cantidades que resullan
e calcular @ pago conforme 3 Ry cmmatancias wefigldas antes, independentements de que CAPAMI Imponga MBS fancianes gue
procedan en ada caso saire ellas, o pago ded importe de fa reparacide o reposicide del aparato.

MO EME, - EL USLWARIO o hard redpondable del madidar que do il § o torma, pies B cerfilicgsidn diel ooamarna, por I que @ N de
pvilarse responsabdidades cdeberd proteperios condra mobo, mevpulscones ¥ cuslquier clase de deterioro,

BECIMA. - EL USUUARID pi hiiga @ paemitie gus o perional sutorirade di CAPAMI pusdy slectuar B Ieshasd codriraondinnles.
DECIMA PRIMERA. » En cato de guee EL USLARID no esbé conforme oon W lectura del medidsr, poded presentar @ CAPANE o
inconlormidad por eserilo 0 presentanse personalmenie en sos oficinas para presentar su inconfoemidasd. Recibida fa inconformidad
CARAMI ordenard b indpeccidn del medidor y nedchverd confirminda o ratificando b Bctura obj etads, levantando 5t decunstancisdy
de elio. La verificasidn del aparato podrd realimrse ante la presencla de EL LISUARIO & éste asl fo deseare para auyo efecto CAPAMS ie

FaEcard anbcipadamante L Techa en que §sta of realizard.
DECEA SEGUSDA, - Cuando el aparato medidod inetaiado wefra algln dailo EL USUARIC debevd reportario desde eepo a CAPAMI para
fi i Procida & tu reparachdn o repasicidn con 0odto &l sSuario.

ECIMAA TERCERA. - En cao de gue DL USLARID lenga que ejecednr obras de conibrasidn o de reconsiruccion del edificio deigcupanida
ol ieemuible deberd solictas b mepensifin de la boms ma vez que obienga de las autonidades anitanias b constancla correspondients
e b Secpaidn

CECIAAA CLARTA, - CAPAML en los casos en que reclha el aviso & que se refiere & pircafio ntedor, ordénad el corfe del servisio y
mandard suspander g cangod en la cuena corenondienis.

DECING QLMNTA, - [ pgaris Goepts que CARARMI, Seadvd derecho oa todo Bempe B juipender ol wrdicio temporalmants para Bacer
régarackanes o para cusiguier obro objetn indspensabie al serdicio en gesrl procurando n 1000 340 QUE BN BSEIS SUSDENSIGNES JEIN
b ks porvEs posliied, 51 umpeniin o8 Linga, o peesendrd B pOblioo 0o Ivisos oparTunid 026 LB prendd, medio o ores mesiog.
DECIMA SEXTA. - EL LBLIARID se odvrgeromete 4 no retiar nl modificar la instabicidn del apacsto medidor v Grscarmenbe permilticd que el
G Sia revisado, Sperado v retirado por el personal oficial gue designe. S EL USLARAD permite que pEFSONas ajenas a CAPAMI operen
cinbenten reparar sl sgacato medidorn, I comiiin fs o compromete B ool reppander de bog ditod y prjoiciod que ha dichos abjetcs
U S0 OCaionEn por esas persomnas exbrafias al servicio

DECTRAR SEPTIMUAL - En 2800 S FREREES o WALH O 108 Inmuobks o Ld fncas one 5 SNoUGATNT Condimiod ios sivvicios § qua e
contrabo se refliere. EL USUARKD o gropletano Hene & obligacidn de cubrir of sdeudo que exiita en su cuenta con CAPAAMI y deberd dar
il aripd g Baja conespondiente & edeche de que s de alla al nuews propietarnio o ¢ suspenda & servicko. En caso oo cubrir con o anterior
requasHo, serth redgandabls, saldai ¢ Sl nosTurd Jamanle con 8l hui Shigfio & ulia s do log Sdeudal caudadol, BEl coma K qud 18

comntinien caaando.
DECIMUA DCTAVA. - El upaarka o da por ssteradn y reconoon que no podrd pemsick ni oonceder derhaciones de las edtaaciones del

servicho de agua gue reciba 2, olnos edificios, predios, giros o establecimibenbos, a8l coma de que #n cata de inturrr en aipdn scto de los.
prpronmEnle Cledoy astd conforme en aceptar y cumplic con ks sanciones que 58 i impongan por dicho motivo, Asf como 2 evitar b

repeticidn de dichal schea

DECIMA BOVENA. - El usuario aceplta que fa faceitad econdmita-cmctiva, e enderecad en confra del predio que e consigna en el
presente SoAMrabo fin St fad obitieuls o Gue 18 hiys Baneniids 8l dorminds v i poiidn g Inmusbls 0 e b8 sesusnine Fitaladi
|a bowma o-#f alcantarillado.

WG, - Li responahilidad de CAPAMI cisa preciaments en @l punna de entraga ded agua potadle al consumider, prechamans
despads del medidar, In confecuencs cullquisr reclimacion que furls de Ele puntd en sdelanle, ov der I parte de 13 Edtilacian
petriengciente al consimidor serd de B exchrsiva responsabilidad ded misma.

VIGESIMA PERMERA. - £] ususio seepra que CAPAM, 5 redered b Tacunsd die cuamilear ol paste indeddunl de afg potable enilas bamas
o sus wrarios, en funckin de b capacided de sus irstalaciones v de b cmantia integral de fa demanda; constifupéndose en drbitro
exchibe de b fepalicida di log chiafales de Souandd oom L Nuchaacionet o W relichdn prodiacds demanda, licolad que ELU

gesde ahora reconoce v olrece respeiar b dispodciones gt pava el cumplmibento de esty Clusula, dicle CAPAMI.
Wigd LA SEGUMDA. - uﬁﬂlﬂmmmmﬂmﬂﬂWMqMHﬂhMMﬂm
hasda el pardmetro exterior del sdilicis ¢ barda, sk oorisrvds por cusdla de CAPAMI, slermgee que oy desperfechos gue sulriere. no

Pagina 332 | 394




cri'r:x P-fr#M I MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

EEIN - Fipe

waan Emgpatables o EL LISLIARRD

WIGESIMUL TERCTRA, - CARAMI, tendrd derecha, tin resfricchdn alpena de pane de ELLUSUARID pars rtatar, sxtender, oompaner, cambllr
0 quitar la Imea. Equipo di medicles, Goles de erAringulacidn v demds matedas necesariod pard o servicko obieto de este Contrato, que
afrepandan o CAPAMI v gue se enceentren en ol interior de los edificios o #n ko bbrminos quis utBoen k3 propeos servatiog.

