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Introducción 
 
 

El manual de procedimientos, es una herramienta técnica, que representa de manera 

gráfica y descriptiva las actividades específicas de los procedimientos. Es muy importante 

mantenerlo actualizado para que cumpla con su objetivo, que es, proporcionar la 

información necesaria para el desarrollo de las actividades. 

 

Este Manual de Procedimientos tiene como propósito el servir como guía del 

funcionamiento institucional, al detallar de manera secuencial las operaciones que realiza 

la Comisión de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 

 

El manual incluye resumen del procedimiento y una descripción grafica del mismo con un 

diagrama de flujo. 

 

Con este propósito, el presente manual, se pone a disposición del personal para que sirva 

de guía e instrumente cotidianamente el mejor de sus esfuerzos en el desempeño de las 

actividades que le han sido asignadas. 
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Antecedentes 
 
 
El 6 de abril de 1992, el C. Lic. Adolfo Lugo Verduzco, Gobernador Constitucional del Estado 

Libre y Soberano de Hidalgo, en uso de las atribuciones que al titular del poder ejecutivo le 

confiere el Artículo 24 de la Ley de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo y 

considerando: 

 

• Que, para cubrir las necesidades de agua potable, alcantarillado y en su caso de 

tratamiento de aguas residuales en el municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, se 

precisa descentralizar algunas de las funciones del gobierno del estado delegándolas 

o encomendándolas a Organismos Descentralizados que estén en aptitud de 

realizarlas con mayor eficacia y con encauzamiento adecuado. 

 

• Dicho Organismo Descentralizado será el encargado de prestar el servicio público 

que se requiere en este municipio, optimizando los recursos disponibles y evitando 

duplicidad de funciones y desperdicio de recursos. 

 

Por lo cual se firma el decreto de aprobación de la creación del Organismo Operador (O.O.) 

de acuerdo al Artículo único: Se crea la Comisión de Agua y Alcantarillado del Municipio de 

Tulancingo de Bravo, Hidalgo (C.A.A.M.T.), como Organismo Público Descentralizado de 

naturaleza mixta estatal y municipal, que para su organización y funcionamiento se regirá 

por lo dispuesto en capítulo III de la Ley de Agua y Alcantarillado del estado de Hidalgo. 

Dicho decreto se publicó en el Periódico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de 

Hidalgo Gaceta del Gobierno, el 6 de abril de 1992. 
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Marco Jurídico 
 

Leyes Federales  
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;  

• Ley de Impuesto Sobre la Renta;  

• Ley de Impuesto al Valor Agregado;  

• Ley de Aguas Nacionales;  

• Ley General de Contabilidad Gubernamental;  

• Ley Federal de Procedimiento Administrativo;  

• Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;  

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental;  

• Ley Orgánica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;  

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.;  

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;  

• Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artículos 103 y 107 de la Constitución Política 

de los Estados Unidos Mexicanos;  

• Código Fiscal de la Federación;  

• Código Civil Federal; y  

• Código de Procedimientos Civiles.  

 

Leyes Estatales  
 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;  

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Hidalgo;  

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público del Estado de 

Hidalgo;  

• Ley de Coordinación Fiscal del Estado de Hidalgo;  
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• Ley de Hacienda para el Estado de Hidalgo;  

• Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, así como de 

los Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo;  

• Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo;  

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental para el 

Estado de Hidalgo;  

• Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo;  

• Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo;  

• Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo;  

• Código Civil para el Estado de Hidalgo;  

• Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo;  

• Código Fiscal del Estado de Hidalgo; y  

• Código Fiscal Municipal para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo.  

 

Reglamentos Federales 
 

• Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta  

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público.  

• Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.  

• Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.  

• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria  

• Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental.  

• Reglamento del Código fiscal de la Federación.  
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Reglamentos Estatales  
 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Publico del Estado de Hidalgo.  

• Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado  
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Atribuciones 
 

Atribuciones de la Comisión de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de 

Bravo, Hidalgo 

 

DE CONFORMIDAD CON LA LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE 

HIDALGO  

 

CAPITULO II  
 
DE LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS POR LOS MUNICIPIOS.  
 

1. Cuando los servicios públicos de agua y saneamiento sean prestados directamente 

por los Municipios, éstos tendrán a su cargo:  

 

I. Planear y programar la prestación de los servicios públicos a que se refiere la 

presente Ley y su Reglamento, elaborando y actualizando periódicamente el 

Programa de Desarrollo, conforme a lo establecido en el artículo 6º párrafo segundo 

de este mismo ordenamiento legal;  

 

II. Realizar por sí o por terceros las obras requeridas para la prestación de los servicios 

públicos en su jurisdicción y recibir las que se construyan para la prestación de 

dichos servicios;  

 

III. Realizar los actos necesarios para la prestación de los servicios públicos en todos los 

asentamientos humanos, atendiendo a la Ley de Aguas Nacionales, su Reglamento, 

las Normas Oficiales Mexicanas que se emitan en relación con los mismos y la 

presente Ley y su Reglamento;  
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IV. Celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, en los 

términos de la legislación aplicable;  

 

V. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los financiamientos que 

se requieran para la más completa prestación de los servicios públicos, en los 

términos de la legislación aplicable; 

 

VI. Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o 

alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento y de 

las Normas Oficiales Mexicanas;  

 

VII. Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitación, ampliación y 

mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposición de sus activos fijos y 

para el servicio de su deuda;  

 

VIII. Pagar oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y productos 

federales en materia de agua y bienes nacionales inherentes, que establece la 

Legislación Fiscal aplicable;  

 

IX. Contribuir con una cuota a favor de la Comisión que se fijará en función al número 

de usuarios o volumen de agua suministrada que contemple cada prestador del 

servicio, para la creación de un fondo de reserva de apoyo, asesoría y capacitación 

para los Organismos Operadores, Municipales e Intermunicipales;  

 

X. Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos derivados de 

la prestación de los servicios públicos;  
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XI. Proponer ante el Ayuntamiento, el anteproyecto de cuotas y tarifas 

correspondientes, debiéndose elaborar de conformidad con las fórmulas previstas 

en este ordenamiento, para su aprobación ante el Congreso del Estado;  

 

XII. Requerir el cobro de los adeudos en los términos de esta Ley, su Reglamento y del 

Código Fiscal Municipal y demás ordenamientos aplicables;  

 

XIII. Ordenar y ejecutar la suspensión de los servicios públicos, previa su limitación en el 

caso de uso doméstico, por falta de pago en dos ocasiones consecutivas, así como 

en los demás casos que se señalan en la presente Ley y su Reglamento;  

 

XIV. Integrar y mantener actualizado el padrón de usuarios de los servicios públicos que 

tenga a su cargo;  

 

XV. Promover la participación de los sectores público, social y privado en la prestación 

de los servicios públicos de agua, con especial interés en las comunidades rurales; 

 

XVI. Promover programas de suministro de agua potable, de uso racional y eficiente de 

la misma y de desinfección intradomiciliaria;  

 
XVII. Procurar que la selección del personal directivo, se realice tomando en 

consideración la experiencia profesional comprobada en la materia y desarrollar 

programas de capacitación y adiestramiento para su personal técnico y 

administrativo;  
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XVIII. Promover ante las autoridades competentes la expropiación de bienes inmuebles 

y/o legalizar la ocupación temporal, total o parcial de los mismos, respetando la 

limitación de los derechos de dominio, en los términos de Ley;  

 
XIX. Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar sanciones conforme a lo establecido en 

la presente Ley y su Reglamento;  

 

XX. Resolver los recursos y demás medios de impugnación interpuestos en contra de sus 

actos o resoluciones y  

 

XXI. Las demás atribuciones que les otorguen esta u otras disposiciones legales.  

 

2. Los Municipios podrán prestar los servicios públicos en forma descentralizada, a 

través de Organismos Operadores Municipales o convenir con otros Municipios la 

creación de Organismos Operadores Intermunicipales, en los términos de la 

presente Ley y su Reglamento.  

 

3. Los Municipios podrán concesionar la prestación de los servicios públicos, de 

conformidad con lo establecido en esta Ley y su Reglamento.  

 
4. Los Municipios además de lo señalado con anterioridad, establecerán reglas 

específicas para la prestación de los servicios públicos a las que deberán sujetarse 

los Organismos Operadores Municipales, los concesionarios o contratistas, 

observando el aprovechamiento, explotación, uso y consumo sustentable del agua 

así como las medidas de adaptación y, en su caso, mitigación al cambio climático en 

la administración del recurso.  
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5. Los Organismos Operadores Municipales se crearán, previo acuerdo del 

Ayuntamiento correspondiente y de conformidad con la Ley Orgánica Municipal y 

esta Ley, como Organismos Públicos Descentralizados de la Administración Pública 

Municipal, con personalidad jurídica y patrimonio propios debiendo observar en 

cuento a los servicios, todo lo relativo a esta Sección. 

 
6. Los Organismos Operadores Municipales contratarán directamente los créditos que 

requieran y responderán de sus adeudos con su propio patrimonio y con los ingresos 

que reciban, en los términos de la legislación aplicable.  

 
7. El Organismo Operador Municipal tendrá a su cargo, además de los seis puntos 

anteriores:  

 
I. Elaborar el anteproyecto de las cuotas y tarifas de conformidad con lo establecido 

en la presente Ley, debiéndolas enviar para su revisión, análisis y opinión a su Junta 

de Gobierno y posteriormente al Congreso del Estado para su aprobación y 

publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado;  

 

II. Establecer las oficinas necesarias dentro de su competencia;  

 
III. Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran su 

patrimonio, para la integración y su registro estatal correspondiente;  

 
IV. Elaborar los estados financieros del Organismo y proporcionar la información y 

documentación que les solicite el Comisario;  

 
V. Utilizar todos los ingresos que recaude, obtenga o reciba, para los servicios públicos 

que preste, para eficientizar la administración y operación del Organismo, ampliar 
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la infraestructura hidráulica y para cumplir con las obligaciones derivadas de la 

fracción VIII del artículo 25 de la presente Ley;  

 
VI. Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el 

cumplimiento de sus objetivos y  

 
VII. Las demás que señala esta Ley, su Reglamento y otros ordenamientos jurídicos.  

 
8. Los Organismos Operadores Municipales deberán integrarse por una Junta de 

Gobierno y un Director General. 
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Filosofía 
 

“Un Organismo con espíritu de servicio para una atención de calidad” 
 
 
 
 
 

Valores 
 
Colaboración 
 
Compromiso 
 
Dignidad 
 
Equidad 
 
Honestidad  
 
Honradez 
 
Humildad 
 
Idoneidad 
 
Igualdad 
 
Imparcialidad 
 
Integridad 
 
Justicia 
 
Lealtad 
 
Legalidad 
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Misión y Visión 
 
 
 

Misión 
 
Planear, proyectar, presupuestar, construir, operar, administrar, conservar y mejorar los 

servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, todo en beneficio de los usuarios. 

 

 
 

Visión  
 

Ser un organismo que brinde los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento 

con gran calidad, a través de una autosuficiencia administrativa, financiera, técnica y 

operativa que le permita competitividad. 
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Estructura Orgánica 
 
Junta de Gobierno  
 

▪ Presidente Municipal  

▪ Síndico Procurador  

▪ Regidor Comisionado 

▪ Tesorero Municipal  

▪ Director de Obras Públicas Municipales  

▪ Representante de la Comisión Nacional del Agua y 

▪ Representante de la Comisión Estatal de Agua y Alcantarillado  

 
Dirección General  
 

▪ Informática 

▪ Comunicación Social  

▪ Contraloría  

▪ Jurídico 

 

Dirección Administrativa  
 

▪ Finanzas  

▪ Contabilidad 

▪ Recursos Humanos  

▪ Servicios Generales/Recursos Materiales 

 

Dirección Comercial  
 

▪ Atención Usuarios  

▪ Contratos 



 
 

17 

▪ Cortes y Reconexiones  

▪ Catastro  

▪ Macroconsumidores y recaudación  

 

Dirección Técnica  
 

▪ Control de Calidad del Agua 

▪ Alcantarillado y Saneamiento  

▪ Electromecánica  

▪ Estudios y Proyectos  

▪ Agua potable 

▪ Construcción y Distribución  
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Organigrama Junta de Gobierno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

PRESIDENTE 
MUNICIPAL

SÍNDICO 
PROCURADOR

REGIDOR 
COMISIONADO

TESORERO 
MUNICIPAL DIRECTOR 

OBRAS 
PÚBLICAS 

MUNICIPALES

REPRESENTANTE                    
CEAA

REPRESENTANTE 
CONAGUA
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Organigrama General del Organismo 
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Simbología 
 
 

 
 
 
 

 
Inicio/Termino: Indica el principio o el fin del flujo. Puede 
ser acción o lugar; además, se usa para indicar una 
oportunidad administrativa o persona que recibe o 
proporciona información 

 
 
 

 
 
Actividad. Describe las funciones que desempeñan las 
personas involucradas en el procedimiento. 
 

