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Introduccion

Este manual de Recaudacion tiene como objetivo controlar el proceso de cobranza
y emisién de comprobantes, con el fin de evitar desvios de recursos Yy
proporcionando al usuario comprobante originales. Se basa en tener en claro los
procedimientos que el area es responsable y el manejo correcto del sistema
SICOM se muestra en diagramas de flujo y la descripcion de cada actividad a

realizar.

También se menciona marco legal que rige esta area, de acuerdo a la
coordinacién administrativa, el alcance que tiene el manual y las politicas

generales y de operacion que debe seguir el cajero (a).

Se describen cada uno de los procedimientos que lleva esta area la cuales son
cobranza, Registro de nuevo o cambio de nombre de usuario, Reporte diario y
Notificacién con su descripcién de cada una de las actividades que realice este
proceso. Se explica la interaccion que tiene esta area de recaudaciéon con los
demas departamentos de la organizacion “SOAPATEC". Como los insumos que

requiere el area de caja para llevar a cabo los procedimientos.

También una tabla donde permitira monitorear el area de recaudacion, se puede
llevar acabo mensualmente. Se encuentra indicadores que ayudar medir los

ingresos en un porcentaje.

Cada procedimiento utiliza algunos formatos este se encuentra en anexos, las
tarifas y los costos de alguin otro servicio, asi como las capturas del proceso de

cobranza del sistema SICOM

Este manual beneficiara a tener en claro cuales son los procedimientos del
Sistema Operador de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Tecamachalco para obtener ingresos favorables a la institucion.

F Revisd

Elaboré Autorizd

Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Béez




Sistema Operador de Agua

Shaturus Smachcor Potable y Alcantarillado Pagina
¥ Alcantanilada Fecha de
[t “CARKERS Manual de Recaudacion Elaboracion: Mayo del 2020
Version MRO0O01

Marco Normativo

« La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el Articulo 31
Fraccién IV, dicta la norma que da origen a la obligacion de contribuir para
los gastos publicos de la Federacion, del Estado y Municipios.

e La Potestad Tributaria para los Municipios la establece el Articulo 115,
Fracciones Il, 1l y IV, asi como el Articulo 117 Fraccién VI, parrafo
segundo.

e Codigo Fiscal Federal. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F el 10 de febrero de 2014.

e Decreto de creacion 30 de mayo de 1994 de los Sistemas Operadores de
Agua Potable y Alcantarillado.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

o Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

e La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en sus
articulos 109 al 116, asi como los articulos 102 al 106, es la que se encarga
de establecer la Facultad Municipal para percibir los ingresos que formen
parte de su Hacienda. Entre esas disposiciones se encuentra la Soberania
Local Tributaria.

e Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917. Ultima reforma
publicada P.O. el 20 de noviembre de 2013.

e Cadigo Fiscal municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

« Periodico Oficial del Estado 01 de enero 2001.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano del Estado
de Puebla.

 Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla y Municipios.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Puebla.
Reviso
Elaboré Autorizé
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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e Ley que crea el Consejo de Armonizacién contable para el Estado Libre y

Soberano del Estado  de Puebla (CONAC).

e Acuerdos del Consejo de Administracion Contable para el Estado de Puebla

(CACEP).

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de

Puebla.

e Reglamento interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de

Puebla.
« Ley de Hacienda del Estado de Puebla.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Ingresos del Estado de puebla.

e Reglamento interior de Catastro del Estado de Puebla.
e Manual de Valuacion de Catastro del Estado de Puebla.

Obijetivo del manual

Describir el proceso de cobranza y emision de comprobantes, con el fin de evitar
desvios de recursos, proporcionando al usuario comprobante originales.

Alcance

El contenido del presente manual es de observacion obligatoria en este Sistema Operador
del Agua potable y Alcantarillado del Municipio de Tecamachalco.

Vigencia

Este manual tiene vigencia en el 2020 al 2021 para una revisiéon y actualizacion.

Politicas Generales
e La Direccion administrativa es responsable de asesorar sobre cualquier

duda de la implementacion de este manual.

e El Cajero (a) tendra la responsabilidad de verificar la existencia de los
formatos en su Almacén de forma valoradas, para la emision de los
comprobantes fiscales por los servicios prestados por el Organismo a los

Usuarios.

o La Direccion General es el responsable de celebrar contratos, convenios 0
acuerdos, a través de los cuales se autorice la presentacion de servicios o

facilidades a los usuarios.

Revisé
Elabord
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Autorizd
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e La Direccion Administrativa podra solicitar facturas anticipadas, cumpliendo
con todos los requisitos de facturacion establecidos.

e La direccion administrativa es responsable de revisar periédicamente el
Manual.

Politicas de Operacion

e El cajero (a) es el encargado de la guardia y custodia de los recibos
foliados, consecutivos y en tres tantos; asi como el de solicitar a la
Direccion Administrativa la adquisicion de estos comprobantes para evitar
su desabasto.

e El cajero (a) esta obligado a revisar el padron de usuario, verificar que
corresponde al usuario que realizara el pago, el historial de adeudo y el
periodo que va a cobrar.

o El cajero (a) esta obligado a verificar que el monto a recaudar coincide con
el efectivo, cheque o trasferencias electrénicas recibido en cada
trasferencia.

o El cajero (a) esta obligado a emitir un recibo controlado, foliado y en forma
consecutiva por el cobro que esta recibiendo. El original debera ser
entregado al usuario, una copia amarilla se entregada al auxiliar
administrativo y una tercera copia azul quedara en su archivo.

e El cajero debera preguntar al usuario si necesita CFDI personal a nombre
de persona fisica o moral y recabar los datos necesarios para facturacion
personal

« Al final de la jornada el cajero esta obligado a emitir un listado con todos los
cobros realizados en el dia, indicando clave de cobro y total del
comprobante emitido.

e FEl cajero emitira diariamente un corte y cuadre de caja, congciliando el
importe por efectivo, cheques y/o transferencias bancarias contra el listado
de cobro diario.

o El cajero procedera a depositar, integramente el monto de la cobranza en la
cuenta de HSBC 4042392894.

e El cajero al final de la jornada debera entregar al auxiliar administrativo lo
siguiente: listado diario de cobros, copia amarilla de recibos cobrados,
solicitud de factura electrénica personal, corte y cuadre de caja, fichas de

Revisd
Elaboré Autorizé
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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deposito por efectivo, cheque, transferencias electronicas y ficha de
depésito.