IGLIALA DE LA [MDEPENDENCLA, GRO., A OE DE

LED ¥ ACEPTO DERECTOR GENERAL DE CAPAMI

CAMBIO DE TUBERIA DE AGUA Y DRENAJE
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EL ] FL T

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 USUARID SOLICITA EL SERVICIO
(CAMBIO DE TUBERIA DE AGUA Y DREMNAJE).
AREA DE SE LEVANTA EL REPORTE DEL USUARIO, SOLICITUD
3 CONTRATOS | PASANDO LA SOLICITUD AL ENCARGADO
TOMAS Y DESCARGAS NUEVAS
3 REALIZA LA SOLICITUD PARA AGENDAR EL | sOULCITUD
DlA DE LA VISITA, DEL LUGAR DE LOS
TOMAS Y TRABAJOS. VISITA EL LUGAR DE LOS
DESCARGAS | TRABAJOS DONDE SE MIDE EL LUGAR PARA
HUEWVAS PROPOMER UN PRESUPLIESTO PARA LOS
TRABAJOS A REALIZAR (CAMEBIOS DE
TUBERLA DE AGUA O DRENAJE).
TOMAS Y REGRESA A LAS OFICINAS PARA REALIZAR | PRESUPUESTO
P DESCARGAS | EL PRESUPUESTO, ¥ AS| ENTREGARSELD
NUEVAS AL USUARIO PARA LLEVAR A CABO LOS
TRABAJOS DOMDE SE LES EXPLICA QUE
ELLOS POMEN EL MATERIAL, -
L] TOMAS Y ENTREGA COPLA DE DICHD PRESUPUESTO,
DESCARGAS | PRESENTANDO EL TICKET DE PAGO PARA
NUEVAS REALIZAR LOS TRABAIOS
CORRESPONDIENTES SOLICITADO POR EL
USUARIO. REALIZA EL LLENADO DE ORDEN
DE TRABAJO PARA EL ENCARGADD DE
CUADRILLA.
TOMAS Y SE TRASLADA AL LUGAR DE LOS TRABAJOS
8 DESCARGAS | PARA EJECUTAR (EL CAMBIO DE TUBERIA
NUEVAS DE AGUA O DRENAJE). REGRESA A LAS
OFICINAS Y ENTREGA 5U REPORTE DE LA
SITUACION DEL SERVICIO PRESTADD,
EXPLICA LOS TRABAJOS REALIZADOS, 51 5B
TERMING O SE DEJA PEMDIENTE PARA EL
SIGUIENTE DlA DEPENDIENDO LOS
TRABAJOS, TERMIMA LOS TRABAJOS
ESPECIFICANDC 51 SE REQUIERE PARCHE,
NOTIFICANDOLE QUE LA CUADRILLA DE
ALBANILERIA TERMINE LOS TRABAJOS
PENDIENTES. L
T AREA DE SE ANOTA FINALIZADD EN BITACORA AL
cONTRATOs | TERMINO DE LA OBRA
B FIN
|

DIAGRAMA DE FLUJO
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LHALRARAA Ik BLITHY

8E LEVANTA EL | | REGRESA A LAS OFICIMAS PARA
REFORTE  DEL | | pEAlIZAR EL PRESUPUESTD, Y
LISLIARID, A%| ENTREGARSELD AL LISUARIO
PASANDIO LA | | pars LLEVRR ACABD EL TRARAID
SOUIGITUD AL | | ponDE SE LES EXPLICA QUE
*| ENCARGADD DE | |1|0s TAMBIEN POMEN EL

INICHCH

TOMAS ¥ BATERIAL
DESCARGAS |
NUEVAS, .
N
i
SOLICITA EL
SERVICIO SE ANGTAEN 5
[CAMBIC DE
BITACORA
TUBERIAAGUAD i poinstaty
DRENAJE) :
TERMING DE LA .
OBRA |
LAMISITA, DEL LUGAR !
DE LOS TRABAJIDS. FIN
SE ENTREGA DICHO
TICKET DE PAGO PARA
REALIZAR LOS |
TRABAJOS -
CORRESPONDIENTES
!
SE TRASLADAAL LUGAR DE LOS 5
TRABAJOS PARA EJECUTAR {CAMBIO DE
TUBERIA DE AGUA, 0 DRENAJE) .
|
AMEXOS
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ANEXO 1 FORMATO

Solicitued de Servicio
Servicio soliciade: Agua| } Dwenge { ) el PR T K
Ublcackin del Servicio

Ap. Palemo Ap. Matermno Hombra{s)

Ext. ind. Edificic
Calonia P

Clave Calasiral Telé&long

Girg Razdn Social R.F.C.

Refarencia
o ubicacidn,
Domicliio del Usuario

Calle Ext fnt. Edificio Cedania
c.P TEL

Al suscribir [a siguiente scdcitid, ma oblige a cumplir el importe de ks materales y los pasics inherentes para
la inatalacibn, aal comao los comespondientes derechos requendas. A la wiz me obigo @ liquidar apofunamants
la cuata mensual gue la Paramunicipal asigne confiarma a [ clasificacion en que quade includa 8l senicio gua
s me concede de acwerdo con las tanfas en vigor, asl como fas gue en un fulvo e llegaran & axpedir,
indepandigntemanis de que 25t & R habilada el domicillo o propiedad.

wado snendido desde ahora que no podré, sin permiso expreso de asta Comision, edectuar devivaciones a
lgs insialaciones anterdores para offo U obfos predios o gircs, establecimbantos, nl proporcionar servicko
parmanenie a ocupaciones de oiros predios. Me comprometo 8 permilic B instalacidn de los aparates de
medicidn, 431 como condanancs an buen estads y evitar que sufran algun desparfacts por actas intencionales.

Soliciiante:
Haombrne Firma
ANEXD I FORMATO
CAMBIO DE TUBERIA DE AGUA ¥/O DRENAIE
CALLE:
COL: |
Padgina 336 394
o .—-—'___'_____ J— :
L E—




cf'k Pf'th l MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

ha fand

SOLICITANTE:
PROPIETARIO:;
TEL:
GIRO:
Mo, CONTRATO:
IGLALA DE LA INDEPENDEMCIA, GRO.,
CAMBIO DE TUBERIA DE AGUA ‘I",fﬂ DREMNAJE
Mo. COMNCEPTD L CANTIDAD PU IMPORTE
SUBTOTAL
El Director: Elabora:
MOTAS:

EL PAGO DE LOS DERECHOS ¥ TRABAIDS NO INCLUYE MATERIALES.

TESORERIA

ARQUEQS DE CAJA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Tesoreria Se recibe el corte de caja, 52 | Reporte de péliza de
envian los reportes del ingresos y facturas
Sistema SOMA. (facturas elecirdnicas.
electrénicas y piliza de
ingresos) I

2 Tasoreria Se valida el efectivo, tarjetas, | Repore detallado por
cheques y transferencias. forma de pago.

3 Tesoreria Se realiza el conteo de Monedas y billetes.
efective

4 Tesorerla Se suman los vauchers que Tickets y reporte de la
chequen con el reporte del terminal.
sistema (SOMA) y el cierre de
lote de la terminal bancaria,

5 Tesoreria Se vacia al reporte todos los Arqueo de caja.
conceptos recibidos.

& Tesoreria Firma la cajera de Arqueo de caja.
conformidad,

T Tesoreria Sa pasa al departamento de Arqueo, vauchers y
ingrasos para su transferencias
contabilizacidn,
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oy
RESone e pokza 0 Ingress ¥
reparies del Sisiema SOMA __.i
elchfiuces § poaza o Taciusies e,

* .

S vaikas sl slnciv, lanetas, Fﬁmwm*
Ll ¥ Tansimencias. LL'______
)
S AT & conlng oo
[lae ]
!
equen reparie Gl
mm;umﬁ ] @Tm*“mj
S wacla o reporie odos oS e e —
conceptns recthidos. FiTTA 1 ]
e
.
Se envia ol atecive y cheques
.
)
Recep:iin 0f hna 08 4pdsho
Eancario.
'
Se pasa 3 departaments de
o ——
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FL LB D L

ANEXOS
Poliza da Ingrosns
Clave Duscripalon Ra Iimpuesin Cimscuants Il Toeal
Tolsly
Frclaras Ducldeiom
B Gk Pl | Fel Comumit Pl Pzl FomigiFap T Estis

LEA SR 0 Teat
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ARQUEQ DE CAIA
ADEUDC | WAADEU | PAGO RECAR. | IMPUESTO | SERV DESC. | TOTALES
I - I I | - | |
TOTAL CHEGUES | BANCO  IMPORTE  INGRESOS -
1,600.00 !
00,00 . CORTE EFECTIVO
200.00 : TARJETA o
700,00 : DFERENCIH - ]
50.00
J0.00 - T. INGRESD
10,00 . T. EFECTIVO
5.4 .
2.00 -
1.00 :
B.50 ~
010 . e
|ENTREGO RECIEID
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dikn Jand

A
TRANSFERENCIAS POR PAGO DE FACTURAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Tesoreria Recibo el decumeanto que se Faciura de proveedor
vd a pagar

2 Tesorerla Se revisa la factura, el uso de | Factura del proveedor.
ZFDI, tipo de comprobante,
forma de pago, método de
pago y tipo de moneada.

