L)' CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

Departamento de Cultura del Agua

\‘ !
|
L

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicoias 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo




CAAMT

COMISION g G

v ALCANTARY Ao DEL

MUNICIPIO pg
TULANC] NGo

TULA NCINGo
COBIERND MUNICIBA

DF P~ EDIRa IENTA o
i 4 = i | B f,f"k ! -'-.r | ‘,rn.fr s "'-r I A
o - B *"r.“-:; g Y \ ety 2 |'- ‘.l'r o ™ ”\

L,A,G.PyMES Maria ge
los Angeles Peng Gémez
Titular del

TCHas K astro
Diteg or General de I
epartamento de AAMT
Cultura dej Agua

omIS|ik
M.EI:N

i$10K o Aty ¢
HUNKI lpmabi
24-

i
LLa0g ¢l
o gmlﬁgucrﬁca
2024-2h77 "




§'f CAAMT

Y ALCANTARILLADO Dl
_ MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIRAL
TULANCINGO

Boulevard Nuevo San Nicolas SIN. Fracre




Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO comERROMaNIERAL

Contenido
l. Introduccion 5
fl.- Objetivo General 6
Il.- Procedimiento 7
Procedimiento 1 7
"Promocion y Difusion de la Cuitura del Agua’ 7
1. Desarrollo del procedimiento 8
2. Descripcidn de actividades 16
v. Modelado de procesos 18
19

IV. Glosario

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo




1YY CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNC MUNICIPAL

TULANCINGO

SEELOENCLA MUMICIPAL
TULANE RGO DE BhaVE. HED

. Introducciéon

El agua es el recurso mas preciado para la vida y et desarrollo, pero enfrenta serios desafios de
escasez y contaminacion a nivel global y nacional, sin embargo, es escaso y vulnerable. Frente a
desafios como el cambio climatico y el crecimiento poblacional, es imperativo transitar de una
vision de abundancia a una de responsabilidad compartida hacia el agua, consolidando una
verdadera Cultura del Agua. Este Manual de Procedimientos para el Departamento de Cultura del
Agua surge como una herramienta fundamental para enfrentar esta realidad, estableciendo las
directrices y acciones necesarias para fomentar una profunda conciencia y participacién
ciudadana en la proteccion y uso racional de este bien invaluable. Su objetivo es estandarizar las
actividades de educacion, capacitacion y sensibilizacion, promoviendo habitos sustentables y la
corresponsabilidad social, en apego a la normativa vigente, para construir una verdadera Cuitura

del Agua que garantice su disponibilidad y calidad para las generaciones presentes y futuras.

La cultura del agua se define como el conjunto de costumbres, valores y habitos que la sociedad
adopta respecto a la importancia de este recurso vital. Ante la creciente escasez y los desafios de
contaminacion, la implementacion de este manual es fundamental para organizar las acciones de

educacion, capacitacion y sensibilizacion.

Este documento sirve como guia practica para promotores, autoridades y ciudadanos, detallando
las actividades necesarias para lograr un cambio de actitud hacia el cuidado y la preservacion del
agua. A través de los procedimientos aqui descritos, se busca no solo informar sobre el uso

eficiente, sino también promover el pago oportuno del servicio y la valorizacion social y econdmica

del agua. ‘

Aﬁ:ﬁ M
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ll.- Objetivo General

El objetivo del manual de procedimientos del Departamento de Cultura del Agua busca establecer,

estandarizar y transparentar los procesos para fomentar el uso eficiente, ahorro y valoracion social

del agua. Su propésito es cambiar habitos poblacionales, promover la participacion ciudadana y

estandarizar actividades de concientizacion, como platicas y talleres, asegurando la sostenibilidad

del recurso.

Este manual es una herramienta dinamica que facilita el trabajo conjunto entre la administracion

publica y la ciudadania para asegurar un futuro hidrico sequro.

Objetivos Especificos

Estandarizar procedimientos: Definir los pasos claros y las actividades que el personal
debe seguir para ejecutar los pregramas de cultura del agua, garantizando la uniformidad.
Concientizar y cambiar habitos: Promover ef uso responsable, el ahorro y la preservacion
del agua en la poblacion general v, especificamente, en la nifiez.

Fomentar la participacién social: involucrar a la comunidad, usuarios y sociedad
organizada en el cuidado y gestion sostenible del agua.

Difusién y capacitacion: Instruir sobre el uso de tecnologias de bajo consumo y practicas
de preservacion del medio ambiente.

Dar claridad funcional: Describir las funciones, responsabilidades y el ambito d
aplicacion de los servidores publicos encargados de la cultura del agua.