  
 
Decisión o Alternativa. Indica un punto dentro del flujo en 
donde se debe tomar una decisión entre dos o más 
opciones. 

  
 
Conector de página. Representa una conexión o enlace 
con otra hoja diferente, en la que continúa el diagrama de 
flujo. 

  
 
Dirección de Flujo o Línea de Flujo. Conecta los símbolos 
señalando el orden en que se deben realizar las distintas 
operaciones. 

  
Conector dentro de página. Representa una conexión o 
enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte 
del mismo. 

  
Documento. Representa cualquier tipo de documento 
que entra, se utilice, se genere o salga del procedimiento 

  
Archivo. Representa un archivo común y corriente de 
oficina 

  
Nota aclaratoria. No forma parte del diagrama de flujo 
sino más bien es un elemento que se le adiciona a una 
operación o actividad para dar una explicación de ella. 
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Presentación de los 
Procedimientos y 

Diagramas de Flujo 
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Dirección General 
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Organigrama Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL

CONTRALORÍA

AUTORIDAD 
INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

AUXILIARES

DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL Y 

CULTURA DEL AGUA

AUXILIAR

CENTRO DE 
ATENCIÓN 

TELEFÓNICA

INFORMÁTICA 
DEPARTAMENTO JURÍDICO

AUXILIARES

INSPECTOR JURÍDICO

SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO  (SICILIA)
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Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Director General 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

REVISIÓN Y FIRMA DE ADQUISICIONES  
   

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se recibe del departamento de compras formatos 
de requisiciones y compras soportados con la 
evidencia documental y fotográfica 
 
Si la información está completa se firma las 
requisiciones y los formatos de transferencia y se 
rubrica toda la documentación soporte 
 
Si la documentación soporte está incompleta o 
presenta algún error se regresa al departamento 
de compras para su corrección  
 
La documentación debidamente firmada se 
devuelve al departamento de compras para su 
trámite contable subsecuente 
 
Fin 
 
 
 
 

 

   
   

   
Elaboró 

 
 

L.A.G. Pymes MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G. Pymes MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 
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Área Responsable Director General 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO REVISIÓN Y FIRMA DE ADQUISICIONES 
 

   

 
 

  

   
   
   
   

   
   
   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
   

   
   

   
 

 
 
 

   
 

Elaboró 
 
 

L.A.G. Pymes MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G. Pymes MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Si 

No 

La documentación debidamente 
firmada se devuelve al 
departamento de compras para 
su trámite contable subsecuente 
 

Se regresa al departamento 
de compras para su 
corrección 

Se firma las requisiciones y los 
formatos de transferencia y se 
rubrica toda la documentación 
soporte 
 

 
¿Está 

completa? 
 

Se recibe del departamento de 
compras formatos de 
requisiciones y compras 
soportados con la evidencia 
documental y fotográfica 
 

Inicio 

Fin 
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Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Director General 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

MANEJO DE LA AGENDA  
   

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

Se recibe de la secretaria de Direccion General 
formato de agenda semanal 
 
Se toma nota de reuniones, horarios y asuntos 
agendados por día  
 
Se convoca en su caso a responsables de área que 
tengan participación en los asuntos a tratar 
 
Se recibe y atiende a los usuarios brindando la 
atención solicitada 
 
Se asigna responsabilidades para que la atención se 
proporcione al usuario de conformidad con lo 
acordado  
 
Fin  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
   
   

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 
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Área Responsable Director General 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO MANEJO DE LA AGENDA 
 

   

 
 

  

   
   
   
   

   
   
   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
   

   
   

   
 

 
 
 

   
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
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Revisó 
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CONTRALOR INTERNO 

 

Se recibe de la secretaria de Direccion 
General formato de agenda semanal 
 

Se toma nota de reuniones, horarios y 
asuntos agendados por día  
 

Se convoca en su caso a responsables 
de área que tengan participación en 
los asuntos a tratar 
 

Se recibe y atiende a los usuarios 
brindando la atención solicitada 
 

Inicio 

Fin 

Se asigna responsabilidades para que 
la atención se proporcione al usuario 
de conformidad con lo acordado  
 



 
 

28 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 
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Área Responsable Director General 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

CORRESPONDENCIA  
   

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

Se recibe correspondencia institucional y de 
usuarios  
 
Se revisa y se turna al área correspondiente para su 
atención de conformidad con indicaciones  
 
Se reserva correspondencia para dictar oficios de 
contestación  
 
Se recibe de las áreas del Organismo oficios de 
contestación para firma 
 
Se turna a la secretaria de la Dirección General 
oficios firmados para entrega y archivo de acuses 
 
fin 
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Se recibe correspondencia 
institucional y de usuarios  
 

Se revisa y se turna al área 
correspondiente para su atención de 
conformidad con indicaciones  
 

Se reserva correspondencia para dictar 

oficios de contestación 

Se recibe de las áreas del Organismo 
oficios de contestación para firma 
 

Inicio 

Fin 

Se turna a la secretaria de la Dirección 
General oficios firmados para entrega 
y archivo de acuses 
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AUTORIZACIÓN DE FACTIBILIDADES  
   

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 

Se recibe solicitud de factibilidad de 
fraccionamiento o subdivisión de predios 
 
Se turna al departamento de factibilidades para 
que revise la carpeta del proyecto, si ésta está 
debidamente integrada y en su caso solicite la 
documentación faltante 
 
Se revisa en coordinación con el jefe de 
departamento de factibilidades los proyectos de 
contestación al solicitante 
 
El departamento de factibilidades genera oficio de 
contestación firmándolo para entregarlo al 
solicitante 
 
Se cita al solicitante para la entrega del oficio de 
contestación señalando en el mismo las 
características a reunir para la atención de su 
factibilidad 
 
Si el solicitante de factibilidad no tiene ninguna 
objeción procede a atender el pago de derechos 
correspondiente 
 
Fin  
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Si 

No 

Se revisa en coordinación con el 
jefe de departamento de 
factibilidades los proyectos de 
contestación al solicitante 
 

Se solicita la 
documentación 
faltante 

Se turna al departamento de 
factibilidades para que revise la 
carpeta del proyecto 

 
¿Está 

completa? 
 

Se recibe solicitud de factibilidad 
de fraccionamiento o 
subdivisión de predios 
 

Inicio 

A 

A 

Se cita al solicitante para la 
entrega del oficio de 
contestación señalando en el 
mismo las características a 
reunir para la atención de su 
factibilidad 
 

El departamento de 
factibilidades genera oficio de 
contestación firmándolo para 
entregarlo al solicitante 
 

Si el solicitante de factibilidad no 
tiene ninguna objeción procede 
a atender el pago de derechos 
correspondiente 
 

Fin  
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FIRMAS DE CONVENIOS   
   

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
 

Se atiende usuarios que desean regularizar su 
situación con el Organismo Operador 
 
Se revisa en coordinación con la dirección 
comercial el adeudo que presentan las cuentas de 
los usuarios 
 
Se informa al usuario y convenir las posibilidades 
de pago  
 
De conformidad con el Vo. Bo. Del usuario solicitar 
a la dirección comercial que se genere el respectivo 
convenio de pago a satisfacción del usuario 
 
Fin  
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Se atiende usuarios que desean 
regularizar su situación con el 
Organismo Operador 
 

Se revisa en coordinación con la 
dirección comercial el adeudo que 
presentan las cuentas de los usuarios 
 

Se informa al usuario y convenir las 

posibilidades de pago 

De conformidad con el Vo. Bo. Del 
usuario solicitar a la dirección 
comercial que se genere el respectivo 
convenio de pago a satisfacción del 
usuario 
 

Inicio 

Fin 
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REPORTES DE SERVICIOS, FALLAS Y QUEJAS   
   

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

Se recibe del Centro de Atención Telefónica 
reporte diario de las incidencias presentadas en el 
servicio 
 
Se revisa y se confirma que dichas incidencias se 
hayan turnado con número de folio a las áreas 
correspondientes para su atención  
 
Se mantiene contacto permanente vía telefónica 
con los responsables de las áreas responsables de 
atención  
 
Se recibe reporte de las áreas responsables de 
atención del trabajo diario realizado 
 
Fin  
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Se recibe del Centro de Atención 
Telefónica reporte diario de las 
incidencias presentadas en el servicio 
 

Se revisa y se confirma que dichas 
incidencias se hayan turnado con 
número de folio a las áreas 
correspondientes para su atención  
 

Se mantiene contacto permanente vía 
telefónica con los responsables de las 
áreas responsables de atención  
 

Se recibe reporte de las áreas 
responsables de atención del trabajo 
diario realizado 
 

Inicio 

Fin 
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REPRESENTACIÓN DEL ORGANISMO   
   

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

Se reciben invitaciones para la asistencia a 
reuniones institucionales en representación del 
Organismo, y en su caso en representación del 
Presidente Municipal cuando así sea determinado  
 
Se asiste a reuniones de gabinete y juntas de 
gobierno del Organismo, así como como a diversas 
reuniones interinstitucionales convocadas por 
dependencias municipales y estatales 
 
Se presenta en su caso informes del estado 
financiero y de operatividad técnica del Organismo 
 
Se atiende los acuerdos celebrados en dichas 
reuniones y mantener informado al Presidente 
Municipal del cabal cumplimiento de estos 
 
Fin  
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Se reciben invitaciones para la 
asistencia a reuniones institucionales 
en representación del Organismo, y en 
su caso en representación del 
Presidente Municipal cuando así sea 
determinado  

Se asiste a reuniones de gabinete y 
juntas de gobierno del Organismo, así 
como como a diversas reuniones 
interinstitucionales convocadas por 
dependencias municipales y estatales 
 

Se presenta en su caso informes del 
estado financiero y de operatividad 
técnica del Organismo 
 

Se atiende los acuerdos celebrados en 
dichas reuniones y mantener 
informado al Presidente Municipal del 
cabal cumplimiento de estos 
 

Inicio 

Fin 
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REUNIONES INTERNAS  
   

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

Se convoca a los responsables de las áreas 
administrativas y técnicas del Organismo a 
reuniones de trabajo 
 
Se informa de las acciones y obras a realizar en 
cumplimiento al objetivo del Organismo 
 
Se delega a los responsables de las diversas áreas 
del Organismo actividades y funciones a realizar 
para el logro de objetivos y metas establecidas  
 
Se efectúa seguimiento de los trabajos acordados 
verificando el cumplimiento de los mismos 
 
Se implementa las medidas correctivas, que en su 
caso sean necesarias, para el cabal cumplimiento 
de los acuerdos celebrados en las reuniones de 
trabajo 
 
Fin  
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Se convoca a los responsables de las 
áreas administrativas y técnicas del 
Organismo a reuniones de trabajo 
 

Se informa de las acciones y obras a 
realizar en cumplimiento al objetivo 
del Organismo 
 

Se delega a los responsables de las 
diversas áreas del Organismo 
actividades y funciones a realizar para 
el logro de objetivos y metas 
establecidas  
 

Se efectúa seguimiento de los trabajos 
acordados verificando el 
cumplimiento de los mismos 
 

Inicio 

Fin 

A 

Se implementa las medidas 
correctivas, que en su caso sean 
necesarias, para el cabal 
cumplimiento de los acuerdos 
celebrados en las reuniones de 
trabajo 
 

A 
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Secretaria  

RECEPCION DE SOLICITUDES DE PETICION  
   

1 Se recibe y revisa la solicitud de petición 
 

 

2 Se registra la solicitud de petición 
 

 

3 El Director General recibe y analiza la solicitud de 
petición para turnarlo a la dirección 
correspondiente para darle seguimiento 
 

 

4 El Director General regresa la solicitud de petición 
para entregarlo a la dirección correspondiente 
 

 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 
 

11 
 

12 

Se entrega la solicitud de petición a la dirección 
correspondiente 
 
Firma la secretaria de cada dirección la ficha de la 
solicitud de petición 
 
Si la solicitud es de conocimiento se archiva 
 
Si la solicitud de petición tiene respuesta, se realiza 
oficio de contestación 
 
Se da seguimiento a las solicitudes de petición 
 
Cada dirección entrega los acuses de los oficios de 
contestación a la solicitud de petición 
 
Se Archiva 
 
Fin 
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Si 

No 

A 

Se realiza oficio de contestación 

Se da seguimiento a la solicitud 
de petición 

Cada dirección entrega acuse de 
los oficios. 