3 Tesoreria Se entra a la banca Se pone codigo de la
alectrdnica. empresa, cddigo de

_ usuario y clave de acceso.

4 Tasararia Se selecciona el numero de Faclura de proveedor.
cuenta de cheques. |

5 Tesorerfa =e selecciona el nombra del Factura del proveedor.
proveedor -l

B Tesoreria Se pone el numero de factura. | Faciura de provesdor.

7 Tesoreria Sea pone al importe a pagar Factura de proveedor.

8 Tesoreria Se pone clave de usuario y el | Token movil
nimero de auforzacidn.

2] Tasoreria Después de la autorizacion se | Operacidn autorizada.
imprime e comprobante de

I, pago

10 Tesoreria Se guarda el comprobante de | Disco duro de la
operacidn autorizada. computadora.

11 Tesoreria Se envia por cormeo Computadora sistema de
electrénico al proveedor. correo electronice.

12 Tesorerla Se pasa al departamento de | Comprobante de pago,
Bgresos para su factura, requisicidn y foto
contabilizacidn,

Mﬁﬂ
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Reciba @ documento que 58 va a Fachus de provesdor
pagar "
v
S resiza |a aciura, o usa de
CFIH, lipe de compeohanie,
mumnﬂmumy 4 FRCIUM dal pronesdor
lipo e manada. . _ ———
'
Se enira a la banca | 5 pone codigo o 1 empresa,
slecirinica, e0cfiga de sl y dave de
| CES
Se selecciona el nimero de
cuenta ge cheques. Faclura de proveedo
*. e
S seEeosiona e nombre del
[l I\ o Faciura de provesdar
]
[
G pone & numann de s Factura de proveedor
L—_.l_-—-_-__
.
T 1 | Factuea e provesdor '
1)
S pone clave de uswano y of | Token méwl
nirnan g adoriraciin

AT
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Fan rexe

Tty 8 1 buiSdliseade 56 ;-a—“n;:m_-_‘
Lvmtmmnm

]
B gearis o porpeotanie dr e
BpETECHE BRI

mﬂ.m i
pleTitinics Al provessor | camro sirciainikz

e pasd @ dapaTaTeT o O Pl
eareaed e i conbEzROtn. | * | tctira, miuinkciin y folo,
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MEDICION

NOTIFICACIONES PARA INSTALAR MEDIDORES DE AGUA POTABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPOMSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Director Se procede a verificar y nofificar a los Anexo 1

General giros con més gasto hidrico en las

~ diferentes colonias

4 Deplo Elaboracion de relacion de nolificaciones Anexo 2

Medicidn para entregar a supeanvisor da medickbn v

{Supervisidén De | se programe para instalar medidores de

Medicidn) agua potable
3 Depio. Archivar notificaciones por giro

Medicidn

(Encargada) |
Fin d&l process
|
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PRI - BEDE

DIAGRAMA DE FLUJO

! INICIO |

Y

SE PROCEDE A VERIFICAR
¥ NOTIFICAR LOS GIROS
CON MAS GASTO HIDRICOD Anexo 1
EM LAS DIFERENTES
COLONIAS

l

ELABORACION DE RELACION DE
NOTIFICACIONES PARA ENTREGAR A Kirptn
SUPERVISOR DE MEDICION Y SE [

PROCEDA A INSTALAR MEDIDORES
DE AGUA POTAELE

ARCHIVAR
NOTIFICACIONES —W
POR GIROQ

l
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ANEXOS
Anexo 1
FORMATO
ASUNTO: INSTALACION DE MEDIDOR,

NOMBRE:
DIRECCION:
Mo. CONTRATO:
PRESENTE:

Por medio del presente, se le informa que con el objeto de dar cumplimiento a fa Ley de
Aguas para el Estado Libre y Soberano del Estado de Guerrero Mo. 574, lo cual en su articulo 112,
sefiala que as obligatorio la instalacidn de aparatos medidores para la verificacién del consume
de aguas del servicio pdblico para todos los usuarios no doméstico, en caso de los usuarios
domésticos serd cbligatorio cuando el andlisis de los costos y los beneficios correspondientes lo
justifiguen, o lo soliciten, Al efecto, las tomas deberd instalarse en las entradas de los predios o
establecimientos y los medidores junto a dicha entrada en lugares visibles y accesibles, de tal forma
que sa puedan llevar a cabo sin dificultad la lecturas del consumo, las pruebas del funcionamiento
de los aparatos y cuando sea necesario ¢l cambio de los medidores. Los usuarios bajo, su estricta

responsabllidad cuidaran que no se deterioren los medidores.

Esto con la finalidad de dar cumplimiento 2 la ley referida en lineas anteriores, y que &l
usuario pague el consumo de agua juste,

Agradeciendo de ante mano su cooperacidn y apoyo, reciba un cordlal saludo.

ATENTAMENTE

CIRECTOR GEMERAL
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4m3" - 14ad

lguala de |a Independencia, Guerrers; a de de

GIROS QUE SE DETECTARON EN LA VERIFICACION Y SE PROCEDA A NOTIFICAR LA INSTALACION DE MEDIDORES

TARIFA ACTUAL

FECHA | ~on | RAZONSOCIAL |  DOMICILIO coLomia | conTrato | TARIEAACT OBSERVACIONES

CENSO

Anexo 2
FORMATO
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dm1s

INSTALACION DE MEDIDORES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD ' DOCUMENTD
Deplo. Programar instalacien de medidores de agua
1 Medicidn potable de acuerdo a notificaciones entregadas Anexo 1
(Suparvisor de
Madicidn)
Deplo.
z Medicién Realizar visita programada al domicilic
{Supervisor de
Medicién)
Da manera verbal se informa a usuano que S
3 realizara instalacion de medidor de agua potable
LAcepta?
4 Mo: se retira y programa otro domicilio para instalar
medidor. Paso 12
Deplo.
§ Medicidn Si: se comienza demolicidn y excavacidn
(Ayudants de
Medicién) |
¢ Encuenira toma?
g Mo tapar excavacién y se refiran, Paso 12
Depto. 5i: Se instala medidor de agua potable schcltando Anexo 2
7 Medicidn malerial al Depto. de compras atreves de oficio
(Supervisor de
Medician)
Dapto.
8 Medicidn Se realiza el rellenc con material producto de
(Ayudanie de | excavacidn
Medicidn}
Depio.
& Medicidn Anexar a relacién de medidores instalados y Anexo 3
{Supervisor da | entregar a Encargada del Deparfamento de
Medicién) Medicién.
10 Etaborar oficio para repasicidn de concreto dirigido Anexo 4
a Direccidn Operativa
Encargada del
11 Depto. De Archivar
Medicion
Encargada del | Se turna al Departamento de Cobranza para que
12 Depto. D& | proporcione Informacién del domicilio y proceda
Medicidn con ko qgue e corresponde
Fin
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PROGRAMAA INSTALALIOHN
DE MEDDTAES DE AGUA
POTABLE DE ACUERDD &