Transparentar la gestion: Asegurar la rendicion de cuentas y la correcta administracion

5 A

de los recursos del programa.
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l1l.- Procedimiento

Procedimiento 1

“Promocion y Difusion de la Cultura del Agua”

Pr-CA-01-CA-PyDCA-26
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1. Desarrollo del procedimiento
a) Propésito del Procedimiento
Establecer los lineamientos para la planeacion, ejecucion y seguimiento de actividades de
sensibilizacion (platicas, talleres, activaciones o ferias) dirigidas a la poblacidn del municipio de

Tulancingo, con el fin de fomentar el uso responsable del recurso hidrico y el pago oportuno de

los servicios.
b) Alcance
Este procedimiento aplica para todas las intervenciones realizadas por el Departamento de
Cultura del Agua en:
» |Instituciones Educativas (Publicas y Privadas).
e Espacios Pablicos (Plazas, parques, auditorios).
» Sector Privado (Empresas, comercios e industrias).
» Eventos Comunitarios (Ferias de salud, caravanas de servicios).
c) Referencias
* Ley Estatal del Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.
s Reglamento Interno de la CAAMT. !

A

» Lineamientos del Programa Federal de Cultura del Agua (CONAGUA).

» Plan de Desarrollo Municipal de Tulancingo. /W
8
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d) Responsabilidades

» Persona Titular de la Direccion General: Autoriza el programa anual de cultura del

agua y asignar presupuesto.

¢ Persona Titular del Departamento de Cultura del Agua: Coordina el calendario

de intervenciones y asegurar la disponibilidad de recursos humanos y materiales.

e Persona Auxiliar del Departamento de Cultura del Agua: Ejecuta Ia actividad

siguiendo el material didactico autorizado y recabar evidencias.

» Persona Titular de Administracion y Finanzas: Gestiona el recursc material y
financiero para llevar a cabo la actividad (souvenirs, folletos, lonas, etc), evento y el
inventario de materiales de difusién. (computadora, proyector, bocinas, juegos

ludicos, etc.)

e) Definiciones

Cultura del Agua: Conjunto de modos de vida, costumbres, conocimientos y desarrollo de grado
cientifico, técnico e institucional, que definen la relacion de la sociedad con el agua.

Uso Racional/Responsable: Acciones que implican no desperdiciar el recurso, utilizandolo solo
en la cantidad necesaria y evitando la contaminacion.

Sustentabilidad Hidrica: Manejo del agua que permite satisfacer las necesidades actuales sin

comprometer la disponibilidad para las generaciones futuras.

f) Politicas y lineamientos

+ Elprograma anual del calendario debera estar autorizado por la persona titular de ia

direccion general. é s

+ Toda actividad debe estar registrada en el Calendario Mensual de Actividades. '
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« El mensaje central debe estar alineado a los objetivos institucionales de la CAAMT

(Cuidado del agua, no desperdicio y cultura de pago).

o El personal debe portar identificacion oficial y uniforme de la Comisién en todo

momento.

« Recabar evidencia fotografica y el registro de beneficiarios (lista de asistencia) para

fines de indicadores.

e En lugares plblicos, se debe contar con el permiso previo de la autoridad

competente o duefio del inmueble.

e Actividades para fomentar la cultura det agua, estructurada por tipo de actividad y

con un enfoque didactico para diferentes audiencias:

= Platicas Informativas: Sensibilizar y concientizar a la poblacién sobre |a
situacion hidrica local, el ciclo del agua y la importancia de su preservacion.
Exposiciones breves apoyadas por material visual (infografias,
presentaciones).

« Talleres Didacticos: Fomentar el aprendizaje practico sobre el manejo
responsable y la valorizacion del recurso hidrico. Como lo es dibujand
coloreando, creando maquetas, carteles sobre el cuidado del agua, ciclo del
agua, etc.

« Juegos Ludicos: Ensefiar habitos de ahorro de agua de manera divertida y
participativa. Jugando el jenga, loteria del agua, aguatlon, dinamicas

interactivas de memorizacion y agilidad centradas en la cultura hidrica.
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* Proyeccion Documental: Visualizar la crisis mundial y local del agua para
promover un cambio de actitud. Proyectando cortometrajes 0 documentales
breves sobre el impacto de la contaminacion, la escasez en comunidades
vulnerables o la vida en los ecosistemas acuaticos.

* Obra de Teatro: Sensibilizar a través dei arte y el entretenimiento, creando
una conexion emocional con la importancia de cuidar el agua. Obras de teatro
infantiles o de titeres donde personajes hidricos ensefian a los nifios el valor

del agua y como evitar su desperdicio.