Se archiva 

Se archiva 

A  ¿Conocimiento? 
 

Se recibe y se revisa la solicitud 
de petición 

Se registra la solicitud de 
petición 

El director general recibe y 
analiza la solicitud para turnarla 
a la dirección correspondiente 

Firma la secretaria de cada 
dirección la ficha de la petición 

Inicio 

Fin 
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Secretaria  

AGENDA DIRECCIÓN GENERAL  
   

1 El usuario solicita una cita con el Director General 
 

 

2 Se verifica la disponibilidad de la agenda 
 

 

3 Se agenda la cita 
 

 

4 Se atiende la cita el día y hora señalada 
 

 

5 
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El usuario solicita una cita 

Se verifica la disponibilidad de la 

agenda 

Se agenda la cita 

Se atiende la cita el día y hora señalada 

Inicio 

Fin 
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Secretaria  

OFICIOS DE REQUISICION DE MATERIAL  
   

1 Se realiza el oficio de requisición de material 
 

 

2 El director general firma la requisición de material 
 

Formato de 
requisición  

3 Se lleva la requisición de material para que la firme 
de quien solicita y del contralor interno 
 

(Anexo 1) 

4 Se fotocopia la requisición de material  
 

 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Se entrega la requisición de material al 
Departamento de Recursos Materiales 
 
Se Archiva 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REQUISICIONES DE MATERIAL 
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Se realiza oficio de requisición de 

material 

El director general firma la requisición  

Firma la requisición de material quien 

solicita y contralor interno 

Se fotocopia la requisición de material 

Inicio 

A 

Se entrega la requisición de material al 

Departamento de Recursos Materiales 

Se archiva 

Fin 

A 
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Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Denunciante 
 
 
 
 
 
 
 
 

Autoridad 
Investigadora 

 
 
 
 
 
 
 
 

Autoridad 
Substanciadora 

 

AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD RESOLUTORA 

 
 

   
1 Emite queja o denuncia en contra de los servidores 

públicos, por oficio, email, en forma personal 
 

Oficio, email 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 

9 
 

Verifica, analiza y acuerda la denuncia 
 
Emite acuerdo del inicio de investigación por 
denuncia 
 
Acuerda las diligencias a realizar en la investigación 
y ejecuta 
 
Determina si existen presuntas responsabilidades 
 
Si existe presunta responsabilidad emite informe 
de Presunta Responsabilidad 
 
No existe presunta responsabilidad se emite 
acuerdo de conclusión  
 
Recibe y revisa Informe de Presunta ¿Lo admite? 
Art. 194 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas 
 
Si no lo admite, lo regresa a la Autoridad 
Investigadora para que subsane en un término de 
tres días, si hubiese alguna irregularidad. Art. 195 
de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas 
 

 
 

Acuerdo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe  
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Autoridad 
Substanciadora 

 
 
 
 
 
 
 
 

Autoridad 
Resolutora 

AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD RESOLUTORA 

 

   
10 

 
11 

 
12 

 
 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 

16 
 
 

17 

Si lo admite emplaza al presunto responsable 
 
Realiza garantía de audiencia 
 
Se presenta a comparecer el presunto responsable, 
formulando declaración presenta pruebas y 
alegatos 
 
Admite, desahoga y turna pruebas y alegatos a la 
Autoridad Resolutora 
 
Admite procedimiento en contra del presunto 
responsable 
 
Valora pruebas y emite resolución 
 
Emite informe al Tribunal de Justicia Administrativa 
del Poder Judicial del Estado de Hidalgo 
 
Fin  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Resolución  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD 
RESOLUTORA 
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B 

Autoridad 
Substanciadora 
recibe y revisa 
Informe de 
Presunta 

Lo regresa a la 
Autoridad 
Investigadora para 
que subsane en un 
término de tres 
días, si hubiese 
alguna irregularidad 

Emite queja en 
contra de servidores 
públicos  

Verifica, analiza y 
acuerda la denuncia 

Acuerda las 
diligencias a realizar 
en la investigación y 

Inicio 

Si 

No 

 
¿Existe presunta 
responsabilidad? 

 

A 

Emite informe de 
presunta 
responsabilidad 

B 

Se emite acuerdo de 
conclusión  

Emplaza al presunto 

A 

Fin 

Si 

No 

 ¿Lo admite? 
 

Realiza garantía de 
audiencia 
 

Se presenta a 
comparecer el 
presunto 
responsable, 
formulando 
declaración 
presenta pruebas y 

Admite, desahoga y 
turna pruebas y 
alegatos a la 
Autoridad 
Resolutora 
 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AUTORIDAD INVESTIGADORA, AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y AUTORIDAD 
RESOLUTORA 
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Emite informe al 
Tribunal de Justicia 
Administrativa del 
Poder Judicial del 
Estado de Hidalgo 
 

Fin 

Autoridad 
Resolutora admite 
procedimiento en 
contra del presunto 
responsable 
 

Valora pruebas y 
emite resolución 
 

1 
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Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Recursos 
Materiales 

 
 
 

Auxiliar de 
Contraloría  

 
 
 

Trabajador 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Contraloría 

 
 
 
 
 
 

ELABORACION DE RESGUARDOS 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

Informa a Contraloría Interna cuando se haya 
realizado la adquisición de algún bien para el 
desempeño de actividades del trabajador, de igual 
manera proporcionará copia de la factura de dicho 
bien 
 
Se captura los datos del trabajador: nombre, área, 
departamento, así como la fecha y la descripción 
del bien (marca, modelo y número de serie) que 
quedará bajo su resguardo 
 
Se deberá presentar a Contraloría Interna para 
firmar el resguardo y se le proporciona copia 
 
Se archiva los resguardos originales 
 
Se deberá escanear el resguardo y sacar copia 
 
Entregará mediante un oficio, los resguardos 
originales al Departamento de Contabilidad cada 
año para la entrega de la Cuenta Pública. 
 
Fin  

Copia de factura 
 
 
 
 
 
 

Resguardo 
(Anexo 2) 

 
 
 

Copia de resguardo 
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Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 
 

El trabajador firma 
el resguardo y se 
queda con una 
copia 

Recursos Materiales 
informa a 
Contraloría Interna 
cuando se haya 
realizado la 
adquisición de algún 
bien 

Se captura los datos 
del trabajador para 
realizar el resguardo 

Inicio  

Se entrega los 
resguardos 
originales al 
Departamento de 
Contabilidad cada 
año para la entrega 
de la Cuenta Pública 

Fin 

Se archiva los 
resguardos 
originales 

Se deberá escanear 
el resguardo y sacar 
copia 
 

A 

A 
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Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Trabajador  
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Contraloría 

 
 

Auxiliar de 
Contraloría 

 
 

Auxiliar de 
Contraloría 

 
 
 
 
 
 

CANCELACIÓN DE RESGUARDOS 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 
5 
 

Cuando el trabajador sea removido de área o 
departamento y ya no sean necesarios los bienes a 
su resguardo deberá presentarse a Contraloría 
Interna con un oficio donde detalle los bienes que 
entrega para solicitar la cancelación de su 
resguardo 
 
El Auxiliar de Contraloría cotejará que los bienes 
que entrega sean los descritos en su resguardo y 
estén en buenas condiciones 
 
El Auxiliar de Contraloría firmará el oficio 
quedándose con el original para el departamento 
 
El auxiliar de Contraloría deberá realizar la 
actualización del resguardo al nuevo personal 
asignado en el puesto, de no ser así los bienes 
quedarán para el resguardo de Contraloría Interna 
hasta que sean asignados al trabajador que los 
requiera para el desempeño de sus actividades 
 
Fin  

Oficio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio  
 
 
 
 

Resguardo actualizado  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CANCELACIÓN DE RESGUARDOS 
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Se reciben los 
bienes que entrega 
el trabajador 

Se solicita mediante 
oficio la cancelación 
de resguardo 

Se coteja que los 
bienes que entrega 
sean los descritos 
en su resguardo y en 
buenas condiciones 

Inicio  

Fin 

Se realiza la 
actualización de 
resguardo 
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Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Contralor 
Interno y 

Auxiliar de 
Contraloría 

 
 
 
 

Auxiliar de 
Contraloría 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contralor 
Interno  

 
 
 
 
 

BAJAS ANTE JUNTA DE GOBIERNO 
 

 
 

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

Se concentra todos los activos en un solo lugar 
 
Se toma fotografías de los bienes que de den de 
baja 
 
Se coteja los activos a dar de baja contra los que se 
encuentran contablemente 
 
Se crea un archivo donde se muestre el bien a dar 
de baja con fecha de adquisición, cantidad, precio 
y anexar la evidencia fotográfica, así como la 
documenta del porque se da de baja 
 
Se hace llegar una copia del archivo de bajas al 
Comisario del Organismo Operador para 
corroborar físicamente junto con el Contralor 
Interno para dar el Vo. Bo. 
 
Se elabora una presentación en Power Point y se 
entrega el archivo digital al Depto. Jurídico para 
que sea presentado ante la Junta de Gobierno 
 
Una vez autorizado por la Junta de Gobierno, se 
proporciona una copia del mismo al Depto. de 
Contabilidad para que se realice la depuración 
correspondiente de dicho inventario. 
 
  

  
 
 
 
 

Auxiliar contable 
SAACG 

 
 
 

Archivo de bajas 
 
 
 

Copia de archivo de 
bajas 

 
 

Presentación de 
Power Point  

 
  
 

Copia de autorización  
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Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Contralor 
Interno  

 
 
 

BAJAS ANTE JUNTA DE GOBIERNO 
 

 
 

8 
 
 
 
 

9 

El Contralor Interno deberá realizar la propuesta al 
Director General de lo que se hará con dichos 
bienes que se dieron de baja, donación, venta o 
desecho 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJAS ANTE JUNTA DE GOBIERNO 
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Se coteja los activos 
a dar de baja contra 
los que se 
encuentran 
contablemente 

Se concentra todos 
los activos en un 
solo lugar 

Se toma fotografías 
de los vienen que se 
dan de baja 

Inicio  

Se entrega la 
documentación al 
Depto. Jurídico para 
que sea presentado 
en la Junta de 
Gobierno 

Fin 

Se crea un archivo 
donde se muestre el 
bien a dar de baja, 
se anexa evidencia 
fotográfica y se 
documenta que 
sustente dicha 
acción 

Se entrega copia del 
archivo al Comisario 
para corroborar 
físicamente junto al 
Contralor 

A 

A 

El Contralor deberá 
realizar propuesta al 
Director General de 
lo que se hará con 
los bienes que se 
dieron de baja 

Se entrega copia de 
la documentación al 
Depto. de 
Contabilidad 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

ARQUEO DE CAJAS 
 

 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

Se solicita a la cajera el efectivo 
 
La cajera hace entrega de un corte de caja 
 
El Contralor anota en el formato destinado para el 
arqueo de cajas, el efectivo, cheques, etc. 
 
Si hay discrepancia, se deberá de contar 
nuevamente el efectivo para corroborar. 
 
Se debe investigar cualquier sobrante o faltante 
 
Si la discrepancia es mayor se toma nota de 
responsiva. 
 
Si no hay discrepancia, se recaba la firma de la 
cajera, en el formato de arqueo de caja, firmando 
el Contralor. 
 
Fin  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formato de arqueo de 
caja 

(Anexo 3) 
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Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE ARQUEO DE CAJA  
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Si 

No 

A 

Se debe investigar cualquier 
sobrante o faltante 
 

Si la discrepancia es mayor se 
toma nota de responsiva. 
 

Se recaba la firma de la cajera, 
en el formato de arqueo de caja, 
firmando el Contralor. 
 

Se deberá de contar 
nuevamente el efectivo para 
corroborar. 

A 

 ¿Hay discrepancia? 
 

Se solicita a la cajera el efectivo 
 

La cajera hace entrega de un 
corte de caja 
 

El Contralor anota en el formato 
destinado para el arqueo de 
cajas, el efectivo, cheques, etc. 
 