Procedimientos
¢ Reducacion General
e Cobranza
e Registro nuevo o cambio de nombre de usuario
¢ Reporte diario
« Notificacion

Interaccion con otros procesos
El 4rea de recaudacion juega un papel en la interaccion con el resto de los
departamentos que conforma la institucion, es vital para la organizacion.

Explicaremos cual es la relacion de caja con todas las areas del sistema operador
de agua potable y alcantarillado.

Relacion de Recaudacion y Coordinacion Administrativa
Cada Ingreso da lugar a una cadena de operaciones contables que van desde

controlar los ingresos en el concepto de recaudacion correspondiente hasta la
generacion de facturas de usuarios que tiene negocios que las efectda el auxiliar

administrativo.

Es necesario que exista una estrecha colaboracion entre ambos departamentos ya
que se trata de administrar los fondos del ente Publico y no de renunciar a la
posibilidad de apreciables mejoras en los procesos financieros y condiciones de
pago a los proveedores. Esta area también es quien captura todos los ingresos

diarios que genera recaudacion.

Relacién de Recaudacion entre Coordinacion de Planeaciéon y Programacion
La relacion entre dos servicios se puede armonizar notablemente si existe un

intercambio de informacion y opinion entre las actividades que ambos realizan.

Coordinacién de Planeacién y programacion debe tener informacion

constantemente y en el tiempo mas breve posible a recaudacion. Teniendo la

Revisd
Elaboro Autorizo
Ing. Rosa Marfa Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Béez
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informacién recaudacion sobre la cobra las constancias emitidas por este sistema
operador, conocer sobre los rezagos de usuarios para programar suspension de
servicio y saber cuando se brinda el servicio de agua y atender las necesidades

del usuario.

insumos
Los materiales que se ocuparan para genera las actividades de
e recaudacién son:

- + Recibos
— + Tinta para ambas impresoras
- ¢ Tinta para el sello
¢ Hojas Blancas
- ¢ Lapicero
- ¢ Post-ir Notas Adhesivas
— ¢ Calculadora
- ¢ Impresora Epson H90 para impresion de recibos foliados
» + Impresora HPLASER JET P1102w para emitir notificaciones
¢ Equipo de computo con padrén de usuarios en sistema SICOM
- + Mobiliario de recaudacion
= ¢ Caja Fuerte con llave
L Revisd
Elaboro Autorizd
e Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Diagrama de proceso de Recaudacién General

El usuario desea
pagar

Desea el Usuario
Consultar

Pedir nombre
al usuario

Emitir
Reporte

Buscar Usuario
en el sistema

Emitir Recibo

Salir del
sistema

Elaboré

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Revisé

Medina

C.P. Martha A. Carpinteiro

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Bdez
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Descripcion

DESCRIPCION DE EL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABL
E

DESCRIPCION

Encender
computadora

Cajera

Encender la computadora,

Enciende CPU.

El usuario llega a pedir informes sobre
cuanto es lo que debe o a pagar sus
adeudos.

La cajera saluda pregunta su nombre
al usuario, direccién o namero de
cuenta.

El usuario desea
pagar

Cajera

Si el usuario desea pagar abre la
ventana de SCOME

Escribe el nombre de usuario que en
este caso seria SOAPATEC y le da
enter. Ingresa la contrasefia y le da
enter.

Buscar usuario
en el sistema

Se busca por nombre primero los
apellidos enter.

Y se pone la letra “N” aparece el
numero de cuenta y con las flechas
izquierda y derecha selecciona con
enter el usuario indicado

Emitir Recibo

Se emite el comprobante del pago
dandole en el sistema en aceptar
seleccionando enter 4 veces para que
se imprima el recibo, se le entrega el
comprobante blanco al usuario, y los
otros dos se archivan los amarillos se
entregan a la contadora y el azul se
queda archivado en caja.

Desea el usuario
consultar

Cajera

Si el usuario desea consultar su deuda
se solicita nombre. En caso de que
sea no se va a la decision realizar

Rey

-pago v SE regresa al proceso.

cRedig nombre al

usuario

Se solicita al usuario su NORYRERY S€

indica al usuario cuanto debe de que

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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fechas a que fechas debe y la cantidad
que debe.

Emitir reporte

El reporte lo emite el sistema en PDF
para imprimirlo diario se pasa a firma
por la coordinacién administrativa y
direccion

Realizar el pago

Cajera

Si el usuario desea pagar nos regresa
a la decision desea pagar y seguimos
con el procedimiento que sefnala.

10

Salir del Sistema

Cajera

Para salir del sistema con la tecla S es
para salir y buscar a otros usuarios y
se repite el proceso

S|

Diagrama de proceso de Cobranza

oo
Q

Ing. Rosa M

NO

Desea
Constancias

Realizar tramite de
constancia

Verificar la
documentacion

Entrar a pestana
_extra

Revisd

Imprimir el recibo

Ing. Ana Guadalupe Maidonﬁdo Rodriguez

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina

D.U.A. Elvia EIIiaLy Cruz Bdez
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Entrar al Cajera Entramos al sistema SICOM te aparece una

sistema pantalla poner en donde dice Usuario “SOAPATEC”"

SICOM en mayuscula y se ingresa la contrasefia nos
vamos a la pestaria cobro.

El usuario Usuario Liega el usuario a la oficina se le brinda un cordial

desea Cajera saludo y pregunta en que le podemos ayudar.

realizar pago Preguntar que viene a realizar pago o tramitar
constancia, indicamos si cuenta con los requisitos
que estan en la tabla.
Si realiza pago se sigue con el procedimiento.
Y si es no nos vamos a la otra decision de tramite
de constancia.