ROTFICACIOINES

ENTREGADAS

SE RETHRAN Y
PRIOGH A AN
aTRG
DAL

SE IETALA MEDIDOR DE HEX
AGLIA POTAELE 2
SOLCTTANDD MATERIAL AL
DEFTO DE COMPRAS

EE REALIZA RELLENG ©ON
MATERIAL PRODUCTD DE LA

ENCAMATHON

FLANCAAR DFICIO PARA
REPQSHA0N DE CONCIRITD
CIRRHDC A MRECITON

OPERATIVG

AMEXAR ARELACION DE - =
UEDIDORES Vi INSTALADCS ¥
ENTREGAR AL DEFTO. DE
MEDHCN (EACARGADA)
l & 1

NEX

<57
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ANEXO 1
FORMATO
RELACION DE MEDIDORES PARA INSTALAR
RELACION PARA INSTALAR MEDIDORES AGUA (YA NOTIFICADOS) Focha entregada:
| FECHANOTIE. | o 1ro a0 | pomicaLio | coLomia LE:%" OBSERVACIONES |—iiBEel | coprpary (—HERICOR
ENTREGADO RECISI0 NOTIFICAGION INSTALADO
ANEXO 2
FORMATO
OFICIO PARA SOLICITAR MATERIAL AL DEPTO. COMPRAS
IGLALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO. A DE IDEL
ASLINTC: EL QUE SE INDICA.
{Mombra)
DIRECTOR GEMERAL DE CAPAMI
PRESENTE.
{Nombre del Encargado de Compras)
AT'N:
ENCARGADO DE COMPRAS
Por medio dal presente, le reitero un cordial saludo y a su vez me permito
solicitar @ siguiente material que se requiers en el Departamento de Medicion:
ran da s va a necesitar
el material @n forma da lista]
Sin més por &l momento me despido esperando una pronta respuesta.
Atentamentea.
|
Mombre y cargo
C.L.P. ARCHIVO,
Pagina 351 | 394
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ANEXO 3
FORMATO
RELACION MEDIDORES YA INSTALADOS
NOMBRE DE NUMERD FECHA
o g S o NEGOOIOfCASA | DE CONTRATO | INSTALACION

ANEXDO 4
FORMATO

OFICIO PARA REPOSICION DE CONCRETO
IGUALA DE LA INDEPENDENCIA GRO, A DE

{Nombre)

DIRECTOR OPERATIVO
PRESENTE

Por medio de la presenie, me permilo solicitar su disposicion para realizar los parches de la
colocacin de los medidores que 5@ estan instalando en la Ciudad de Iguala de |a Independencia,
que se encuentran an las siguientes direcciones:

UBICACION COLONIA | ESTABLECIMIENTO | OBSERVACION |

Sin oiro particular, me despido envindole un cordial saksdo.

ENCARGADA DE AREA MEDICION SUPERVISOR DE MEDICION

C.C.P. Archivi, /W
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)

TOMA DE LECTURAS MENSUALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Deplo. Medicién | Ingresar a sisterma Soma
(Supendsor de
Medicidn)

F) Generar lecturas &n sistema Soma

3 Lecturas en campo con dispositive midwil
Hay sistemar ]

4 Mao: Se notifica al drea de informdtica. Paso 2

5 5i: Se procede a tomar lectoras
Fin
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INICIO

¥

INGRESAR A
SISTEMA
snlm J
GENERAR e
LECTURAS [—™

sclm
TOMAR LECTURAS
EN CAMPO GON 5
DISPOSITIVO
MOVIL

SE NOTIFICA AL
AREA DE
INFORMATICA

SE PROCEDE
ATOMAR
LECTURAS
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IMPUESTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DEPARTAMENTOD
OE IMPUESTOS

5E INGRESA AL PAQIUETE CONTABLE M1 ADMIN
XL

DEPARTAMENTO
DE IMPUESTOS Y
DE EGRESOS

NOS PIDE EL RFC, CONTRASERA DEL SAT Y EL
CAPTCHA QUE APARECE AL MOMENTO DE LA
CONSULTA DE LAS DESCARGAS DE LDS
COMPROBANTES  FISCALES DIGITALES DE
INGRESOS ¥ EGRESOS

DEPARTAMENTD
DE IMPUESTOS

SE PROCEDE A DESCARGAR LOS INGRESOS ¥
EGRESOS DEL PERIDDO QUE SE REQUIERA

DEPARTAMENTD
DE IMPLIESTOS

SE REALIZA LINA HOJA DE TRABAJO EN EXCEL PARA
INTEGRAR EL IMPORTE TOTAL DEL IVA
ACREDITABLE, EN LA CUAL S INTEGRA CON LOS
SIGUIENTES DATOS: RFC DEL EMISOR, FOLIO
FISCAL DEL COMPROBANTE (UUID), NUMERD DE
FACTURA, FECHA DE LA FACTURA, NOMBRE DEL
PROVEEDOR TODOS ESTOS DATOS SE TOMAN DE
LA DESCARGA QUE RE REALIZO EN EL PUNTO 1;
LOS SIGUEINTES DATOS SE TOMAN DE LA
INFORMACION DE LA FACTURA COMO SON
DESCRIPCION DEL GASTO, BIEN O SERVICIO, EL
IMPORTE TOTAL DE LA OPERACION ASI COMD EL
IVA CORRESPONDIENTE ¥ LA FORMA DE PAGO; SE
TOMAM DE LA TRANSFERENCIA ELECTRONIA O
CHEQUE CORRESPONDIENTE DESCRIBIENDO Sl LA
OPERACION ES REALIZADA A CREDITO O DE
CONTADO, MENCIONAR EL NUMERG DE CHEQUE
O TRANSFERENCIA BANCARIA DE LA INSTITUCION
FINANCIERA ¥ FECHA EFECTIVA DE COBRO.

DEPARTAMENTO
DE IMPUESTOS

SE REALIZA UMNA HOUA DE TRABAID EN EXCEL, EM
LA CUAL SE INTEGRA DE LA SIGUIENTE MANERA
ANALITICA DEL IMPUESTO TRASLADADO LA
CUAL SE INTEGRA DE LOS SIGUIENTES DATOS:
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CANTIDAD A LA TASA DEL 16%, 0% Y POR EL
VALOR DE ACTOS O ACTIVIDADES POR LOS QUE
NO DEBA PAGAR EL IMPUESTO (EXENTOS)
] DEPARTAMENTD | 5E REALIZA UN COTEJIO CON LOS AUXILIARES DE
DE IMPUESTOS | IVA ACREDITABLE E IVA TRASLADADO [CAUSADO)
QUE EMITE EL PROGRAMA DE SACGNET PARA
LLEGAR AL MISMO IMPORTE DE LAS HOJAS DE
TRABAJD 4Y5,
7 DEPARTAMENTO | SE ELABORA LA DECLARACION INFORMATIVA DE
DE IMPUESTOS | OPERACIONES CON TERCEROS (DIOT) DEL MES
TOMANDO COMO BASE LA HOJA DE TRABAJD DEL
PUNTO NUMERD 4.
[ DEPARTAMENTO | SE ELABORA UMA HOJA DE TRABAJD EM EXCEL
DE IMPUESTOS | DEL IVA ACREDITABLE E IVA TRASLADADO O
CALSADO.
[ DEPARTAMENTO | SE ELABORA UNA HOUA DE TRABAJO EN EXCEL DE
DE IMPUESTOS | ISR RETENCIONES POR SALARIOS.
10 DEPARTAMENTO | ELABORACION ¥ ENVIO DE LA DECLARACION DE
DE IMPUESTOS | IMPUSTOS FEDERALES MEMNSUAL (ISR
RETENCIOMES POR SALARIOS E IVA) ¥ EN SU CASD
RETEMNCIONES
E IVA POR SERVICIOS.
11 DEPARTAMENTD | SE ENVIA A TRAVES DEL PORTAL DEL SAT EN EL
OE IMPUESTOS | APARTADD DE DECLARACIONES INGRESANDO
COM EL RFC ¥ LA CONTRASERNA EM LA CUAL EL
SISTEMA EMITE UN ACUSE EL CUAL SE IMPRIME
JUNTO CON LA DECLARACION
12 DEPARTAMENTO | SE ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
OE IMPUESTOS | CORRESPONDIENTE.
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DIRECCION JURIDICA