Inicio 

Fin 

La cajera repone el dinero 
faltante y/o entrega el sobrante 
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Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 

Secretaria 
Dirección 
General 

 
Auxiliar 

Contraloría 
 
 

Depto. 
Finanzas 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 
 
 
 

VERIFICACIÓN VEHICULAR 
 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

Se revisa el archivo del parque vehicular para 
verificar que camioneta le corresponde, 
dependiendo el semestre 
 
Se solicita a la secretaria de Dirección general la 
elaboración de oficio para realizar el pago 
correspondiente 
 
Una vez teniendo el oficio con las firmas 
correspondientes se entrega al departamento de 
Finanzas para que se efectúe el pago  
 
El Depto. de Finanzas realiza el pago y proporciona 
una copia de la transferencia realizada 
 
Se envía por correo electrónico al verificentro copia 
de la transferencia para confirmar el pago y 
solicitar la factura 
 
Se llama al verificentro para confirmar que 
recibieron el correo electrónico y avisar cuantas 
camionetas irán a verificar 
 
Se solicita a los choferes de las unidades fotografía 
del Certificado de Aprobación del Holograma, una 
vez ya enviado se actualiza la información del 
archivo del parque vehicular   
 
Fin  
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Transferencia 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE VERIFICACIÓN VEHICULAR 
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A 

Se llama al verificentro para 
confirmar que recibieron el 
correo electrónico y avisar 
cuantas camionetas irán a 
verificar 
 

Se solicita a los choferes de las 
unidades fotografía del 
Certificado de Aprobación del 
Holograma El departamento de finanzas 

realiza el pago y proporciona 
una copia de la transferencia 
realizada 
 

Se envía por correo electrónico 
al verificentro copia de la 
transferencia para confirmar el 
pago y solicitar la factura 
 

A 

Se revisa el archivo del parque 
vehicular para verificar que 
camioneta le corresponde 

Se solicita a la Secretaria de 
Dirección General la elaboración 
de oficio para realizar el pago 

El oficio con las firmas se 
entrega al departamento de 
Finanzas para que se efectué el 
pago 
 

Inicio 

Fin 



 
 

61 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Contraloría Interna 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Contraloría 
 
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 
 
 
 
 

Áreas 
involucradas 

 
 

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA (SIPOT) 

 

 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

Se recibe oficio de solicitud para la actualización del 
SIPOT cada trimestre   
 
Revisa y distribuye las fracciones que cada área 
deberá actualizar enviándolas por correo 
electrónico y entregando el oficio correspondiente 
para dar respuesta inmediata . 
 
Deberá llenar los formatos que corresponden al 
área de contraloría y subirlos con el encargado de 
la unidad de transparencia para la validación y la 
carga de información   
 
Deberá recibir de todas las áreas que les 
corresponde llenar fracciones los acuses de que la 
carga fue realizada exitosamente   
 
Deberán entregar al departamento de informática 
los archivos de Excel para que este realice la carga 
de información a la página de este organismo 
  
Verificar que la información haya sido entregada.
  
Fin   
 

Oficio  
 
 
 
 

Correo electrónico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fracciones SIPOT 
excel  
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A 

Verificar que la información 
haya sido entregada. 
 

Deberá recibir de todas las áreas 
que les corresponde llenar 
fracciones los acuses de que la 
carga fue realizada 
exitosamente 
 

Deberán entregar al 
departamento de informática 
los archivos de Excel para que 
este realice la carga de 
información a la página de este 
organismo 
 

A 

Se recibe oficio de solicitud para 
la actualización del SIPOT cada 
trimestre   
 

Revisa y distribuye las fracciones 
que cada área deberá actualizar 
enviándolas por correo 
electrónico y entregando oficio 

Deberá llenar los formatos que 
corresponden al área de 
Contraloría y subirlos con el 
encargado de la unidad de 
transparencia para la validación 
y la carga de información 
 

Inicio 

Fin 



 
 

63 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Contraloría Interna 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
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Auxiliar 
Contraloría 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 

Depto. 
Finanzas 

 
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 

Aseguradora  
 

SEGURO VEHICULAR 
 

 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

Se envía la Factura y fotografías de la unidad por 
correo electrónico a la aseguradora  
  
Se recibe cotización del seguro para dicho vehículo 
y se revisa  
  
Se autoriza y se solicita oficio de solicitud a la 
Secretaria de Dirección General para que se realice 
el pago correspondiente   
 
Se entrega oficio de Solicitud al departamento de 
Finanzas para realizar el pago del seguro y finanzas 
entrega copia de transferencia a Contraloría
  
Se envía por correo electrónico copia de la 
transferencia para que emitan la Factura  
 
Entrega póliza original del seguro a Contraloría 
  
Se entrega póliza Original al encargo del vehículo 
para que se quede en el vehículo, firmando Carta 
compromiso para efecto de la póliza del seguro 
  
Fin  

Copia de factura y 
fotografías  

 
Cotización  

 
 
 

Oficio  
 
 
 

Transferencia  
 
 
 
 
 

Póliza de seguro 
 
 

Carta compromiso 
póliza del seguro 
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A 

Entrega Póliza original del 
seguro a Contraloria 
 

Se entrega oficio de Solicitud al 
departamento de Finanzas para 
realizar el pago del seguro y 
finanzas entrega copia de 
transferencia a Contraloría 
 

Se envía por correo electrónico 
copia de la transferencia para 
que emitan la Factura 
 

A 

Se envía la factura y fotografías 
de la unidad por correo 
electrónico a la aseguradora 

Se recibe cotización del seguro 
para dicho vehículo y se revisa 
 

Se autoriza y se solicita oficio de 
solicitud a la Secretaria de 
Dirección General para que se 
realice el pago correspondiente 
 

Inicio 

Fin 

Se entrega póliza Original al 
encargo del vehículo para que se 
quede en el vehículo, firmando 
Carta compromiso para efecto 
de la Póliza del seguro 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Contraloría 
 
 
 

Trabajador  
 
 
 
 

Auxiliar 
Contraloría 

 
 
  
 

DECLARACIÓN PATRIMONIAL 
 

 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

6 
 
 
 

Se solicita a los trabajadores de ingreso que 
realicen su declaración inicial y a los de base la 
modificación de su declaración en la página 
correspondiente   
 
Una vez capturado todos los datos dar clic en el 
botón enviar y descargar el acuse de su declaración 
  
Entregar a Contraloría el acuse con nombre, firma 
y fecha   
 
Verificar que todos los trabajadores hayan 
realizado su declaración   
 
Escanear los acuses de la declaración y guardarlas 
en un cd para entregarlo junto con un oficio a 
Contraloría Municipal   
 
Archivar los acuses de las declaraciones   
 
Fin  

Oficio  
 

Plataforma 
declaración 
patrimonial 

 
 
 
 

Acuse 
 
 
 
 
 

Cd y oficio 
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A 

Archivar los acuses de las 
declaraciones 
 

Verificar que todos los 
trabajadores hayan realizado su 
declaración 
 

Escanear los acuses de la 
declaración y guardarlas en un 
cd para entregarlo junto con un 
oficio a Contraloría Municipal 
 

A 

Se solicita a los trabajadores de 
ingreso que realicen su 
declaración inicial y a los de base 
la modificación de su 
declaración 

Una vez capturado todos los 
datos dar clic en el botón enviar 
y descargar el acuse de su 
declaración 

Entregar a Contraloría el acuse 
con nombre, firma y fecha 
 

Inicio 

Fin 
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Contraloría 
 
 
 
 
  
 

CONTROL INTERNO 
 

 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se envía oficio de solicitud de la información 
requerida 
 
Analizar la información recibida 
 
En caso de ser necesario solicitar la actualización de 
la información o hacer recomendaciones para la 
mejora de la misma. 
 
Fin  

Oficio  
 
 
 
 

Oficio  
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Se envía oficio de solicitud de la 
informacion requerida 

Analizar la información recibida 

En caso de ser necesario se 
solicita la actualización de la 
información o hacer 
recomendaciones para la 
mejora 

Inicio 

Fin 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

Contraloría 
 
 
 
 
  
 

CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA 
 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se envía oficio a las diferentes áreas con la 
información necesaria para realizar la clasificación 
archivística  
  
Se supervisa y resuelve dudas sobre la clasificación 
Archivística  
  
Se recepciona formatos electrónicos de la 
clasificación Archivística   
 
Se envía información por correo electrónico al 
Archivo Municipal   
 
Fin  
 

Oficio  
 
 
 
 

Formatos electrónicos 
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Se envía información por correo 
electrónico al Archivo Municipal 

Se envía oficio a las diferentes 
áreas con la información 
necesaria para realizar la 
clasificación archivística  
 

Se supervisa y resuelve dudas 
sobre la clasificación Archivística  
 

Se recepciona formatos 
electrónicos de la clasificación 
Archivística 

Inicio 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Jefe del Depto 
Jurídico  

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

 
Jefe del Depto. 

Jurídico 
 
 
 
 

Director 
General 

 

ESCRITOS VARIOS DE TRABAJADORES  
   

1 Recibe el escrito de trabajador 
 

Escrito de trabajador 
(Anexo 4) 

2 Analiza el escrito 
 

 

3 
 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 

12 
 
 

Turna a auxiliar jurídico 
 

CONTESTAR ESCRITO DE TRABAJADOR 
 
Elabora escrito de contestación 
  
Entrega al jefe del Depto. Jurídico  
 
Presenta proyecto de contestación de escrito al 
Director General  
 
Recibe proyecto de contestación del escrito
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas  
 
Regresa al Director General para su firma  
 
Firma contestación del escrito  
 
Entrega contestación del escrito al Abogado.
  
Notifica al trabajador 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contestación 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Auxiliar 
Jurídico 

CONTESTAR ESCRITO DE TRABAJADOR  
   

13 Recaba firma de recibido  
   

14 
 

15 
 

16 
 
 
 
 

Entrega copia de acuse a Dirección General 
 
Archiva documento 
 
Fin  
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Firma Director 
General contestación 
de escrito 
 

Entrega contestación 
de escrito al Jefe del 
Depto. Jurídico 
escrito 

 

Recibe escrito de 
contestación 

 

Notifica al trabajador 
 

Recibe escrito 
 

Analiza escrito  
 

Turna al auxiliar 
Jurídico 

 

Elabora escrito de 
contestación 

 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 

 

Recibe proyecto de 
escrito y presenta al 
Director General 

 

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

B 

Archivo 

Recaba firma del 
trabajador 
 

Entrega copia de 
acuse al Director 
General 
 

B 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico  

 

ESCRITOS DE DEPENDENCIA 
ANALIZAR CONTENIDO DEL ESCRITO 

 

   
1 
 

2 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 
 

8 
 

9 
 

10 
 
 
 
 

Recibe el escrito de dependencia 
 
Analiza el escrito  
 
Turna a auxiliar jurídico 
  

SOLICITAR INFORMACIÓN 
 
Elabora oficio con solicitud de información al área 
correspondiente 
 
Entrega solicitud de información.  
 
Recaba firma y sello de recibido.  
 
Recibe información solicitada 
  

CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA 
 
Elabora escrito de contestación.  
 
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico.  
 
Presenta proyecto de contestación de escrito al 
Director General.  
 
 
 

Escrito de la 
dependencia 

(Anexo 5) 
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Jefe del Depto. 

Jurídico  
 
 

Director 
General 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico  

ESCRITOS DE DEPENDENCIA 
CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA 

 

   
11 

 
12 

 
 

13 
 

14 
 

15 
 

16 
 

17 
 

18 
 

19 
 

20 
 
 
 
 

Recibe proyecto de contestación del escrito.
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Regresa al Director General para su firma.  
 
Firma contestación del escrito.  
 
Entrega contestación del escrito al Abogado.
  
Notifica a la dependencia.  
 
Recaba firma de recibido.  
 
Entrega copia de acuse a Dirección General.
  
Archiva documento. 
 
Fin  
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Recaba firma de 
recibido 
 

Información  

Oficio  

Escrito 

Contestación  

Elabora escrito de 
contestación 
 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 
 

Presenta proyecto al 
Director General. 
 

