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I. INTRODUCCION

Dentro del marco de la normatividad vigente en el H. Ayuntamiento de Quitupan,
Jalisco, administracion 2012-2015, y en conformidad con los principios
fundamentales de la organizacion empresarial, el presente manual constituye un apoyo
para la ejecucion de las operaciones importantes que se llevan a cabo en el
SIQUIAPA (Sistema Quitupense de Agua Potable y Alcantarillado).

El presente manual esta dirigido a los encargados del SIQUIAPA (Sistema
Quitupense de Agua Potable y Alcantarillado) y pretende ser implementado integral y
literalmente para el funcionamiento correcto de la organizacion y el departamento.
No obstante, el contenido de este documento puede y debe estar sujeto a revisiones
continuas por parte de los implicados en su ejecucion.

Por ello, las indicaciones, instructivas, colaboraciones, y demas actividades aqui
contenidas no son mas que sugerencias que han sido previamente aprobadas empirica
y metodoldgicamente, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripcion,
garantizan que el nuevo personal y las administraciones siguientes contaran con una
guia de objetivos eficientemente que provea a la organizacién de un nivel deseado de
seguridad operativa.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta administrativa de facil comprension y ejecucion para
llevar a cabo las operaciones importantes derivadas del departamento del SIQUIAPA
(Sistema Quitupense de Agua Potable y Alcantarillado) y sus relaciones
interdepartamentales dentro del Gobierno Municipal de Quitupan, Jalisco.
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111. OPERACIONES

1. Procedimiento para el Registro del Pago del Servicio
1.1. Proposito

Realizar los recibos por pago del servicio de agua potable y capturar la informacion
en el padrdn de usuarios de este departamento.

1.2. Alcance

Este procedimiento involucra a los departamentos de SIQUIAPA (Sistema
Quitupense de Agua Potable y Alcantarillado) y de Hacienda Publica.

1.3. Referencias

¢+ Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de procedimientos, expedida
por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Relaciones Exteriores en mayo de 2004.

% Reglamento de Gobierno y Administracion del Municipio de Quitupan,
Jalisco.

1.4. Responsabilidades

« Elaboracién: SIQUIAPA (Sistema Quitupense de Agua Potable y
Alcantarillado).

% Emision: Oficialia Mayor.

+ Vigilancia: Departamentos de SIQUIAPA (Sistema Quitupense de Agua
Potable y Alcantarillado) y Hacienda Publica.

«» Revision: Hacienda Publica.

¢+ Aprobacidn: Oficialia Mayor y Presidencia.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE QUITUPAN, LIBERTAD #42, QUITUPAN, JALISCO. C.P. 49570

www.quitupan.jalisco.gob.mx iraldocontreras@gmail.com Tel. 01 (382) 5750003 y 5750121

5/11


http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Coat_of_arms_of_Mexico.svg
mailto:iraldocontreras@gmail.com

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
QUITUPAN, JALISCO.
2012 - 2015

1.5. Definiciones

+«+ Software: Programa computacional instalado en los equipos del SIQUIAPA
(Sistema Quitupense de Agua Potable y Alcantarillado), cuyo objetivo es respaldar la
informacion del pago por el servicio de agua potable de los usuarios.

++ Base de datos: Informacidn y control sobre los pagos de los usuarios.

1.6. Método de Trabajo
POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Bajo ninguna circunstancia, el encargado del SIQUIAPA (Sistema Quitupense de
Agua Potable y Alcantarillado), podrd modificar, manipular, borrar o editar la base de
datos o registro de la base de datos del pago del servicio sin autorizacién o previa

comprobacion de necesidad de correccidn. La incursion en dicho ilicito causara una
Ilamada de atencidn o suspensiéon de labores por parte de Oficialia Mayor.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento P-AP-01
Fecha:
Procedimiento para el registro del pago del servicio 26-Agosto-2013
Version.
1.0
Unidad Administrativa: Oficialia Area Responsable: SIQUIAPA
Mayor
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 | SIQUIAPA Realizar el recibo de pago Recibo de pago

al usuario y que pase a
Hacienda Publica a pagar
con un comprobante.

2 Hacienda Publica En el transcurso del dia,
recabar lo ingresado vy
dividirlo en tres cuentas
para ser depositado.

3 Hacienda Publica Revisar que la cantidad a | Comprobante de pago
depositar sea correcta, tal
como los numeros de
folio de recibos.

4 | Hacienda Pdblica Hacer el depdsito Ficha de deposito
bancario
5 | Hacienda Pdblica Tesoreria  expide  un Recibo oficial

recibo oficial de lo
depositado y lo firma.

6 Hacienda Publica Anexar los documentos
entregados a los recibos
verdes que se resguardan
en tesoreria.

7 Fin de la operacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento P-AP-01
Fecha:
Procedimiento para el registro del pago del servicio 26-Agosto-2013
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Oficialia Mayor | Area Responsable: SIQUIAPA

INI\IIO '

1. Realizar el recibo de pago al usuario y que pase a
Hacienda Publica a pagar con un comprobante.

y

4 )
2. En el transcurso del dia, recabar lo ingresado y dividirlo
en tres cuentas para ser depositado.

4 )
3. Revisar que la cantidad a depositar sea correcta, tal como
los nimeros de folio de recibos.

!

4. Hacer el depdsito bancario

5. Tesoreria expide un recibo oficial de lo depositado y lo
firma.

N
6. Anexar los documentos entregados a los recibos verdes

que se resquardan en tesoreria.

FIN
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