Solicitar Usuario

nombre o Cajera Se pregunta al usuario a nombre de quien esta la

nam. de cuenta, su nimero de contrato o su domicilio

contrato

Buscar el Cajera Se busca por nombre primero los apellidos enter.

Usuario Y se pone la letra “N” aparece el numero de cuenta
y con las flechas izquierda y derecha selecciona
con enter el usuario indicado.

Confirmar los Cajera Confirmamos la direccién del usuario y su nombre.

datos del Si es pago adelantado, en la pestafia pago,

Usuario adelanto y se pone hasta el mes que quiere pagar
el usuario.

Indicar Cajera Le emite al usuario cuanto debe de que fechas a

cuanto debe que fechas debe y la cantidad que debe. Si el

y fecha usuario tiene algun descuento entremos en
modifica en descuento de damos .7 y se da enter
hasta quitar los decimales.

Imprimir el Cajera Se emite el comprobante del pago dandole en el

recibo sistema en aceptar seleccionando enter 4 veces

Ing. Rosa Maria Moron Salinas

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

para que se imprima el recibo, se le entrega el
comprobante blanco al usuario, y los otros dos se
archivan los amarillos se entregan a la contadora y
el azul se queda archivado en caja. Para salir del

C.P. Martha A. Carpinteiro

Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Béez
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Desea
constancia

Realizar
tramite de
constancia

Verificar la

documentaci
¢ on

Entrar a la

Cajera
Usuario

Cajera

Usuario

Cajera

Cajero

pestafia extra

Imprimir el
recibo

Cajera

sistema con la tecla S es para salir y buscar a otros
usuarios y se repetir el proceso.

En caso de equivocarse en el recibo entramos a
cobro, elegir cancelar colocar el nimero de recibo,
das enter, das la tecla “S” para cancelar. Y “N” es
para no cancelar.

El usuario desea tramitar constancia, la decision es
si seguimos con el procedimiento, en caso de no se
finaliza.

El usuario quiere solicitar una constancia pregunta
cuales son los requisitos que requiere.

Se verifican que si cumple con sus requisitos de
acuerdo si es usuario o es de un comité de agua de
otra localidad. Se pasan los documentos a la
compafiera de operacion, con su comprobante de
pago.

Entramos a cobro extra la cuenta para cobrar la
constancia es 5122, nos vamos a pago modificar
damos enter, te parece un recuerdo en donde
enter hasta llegar a donde dice constancia
colocamos el costo.

Se emite el comprobante del pago dandole en el
sistema en aceptar seleccionando enter 4 veces
para que se imprima el recibo, se le entrega el
comprobante blanco al usuario, y los otros dos se
archivan los amarillos se entregan a la contadora y
el azul se queda archivado en caja. Para salir del
sistema con la tecla S es para salir y buscar a otros
usuarios y se repetir el proceso.

En caso de equivocarse en el recibo entramos a
cobro, elegir cancelar colocar el nimero de recibo,
das enter, das la tecla “S” para cancelar. Y “N” es
para no cancelar.

Documentos de referencia

Elaboré

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Reviso
Autorizé

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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cODIGO CUANDO APLIQUE Nombre del documento
RU0O1 Recibo del Usuario (Blanco)
Recibo a la area Administrativa
RAQ001 (Amarilio)
RAC001 Recibo de Caja (azul)
Reviso
Elaboré Autorizd
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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f

= e g B

Diagrama de Proceso de Registro nuevo y Cambio de

No

Solicitar Toma de
agua o drenaje

Ir al

lDescripci()n .

Nombre del usuario

Inicio

Solicitar Cambio de

Nombre

Verificar
Documentacion

Dar de alta al
usuario

procedimiento

Guardar Cambios
en el sistema

Si

Recibir
Documentacion

Verificar
Documentacion

Registrar el nuevo
nombre

Dar de alta al
usuario

Guardar Cambios en
el sistema

Solicitar el pago

:

Emitir Recibo

\

Elabord

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Reviso

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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vas a modificar:
¢ Servicio — activo
¢ Cobro- fijo
¢+ Nivel- medio
¢ Uso del servicio: En este va
depender de para que lo utilizara
ya sera: Doméstico, Comercial,
Publica o Privada.
¢ Alcantarillado — Sl o No va
dependiendo de la ubicacion de la
vivienda.
¢ Agua — Sl o No va dependiendo
de la ubicacion de la vivienda.
Si es cambio de nombre le damos
en modificar.
Te manda a un cuadro colocar el numero
de contrato les das enter y “N” entras en
las pestaiia donde se encuentra los datos
del anterior usuario, el das enter hasta
llegar al nombre y escribes el nuevo

propietario.
6 Guardalos Cajera Para guarda los datos le damos F10
cambios y
alta de
usuario
7 Verificar los Cajera Verificamos los datos con el usuario para
datos del proceder a cobra.
usuario
8 Cobrarel Cajera Damos salir del padrén, nos vamos a
contrato o cobro en donde dice contrato, te manda a
cambio de una pestafia colocas el numero de
nombre contrato le das enter y “N”, en donde dice
pago le das la opcién modificar y le das
enter hasta que llegues a Agua colocas
la cantidad $3,860.00 das enter y drenaje
$860.00, das enter hasta que te de la
cantidad final, regresas a pago le das
aceptar y enter, verificas el nimero de
recibo y das enter y se imprime el recibo,
le dices al usuario le cobro, recibes y
cuentas el efectivo.
Reviso
Elaboré Autorizo
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Béez
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9 Seentrega Cajero Se corta, sella y firma los recibos el

su recibo al blanco lo entregas al usuario le indicas
usuario cual es el nimero de contrato.

Documentos de referencia

Cédigo cuando aplique Nombre del documento

Requisitos para toma nueva o cambio de

R0O001 nombre.docx
Etiqueta de requisitos toma nueva y

E0002 cambio de nombre.docx

Revisd
Elaboré Autorizé
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Biez
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Diagrama de procesos de Reporte

Elabord

Ing. Rosa Maria Moron Salinas

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

C.P. Martha A. Carpinteiro

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Entraenla Cajera Entras en el sistema en la pestaria de
pestana reporte, te da varias opciones
Reporte seleccionas el diario das enter y te arroja

el reporte.