Recibe proyecto de 
contestación 
 

Recibe escrito 
 

Analiza escrito  
 

Turna al auxiliar 
Jurídico 

 

Elabora oficio 
solicitando 
información al área 
correspondiente 
 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 

 

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones  

B 

Archivo 

Firma Director 
General de 
contestación de 
escrito 
 

Entrega contestación 
al Jefe de Depto. 
Jurídico 
 

B 

Fin 

Acuse 

Recaba firma y sello 
de recibido 
 

Recibe información 
solicitada 
 

Notifica a la 
Dependencia 
 

Entrega copia de 
acuse al Director 
General 
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Jurídico 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico  

ESCRITOS DE USUARIOS 
ANALIZAR CONTENIDO DEL ESCRITO 
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5 
 

6 
 

7 
 
 
 

8 
 

9 
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Recibe el escrito de usuario 
 
Analiza el escrito  
 
Turna a auxiliar jurídico 
  

SOLICITAR INFORMACIÓN 
 
Elabora oficio con solicitud de información al área 
correspondiente 
 
Entrega solicitud de información 
  
Recaba firma y sello de recibido  
 
Recibe información solicitada 
  

CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA 
  
Elabora escrito de contestación 
  
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico 
 
Presenta proyecto de contestación de escrito al 
Director General 
 
 
 
  
 

Escrito de usuario 
(Anexo 6) 
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Jefe del Depto. 

Jurídico 
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General 
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ESCRITOS DE USUARIOS 
CONTESTAR ESCRITO A LA DEPENDENCIA 

 

 

   
11 

 
12 

 
 

13 
 

14 
 

15 
 

16 
 

17 
 

18 
 

19 
 

20 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Recibe proyecto de contestación del escrito
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas  
 
Regresa al Director General para su firma 
  
Firma contestación del escrito  
 
Entrega contestación del escrito al Abogado
  
Notifica al usuario  
 
Recaba firma de recibido  
 
Entrega copia de acuse a Dirección General  
 
Archiva documento 
 
Fin 
 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

79 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 
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Recaba firma de 
recibido 
 

Información  

Oficio  

 

Escrito 

Contestación  

Elabora escrito de 
contestación 
 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 
 

Presenta proyecto al 
Director General. 
 

Recibe proyecto de 
contestación 
 

Recibe escrito 
 

Analiza escrito  
 

Turna al auxiliar 
Jurídico 

 

Elabora oficio 
solicitando 
información al área 
correspondiente 
 

Entrega solicitud de 
información  

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

B 

Archivo 

Firma Director 
General de 
contestación de 
escrito 
 

Entrega contestación 
al Jefe de Depto. 
Jurídico 
 

B 

Fin 

Acuse 

Recaba firma y sello 
de recibido 
 

Recibe información 
solicitada 
 

Notifica al usuario 
 

Entrega copia de 
acuse al Director 
General 
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ASESORÍAS 
BRINDA ASESORÍA A QUIEN LO SOLICITE 

 
Se recibe solicitud de asesoría 
  
Informa al jefe del Departamento Jurídico  
 
Emite la asesoría correspondiente  
 
Fin  
 

ATENDER CONSULTAS TELEFÓNICAS 
  
Se recibe solicitud de asesoría  
 
Informa al jefe del Departamento Jurídico 
  
Emite la asesoría correspondiente  
 
Fin  
 
ASESORÍA LEGAL A LAS ÁREAS DEL ORGANISMO 

 
Se recibe solicitud de asesoría  
 
Informa al jefe del Departamento Jurídico  
 
Emite la asesoría correspondiente  
 
Fin 

 
 
 
 

Solicitud 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud 
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Solicitud 

 

Solicitud 

Recibe solicitud de 
asesoría de alguna 
área  

Informa al Jefe del 
Depto. Jurídico  
 

Emite la asesoría 
correspondiente 
 

Recibe solicitud de 
asesoría  
 

Informa al Jefe del 
Depto. Jurídico  
 

Emite la asesoría 
correspondiente 

 

Recibe solicitud de 
asesoría vía 
telefónica 
 

Informa al Jefe del 
Depto. Jurídico  
 

Inicio 

A 

A 

Fin 

Emite la asesoría 
correspondiente 
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6 
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9 
 

10 
 

11 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

ELABORACIÓN DE CONTRATOS DE TRABAJO 
SOLICITUD DE ELABORACIÓN DE CONTRATO 

 
Recibe solicitud y documentación  
 

ANALIZAR DOCUMENTACIÓN 
 
Revisa documentación 
  
Analiza documentación recibida 
  

ELABORAR CONTRATO O CONVENIO 
  
Turna para su respectiva elaboración 
  
Elabora y fundamenta el contrato de trabajo
  
Entrega el proyecto de contrato para revisión al 
jefe del Depto. Jurídico  
 
Recibe observaciones y modificaciones 
 
Efectúa modificaciones al proyecto 
  
Regresa al jefe del Depto. Jurídico  
 
Entrega contrato al Depto. de Recursos Humanos 
 
Fin  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contrato 
(Anexo 7) 
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Solicitud 

Recibe solicitud de 
elaboración de 
contrato 
 

Revisa y analiza la 
documentación 
 

Turna al auxiliar 
Jurídico 

 

Elabora y 
fundamenta 
 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 
 

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
? 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Fin 

 

Contrato
.

Recibe proyecto 
 

Entrega contrato 
elaborado 
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Jefe de Depto. 
Jurídico 

 
 

Jefe de Depto. 
Jurídico 

 
 
 

Jefe de Depto. 
Jurídico 

 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
Jefe de Depto. 

Jurídico 
 

Director 
General 

 
Jefe de Depto. 

Jurídico 
 

ELABORACIÓN DE CONTRATOS O CONVENIOS 
CON AUTORIDADES GUBERNAMENTALES Y/O 

PARTICULARES 
RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN  

 
Recibe documentación 
 

ANALIZAR DOCUMENTACIÓN 
 
Revisa documentación 
  
Analiza documentación recibida  
 

ELABORAR CONTRATO O CONVENIO 
 
Turna para su respectiva elaboración 
  
Elabora y fundamenta el contrato o convenio
  
Entrega el proyecto de contrato o convenio al Jefe 
del Depto. Jurídico 
 
Presenta proyecto del contrato o convenio al 
Director General  
 
Recibe proyecto de contrato o convenio 
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas  
 
Regresa al Director General para su firma  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documentación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contrato o convenio 
(Anexo 8)  

Elaboró 
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Director 
General 

 
 
 

Auxiliar 
Jurídico  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS O CONVENIOS 
CON AUTORIDADES GUBERNAMENTALES Y/O 

PARTICULARES 
ELABORAR CONTRATO O CONVENIO 

 
Firma el contrato o convenio  
 
Formaliza el contrato o convenio con la autoridad 
Gubernamental o particular  
 
Entrega contrato o convenio firmado 
  
Archiva documento  
 
Fin  
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Contrato y/o 
convenio 

 
 

solicitud 

Recibe el proyecto 

Firma el contrato o 
convenio 
 

Formaliza contrato o 
convenio con la 
autoridad o 
particular 
 

Recibe solicitud de 
elaboración de 
contrato 
 

Revisa y analiza la 
documentación 
 

Turna al auxiliar 
Jurídico 

 

Elabora y 
fundamenta 
 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 
 

Inicio 
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Si 

No 
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Realiza 
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Archivo 
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Fin 
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Jefe de Depto. 
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Director 
General 

 
Contraloría 

Interna 
 

LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS 
LEVANTAMIENTO DEL ACTA  

 
Análisis del problema por el cual se levantará acta 
(administrativa, hechos, amonestaciones o 
circunstanciada)  
 
Elabora oficio para la citación del trabajador
  
Entrega al Depto. de Recursos Humanos para que 
entregue citatorio 
  
Acude trabajador y el área implicada al Depto. 
Jurídico 
 
Fundamenta el acta administrativa  
 
Motiva el acta administrativa 
  
Recaba firmas  
 
Presenta acta administrativa al Director General
  
Entera resolución y recaba Vo. Bo. conforme a la 
legislación aplicable y entrega a Recursos humano
  
 
Vigila cumplimiento de la sanción impuesta 
 
Fin    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Citatorio  
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(Anexo 9) 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

88 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS 
 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

 

Acta  

 

Citatorio 

Entrega acta al 
Director General 

Conoce y otorga Vo. 
Bo. de sanción a 
aplicar conforme a 
legislación aplicable 

Entrega acta a 
Recursos Humanos 

Área implicada 
expone problema 

Analiza el problema 

Se elabora citatorio 

Se entrega a 
Recursos Humanos 
para citar a 
trabajador 

Se presenta en el 
Depto. Jurídico  
 

Inicio 

A 

A 

Fin 

Desahogo del acta 
correspondiente 

Contraloría ejecuta 
el cumplimiento de 
la sanción 
 

Archiva 



 
 

89 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

6.1 
 

7 
 

8 
 
 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
Unidad de 
Acceso a la 

Información 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico  

SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIÓN 
DE TRANSPARENCIA)  

ESTRUCUTRA DE INFORMACIÓN  
 

Recepción de formatos 
  
Recaba información solicitada  
 
Estructura información 
 
Llenado de formatos  
 

ENTREGA DE INFORMACIÓN 
  
Entrega proyecto de información para revisión en 
la Oficina de la Unidad de Acceso a la información 
del municipio  
 
Revisa que la información este completa, si es así 
pasa al punto 7 en caso contrario pasa al punto 6
  
Recibe observaciones y modificaciones  
 
Efectúa modificaciones al proyecto 
  
Recibe acuse vía correo electrónico 
  
Entrega formato de acuse a Contraloría Interna del 
Organismo  
 
  
 
 

 
 
 
 
 

Información  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Formatos  
(Anexo 10) 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

90 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 

11 

 
 
 
 

SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIÓN 
DE TRANSPARENCIA)  

ENTREGA DE INFORMACIÓN 
  
Entrega formatos validados al Depto. de 
Informática para que los suban a la página del 
Organismo 
 
El Departamento de Informática sube a página del 
Organismo 
 
Fin    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

91 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIÓN DE TRANSPARENCIA)  
 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

 

Información 
validada 

 

Acuse 

 

Formato 

Recibe acuse vía 
correo 

Entrega formato de 
acuse a Contraloría 

 

Entrega 
información 
validada a Depto. 
De Informática 

Recepción de 
formatos 

Recaba información 
solicitada 

Estructura 
información  

Llenado de 
formatos 

Entrega proyecto de 
información  

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 

 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Fin 

El Depto. de 
Informática sube a 
página del 
Organismo 



 
 

92 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 
 
 

8 
 

9 
 

10 

 
 
 
 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS 
ATENCIÓN DEL USUARIO 

 
Recibe al usuario 
  

DAR ALTERNATIVA DE CONCILIACIÓN O 
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

 
Escucha a detalle la problemática  
 
Solicita al usuario documentación necesaria para 
evaluar el problema  
 
Presenta alternativa de solución  
 

REMITIR EN CASO DE ACUERDO 
 
Realiza acuerdo  
 
Acompaña al usuario al Departamento respectivo
  
Informa al Departamento de la problemática y la 
solución 
  

REGISTRAR RESULTADOS 
 
Clasifica asunto como concluido o en proceso
  
Archiva la queja  
 
Fin  
  
 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

93 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS  

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 
 

 

Recibo  
 

Convenio   

Requerimiento  

Informa de la 
problemática y la 
solución  

Clasifica  

Recibe al usuario 

Escucha a detalle 

Solicita 
documentación  

Presenta alternativa 
de solución  

Realiza acuerdo 

Inicio 

A 

Si 

No 
 ¿Concluido? 

 

A 

Fija término para su 
ejecución  

Fin 

Canaliza al 
departamento 
respectivo 

Archiva 



 
 

94 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 

 
 

4 
 

5 
 

 
6 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto.  
Jurídico 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(PRESCRIPCIÓN) 

RECIBE SOLICITUD 
  
Recibe solicitud de regularización  
 
Firma de recibido 
  
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico 
  

PRESENTA DEMANDA ANTE LA AUTORIDAD 
JURISDICCIONAL 

 
Elabora proyecto de escrito de Demanda.  
 
Entrega proyecto para revisión al Jefe del Depto. 
Jurídico.  
 
Recibe observaciones y modificaciones.  
 
Efectúa modificaciones al proyecto. 
  
Recaba firma de Representante.  
 
Presenta escrito de Demanda ante la autoridad 
jurisdiccional. 
  
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Solicitud 
(Anexo 11) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proyecto de demanda 
(Anexo 12) 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

95 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

10 
 

11 
 

12 
 

13 
 

14 
 

15 
 

16 
 
 
 

17 
 
 

18 
 

19 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto.  
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto.  
Jurídico 
/Auxiliar 
Jurídico 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(PRESCRIPCIÓN) 

DESARROLLO PROCEDIMIENTO JUDICIAL 
  
Espera acuerdo de la autoridad.  
 