11
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g} Formatos e instructivos

Formato 1-Pr-PyDCA/DPTOCA

Formato de Solicitud de Actividad (oficios).

CULTURA DEL AGUA
CAAMTIDG Ca'_ (1) s20_ (2)__
13} (4} _ vo2ors
Asunto % .
(6}
(7}
PRESENTE
&)
+  Facha sugarcia: .t
*»  Horano (1a)
= Grupos dinigckoy R & & ) - .
e Durascion por ¥ (12)
G pHOF €3] 510 3 ' e Ui anlamani b aleneisn goae birind PIESE e o
RPOSICICH Para T ¢ teladlos orsicns nece atios con el depaniameanta e nira e
0 el ekt onn {13) O e an Uil iPeaaey ot
ATENTAMENTE
(14} I
15)___
(18}
|

Nota: Todo oficio debera ser impreso 0 generado digitalmente en hoja membretada de 1a administracion

en turno, respetando los logotipos, tipografias y colores oficiales vigentes. |

+ Se recomienda que el cuerpo del texto este justificado para mantener la limpieza visual del docu g

Bouievard Nueve San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Brave, Hidaigo.




Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGOQ
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

BRRLIDENCIA MURICIFAL
Tom A O OF Mirav, nid

Instructivo de llenado del Formato 1-Pr-PyDCA/DPTOCA

1. Anotar el nimero de oficio correspondiente. {1)

2. Debera escribir el afio en que se realiza el oficio. (2)

3. Lugar y fecha: Anotar la ciudad, estado y fecha actual en la esquina superior derecha. (3)
y (4).

4. Asunto: Resumir la solicitud (e]. "Sclicitud de apoyo con materiales para platicas de cultura
del agua"). (5}

5. Destinatario: Escribir el nombre completo y cargo de la autoridad (ej. Director de la escuela
o CONAGUA). (8) y (7)

6. Cuerpo del Oficio: Explicar claramente qué accidén de cultura del agua se desea realizar
{(ej. "Solicito capacitacion sobre el cuidado del agua para nifos de 5to grado").
Justificacion: Mencionar la problematica local o la necesidad de la actividad.
Detalles: Especificar el nimero de personas a beneficiar, lugar y fecha tentativa para la
actividad. {8)

7. Fecha sugerida para la actividad. (9)

8. Horario en que durara la actividad. (10}

9. Grupos dirigidos (ejemplo: 1°A, 2°B, etc). {11)

10.Que tiempo durara la sesion. (12)

11.Escribir el nimero telefonico del responsable del Departamento de Cultura del Agua. (13}

12.Firma y cargo de quien firma el oficio. (14)

13.Escribir a quien se va a dirigir copia. (15)

14 Referencias finales. Quien realiza el oficio. (16)

A
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Formato 2-Pr-PyDCA/DPTOCA |
e Wy, CAAMT

LISTA DE ASISTENCIA DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

Actividad: Fecha: —_— —

{3)No. (1) Nombre Completo det Alumno (2) Grado y Grupo
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Instructivo de ilenado del Formato 2-Pr-PyDCA/DPTOCA

1. NGmero consecutivo: Debera ser escrito en nimero arabigo. (1)
2. Nombre Completo del Alumno: Escribir apellidos y nombre (s) de forma legible. (2}

3. Grado y Grupo: Grado (1, 2, 3... etc.) Grupo (A, B,C, ... etc). (3)
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2. Descripcién de actividades
| Procedimiento Clave Ly
° — S| |
I » Fecha: 07-2025 |
Promocion y Difusién de la Cultura del | Version: 01 g & A
: . Agua I e "\._‘A"_\_.Ij_, BT
AR A B : iXg
Unidad Administrativa: Direccion General l Area responsabie: Cultura del Agua
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
o S {Clave)
Persona Realiza el oficio a una escuela/empresa o se detecta una | Formato 1- |
1 titular del zona de Tulancingo con alto desperdicio para intervenir. Pr-
Depto. de PyDCA/DPT
Cultura del OCA
Agua
2 Revisa el calendario institucional para evitar empalmes con
otros eventos de la CAAMT., N/A
3 Confirma la fecha, hora y lugar con el contacto externo y N/A
se registra en la agenda mensual.
|
) |
Persona | Elige el material: videos, diapositivas, folletos, etc.. N/A |
Auxiliar del
Depto. de
Cultura del | Revisa el proyector, sonido, carga de folleteria y
b Agua | disponibilidad de vehiculo oficial. .
| N [
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Py Procedimiento Clave
" ‘» Fecha: 07-2025
Promocién y Difusién de la Cultura del | Version: 01
. : [ Agua
TULANCINGO i Pagina: 2/2
Unidad Administrativa: Direccion General Area responsable: Cultura del Agua
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
6 Persona Traslado al sitio, montaje, imparticion del mensaje vy N/A
titular del realizacion de dinamicas de sensibilizacion
Depto. de
Cultura de!
Agua
7 Persona Recaba las listas de asistencias y evidencia de fotografias. | Formato 2-
Auxiliar del Pr-
Depto. de PyDCA/DPT
Cultura del OCA
Agua
8 Captura de datos en el sistema para indicadores (nimero N/A
de personas atendidas y material integrado)
Archiva temporalmente el expediente de la actividad para
9 auditorias o informes. N/A
10 Fin del procedimiento.
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3. Modelado de procesos