2 Genera2 Cajera Generas dos reportes uno lo emite el
reportes sistema SICOM ya que lo generes le das
diarios F5 para que te aparezca completo.

3  Imprimirel Cajera Para imprimir el reporte del sistema
reporte colocas hojas blancas en la impresora

donde colocas los recibos, le das F-3
modificas la letra a Draft en 20cpri.

Para el segundo reporte se manda a
imprimir a la otra impresora Epson H900.

4 Buscarla Cajera Buscar en escritorio la carpeta de corte,
carpeta de das clic entras a la carpeta del afo que
corte en esta en curso en caso que no hay creas
escritorio una nueva.

5 Entraala Cajera Entrar a la carpeta del mes en curso en
carpeta del caso de que no hay creas una nueva.
mes

6 Abrir el Excel Abrir el tltimo Excel guardas con la fecha

del dia del corte, editas los datos
cambias la fecha, consecutivo de los
recibos que inicias y el que terminas.
Cuentas el dinero lo registra en cada una
de la columna como te indica. También
registras las transferencias o cheque en
la parte de abajo, guardas cambios con
control “G”, imprimir y lo firmar.

7 Entrega Cajera Entregas cuantas con la contadora
cuentas con acerca de cuanto se recaudoé en el dia.
la contadora

8 Lleva2 Cajera Llevas los 2 reportes impresos al area
reportes a la administrativa con los recibos amarillos.
area Se manada a un notificador a depositara — |

Ing. Rosa Maria Moron Salinas

administrativa

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

la cuenta HSBC :

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Documentos de referencia

CODIGO CUANDO APLIQUE Nombre del documento
CSSICOMO1 Corte del sistema SICOM
CEO001 Corte en el Excel

Diagrama de Proceso de Notificacion

Revisd
Elabord Autorizd
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Inicio

Llega el Notificador indica

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

¢ NO
Aviso de adeudo . Corte de la toma
| ¢ l
Buscar la carpeta de Excel Buscar los documentos
Entrar al sistema l
Imprime y se entrega al
¢ notificador
Modificar los datos en el Excel
Imprimir la lista del Excel
Abrir el Word corte combinado
Imprime el Word
Descrt, Final aéles
Revisd
Elaboré Autorizé

Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro

Medina

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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N* ACTIVIDAD RESPONSABLE “DESCRIPCION

1 Llegael Notificador El notificador llega a las oficinas y le pide
notificador a la cajera que necesita saber cuales son

los usuarios que debe mas y la direccion
que necesita.

2 Aviso del Notificador S| es aviso de adeudo, la cajera anota en
adeudo un papelito la direccion que requiere el
notificador.
il 3 Buscarla Cajera Busca en documento la carpeta de la
carpeta de direccion que solicito el notificador, en
Excel caso de que no esté el archivo se arma
un NUEVO.
. 4 Entraal Cajera Entramos en el sistema SICOM, vas a
sistema buscar a los usuarios ya sea por la calle

B uno por uno basandose en el Excel, en
caso de no tener esos datos se anota en
una hoja el numero de contrato de
acuerdo a la direccion

e 5 Modificalos  Cajera De acuerdo si el Excel ya tiene datos se
= datos en el van modificando, en caso que no s€
' Excel registra todos los datos en el Excel.
g 6 Imprime la Cajera Se imprime la lista de Excel y se entrega
§ lista del Excel al notificador.
— 7 Abrirel Word Cajera Entras a documentos buscas el Word
~ corte que dice corte combinar, le das Sl
- combinar cambiamos la fecha y nos vamos a
2 correspondencia, seleccionamos

destinatario, elegimos usar una lista
existente, eliges el Excel que editaste o
realizate, al elegir cambia
automaticamente los datos. Eliges editar
lista de destinatario quitas as palomitas a
los usuarios que no deben y a los de 3
meses le das finalizar. Editas documento
individual te aparece un documento en
Word que dice cartas.

8 Imprimir el Cajera Mandas a imprimir el Word cartas, una

- Word vez impresas las firmas Y sellas vy
entregas al notificador.

9 cGostedela Notifi¢ador En caso de ser corte el natifigador te

\ng. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro

r “ Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Wedina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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indicadores

Usuarios pago por servicio

Recaudacion -
— Pago de constancias

s Este indicador nos dira cuanto se recuda por el pago por el servicio de agua
potable y el alcantarillado.

Ejemplo:
Reucudacién—a— * 100 = 40%
El 40% que se recuda en el dia es mas por el servicio que se brinda a los

usuarios.

Invitacion de pago

Cortes de toma ———— -
— limitacién del servico

El indicador permitira ver a cuantos usuarios se le ha hecho el corte por falta de
pago con una deuda muy alta.

Ejemplo:
6
Cortes de toma 3 * 100 = 33%

Permite saber que el 33% usuarios realizan su pago con el primer aviso de corte de la
toma.

- . Aviso de adeudo
Efectuacion de pago

convenio

Permite saber a cuantos usuarios el interés seguir con el servicio van a realizar
convenios de pago a la oficina.