Recibe acuerdo de la autoridad.  
 
Cumplimenta lo ordenado por la autoridad.  
 
Presenta pruebas. 
  
Comparece a desahogo de pruebas. 
  
Presenta alegatos.  
 
Espera resolución Judicial. 
 
FORMALIZA SENTENCIA ANTE NOTARIO PUBLICO 
 
Acude ante Notario Público para la protocolización 
respectiva. 
  
Establece fecha para firma de los comparecientes.
  
Tramita pago de Honorarios del Notario Público.
  
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Demanda  
(Anexo 13) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

96 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 
 

20 
 
 

21 
 

22 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(PRESCRIPCIÓN) 

 
ARCHIVA DOCUMENTACIÓN 

 
Remite copia simple al Departamento que solicito 
la regularización del bien.  
 
Captura información en base de datos.  
 
Archiva expediente como asunto terminado.
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Escritura  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

97 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCIÓN) 
 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

 

Acuerdo  

 

Proyecto 

 

Demanda 

Solicitud  

Recaba firma de 
representante 

Presenta demanda 
ante la autoridad 
jurisdiccional 

Espera acuerdo de 
la autoridad 

Recibe solicitud de 
regularización  

Firma de recibido 

Entrega al jefe del 
Depto. Jurídico 

Elabora proyecto de 
demanda 

Entrega proyecto 
para revisión   

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

1 



 
 

98 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCIÓN) 
 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 

 
 
 
 

 
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

 

Copias  

 

Resolución 

Remite copia de 
escritura al área 
solicitante 

Captura 
información  

Comparece a 
desahogo de 
pruebas 

Presenta alegatos 

Espera resolución 
Judicial 

Protocolización 
ante Notario 
Público 

Fecha para firma 
ante Notario 
Público 

B 

B 

Tramita pago de 
honorarios 

 

Pruebas  

Cumplimenta lo 
ordenado por la 
autoridad 

Presenta pruebas 

1 

Fin 

Archiva 



 
 

99 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 

 
4 
 

5 
 

6 
 
 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar   
Jurídico 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(MUNICIPIO) 

RECIBE SOLICITUD 
  
Recibe solicitud de regularización  
 
Firma de recibido 
  
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico 
  

SOLICITA ACUERDO DEL PLENO DEL MUNICIPIO 
  
Realiza la solicitud al Municipio. 
  
Espera el acuerdo respectivo.  
 
Recibe acuerdo de ayuntamiento.  
 

PRESENTAR PROYECTO DE CONTRATO PARA 
REVISIÓN Y FIRMA 

 
Elabora proyecto de contrato.  
 
Entrega proyecto para revisión del Jefe del Depto. 
Jurídico.  
 
Recibe observaciones y modificaciones. 
  
Efectúa modificaciones al proyecto. 
  
Recaba firma de representante.  
 
 

 
 
 
 
 

Solicitud 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de acuerdo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proyecto de contrato 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

100 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

12 
 
 

13 
 

14 
 
 
 

15 
 
 

16 
 

17 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico/ 
Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(MUNICIPIO) 

FORMALIZA SENTENCIA ANTE NOTARIO PUBLICO 
 
Acude ante Notario Público para la protocolización 
respectiva. 
  
Establece fecha para firma de los comparecientes.
  
Tramita pago de Honorarios del Notario Público.
  

ARCHIVA DOCUMENTACIÓN 
 
Remite copia simple al Departamento que solicito 
la regulación del bien.  
 
Captura información en base de datos. 
  
Archiva expediente como asunto terminado.
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Contrato  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escritura  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

101 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (MUNICIPIO) 
 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

 

Acuerdo 

 

Solicitud  

 

Proyecto 

 

Solicitud  

Recibe acuerdo del 
Ayuntamiento 

Elabora proyecto de 
contrato 

Entrega proyecto a 
revisión  

Recibe solicitud de 
regularización  

Firma de recibido 

Entrega al jefe del 
Depto. Jurídico 

Realiza solicitud al 
Municipio 

Espera acuerdo 

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Recaba firma de 
representante 

1 



 
 

102 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (MUNICIPIO) 
 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
  

 
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

 

Copias  

Captura 
información  

Tramite pagos de 
honorarios 

Remite copia de 
escritura al área 
solicitante 

Protocolización 
ante Notario 
Público 

Fecha para firma 
ante Notario 
Público 

1 

Fin 

Archiva 



 
 

103 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 

 
Área Responsable Jurídico 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 
 
 

8 
 

9 
 
 

10 
 

 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(USUARIO) 

RECIBE SOLICITUD 
  
Recibe solicitud de regularización  
 
Firma de recibido 
  
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico 
  
SOLICITA ACUERDO  
  
Realiza la solicitud al usuario 
  
Espera el acuerdo respectivo 
  
Recibe acuerdo del usuario 
  
Elabora contrato  
 

PRESENTAR PROYECTO DE CONTRATO PARA 
REVISIÓN Y FIRMA 

 
Elabora proyecto de contrato 
  
Entrega proyecto para revisión del Jefe del Depto. 
Jurídico  
 
Recibe observaciones y modificaciones 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Solicitud 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de acuerdo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proyecto de contrato 
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11 
 

12 
 

 
 

13 
 

 
14 

 
15 

 
 
 

16 
 
 

17 
 

18 
 

19 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 
/Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES 
(USUARIO) 

PRESENTAR PROYECTO DE CONTRATO PARA 
REVISIÓN Y FIRMA 

  
Efectúa modificaciones al proyecto 
  
Recaba firmas de representante  
 
FORMALIZA SENTENCIA ANTE NOTARIO PÚBLICO
  
Acude ante Notario Público para la protocolización 
respectiva  
 
Establece fecha para firma de los comparecientes
  
Tramita pago de Honorarios del Notario Público
  
ARCHIVA DOCUMENTACIÓN  
 
Remite copia simple al Departamento que solicito 
la regulación del bien  
 
Captura información en base de datos 
 
Archiva expediente como asunto terminado 
 
Fin    
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Contrato  

 

Solicitud  

 

Solicitud  

Recibe acuerdo del 
usuario 

Elabora contrato 

Entrega proyecto 

Recibe solicitud de 
regularización  

Firma de recibido 

Entrega al jefe del 
Depto. Jurídico 

Realiza solicitud al 
usuario 

Espera acuerdo 

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Recaba firma de 
representante 
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Copias  

Captura 
información  

Tramite pago de 
honorarios 

Remite copia de 
escritura al área 
solicitante 

Protocolización 
ante Notario 
Público 

Fecha para firma 
ante Notario 
Público 

1 

Fin 
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7 
 
 
 
 
 

8 
 
 

9 
 

10 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

JUNTA DE GOBIERNO  
RECIBE INDICACIÓN DE CELEBRACIÓN DE JUNTA 
DE GOBIERNO ORDINARIA O EXTRAORDINARIA 

  
Recibe indicación  
 
Turna para elaborar invitaciones 
 

ELABORACIÓN DE INVITACIONES DE JUNTA DE 
GOBIERNO ORDINARIA O EXTRAORDINARIA 

  
Elabora invitación 
  
Turna al Jefe del Depto. Jurídico para que recabe 
firma del Presidente Municipal  
 
Entrega invitaciones al Presidente Municipal para 
su firma  
 
Recibe invitaciones firmadas  
 
Remite invitaciones para conocimiento de los 
convocados  
 

SOLICITAR INFORMACIÓN PARA LA JUNTA DE 
GOBIERNO 

 
Elabora oficio con solicitud de información al área 
correspondiente  
 
Entrega solicitud de información  
 
Recaba firma y sello de recibido  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Invitaciones 
(Anexo 14) 
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Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUNTA DE GOBIERNO 
 SOLICITAR INFORMACIÓN PARA LA JUNTA DE 

GOBIERNO 
 
Recibe información solicitada 
  

ESTRUCTURA DE SESIÓN 
 
Estructura información 
 
Elabora guion  
 
Elabora proyección 
  

DESARROLLO DE LA SESIÓN 
 

Verifica que este completo el quorum para inicio de 
sesión  
 
Realiza lectura del Orden del día  
 
Realiza desarrollo de la sesión  
 
Revisa documentación legal que surja 
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19 

 
20 

 
21 

 
22 

 
23 

 
 
 
 

 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 
Auxiliar 
Jurídico  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JUNTA DE GOBIERNO 
 REDACCIÓN DE ACTA DE LA SESIÓN 

  
Redacta acta con acuerdos aprobados  
 
Recaba anexos del acta  
 
Recaba firmas de los asistentes  
 
Archiva el acta firmada 
 
Fin  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Acta de la sesión 
ordinario o 

extraordinaria 
(Anexo 15) 
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Invitación  

 

Información  

Solicita información 
 

Entrega solicitud 
 

Recaba firma de 
recibido 
 

Recibe indicación, 
convoca conforme 
calendario 

Turna para 
elaboración de 
invitaciones 

Elabora invitaciones  

Turna al Jefe Depto. 
Jurídico para recabar 
firma del Presidente 
Municipal 
 

Entrega invitaciones 
al Presidente para 
firma 
 

Inicio 

A 

A 

Recibe información 
 

Recibe invitaciones 
firmadas 
 

Entrega invitaciones 
a los integrantes de la 
Junta con el orden 
del día e información 
para puntos de 
acuerdo 
 

1 

Solicita información 
de puntos a tratar 
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Acta   

 

Guion 

Da lectura al orden 
del día 
 

Elabora proyección 
 

Verifica quorum 
 

Estructura 
información 
 

Elabora guion 
 

1 

 

Anexos  

Recaba firmas 
 

Redacta acta y 
acuerdos 
 

Recaba anexos 
 

Desarrollo de la 
sesión 
 

Revisa 
documentación que 
surja 
 

Fin 

Archiva 

B 
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7 
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9 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 

Inspector 
Jurídico 

 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 
RECEPCIÓN DE USUARIO 

REMITE USUARIO PARA ELABORACIÓN DE 
ESTUDIO 

 
Recibe a usuario  
 
Recaba información de situación socioeconómica, 
laboral, familiar y social  
 
Programa visita domiciliar 
  

RECOPILACIÓN FOTOGRÁFICA 
  
Entrega ubicación al inspector  
 
Acude a recopilar evidencia fotográfica  
 
Entrega evidencia fotográfica  
 
Recibe la evidencia y complementa el estudio
  
Remite estudio a Dirección Comercial  
 
Fin  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Formato de estudio 
socioeconómico 

(Anexo 16) 
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Estudio  

 

Fotografías  

Entrega estudio a 
Dirección Comercial 

Recibe usuario  

Recaba información 
socioeconómica  

Programa visita 

Entrega ubicación  

Recopila evidencia 

Inicio 

A 

A 

Entrega evidencia 

Recibe evidencia 

Fin 

Archiva 
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1 
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3 
 

4 
 

5 
 
 
 

6 
 

6.1 
 

7 
 

7.1 
 

7.2 
 

8 
 
 

 
 
 

Centro de 
llamadas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inspector 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cuadrilla 
 

Inspector 
Jurídico 

LEVANTAMIENTO DE INFRACCIONES
 RECEPCIÓN DE REPORTE 

 
Recepción de reporte ciudadano  
 
Canaliza al inspector jurídico  
 

VERIFICACIÓN DEL INFRACTOR 
 
Traslado al domicilio indicado  
 
Detección de la infracción  
 
Levanta infracción  
 
Verifica que el usuario se encuentre en su domicilio 
si es así pasa al punto 6 en caso contrario pasa al 
punto 7  
 
Recaba firma de usuario  
 
Entrega infracción al usuario 
  
Deja en puerta la infracción 
  
Solicita auxilio de la cuadrilla  
 
Acude la cuadrilla y ejecuta corte  
 
Deja notificación en puerta 
 
 

 
 
 

Reporte  
 
 
 
 
 
 

Infracción  
(Anexo 17) 
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11 
 
 
 

12 
 
 
 

13 
 

14 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

LEVANTAMIENTO DE INFRACCIONES  
LLENADO DE INFRACCIÓN 

 
Recaba datos de infractor en el Depto. de Catastro
  
Llenado de Bitácora 
  
Entrega reporte de infracción 
  

RECEPCIÓN E INGRESO 
 
Cuantifica la infracción en base al art. 165 de la Ley 
Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de 
Hidalgo  
 
Captura infracción en sistema  
 
Archiva infracción  
 
Fin  
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Infracción 
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infracción  