ACTAS DE HECHOS (GENERALES)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion Nos piden la elaboracién del acla.
general,
diraccion
administrativa,
y direccion
operativa,
2 Direccidn Recapcion
juridica
3 Se hace la revision del acta del Anexo 1
departamente que ko solicito
4 Elaboracién del acta respecto al caso en
concrelo en particular,
5 ¢ Se hicieron correcciones?
6 Na: Se imprime, firma y sella, paso 8
! Si: Se comige y regresa al paso
8 Se entrega a quien la solicito.
9 Se archiva en digital.
10 Fin.
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ANEXO 1
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

— lguala de lo independencia Guerrero, siendo las nueve horas del dia veinliocho
de abeil del afio dos mil veintiune; Reunidos en la avenida de ferocard, en el puente del
fio 5an Juan conocido como puente "Porfiio Diaz", ublcade oprodmadamente o 300

mairos ontes de llegar a la estacion del ferocarril; presentes los CC.
frabojodor  adscrife al

==jafa operafivo, Arg. - .
deportamento de cobranzos y el Lic. diractor juricico, reunidos en al
lugar anfes mencionado. con la finalidad de ofender por segunda ocaslén una denuncia

ciudadana, en la cual arededor de ireinta fomiias que es1dn al parecer invadiendo un
pradio que se encuenira ubicado o lo odla del rio San Juan, habilantes que de manero
clandesting se reconectaren al lubo de la red municipal de agua, ya que con lecha dia
ocho de abil del afio en curse se clausurd dicha foma clandesting, nuevamente por
instrecciones supenores, los ahl presentes acompofodos de trabajodores de CAPAML se
procedié a clousurar dicha foma clandesting, que se encuenira conectada a la red
municipal de agua con un lubo PVYC de dos puigadas de didmetro realizande el corle
corespondiente a dicha conexién, tomando folografias del frabojo realizado ce fodes los
hachos, acompanandose las lolografics que se tomaron de los mismos, de lodo lo cual se
da fe para debida constancia legal, haciendo constar que durante &l fiempo que se esluvo
levando o cabo este robajo comparecienon dos parsonas de sexo masculing, al parecer
de los invosores, v solo estuvieron observando les frabajes sin noda que manilestar.
Refirdndonos del lugar sienda ks once  horas con ireinlo minutos del dia de su fecha
firmando la presente acta los gque en ella intervinieron pora los efectos legales a que haya

g,

Director opesativo.

Arquitecto,

Trabajador de CAPAMI Director jurdico.
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ACTAS DE REQUERIMIENTOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Departamento | El departamento de cobranzas turna el
de cobranzas | caso del usuario deudor direccion
juridica.
2 Direccion Recepcion del caso Anexo 2
juridica
3 Elaboracién del escrito del
requerimiento citando al deudor
4 Se enirega a departamento de
cobranzas para que lo haga llegar al

domicilic del usuario deudor,

5 Departamento | El departamento de cobranzas hace

de cobranzas | entrega al departamento de juridico el
requerimiento firmado por el usuario ©
de quien lo haya recibido o foto de que
fue entregado en el domicilio para que
el usuario lo pueda ver en su momenio.
3 Direccion ¢ Se presentd el usuario?

juridica

MNo: se procede a la elaboracién de acta
administrativa, procedimianto 3

8 Departamento | Si: se llega a un acuerde con el pago de
de cobranzas | su deuda con infervencicn del
departamento de cobranzas.

] . Paga en una sola exhibicién la deuda?

10 No: se llega a un convenio de pages con
el departamento de cobranzas.

11 Si: departamento de cobranzas lo
archiva como concluido.

12 Direccidn Se archiva requerimiento en digital.

juridica
13 Fin.
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ANEXOS

ANEXO 2

QOFICIO N°.:
ASUNTO: EL QUE SE IN'DIE.&

——Mza. No Ext. SN, No int. A,

Calle
Col.
Lecalidad IGUALA DE LA INDEPENDENCIA.
Referencia: .
PRESENTE
LIC. -, &n calidad de director jurldico del organismo de la

Comisién de Agua Potable y Alcantarillade del Municipio de Iguala (CAPAMI), me permito
hacarle de su amplio conocimiento que su asunto ha sido tumade del departamento de
cobranzas a esta direccidn Juridica, para dar seguimiento al procedimiento
administrativo conforme a lo establecide en el articulo 171, fraccién Il, que establece
“LIMITACION DEL SERVICIO", de la Ley de Aguas para el Estado Libre y Soberano
de Guerrero NOmero 574, lo anterior, en virtud de requerimianto de pago, ya que tiene un

adeudo con este Organismo por la cantidad de $ {-
por | lo que e le requiere para el dia 13 de abril del afio en curso, a las 11:00 dn
na ra_efec comparezca a e inas__de CAPAMI
g icamente an el drea J icada dicho o ismo fle lgnacio Ma
s, Iguala - Taxeg, lo anterior para buscar alguna altemativa de solucidn
qgue resuelva este asunto, de lo contrario se procedera a la ejecucidn de dicha fraccion en
su articulo 171 de la ley en la materia antes mencionada, ello por el servicio de agua potable
y drenaje sanitario que se le brinda; ya que si persiste en su negativa u omisién se hara
acreedor a la aplicacién de las infracciones, ylo sanciones administrativas, ylo multas
correspendientes conforme a o que establecen los articulos 162, fracciones X y Xk 170,
171, 172, fraccidn IV, 174 la Ley de Aguas para el Estadoe Libre y Soberano de Guerrero
Mimaro 574. Lo anlemrman!,a expuasto para todos los efectos legales a que haya lugar.

Sin més por el momento reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR JURIDICO.

Iguala de la Independencia, Guerrero, a
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ACTAS DE REQUERIMIENTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE . ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion Por motive de que el deudor no
juridica comparecid al requerimiento de
pago se inicla el procedimiento
administrativo.
2 Elaboracion de la demanda, Anexo 1
3 Se le hace notificacion de la
demanda a su domicilio
4 ¢ Hay contestacidn de la demanda?
5 MNe: continua procedimiento en

rebeldia en direccién juridica (hasta

dictar sentencia), paso 13

& Si: ofrecimiento de pruebas, paso 7

7 Se recibe la contestacion de la
demanda.

8 Se desahoga la audiencia de
prugbas.

a Se hace la publicacion de [a
audiencia.

10 Se cita a las partes para olr
sentencia.

11 Se dicta la sentencia

12 Se notifica a la parte demandada.

13 Se archiva como concluido en digital
y &n fisico

14 Fin
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ACTAS DE CONTRATO DE COMODATO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Director La direccién general da la instruccién para
general la alaboracién del contrato de comodato.
2 Direccidn Recepcidn
juridica
3 Elaboracion del documento de comodato, | Anexo 4
4 Revisidn del mismo por las partes que
intervienen (comodante, comodatario)
5 £ 5e corrige el documenta?
[ Mo: se imprime, paso 8
7 Si: se corrige e impresién definitiva, paso 8§
& Sa firma el contrato por las partes que
intervienan
E Se lleva con el notario piblico para
ratificacidn de contenido y firmas.
| 10 Se paga los honerarios al nolario
11 Se recoge el documento para enftrega a
quien o ordeno su elaboracidn.
12 Se archiva en digital
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ANEXOS
CONTRATO DE COMODATO GRATUITO.