Ejemplo:
30
Efectuacion de pago Te * 100 = 53%

Solamente més de la mitad de los avisos del adeudo, le interesa mantener concertada su

i toma es por ello que realizan un convenio para ponerse al corriente de su pago.
Revisd
- Elabord _ Autorizé
|
~
- Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Anexo 1
Costo de otro servicio

pntenio- . o i Cantldad

Toma nueva de agua

Comercnal $1 888 00_

Domestlca” $ 860 00 5

1 $350.00
= - $500. 00
e ..3, 100.00
\ : - $ 500.00
Reconexion ~  KaF 000.00
Constancias Usuario: $ 118 00
@ No usuario: $ 200. 00
‘Cambio de Nombre $357.00
Reviso
Elabord Autorizo
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Anexo 2
Tarifas
Alc/Fij Alc/ Med Fija Sanea

Dom / Bajo 7.00 0.00 28.00 14.00 49.00
Dom/ Medio 7.00 0.00 52.00 14.00 75.00
Dom/ Alto 0.00 0.00 86.00 0.00 86.00
Dom/Res 7.00 0.00 52.00 14.00 93.00
Com/ Bajo 7.00 0.00 72.00 14.00 93.00
Com/ Medio 7.00 0.00 115.00 14.00 136.00
Com/ Alto 14.50 0.00 133.00 28.50 176.00
Com/ Res 14.00 0.00 276.00 28.00 318.00

ind/ Bajo 7.00 0.00 0.00 14.00

Ind / Medio 203.69 0.00 645.02 2392.18
Ind/Alto 357.00 0.00 101.00 50.00 508.00

Ind / Res 7.00 0.00 0.00 14.00
Pub/ Bajo 7.00 0.00 133.00 14.00 154.00
Pub / Medio 7.00 0.00 275.00 14.00 246.00
Pub /Alto 234.00 0.00 508.00 14.00 756.00

Pub /Res 10500.00 0.00 1500.00 3000.00

Revisd
Elabord Autorizd

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Medina

C.P. Martha A. Carpinteiro

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Anexo 3

Capturas del proceso emitida por el sistema (SICOM)

lustracion 1 Pestafia del sistema

Elaboré

Ing. Rosa Maria Moron Salinas

Revisd

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

C.P. Martha A. Carpinteiro

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Sistema Comercial

Nombre
Acceso

lustracién 2 Entrada aof sistema

llustracién 3 Sequndo paso para entra al sistema

Elabord

e Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Revisd

C.P. Martha A. Carpinteiro

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Biez
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Lecturas otitica obro eportes adron tilerias  istema

Lecturas de |os usuarios con meaiaor
T e T -

=

llustracian 4 Todas las pestafias

Revisd
Elabord Autorizo
— Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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ecturas

otitica eportes

consumo

C ntratos

C ncela

Ca c. Contrato
xtras

tilerias 1stema

llustracion 5 Opciones de cobro

COBRO DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Cuenta [
contrato [

Nombre N B TR A S MR R RS R T

T e o e R

Exacto <S/N> ?

Hustracion 6 Datos de los usuarios

Elaboré

L Ing. Rosa Maria Moron Salinas

Ing. Ana Guadalupe Mald

Reviso

onado Rodriguez Medina

C.P. Martha A. Carpinteiro

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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COBROS EXTRAS

Exacto <S/N> ?

Cuenta
contrato |
Nombre [ e L L G s R
Dieercion R R R R

Hustracion 7 Para Cobros extras

b R R R T A

10/ U4/ £ULU 1UiuUo

Cuenta 5122 Nombre
Contrato :5122 Direccion :CONSTANCIA

Zon Manz Rut Uso Nivel
0 0 0 Dom Bajo

:CONSTANCIA

Cobro Pens. Adelanto

Ningun NO

0.00

Mar 2020 0 0.00

Pagado Prome. Cons.

Alcantarillado :
Fracc. Agua P.

Fracc. Drenaje :
Rep. de Pavim.

Cambio de nombre
Recargos -
Notificaciones :

slelelolclolelals]

IVA

.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00

TOTAL-—> ;I

Rep. de med.:
Agua 2
Serv. sanea.:
Rez. Agua :
Corte de Pav:
sanciones
Ejecucion
Cconstancia
Inspecciones:
Reconexiones:
Ampliaciones:

(olelolelelolols]olnle)

.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00

Concursos : 0.00
Dev. de IVA : 0.00
Desde :Abr 2020
Hasta :Abr 2020
Lect Ini : 0
Lect Fin : 0
consumo : 0
Recargos : 0.00
Notif. ’ 0

| Realiza el pag

flustracion 8 Forma de cobra constancias

o extra, o hace modificaciones

Elabord

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Reviso

C.P. Martha A. Carpinteiro

Medina

Autorizo

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Béez
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LO/ UL/ £ULU 1U.U0

ago alir
051Eica Nombre : CONSTANCIA
bservaciones Direccion :CONSTANCIA
Zon Manz Rut Uso Nivel Cobro Pens. Adelanto Pagado Prome. Cons.

0 0 O bom Bajo Ninhgun NO 0.00 mMar 2020 0 0.00
Alcantarillado : 0.00 Rep. de med.: 0.00 Concursos : 0.00
Fracc. Agua P. 0.00 Agua : 0.00 Dev. de IVA : 0.00
Fracc. Drenaje : 0.00 Serv. sanea.: 0.00
Rep. de Pavim. 0.00 Rez. Agua : 0.00 Desde :Abr 2020
Cambio de nombre 0.00 Corte de Pav: 0.00 Hasta :Abr 2020
Recargos . 0.00 Sanciones 0.00 Lect Ini : 0
Notificaciones 0.00 Ejecucion 0.00 Lect Fin : 0

0.00 Constancia 0.00 Consumo 0
IVA 0.00 Inspecciones: 0.00 Recargos : 0.00
Reconexiones: 0.00 Notif. 0

TOTAL -—> NG Ampliaciones: 0.00

cobro

11 1 11
Realiza el pago desplegado en 1a pantalla

Hlustracion 9 Segundo paso de cobro de constancias

COBRO EXTRA

<
s 5122

Cuenta
Contrato

Zon Manz Rut Uso
0 0 0 Dom

Nombre.’
Direcciodn

Nivel
Bajo

:CONSTANCIA
:CONSTANCIA

Adelanto
0.00

Cobro Pens.
Ningun NO

Pagado
Mar 2020 0

Prome. Cons.