 

infracción  

Deja notificación en 
puerta 

Recaba datos de 
infractor en Depto. 
De Catastro 

Solicita corte 

Ejecutan corte 

Traslado al domicilio 

Detecta infracción  

Levanta infracción  

Inicio 

A 

Si 

No 

 Verifica usuario 
en domicilio 

A 

Deja infracción en 
puerta 

Obtiene firma de 
usuario 

Llena bitácora  

Entrega infracción 

Entrega reporte de 
infracción 
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Cuantifica 
infracción conforme 
a la legislación 
aplicable 
 

Captura infracción 
en sistema 
 

Archivo 

Fin 
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5 
 

5.1 
 

5.2 
 
 
 

5.3 
 

5.3.1 
 

5.3.2 
 

5.3.3 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Inspector 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

COBRO DE INFRACCIÓN 
VERIFICACIÓN DE INFRACCIÓN 

 
Recibe al usuario infractor 
  
Exhibe evidencia de la infracción  
 
Revisa evidencia  
 
Verifica usuario que sea su domicilio, si es así pasa 
al punto 6 en caso contrario pasa al punto 5
  
Turna al inspector para corregir domicilio  
 
Acude al domicilio y se corrobora  
 
Verifica domicilio y corrobora que sea el correcto, 
si es el domicilio pasa al punto 7 en caso contrario 
pasa al punto 6.3  
 
Retira infracción de la cuenta en sistema  
 
Ubica correctamente el predio 
 
Captura infracción a la cuenta correcta en sistema
  
Notifica al usuario  
 
Califica infracción  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Infracción  
(Anexo 18) 
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9 
 

10 
 

11 
 

 
 
 

 
 
 

Usuario  
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico  

COBRO DE INFRACCIÓN 
PAGO 

 
Efectúa pago de infracción 
  
Entrega copia del recibo pagado  
 
Entrega al usuario fotografías de la infracción 
 
Archiva infracción  
 
Fin  
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Fotografía
s   

 

Copia  
 

Fotografías      

Notifica al usuario 

Entrega copia de 
pago 

Ubica predio 

Captura en la 
cuenta correcta 

Recibe al usuario 

Exhibe evidencia 

Usuario revisa 

Inicio 

A 

Si 

No 

 ¿Verifica que sea 
su domicilio 

A 

Retira la infracción 
del sistema 

Califica la infracción 

Se entregan las 
fotografías 

Efectúa pago 

Archiva 
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Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 

REVISIÓN DE DOCUMENTOS 
RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

  
Recibe solicitud y documentación 
  

ANÁLISIS DE DOCUMENTACIÓN 
 
Verifica documentación y corrobora que este 
completa, si es así pasa al punto 3 en caso contrario 
pasa al punto 4  
 
Firma la solicitud y libera en sistema 
  
Regresa la solicitud a atención a usuarios, con la 
anotación de documentos faltantes 
 
Recibe documentos faltantes y libera en sistema
   
Fin  
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documentación  
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Documentación  

Entrega recibe y 
revisa documentos 
faltantes 

Recibe 
documentación  

Inicio 

Si 

No 

 ¿documentación 
completa? 

Regresa y solicita 
documentación 
faltante al área de 
Atención a Usuarios 

Firma solicitud y 
libera en sistema 

Fin 
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7 
 

8 
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10 
 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico y 
Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico y 
Auxiliar 
Jurídico 

 

PROYECTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y 
MANUALES  

 
Recibe solicitud y/o proyecto 
 
Firma solicitud de recibido 
  
Sella de recibido  
 
Analiza la documentación anexa 
 

ANALIZA LA PROPUESTA 
 
Analiza jurídicamente la propuesta y/o proyecto
  
Consulta leyes y reglamentos  
 
Compara con otras legislaciones  
 
Acude a reuniones de trabajo  
 

ELABORAR OBSERVACIONES 
 
Analiza problemática 
  
Realiza observaciones 
  
Realiza modificaciones al proyecto  
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Proyecto  
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12 
 

12.1 
 

12.2 
 
 
 
 

13 
 

14 
 

15 
 
 
 

16 
 

17 
 

18 
 

19 
 
 
 

20 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico y 
Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

PROYECTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y 
MANUALES 

PRESENTAR PROPUESTA 
 
Realiza una nueva propuesta del proyecto  
 
Acude a reuniones de trabajo  
 
Expone observaciones 
 
 

APROBACIÓN DE PROPUESTA 
  
Se presenta ante Junta de Gobierno  
 
Analizan el proyecto  
 
Aprueban proyecto  
 

PUBLICACIÓN 
 
Recibe solicitud de publicaciones  
 
Ingresa proyecto aprobado para su publicación
  
Acude por la Ley, Reglamento o Manual publicado
  
Pública y entrega la Ley, Reglamento o Manual 
publicado para su difusión y aplicación en el 
Organismo 
  
Fin  

 
 
 
 

Proyecto  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proyecto  
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Proyecto  

 

Proyecto  

 

Solicitud  

Compara 
legislaciones 

Acude a reuniones 

Analiza problemática 

Recibe solicitud 
proyecto  

Firma de recibido 

Sella de recibido 

Analiza la 
documentación 
anexa 

Analiza jurídicamente 
la propuesta y/o  
proyecto 

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza nueva 
propuesta 

Presenta proyecto a 
Junta de Gobierno 

1 

Consulta Leyes y 
Reglamentos 

Realiza observaciones 

Acude a reuniones 

Aprueban proyecto 
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Solicitud  

 

Publicación   

Analizan proyecto  
 

Aprueban proyecto 
 

Fin 

1 

Recibe solicitud 
para publicar 
 

Ingresa proyecto 
para la publicación, 
al Periódico Oficial 
del Estado 
 

Recoge la 
publicación de Ley, 
Reglamento y/o 
Manual 

Entrega la 
publicación para su 
amplia difusión y 
aplicación en el 
Organismo 

B 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 
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2 
 

3 
 
 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 
 
 

9 
 

10 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
PROFECO 

AGENDA FECHA DE AUDIENCIA 
 
Firma de recibido la notificación.  
 
Revisa la notificación.  
 
Registra la fecha y hora de la audiencia.  
 

SOLICITAR INFORMACIÓN 
 
Analiza la notificación.  
 
Elabora oficio solicitando información para 
audiencia.  
 
Recaba firma del Jefe del Depto. Jurídico. 
  
Entrega oficio.  
 
Recibe información solicitada. 
  
ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE 

PROFECO. 
 
Analizar el oficio de respuesta y anexos en su caso. 
  
Elaborar informe para presentarlo ante la 
PROFECO.  
 
 

 
 
 
 

Recepción de la 
notificación  
(Anexo 24) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio de petición de 
información  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

informe 
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Documento de 

Trabajo 

 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 

16 
 

17 
 
 
 

18 
 
 

19 
 

20 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
PROFECO 

ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE 
PROFECO. 

 
Presenta proyecto de informe al Director General 
para firma 
  
Recibe proyecto de informe.  
 
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Regresa al Director General para su firma. 
  

ASISTIR A LA AUDIENCIA DE CONCILIACIÓN 
 
Checa fecha de audiencia.  
 
Prepara el expediente del asunto a tratar.  
 
Traslada a las oficinas de PROFECO.  
 

PRESENTAR INFORME ELABORADO 
 
Acude a la mesa que le corresponde en la PROFECO 
para audiencia.  
 
Acredita personalidad.  
 
Presenta informe.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente  
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(Anexo 25) 
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21 
 

22 
 

23 
 
 
 
 

24 
 

25 
 
 

26 
 
 
 

27 
 
 

28 
 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
PROFECO 

DAR ALTERNATIVAS DE CONCILIACIÓN 
  
Analiza las pretensiones del usuario.  
 
Expone alternativas de conciliación. 
  
Escucha la opinión del mediador de PROFECO.
  

REALIZAR MANIFESTACIONES DURANTE EL 
DESAHOGO DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACIÓN 

 
Argumenta el informe presentado.  
 
Justifica cada una de las alternativas de 
conciliación.  
 
Acuerda alternativa elegida.  
 

ESPERA RESOLUCIÓN 
 
Espera acuerdo de usuario, de ser así pasa al punto 
28 en caso contrario pasa al punto 29. 
  
Acepta resolución.  
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29 
 
30 
 
31 
 
32 
 
33 

 QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
PROFECO 

ESPERA RESOLUCIÓN 
  
Recibe resolución de PROFECO. 
  
Acuerda la resolución PROFECO  
 
Cumplimiento de resolución.  
 
Archiva queja.  
 
Fin  
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Informe   

 

Oficio  

 

Notificación  

Analiza respuesta de 
oficio 

Elabora informe 

Presenta proyecto 

Recibe notificación   

Revisa notificación  

Registra audiencia 

Analiza la notificación  

Solicita información  

Inicio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Firma el proyecto 

1 

Recaba firma 

Revisa  proyecto y 
firma 
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Informe   

 

Informe  

 

Expediente  

Analiza pretensiones 

Alternativas de 
conciliación  

Opinión de mediador 

Verifica fecha de 
audiencia 

Prepara expediente 

Traslado a PROFECO 

audiencia 

Acreditación de 
personalidad 

B 

Si 

No 

 
¿Acuerdo de 

usuario? 
 

B 

Recibe 
resolución de 
PROFECO 

1 

Presenta informe 

Argumenta el 
informe 

Justifica alternativas 

Acuerda alternativa 

C 

C 

Acuerda resolución 
PROFECO 

Cumplimiento  

Archiva 

Fin 
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Trabajo 
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4 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 

9 
 

10 
 

11 
 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL (Conciliación) 
ANALIZA EMPLAZAMIENTO 

 
Recibe emplazamiento 
  
Analiza el emplazamiento recibido. 
  
Analiza los hechos que motivan al emplazamiento.
  

ACUDIR A EMPLAZAMIENTO 
 
Agenda la audiencia de conciliación. 
  
Acude a las audiencias de conciliación.  
 
Argumenta lo necesario en la audiencia de 
conciliación.  
 
Existe conciliación y se da por concluido, de no ser 
así se espera el escrito de demanda. 
  

JUICIO LABORAL 
ANALIZA DEMANDA 

 
Recibe demanda.  
 
Analiza la demanda recibida.  
 
Analiza los hechos que motivan la demanda.
  
Analiza leyes aplicables a la materia. 
 

 
 
 
 

Emplazamiento 
 
 
 
 
 
 
 
 

Audiencia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Demanda  
(Anexo 26) 
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Documento de 

Trabajo 

 
 
 

12 
 

13 
 

14 
 

15 
 
 
 

16 
 
 

17 
 

18 
 

19 
 
 
 

20 
 

21 
 

 
22 

 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 

Director 
General 

 

JUICIO LABORAL (Conciliación) 
SOLICITA INFORMACIÓN A LAS DEPENDENCIAS 

  
Entrega oficio al área correspondiente. 
  
Recaba firma y sello de recibido.  
 
Recibe información solicitada. 
  
Anexa al expediente.  
 

ESTUDIO DE LA DEMANDA 
 
Analiza la demanda en cuanto a las prestaciones 
reclamadas. 
  
Analiza los hechos narrados.  
 
Analiza la información recibida.  
 
Plantea estrategia de contestación de demanda.
  

CONTESTAR LA DEMANDA 
 
Elabora contestación de demanda.  
 
Presenta proyecto de contestación de demanda al 
Director General.  
 
Recibe proyecto de contestación de demanda.
  
 

 
 
 
 
 
Información solicitada 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Demanda analizada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Demanda contestada 

Elaboró 
 
 

L.A.G. Pymes MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G. Pymes MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
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DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
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CONTRALOR INTERNO 
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23 
 
 

24 
 

25 
 

26 
 
 
 
 
 

27 
 

28 
 
 

29 
 

30 
 

 
 

30.1 
 
 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL (Conciliación) 
CONTESTAR LA DEMANDA 

 
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Firma contestación de demanda.  
 
Entrega contestación de demanda al Abogado.
  
Ingresa la contestación al Juzgado 
correspondiente.  
 

ANALIZAR SU PLANTEAMIENTO Y SU 
PROCEDENCIA 

 
Analiza el expediente y la información recibida.
  
Verifica procedencia de incidente, de ser así pasa al 
punto 29 en caso contrario pasa al punto 30.
  
Omite presentar incidente. 
  
Plantea incidente a presentarse. 
  

PRESENTAR INCIDENTE 
 
Elabora el escrito incidental conforme al 
planteamiento elaborado.  
 