CONTRATC DE COMODATO GRATUITO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LOS CC. CP. ——
==, COMN EL CONSEMTIMIENTO DE SUS HIJAS Y AMBAS DE APELLIDOS ss=s
[T - QUIEMES TIEMEM EL CARACTER DE COMODANTES, ¥ QUIENES TIEMEM LAS
FACLULTADES PARA SUSCRIBIR EL SIGUIENTE ACTO JURIDICO: ¥ POR OTRA PARTE, ELC

DR  PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO, EL C. LIG. sweseeeees weeeeees, SECRETARIO DE
GORIERND MUMNICIPAL, ASl COMO LA COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADS

DEL MUNICIPIO DE IGUALA, REPRESENTADDO POR SU DIRECTOR GENERAL EL C. LIC, -
-, CON EL CARACTER DE COMCDATARIOS, QUIENES TIENEN LAS FACULTADES

PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE CONTRATO DE COMODATC ¥ A QUIENES EN LO SUCESIVO
SE LES DENOMINARA "EL AYUNTAMIENTO Y CAPAMI", BAJO EL TENOR DE LOS TESTIGOS
QUE AL FINAL SE EXPRESAN; PARA LO CUAL LO CELEBRAN DE CONFORMIDAD CON LAS

DECLARACIONES ¥ CLALISULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES.

I.- DECLARA EL C.P. . COM EL CONSENTIMIENTO DE SUS HIJAS, -
e Y e DE APELLIDOS ssmeems somemne - QUE ES EL TITULAR DE LOS DERECHOS
PARCELARIOS DEL BIEN EJIDAL IDENTIFICADD COMO PARCELA NUMERD: —ecssemeees DEL
ENDO —meaaeee, DEL MUNICIPIO DE ESTA CIUDAD DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, QUE
DICHA PARGCELA TIENE UNA SUPERFICIE DE 4-18-82.82 HA,, CUATRO HECTAREAS,
DIECIOCHO AREAS, SESENTA Y DOS PUNTO OCHENTA Y DOS CENTIAREAS: CON LAS

SIGUIENTES MEDIDAS ¥ COLIMDANCIAS:

NORESTE:
BURESTE: e e
SUROQESTE:
NOROESTE:

ACREDITANDO LA TITULARIDAD DE LOS DERECHOS PARCELARIOS, ANTES
MENCIONADOS, CON EL CERTIFICADO NUMERO: 000000233115, DE FECHA 07 DE
SEPTIEMBRE DEL 2009. INSCRITO EN EL REGISTRO AGRARIO NACIOMAL, BAJO EL FOLIO

12FDO00031735, SUSCRITO PORELC.P, , DELEGADO DEL REGISTRO
AGRARIO NACIOMNAL
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ACTAS PARA CONVENIO DE PAGO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE _ ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Director El director del organismo da la
general, instruccion para levantar acta de

convenio de pago con el usuario por
mofive que no puede pagar su adeudo
en una sola exhibicion.

2 Direccidn Recepcion Anexo 5
juridica

3 El deudor revisa el acta

4 ¢ Hay correccidn del acta?

5 No: se imprime y la firma

proporcionando su IFE para agregarse
a la misma, paso 7

3 Si: se corrige y se imprime
definitivamente proporcionando su IFE
para agregarse a la misma., paso 7

7 Se presenta a firma con el director

] Se lurna al departamento de cobranzas
en compafiia del deudor y se le realice
&l tramite.

g Se archiva el acta en digital
Fin
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ANEXOS

ACTA CONVENIO.

- - - EM LA CIIDAD DF IGUALS DE LA INDEFENDERCIA, GUERAERS, SIENDO LAS 11 HORAS 50 MINUTOS DEL Dls CATORCE DE
ADRIL DEL A%O DOS MIL YEINTILSD, REUNIDCS EN LAS OFICIMAS DE ESTE ORGAMISMC, POR LKA PARTE EL LK.~
e BN G4 CARACTER DE (MRECTOR GEMERAL DEL DRGANISMO "COMESION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADD
OFL MLINICIPID DE BIUALA [CAPAMIT, 1 POR L& OTRA DL B —sseammas, QUIEN DOCE SER HU DEL €. — e
c—e, TITULAR DEL CONTRATS DE AGLA Y DRENASE N 2000-17059 MSW0 GUE CORREEBPONDE AL DOMICALID) DE--
- POR LD OUE EN LSO DE LA PALABRA MANIFESTS: GUE EL MOTIVD DE 5U PRESENCIA €5 COM LA FINALIGATD
D SOLICITAR & CAPARI LN DESCUBMTO PARA EFECTOS DE POMERSE AL CORAIENTE EN S5 PAGDS, MARISFESTANDO BAJD
PROTESTAD DE DECIR VERDAD OUE SOUCITA EL DESCUENTO EN RAZON DE OUE LA CASA SE EMCUENTRA CERRADA
PRATICAMENTE DESOE EL ARD 2007 CUAKDS SU SERGR PADRE ANTES MENCIOHADD FALLECIHD EN ESE ARD, ¥ OUE POR LD
TANTO WO HiM CCUPADD EL AGUA BN LS50 DORMICILEY ¥ SUE A LA FECHA DICHO CONTRATO TIENE UN ADEUDO DE fessmmm
. HASTA EL MES DE MARZC DEL ARD EN CURSC: POR LOQUE EL LIS, . DESPUES DF

HABER [SCUCHADD ¥ MARDADD MACER UNA VERNICACION EN HCHOD DOMICILIG, LE CONCEDE LW OESCUENTO feo—oma
BOR LD OUE AMBAS FARTES ACUERDAN EN QUE EL SOUCITANTE PAGARA LA CANTIDAD DE § PARA QUE

ASI GUEDA TOTALMENTE CURIERTD EL ADEUDO D€ ESTE CONTRATD CON EL DRGANISMD CAPAME FRMANDO LA FRESENTE

ACTA LAS PARTES ANTES MENCIONADAS EN UNIOH DE LOS TESTIZOS QUE AL FINAL SE EXPRESAN, Y DAM FE, AL MO HABER
TR DATO MAS CUE AGREGAR SE FIReA LA PREGENTE SIENDD LAS DOGE HORAS COM 20 MINUTOS DEL DA DE 54 FECHA —

POR EL USUARIC.

TESTHIOE.
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ACTAS (OFICIO) DE BUSQUEDA DE DOMICILIO DE PERSONAS REQUERIDA
POR LAS DIFERENTE AUTORIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion El drea de recepcion de la direccion
general. general recibe el oficio de solicitud de
blusgueda de domicilio
2 direccitn Recepcién turna el oficio a direccion
juridica juridica
3 DEPTC Se hace el escrito de peticidn al Anexo 6

INFORMATICA | encargado de informalica de este
organismo, para dicha bisqueda.

4 + | Sa recibe oficio de respuesta del
departamento de informatica
5 Elaboracion del oficio dirigido a la

autoridad que nos hizo la petlicidn
informando si se encontrd en el

ziztama o no.