Alcantarillado
Fracc. Agua P.
Fracc. Drenaje :
Rep. de Pavim.
Cambio de nombre
Recargos :
Notificaciones

IVA
TOTAL -—>

Elabord

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Rep. de med.:
Agua *
Serv. sanea.:
Rez. Agua -
Corte de Pav:
Sanciones
Ejecucion
Constancia
Inspecciones:
Reconexiones:
Ampliaciones:

Revisd

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina

concursos .
Dev. de IVA :

Desde
Hasta
Leet Ini :
Lect Fin :
consumo
Recargos
Notif.

Autorizo

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Bdez
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Ilustracion 10 Ultime paso para cobra constancias

COBRO DE CONTRATOS

Cuenta

Contrato

Exacto <S/N> ? E

Nombre S e e e s s s
Dol e P R

llustracion 11 Opcién de cobra nuevos contratos

COBRO DE CONTRATOS

Revisd
Elaboro
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Autorizo

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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llustracién 12 Cancelar Recibos

Usuarios _eportes alir

agua

flustracion 13 Modificacion de datos de los usuarios

Revisd
- Elaboré Autorizo
- Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
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suarios eportes

ajas

OE1|TC&

onsultas

de un usuario en el pac

18/04/2020

llustracion 14 Opciones para verificar datos del Usuario

TSR
PADRON DE USUARIOS

Cuenta et
contrato [

Nombre e e e e P e s
Eo o R R R R R

Exacto <S/N> ? B

llustracion 15 Padrén de usuario

Revisd
Elaboré
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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CONSULTA DE USUARIOS

Cuenta [
contrato [

Nombre e b e s S
e R B e R

Exacto <S/N> ? B

llustracion 16 Consulta de usuarios

Namero : EE Fecha : FEJQLYFIPY Cuenta :

REGISTRO DE USUARIOS

contrato : I Consumo : N

Nombre

<Comercial>

e A R R SRR SRR

Zona

Famil

<Medi

Capacidad:

observaciones
F10 Acepta -

O Manzana : [JlE Predio : € Consecutivo

Telefono : NN <cdificacion> NEEG_———

Vviviendas: I

jas: 8 Habitantes: @ Locales: [ Giro: i e e
dor> NN MVarca: NN Nurero: [N

<Estado> | Colonia :

llustracion 17 Registro de usuarios

<ESC> Cancela

Elaboré

Ing. Rosa Maria Moron Salinas

Reviso

C.P. Martha A. Carpinteiro

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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llustracidn 18 Opcion de Corte

Recibo Cuenta

170115 2940
0.00

170116 2940
0.00

170117 7336
0.00

Periodo

Abr/20 Abr/20
May/20 May/20
Abr/20 Abr/20
May/20 May/20
Mar/20 Abr/20

Hlustracion 19 Corte diario

213 213
CFGC CFTC
276.00 0.00
0.00 0.00
276.00 0.00
0.00 0.00
100.24 0.00

SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE

0.00
13.93

REPORTE
Fecha: 14

Elabord

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez

Reviso

C.P. Martha A. Carpinteiro
Medina

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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M
b SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE

REPORTE
Fecha: 14
213 213 214 214 214
401
Recibo Cuenta Periodo CFGC CFTC SATC SAGC SARTC
REC
178130 6488 May/20 May/20 80.08 0.00 0.00 6.96 0.00
.00
17013% 1016 May/20 May/20 72.00 0.00 0.00 7.00 0.00
0.0
17 2392.32 21473 41.88 167 .89 13.99
0.02

SImMprma 5] Complemento

llustracion 20 Segunda Parte del Corte diario

Anexo 4
Recibos
Revisd
Elabord Autorizé
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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liustracion 21Recibo al usuario

SANEAMIENTO.
 RECARGOS . -

FORMADE PAGO

EFECTIVOL ] . CHWEQUE ‘o:oew-ﬁcaa\. B3

« ESTA FACTURA SOLO SERA VALIDA CON EL SELLO DE ALGUNA INSTITUCION smmnmmnumnmm
+ EN CASO DE EXTRAVIO DE SU FACTURA LA REPOSICION TENDRA UN COSTO DE § 50.00
< BRACIAS POR LA PUNTUALIDAD DE SU PAGD.

llustracion 22 Recibo para drea administrativa

Reviso
Elabord Autorizo
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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{

{

— ™

Hlustracion 23 Recibo para archivar en caja

Revisd
Elaboré
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Autorizé
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b SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE
REPORTE
Fecha: 14
; 213 214 219
Recibo ADELATC ADEALCA ADESAN IVA TOTAL
170130 0.00 0.00 0.00 0.00 101.00
170131 0.00 0.00 0.00 0.00 93.00
17 72.31 13.92 27.17 203.52  3857.52

Imprimir Comp lemento

Hlustracion 25 Segundo Parte del corte diario

Reviso
Elaboré Autorizé
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Bdez
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- Anexo 6
Corte diario Formato Excel
St TR I
SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE T ALCANHTARILLADO DEL HUNICIPIO DE
1 TECAMACHALCO
b 4 AY.5SURHe. T3 COL. CENTRO TECAMACHALCO, PUE.
3 31 MARZO 4 rd ]
- 4 169713 169733
v COMCEPTO CAMTIDAD IMPORTES TOTAL
N T oelLeres
; (24 1,000 (YN
3 HMIN]] 7 11 LY IINT]
o 10 20008 KT $2,208.01
1 IRTIRT) LA $300.10
X 12 45008 LA 495001
13 2.1 A n
14 SUHANBILLETES 42.620.00
~ 15 HOMEDAS
1% (14 s $1.10
" 17 s L4 1 s10.01
1 st vV : $10.00
14 2.1 ¥ [} 4.0
N <0 $1.08 4 $ 5.0
Zl] TRY | ; YR
22 .0 s8.01
=2 23 $0.10 0.0
4 TEMAanR HOEEDAX 42110
= ‘b PACTERAS CXPESIBDAS CH DIAT ANTERISRES ¥ COBRADAL EN EITE BIa.
7 rECEa £XP. EeHBRE PACTERAS IHPeRTE
19 TevTaL EFECTIVS $7,633.08
— 1 POCEHEETSS SEHIRS T PANCe PEICRIFCISE FACTERE IHPORTE
= 4
5
ke ¥ FACTERA CHITIRAS HOY 4NL 5L COPRARAN PESPNES
k1 FECES BONHPRE FTACTNRS
1% IMPORTE PEL CORTE BEL B! $7,.533.08
e 40 SOM;(SIETEMIL SEISCIENTOS HOVENTA Y HUEVE FESOS00MOOM.N.)
41
~ 42 CLADORS RECIDIO
4
44 <. CRBRICLAVER®A JACH
S 45 CRIERD
D VO RO,
= 43 LIC. ELVIR CLLIANY CRUZ BAER
4% DIRECTORA DEL SISTEHA OPERADOR
™ S”
51
llustracion 26 Formato de corte de Excel
r Revisd
h Elaboré Autorizé
wi
‘l. ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Anexo 8
Aviso de adeudo