} Departamento de Cultura del Agua ] Institucidin Benefeciada Auxlliar de Cuttura del Agua 5
h bk ey lebc-backar] — = — e
| { Inleis )
S
i
| |
| |
1 |
| 1 —-"I
- -
— Acusa de raclbido
1 Elabora oficio - 3= | i
| —— !
1} [}
| |
| 1 Seleccion @l material
I "
Reprograma o | - ¢Es o i
| alaccidn de otra sedeE € - ceptada’, i

-

Agenda la aclividal |——————————

¥

- Prapara la laglstica

||
! Realiza la aclividad

e Yol = =E Recaba evidenclaz I

I

Elabora informes I

| . .
| Archiva evidancia I ]

.
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IV. Glosario

Concientizacion: Sensibilizar sobre la finitud del agua, la contaminacion, y la importancia de su

cuidado, superando ta percepcion de que es un recurso tnagotable

Cultura del Agua/Hidrica: conjunto de valores, actitudes. costumbres y habitos que los individuos

y la sociedad adoptan para valorar, cuidary gestionar el agua de forma responsable.

Comunidades vulnerables: aquellos grupos (indigenas, de bajos ingresos, zonas rurales
remotas) que, debido a factores sociales, economicos, geograficos o ambientales, sufren un riesgo

desproporcionado de falta de acceso a agua segura, asequible y suficiente.

Contaminacion: s la alteracion de su calidad natural por sustancias nocivas (quimicas, fisicas o

biologicas), volviendola toxica o inutil para el consumo y ecosistemas.

Ecosistemas Acuaticos: son comunidades de organismos vivos (fauna y flora) que interactuan

entre si y con su entorno fisico en cuerpos de agua,

Escasez: es la falta de recursos hidricos suficientes para satisfacer las necesidades basicas,

derivado de la sobreexplotacion, contaminacion o cambio climatico.}

Futuro Hidrico: se refiere al escenario de disponibilidad de agua para las proximas generaciones,

condicionado por el cambio climatico, el aumento de la demanda poblacional y la gestion actual.

|
Guardian del Agua: Titulo simbdlico otorgado a nifos y ciudadanos que se comprometen |

activamente a cuidar el recurso y reportar fugas. M
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Juegos ludicos: actividades didacticas y recreativas disefiadas para concientizar, sensibilizar y
educar, principalmente a nifios y jovenes, sobre el uso responsable, cuidado, ahorro y

preservacion de este recurso vital.

Participacion Social: es la intervencion activa de ciudadanos en la toma de decisiones, gestion

y ahorro del agua para asegurar su sostenibilidad y el derecho humano a elia.

Recurso Hidrico: es el conjunto de valores, conocimientos y habitos que promueven el uso
responsable, la conservacién y la gestion sostenible del agua, reconociéndola como un recurso

vital limitado.

Sensibilizacion: Accion de concientizar a una persona sobre una problematica social o ambiental.

Sostenibilidad: es |a gestion responsable y eficiente de los recursos naturales para satisfacer las
necesidades actuales de la sociedad sin comprometer la capacidad de las generaciones futuras
para satisfacer las suyas. Equilibra el crecimiento economico, el cuidado del medio ambiente y el

bienestar sociai, promoviendo una economia circular y justa.

Uniformidad: es la gestion responsable y eficiente de los recursos naturales para satisfacer las
necesidades actuales de la sociedad sin comprometer la capacidad de las generaciones futuras
para satisfacer las suyas. Equilibra el crecimiento econémico, el cuidado del medio ambiente y el

bienestar social, promoviendo una economia circular y justa.

20
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