6 Se lleva el documento al drea donde
fue requerido

T Mos firman de recibido trayéndonos
&l acuse

8 Se archiva el acuge

9 fin
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ANEXOS
(o1 ([ 0] T—
ASUNTO: INFORME,

R L - W* 01-B, COL. CENTRO, C.P. 40000.
IGLALA DE LA INDEPENDENCIA, GUIERRERD.
PRESENTE.
En atencidn a su Oficio N, —-—esmmeesesssssssannrnnres J2021, de fecha 15 de julic de 2021, me
permito informar a Usted, que haciendo una bisgueda minuciosa en nuestra base de datos y
sistema Informético de usuarios NO _SE ENCONTRO DATO, CONTRATO O DOMICILIO ALGUND a

. por ko tanto no

nambre de la persona buscada el C.
contamos con la informacidn solicitada. Informe gue se rinde para todo efecto legal a que haya

fuegar.
Sin mds por el momento aprovecho la opertunidad para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR JURIDICO.

Iguala de la Independencia, Guerraro—-
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ESCRITO DE CONSIGNACION DE PENSIONES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOD

1 Direccidén
juridica.

Se nos hace llegar &l oficio con la
relacién gue contiene la relacion de los

descuentos que se les hace a los
trabajadores demandados de este

organismo.

Se elabora el escrito individual de cada
trabajador dirigide al juzgado de primera
instancia de lo familiar haciéndole saber
al juez que se |¢ esta haciendo el
descuento al trabajador a favor de sus

hijes.

Anexo 7

Se lleva el escrito junto con los recibos de
descuente de pension alimenticia
presentandolos al juzgado,

Se archiva acuse de recibido.

fiin
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Se nos hace llegar el oficio con |a relacidn
gue cantieng la relacion de los descuentos
que se kes hace a los frabajadores
demandados de este organismo.

[ Se elabora el escrito individualde cada
trabajador dingido al jurgada de primera
instancia de lo familiar haciéndoke saber al
juez que se le estd haclendo el descuenio
al trabajador a favor de sus hijos

g T

Se lleva el escrito jumto con bos recibos de
descuento de pensidn alimenlicia
presentédndolos al juzgado,

w

Se archiva acuse da
recibidao.

FIN
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ANEXOS

Por medic del presente, lengo a bien, informar a Usted, el cumplimiente de la
pension alimenticia ordenada por su Sefioria, las cuales han sido retenidas y
entregadas a la acreedora alimentista, mismas que comprenden de la segunda
guincena del mes de abril a la primera quincena del mes de maye del afio 2021,
dichas pensiones son descontadas del salario total, asl como de las prestaciones
del trabajador demandado de esta comisitn; en virtud de lo anterior, por este medio
vengo a exhibir en copias fotostdticas certificadas, las fichas de depdsito de los
descuentos deducidos y ordenados de su salario que se le han entregado a dicha
acreedora alimentista, actora en el presente juicio; exhibicién que hago a nombre
de mi representada CAPAMI, para todos los efectos legales a que haya lugar.

Por lo anteriormente expuesto,

A Usted C. Juez, atentamenta pido se sirva:

UNICO: Tener por exhibido en copias certificadas las fichas de depdsito con
las gque se comprueban gue el organismo mi representado esta dando cumplimiento

con lo ordenado por su sefiorla por cuanto hace a la pensién alimenticia que en este
juicio se refiere, exhibicion que hago para todos los efectos legales a que haya lugar.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR JURIDICO.

lguala de la Independencia, Guerrero,

Y /
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CONTESTACION DE DEMANDAS ADMINISTRATIVAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Direccion
juridica

Se recibe notificacién y emplazamiento de
la demanda hecha por el usuario en contra
del organismo.

Se procede al estudio y elaboracian del
escrito de contestacion a la demanda
negandose los hechos y ofreciendo
pruebas.

Anexo 8

Fresentar el escrito de contestacion de
demanda al tribunal de justicia
administrativa a través de oficialia de
partes,

El tribunal de justicia sefiala facha y hora
para la verificacién o desahogo de la
audiencia de ley.

Se citan |as partes para oir sentencia

Dictada sentencia recibimos notificacion de
l[a misrma.

A favor del organismo: no se manifiesta
nada.(se da cumplimiento a la sentencia),

paso 15

En contra del organismo: tenemos la
oportunidad de poner el recurso de
apelacidn, paso 9

El tribunal de justicia administrativa recibe
la apelacian y la turna a la sala superior
para que resuelva dicho recurso.

Resuelio el recurso nos nofifican
nuevamente de dicha resolucidn

11

¢El recurso fue aprobado?

12

Mo: se emite una nuava sentencia

13

Si: confirmando lo anterior a la apelacién,
paso 14

14

El organismo da cumplimiento a lo dictado
a la sentencia de segunda instancia.

Se archiva
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CONVENIOS DE DESCUENTO CON COLONIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOD

RESPOMSABLE

CACTIVIDAD

DOCUMENTO

Diractor
general

Se presentia el delegado de la colonia con
el director general solicitando los servicios
de agua y drenaje para la colonia que
representa con su descuento
correspondiente,

Director
general

El direcior general, da la instruccién para la
elaboracidn del acta en los términos que
ha convenido con el delegado y el grupo
de colonos del asentamiento humano al

que pertenacan.

Direccion
juridica

Se hace la elaboracion del acta la cual
contiene plazo o términc de vigencia de la
misma con el costo del confrato autorizado
por el director.

Anexo 9

Citamos al delegado v la mesa directiva de
la colonia para revision del acta.

s 5@ hace correccion del acta?

No: se firma por el delegado y la mesa
directiva de la colonia, paso 9

Si: se corrige e impresion definitiva se
firma por el delegado y la mesa directiva
de la colonia.

&

Se pasa a firma del directer

Se le entrega a la encargada de
departamenfos de contratos para su

archivo fisico

0

Se archiva en digital

11

fin

Pagina 386 | 394

i




CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS i

DIAGRAMA DE FLUJO

S peosenia el doiepade de la cososia con &
direcnor general solicEands kol Deevaliod J8 AQoa
drenae para b colonis gue FRRMESENLA CON B
doycyens conpapandenie

Seecibe b insvuocidn de la Seeccadn Qeneral pary
In elaboracion el acta &n i iming gue he
eorepnica con of delegade § o grapo de colorcs
ol aggniamicenio RUSANS &l ol PEEMCIN.

Sz hace o wipborecidn ol A @ cual
conband plalt & MRS &8 vgencin de s |
éprma con & 08I0 G EORYNID JuneTade |

o El threci

m

:

Ciarmas l delegado ¥l mess diveci de
i eolords pasa revinkin del acta.

!

Do P g 6l Selbpady ¥ £ Haibia
I mam e o b COTECOones?
ok, pass B

Pagina 387 394




CAPAMI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

ERN Bl L)

ANEXOD 9

ACTA CONVENIO DE DESCUENTO,

----- En la ciudad de Iguala de la Independencia, Guerrero, siendo las doce horas del
dia dieciocho de junio del afio dos mil veintiuno, reunidos en las oficinas de esle
organismo CAPAMI, ubicada en calle Ignacio Maya s/n., esquina carretera federal
Iguala - Taxco, los CC. Lic. director general de la paramunicipal
antes mencionada, por la otra parte la mesa directiva de la colonia "Renacimiento”,
integrada  por . ————

delegado tesorero y secretaria respectivamente de la colonia antes mencionada;
seguidamente el delegado en uso de su palabra manifiesta al DIRECTOR DE LA
CAPAMI la peticién para apoyar a los usuarios de la colonia antes mencionada
quienes son de escasos recursos economicos, y que debido por la situacién que
estamos pasando todos, muchos de ellos no tienen trabajo, siendo este el motive
por el cual le pedimos su apoyo para un descuento en el pago de derechos del
contrato de agua potable y drenaje; ahora bien, y después de haber tomado en
consideracién la situacién econdmica por la que estdn pasando los colonos
representados por el delegade municipal, se le otorga el descuento solicitado en la
celebracidn de sus contratos de agua potable y drenaje, quienes deberan de pagar
la cantidad de $2,500.00 M.N.(dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.). Estande
vigente un plazo del presente convenio a partir del dia 18 de junio hasta el dia 30
de agosto del afio en curso; dicho beneficic es para todos los usuarios que estan
relacionados en la lista que se anexa a la presente acta.