CONTRATO: 4889

NOMBRE: TORFES CARR ASCOFELIRE
DIRECCION: AV ISUR 2. ‘:’23 QTE
PERIODO: AER-16 A AER-20

TOTAL: §12372.00

Por 25tz medio, 32 hace de su conccimients que dervado del adeudo de los s2nnizios o2 agua potatie
y alcantaniiado cuyo monte se senala en el presante documeanto, con fundamenio en o establecido por
5 fraccion | del anicuio 88 de 13 Ley de Agua para & Estsdo de Fuebla.

2 hace de su conccimients que con fundamento 2n lo establecido per ics articulos 128 fracadn X0,
1230 fraczion X y demas rel a:vos y aphcables ¢= |a Ley de Agua para ! Estado de Fuebia,

Tecamachalco, Puebla 1 18 de Abnil del 2020.

AREA DE CAJA ¥ RECAUDACION NOTIFICADCOR UBUARD

SIVAMNLARIALIZADO FAGOS PARA CULALQUIER ACLARACION FAVOR OX LLAMAR AL TEL: (147) 4220122

llustracion 28 Fermato de notificacion

INVITACION A REGULARIZACION DE PAGO.

Usuario: RODRIGUEZ JIMENEZ DOLCRES
Direccion: 9 ORIENTE S/NC
Numero de contrato. 4563

Periodo del adeudo: JUL-16 A MAY-20 ADEUDO: § 3,431.00

Que a la fecha de la presente invitacion se le hace de su conocimiento que cuenta con un adeudo, de acuerdo
al fundamento en el articulo 115 fraccién lii, inciso a} de la Constitucion Politica de los Estados Unmidos Mexicanos
asi como los articulos 22, 23 fracciones IX y XV1, 28, 99 fraccion I, 104, 105, 107, 108, 111, 117 de la Ley del
Agua para el Estado de Puebla vigente y el articulo segundo del Decreto n”1 que crea el arganismo
descentralizado denominado “Sistema Operador de Agua Potable y Alcantarnllade del Municipio de
Tecamachalco™. por lo que se le hace la atenta invitacion a acudir a las oficinas de dicho sistema ubicadas en la
calle 5 sur numero 703 colonia centro de Tecamachalco, con la finalidad de que pueda regularizar su situacion
efectuando el pago de lo citado en el presente escrito de manera inmediata y evitar llegar a la suspension del
servicio

Sin mas por el momento quedo de Usted a sus drdenes reiterandole mis respetos

Tecamachalco, Puebla a 14 de Mayo del 2020.

AREA DE CAJAY RECAUDACION NOTIFICADOR USUARIO

SI YA HA REALIZADO PAGOS. PARA CUALQUIER ACLARACION FAVOR DE LLAMAR AL TEL: (249) 42-2-01-32

llustracion 29 Segundoe formato notificacion

Revisé
Elabord Autorizd
ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez

Version MROO1
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Anexo 9
Notificacion de derrame

ROTIFICACION DE DERRAME

NUMERQ DE MULTA 2020.04

C. SANTOS ROMAN RAFAEL
AV. J ORIENTE S/NO.
CONTRATO: J064
PRESENTE:

Por instrucciones de 13 D.UA Ewia Eliany. Cruz Basz Owectora General de
Sistema Operader d2 Agus Potable ¥ Alzantaniiado de Tecamschalco Puebla; informe 3
usted que personal adscrito a este orgsnismo, detectd y notfico un DESPERDICIO DE
AGUA POTABLE en el domiciic antes sefalass. 3-to susciado en fecha 14 de mayo

====

<020, durante & suministro de agua en 233 zona

Lo anterior constituye una infraccidn en términos de 13 normatividad vigente, razén
por I3 cusl se hizo usted acreadsr a una mults consisten en

PRIAERA MAULTA: $500.00 (QUINIENTOS PE $OS 00100 MN.
AUTOMATICAMENTE AL NO PAGAR LA PRIVERA MULTA, SEGUNDA MULTA. Y
TERCERA MULTA SE PRCCEDERA A CORTE,

AVISO Y SANCIONES

Lo anterior con fundamento en o establecido por los articulos 128 de ia Ley de
Agua pars el Estade de Fuebla y 40, 45 y 127 del Reglamento Interno del Sistems
Cperador de Agua Potable y Alcantarillado del Munizipio de Tecamachaico.

TECAMACHALCOC, PUESLA 14 DE MAYQ.DEL 2020

ATENTAMENTE

GESTION CE COBRANZA
CELSOAPATEC

3 Arghiep

llustracion 30 Formato de notificacion de derrame

Elaboré

Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro

Revisd

Autorizé

Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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Anexo 10
Invitacion de pago

INVITACION

Numeno de oontrato. G945

L3 G0 Guikpiaiin A0

SN0 y @ METo 316700 para T

COrr ROl oG

HEOMD 'l,o\\- T2
QOmo e avoscs 22 73 racoore

Oroaniamo datotni"aZade denon
Mursdioio de e
LEAMa DA
e denc
a0 de K

Acaniy

Usaand AVELING MELLADD EMLLA

Oireoodre AV GLERRERO NC 1304

Perods de a3 B S0lgFatn

Ley dal Agud 2aras & Fstadts da P

Sin mas pir ¢ MOTIMO g

TECAMACHAL CO

A REGULARIZACION DE PAGO
L L UN DE I

GLORIA

N SEBAST

FUE : 3,28 DE FEBRERD [

ADEUDO: 5255¢

€1 2020

2 NN
(J " L

b Elany Ore Baer Dr':mu del Hctems Operacor ce Agus

smm;:.lw.unmommm&:a Teoemeohaios, [or Mo O ironarie e

ieslae

Caz atatecha de ls procents IMVERcion sa '@ "woe 30 LU CONOCITENID Gud G O
Fof ‘@ cardiaxd de lSGSIDOhmr. mil quiriontcs slnouenis y oche petos 20120 M. N),
© gel poricco Enero.2015 Fedrero.2020 o atier y

‘o ood
e ia Consthuodn Foltica de os Fsia

S0 fracoHn L 104, 105, 1

Cd (oiondd candro
on 1a Sk dad de e ¢
esiM0 de manea medaly y eviar

ATENTAMENTE

shoma Openadar de Agua Patabia y

§ad0 dal Munopo de Tecamahaios

ha noorda

O akedo

of G s de Gl
3 b
on efoctaandd &

Ga o'y

GO O & Lape'adin de

2000 de Ushod 3 sus &ddenes "elerdndoi mis resoetos

Hlustracién 31 Primer Formato de corte

Elabord

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
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Anexo 11
Requerimiento de pago

REQUERIMIENTO DE PAGO.

L AVELING EMELA GLOREA

Vi LLADC)

GLUERRERO NO 1304 SAN SEBAS

Cemoosdirs AV

MNumero de contrata 6248

Parcds de' adeud EORGASolaFebrers F0X

La que susorbe B presenie DU A Bhvia Elany ©
Agss Potabie y Aantariiagc ded Maniziplc de Teomaohaco (o el b
oS Mot

COrcla Salado y 3 TEEMOD DT

@ e T 303 IrvAtacion e page <on focha Ol 2
ae gt reguiaara un 330udo QUE BN 00N NOLOANCE DOF 13 ¢

quinientor sincuenta y cohc peccc DRT0T M. N

Y2

«n gae a ia focra

SQAaTTVeCniy G Y

CELOIONIe tENETI0 U0 DLATD 3 DAt Oel presant
ot dort o de la fecha Imile se
anlarce Con fandaretic on o T 5 raccon

E2200n Lhedhoe Vaaicanon an «

< PO OOF
0 CUDATRe & Do
Ciat a) de la G
jas, 1. 22. 23 raciones X y XV

jua para ¢! Estado de Puciia vperie

T 0% Y

£4 b & Loy da

sevands dof Decrato N1 gua orea ¢ Organi wmo desoaniyal Zadt Ge Nt

Agaa Potatie y Alardari o o Murscip de Toom: Mkl

s O & MoTeto Quedd o8 Lnhed & s CNdencs reierandole mis

ATENTAMENTE

D U A BEaEIywy Tro Baex

Cirectces

Smiava Ooerador ae Agua Potabe y

Acantariado da Mndpo d2 Tetama aito

), PUE ; 6 DE MARZO €

Adeudo: $3558.00

o Baer. Oirectora cel Sictema Cperscor Oe

Eresermt fo

& 8 DE FEBRERD DEL 2020 cor
artidad o §S,682.00 (Troc mid
tatne ofod
regquerimientc GO LaQC y “0 o w0 lra
@ cale § cur mero 708
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CEDS I
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TG D0

Qe et
ot 32

y ¢ 2o
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llustracion 32 Segunde Formato para corte
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Medina
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Autorizo
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Anexo 12
Limitacion del servicio

Elabord

ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

A
- - - -
LIMITACION DEL SERVICIO
o HARTNIZ MONTICL RETULD
SORENMTT M3, 31 JUASCI Y 3 S0m
¢ e
e CMT SE15INCRO 2333 Aceudo: §4 45300
LS Deb n v U A Den DEwry Craz Goaz, Diregiar fal Sawra Coarsdsr fa Agus
Pataziay Lovnewtinss Se  Marisgis da TaLWEII IS jov T d & e
iSs i » P2 juae SR
Ast WY B8 Bl B D0 AN W i e B fag Fak &AW = s e 24 o
) o FRGINET 15 PAGE Arm BET POd IR CCT ECES -t RE 2 & Wt AaEE OO¢ I CAY AN S
A% LuNTS rel CaMTS WAISA JIPLiArER y Ten Beage XXEE VN
P patc A oy TE "5 i e e Bvadal #8384 & Y
53 3¢ P . £ b % & v o 13 Bewessid
da eacr gl Bjed . ¥ " b & . Y & el
L il I -
] wavraiiinl
- b Y & -
- - - . = x
- > vy 3 & A b f
s 3 . -
MRLST MAgAAE -
~ * ., - - A &
' T
A »
A .
R
ALETS F
. .
Reviso

C.P. Martha A. Carpinteiro

Autorizd

D.U.A. Elvia Elliany Cruz Baez
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llustracion 33 Tercer formato de corte

Anexo 13
Registro de Convenios

SRR _

Registro de Convenio

Folio No Contrato

Nombre Usuario

Direccion

Fecha

Diasdeplazo  |Observaciones

llustracion 34 Formato de registro de convenios

Elaboré

Ing. Rosa Maria Moron Salinas
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina

Reviso
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D.U.A. Elvia Elliany Cruz Biez
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Validacion

Este Manual de Seguridad e higiene, es aprobado por

la Directora General; D.U.A.

Elvia Elliany Cruz Béaez, estd de acuerdo con la elaboracion de este trabajado

realizado.
7
D.U.A. ia Elliany Cruz Baez
Directora General:
Reviso
Elabord Autorizo
Ing. Rosa Maria Moron Salinas C.P. Martha A. Carpinteiro
Ing. Ana Guadalupe Maldonado Rodriguez Medina D.U.A. Elvia Elliany Cruz Biez