Por todo lo anterior y al no haber otro dato mas que agregar, firmandola presente
acta los que en ella intervinieron para debida constancia legal, dandose por
concluida siendo las doce horas cuarenta y cinco minutos del dia de su fecha, ——

] s
DIRECTOR GEMERAL DE CAPAMI. DELGADO DE LA COLONIA
C. =t Cm

SECRETARIO DE LA COLONIA TESORERO DE LA COLONIA

Pégina 388 | 394




CA Pf-\ MI MANUAL DE PROCESOS Y LINEAMIENTOS

FRar 1diud

TERMINACION DE DEMANDAS LABORALES CONTRA EL ORGANISMO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASDO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién La junta de conciliacién y arbitraje nos
juridica. exige el cumplimiento del laudo dictado del
juicio laboral.
2 Se cita al frabajador para una audiencia
de consolidacion de pago.
3 Se negocia una cantidad inferior de pago a
la que fue condenado el organismo en el
laudo.
4 El actor de la demanda (trabajador de
CAPAMI), trae una contrapropuesta con la
cual se ponen de acuerdo las partes.
5 Compadecen las partes ante la junta de
conciliacién y arbitraje, para someter y
elaborar un convenio de pagos ante esta
autoridad.
6 La junta de conciliacién y arbitraje, elabora
el convenio de pagos a peticidn de las
partes, en los términos que astas le

indican.
7 Se firma el convenio por las partes.
8 Se da el primer abono de pago de parte de
la demandada (CAPAMI), pasc 9
9 Al dar el Gltimo pago de convenio
nuevamente se levanta acta laboral
levantédndose el acta correspondiente,
firmando las partes junlos con las
autoridades.
10 Se da por concluido legalmente el juicio
laboral.
11 Se da copia a cada una de las partes. Anexo 10
12 Se archiva
13 fin
y
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AMNEXOS
fecha y hora

En la cludad de lguala guerero siendo las hora del
&n [a 5e celebra una comparecencia en el expedianta labosal numens
promovido por en confra de COMISION DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADOD DEL

MUNICIPIO DE IGUALA (CAPAMI) y estando infegrada legalmente esta junta local de conciliacidn
y arbitraje con la asistencia del licenciado prasidente de la misma v quien declara abiena
la presente para los efectos legales a que haya lugar, a la que comparece el actor
personalments_ asistido de su apoderado lagal el LICENCIADD
guienes & encuentran identificados en autes, y por la parte demandada COMISION DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADD DEL MUNICIPID DE IGUALA (CAPAMI), comparece el
LICENCIADO | quien se ancuenira idantificado en autos, 1o que la secretaria de esta
junta certifica para los efecios legales que haya lugar Doy fe -
—-EN USO DE LA PALABRA EL APODERADO LEGAL DE LA PARTE DEMANDADA DIJO:-
Cue en este acto 3 nombre de representada COMISION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADD DEL MUNICIPIO DE IGUALA [CAPAMI), venge a dar cumplimienio loal al
comvenio de fecha exhibienda para lal efects &l cheque nimeso de fecha que ampara
[a canlidad % a favor del C. ¥ con cangs 8 la instilucién bancaris
solicitando de fa da la enfréga y recibo de dicha titule y crédile, ¥ hecho que sea se
archive el expediente como lotalmente concluido EN USO DE LA PALABRA DEL ACTOR
PERSONALMENTE DIJO: Que solicito a esta H. Junta me sea entregado
el cheque exhibide por [a parte demandada, con el cual da cumplimiento al convenio celebrade al
dia y leda vez de gue con ko anterior queda complementado en su totalidad en su
convenio de referencia, por lo que solicito se archive el presente asunto coma lotalmente concluido
la junta acuerda: por orden de intervencidn, se liene a ficenciado &n
representacidn de fa parte demandada COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADD DEL
MUNICIPIO DE 1GUALA (CAFAMI), por exhibiendo en esia aclo el chegua numens e
facha , que ampara la cantidad de (monto en lelra), con cango a la
institucidn bancaria , & favor del actor del presente juicio misme que
an asbeé aclo se le hace entrega a la actor antes mencionade gquien firma de conformidad y entera
satisfaccidn, asi como por estampado la huella dactilar de [@ mano derecha, ante &l secretario de
acuardas que autoriza y da fe de la entrega y recepcidn, del tilula de crédito por la cantidad antes
manifestada, lo anterior para los efectos lugaras gue haya lugar, v lomando en cuenta gue al
presente convenlo, carece de materia se ordena su archive como tal y definitivamente concluido.
Coan o antericr & liene por lerminada |a siguiente acta, v notificades que fueron los comparecientes
firman al margen de la misma, para debida constancia y al calce los miembros gue integran la junta
local de conciiaciin v arbitraje, el auxiliar lic. represeniante de los trabajadores,
lit representanie de  los  patrones  lic por anie la
lig; que autoriza y da fe

LDRM"syol
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ASESORIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Departamento | ACUDE EL DEPARTAMENTO DE
de contratos CONTRATOS CON EL USUARIO Y
DOCUMENTOS A LA DIRECCION
JURIDICA
7 Direccion SE EXPONE EL PROBLEMA,
juridica
3 SE HACE LA REVISION DE
DOCUMENTOS.
4 SE LE EXFLICA AL USUARIO

ACERCA DE LA IRREGULARIDAD
DE LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO A LA LEY

5 SE ASESORA AL USUARIOQ DE
ACUERDO A LA DOCUMENTACION
FALTANTE © MAL ELABORADA

6 SE REGRESA AL DEPARTAMENTO
FIRMANDO DE REVISADO Y
AUTORIZADO

7 FiM
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INICIO

Y

Acude el departamento de contralos con
el usuario vy documentos a la direccion
juridica.
|
T

Se expone el problema

'

Se hace la revision de documentos
del usuano

;

Se le explica al usuario acerca de la
irregularidad de los documentos de

_isuﬂm{ﬂalﬁv.

Se asesora al usuario de acuerdo a
la documentacion faltante o mal

E I
Se regresa al departamento

correspondiente, firmando de revisado y
autonzado
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El Licenciado ALFONSO CATALAN LUNA, Director Juridico de la Honorable
Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Iguala de la
Independencia, Guerrero.

CERTIFICA.

Que el presente documento que consta de 394 fojas Utiles, las cuales son
copia fiel tomada de su original, que tengo a la vista y cotejé; Lo anterior
con fundamento en el articulo 98 fraccién Vil v IX de la Ley Organica del
Municipio Libre en vigor; Cerfificacion que hago para todos los efectos
legales procedentes a que haya lugar, en la ciudad de Iguala de la
Independencia Guerrero a los frece dias del mes de febrero del afo dos mil

vainfitrés,

ATENTAMENTE.

TOR JURIBIGOw ne Acua pPOTABLE
ALCANTARILLADD DEL MUNICIPIO
) DE 1GLEmLA

B AYUNTAMIENTO MUMICIPAL CONSTITUCIOMAL
2031 204

DIRE

“CAPAMI @ et
2021 -2024 e 1 v L

DIRECCION JURIDICA