 
 

 
 
 
 
 
Demanda contestada 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente/ 
información recibida 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
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Revisó 
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ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
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30.2 
 
 

30.3 
 

30.4 
 
 

30.5 
 

30.6 
 

30.7 
 
 
 

30.8 
 

30.9 
 

30.10 
 

30.11 
 

30.12 
 

30.13 
 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

 
Jefe del Depto. 

Jurídico 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL (Conciliación) 
PRESENTAR INCIDENTE 

 
Presenta proyecto de escrito de incidente al 
Director General.  
 
Recibe proyecto de escrito de incidente.  
 
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Firma escrito de incidente.  
 
Entrega escrito de incidente al Abogado.  
 
Ingresa escrito de incidente.  
 

SUBSTANCIAR INCIDENTE 
 
Verifica fecha para desahogo de incidentes.  
 
Agenda fecha para desahogo de incidentes.  
 
Acude a la audiencia incidental.  
 
Formula alegatos verbales. 
  
Espera resolución.  
 
Recibe resolución.  
 
 

 
 
 

Escrito del incidente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente (incidente) 

Elaboró 
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31 
 
 

32 
 

33 
 
 
 

34 
 
 

35 
 
 
 

36 
 

37 
 

38 
 

39 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL (INCIDENTE) 
OBJETAR PRUEBAS DE LA PARTE CONTRARIA 

 
Verificar fecha de audiencia y agenda para el 
desahogo de pruebas.   
 
Comparece a audiencia de desahogo de pruebas.
  
Objeta las pruebas de la contraparte. 
  
AGENDAR FECHA PARA DESAHOGO DE PRUEBAS 
  
Se recibe auto que señala la fecha para el desahogo 
de pruebas.  
 
Agenda fechas para el desahogo de la audiencia.
  

DESAHOGO DE PRUEBAS 
 
Prepara el desahogo de las pruebas. 
  
Elabora pliego interrogatorios o cuestionarios.
  
Comparece al desahogo de la audiencia probatoria.
  
Desahoga audiencia agendada. 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Expediente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Expediente  
 
 
 
 
 
 
 

Pruebas  

Elaboró 
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40 
 

41 
 

42 
 

43 
 
 
 

44 
 

45 
 

46 
 
 
 

47 
 
 
 

48 
 

 
49 

 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL (INCIDENTE) 
ESPERA DE LAUDO 

 
Solicita cierre de periodo probatorio.  
 
Solicita apertura de periodo de alegatos  
 
Elabora escrito de alegatos.  
 
Solicita se cite para que sea dictado el laudo.
  

ANALIZAR PROPOSICIONES 
 
Recibe laudo.  
 
Analiza contenido de laudo contra expediente.
  
Analiza proposiciones de laudo.  
 

RECURRIR LAUDO 
 
Verifica si el laudo causa agravios al Organismo, si 
es así pasa al punto 49 en caso contrario pasa al 
punto 50 
  
Omite recurrir laudo por no causar agravios al 
organismo.  
 
Recurre laudo que provoca agravios al Organismo. 
 
 
  

 
 
 
 

Expediente  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Laudo  
 
 
 
 
 
 
 

Laudo  
 

Elaboró 
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49.1 
 
 

49.2 
 

49.3 
 
 
 
 

49.4 
 

49.5 
 
 

49.6 
 

49.7 
 
 

49.8 
 

49.9 
 

49.10 
 

 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 

Director 
General 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 

Director 
General 

 
 

JUICIO LABORAL (INCIDENTE) 
AMPARO 

 
Analiza los conceptos de violación que se le causan 
al Organismo y que se desprenden del laudo.
  
Estudia inconstitucionalidad del laudo recibido.
  
Analiza expediente contra laudo. 
 

JUICIO LABORAL 
ELABORAR DEMANDA DE GARANTÍAS 

 
Elabora la demanda de garantías.  
 
Presenta proyecto de demanda de garantías al 
Director General.  
 
Recibe proyecto de demanda de garantías.  
 
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Regresa al Director General para su firma.  
 
Firma demanda de garantías.  
 
Entrega demanda de garantías al Abogado.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Demanda de 
Garantías  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
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Autorizó 
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49.11 
 
 

49.12 
 

49.13 
 

49.14 
 
 
 
 

49.15 
 
 

49.16 
 
 

49.17 
 

49.18 
 

49.19 
 
 
 
 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL  
INTERPONER JUICIO DE AMPARO 

 
Ingresa la demanda de juicio de amparo ante el 
Órgano Jurisdiccional correspondiente. 
  
Recaba registro de recibido. 
  
Integra al expediente.  
 
Espera el auto admisorio de la demanda de 
amparo.  
 

ESPERA RESOLUCIÓN 
  
Verifica a que Tribunal Colegiado recayó la 
demanda de amparo.  
 
Recibe el auto admisorio por parte del Tribunal 
Colegiado.  
 
Firma de recibido.  
 
Integra el expediente. 
  
Espera sentido de la resolución de amparo.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Amparo Directo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Resolución  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
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Revisó 
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DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
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50 
 
 
 

51 
 

52 
 

52.1 
 

52.2 
 

52.3 
 
 
 

53 
 
 

54 
 

55 
 

56 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

JUICIO LABORAL  
PROMOVER AMPARO INDIRECTO 

 
Verifica si la sentencia interlocutoria causa agravios 
al Organismo, si es así pasa al punto 53 en caso 
contrario pasa al punto 52 
  
Omite presentar demanda de amparo indirecto.
  
Elabora demanda de amparo indirecto. 
  
Presenta demanda de amparo indirecto.  
 
Recibe sentencia.  
 
Notifica la sentencia.  
 

CUBRIR LAS PRESTACIONES CONDENADAS 
  
Elabora oficio dirigido a la Dirección de 
Administración y Finanzas para pagar al trabajador.
  
Paga al trabajador las prestaciones reclamadas.
  
Archiva asunto concluido.  
 
Fin  
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Amparo Indirecto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio  
 
 
 
 

Archiva expediente 

Elaboró 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL  
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emplazamiento 

Recibe 
emplazamiento   

Analiza 
emplazamiento  

Analiza hechos que 
motivan el 
emplazamiento 
 

Agenda audiencia 
conciliatoria 
 

Acude a la audiencia 
 

Inicio 

A 

Si 

No 
 
¿Existe 

conciliación? 
 

A 

Espera escrito de 
demanda 

1 

Argumenta  
 

Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL 
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Contestación   

 

Expediente  

 

Oficio  

 

Demanda   

Recibe información  

Anexa a expediente 

Analiza prestaciones 
reclamadas 

Recibe demanda 

Analiza la demanda 

Analiza hechos que 
motivan la demanda 

Analiza leyes 
aplicables en la 
materia 

Solicita información  

B 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

B 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

1 

Recaba firma y sello 
de recibido 

Analiza hechos 
narrados 

Analiza información 
recibida  

Plantea estrategia 
de contestación de 
la demanda 

C 

C 

Firma proyecto de 
demanda  

Ingresa 
contestación de 
demanda al juzgado 
correspondiente 

Elabora contestación 
de la demanda 

Entrega proyecto 
para revisión firma 
del Director General 

Recibe y revisa 
proyecto 

2 



 
 

144 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL 
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3 

Resolución   

Expediente 

Incidente  

Información  
Plantea incidente 

Escrito de incidente 

Presenta proyecto de 
incidente al Director 
General para firma 

Analiza expediente e 
información recibida 

Omite su 
presentación  

D 
Si 

No 

 ¿Incidente? 
 

D 

2 

Verifica fecha de 
desahogo de pruebas 

Recibe proyecto 
firmado 

E 

E 

Agenda fecha 

Comparece a 
audiencia 

Ingresa escrito de 
incidente al juzgado 

Verifica fecha de 
desahogo de 
incidente 

No 

 ¿Modificación? 
 

Espera resolución  

Recibe resolución  

Formula alegatos Si Realiza 
modificaciones 
marcadas 
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Alegatos  

Auto de 
pruebas  

Laudo  

Pliego o 
cuestionario 

Elabora pliego 
interrogatorios o 
cuestionario 

Comparece a 
audiencia probatoria 

Desahoga audiencia 

Agenda audiencia de 
desahogo de pruebas 

Agenda fecha 

F 3 

Prepara el desahogo 
de las pruebas 

Solicita cierre de 
período probatorio 

Solicita apertura de 
período de alegatos 

G 

G 

Analiza contenido de 
laudo vs expediente 

Analiza 
proposiciones de 
laudo 

Elabora escrito de 
alegatos 

Solicita se cite para 
dictar laudo 

Recibe laudo 

Comparece a la 
audiencia de pruebas 

Objeta pruebas de la 
contraparte 

Recibe auto de fecha 
para desahogo de 
pruebas 

E 

Presenta escrito de 
alegatos 

4 



 
 

146 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE JUICIO LABORAL 
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Amparo 
Directo 

Recurre Laudo 

Analiza los 
conceptos de 
violación que se le 
causan al 
Organismo 

Estudia 

inconstitucionalidad 
del laudo recibido 

Omite recurrir 
Laudo 

K 

Si 

No 

 
¿Verifica 
agravios? 

 

4 

Analiza expediente 
contra laudo 

Elabora demanda 
de garantías 

H 

H 

Presenta proyecto de 
demanda de 
garantías 

El director General 
recibe y revisa 
proyecto de 
demanda de 
garantías 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

Recibe e ingresa 
demanda de juicio 
de amparo ante el 
Órgano 
Jurisdiccional 
correspondiente 

Firma demanda de 
garantías  

Si Realiza 
modificaciones 
marcadas 

5 
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K 

 

Amparo 
Indirecto 

 

Auto 
admisorio 

 

Expediente  

Firma de recibido 

Integra expediente 

Espera sentido de la 
resolución 
interlocutoria 

Recaba registro de 
recibido de Órgano 
Jurisdiccional 

Integra expediente 

Espera auto 
admisorio de la 
demanda 

Verifica Tribunal 
Colegiado en que 
recayó demanda 

Recibe auto 
admisorio por parte 
del Tribunal 
Colegiado 

I 

Si 

No 
 ¿Verifica agravios? 

 

I 

Omite Amparo 
Indirecto 

5 

Elabora Amparo 
Indirecto 

Presenta demanda de 
amparo indirecto 

J 

J 

Efectúa pago de 
prestaciones 
reclamadas al 
trabajador 

Recibe sentencia 

Notifica sentencia 

Elabora oficio a 
Dirección 
Administrativa para 
efectuar pago al 
trabajador 

Archiva 

Fin 
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5 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

ACTUACIONES COMO TERCEROS PERJUDICADOS 
RECIBIR EMPLAZAMIENTO COMO TERCEROS 

PERJUDICADOS 
 
Recibe demanda el Jefe del Depto. Jurídico.  
 
Analiza demanda. 
  
Integra expediente.  
 

SOLICITA INFORMACIÓN AL ÁREA 
CORRESPONDIENTE 

  
Elabora oficio para solicitar información. 
  
Entrega oficio.  
 
Recibe información.  
 
FORMULA INFORME JUSTIFICADO DEL ACTO QUE 

SE RECLAMA 
 
Elabora informe justificado relacionado con la 
resolución reclamada apoyando determinación 
contenida en ella. 
  
Presenta proyecto de contestación de demanda al 
Director General.  
  
  
 
 
 

 
 
 
 

Demanda  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contestación  
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11 
 

12 
 

13 
 

14 
 
 
 

15 
 

16 
 

17 
 

18 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Director 
General 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 

Director 
General 

 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

ACTUACIONES COMO TERCEROS PERJUDICADOS 
FORMULA INFORME JUSTIFICADO DEL ACTO QUE 

SE RECLAMA 
 
Recibe proyecto de contestación de demanda.
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Firma contestación de demanda.  
 
Entrega contestación de demanda al Abogado.
  
Recibe contestación.  
 
Ingresa al Órgano Jurisdiccional. 
  

RECIBE COPIA DE LA SENTENCIA 
 
Recibe sentencia.  
 
Analiza sentencia recibida. 
  
Archiva expediente.  
  
Fin   
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Sentencia  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

150 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Jurídico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTUACIONES COMO TERCEROS PERJUDICADOS 
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Informe  

 

Oficio  

 

Demanda  

Recibe información  

Presenta proyecto al 
Director General 

Recibe y revisa 
proyecto de 
contestación  

Recibe demanda 

Analiza demanda 

Integra expediente 

Solicita información  

Entrega oficio 

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 

A 

Realiza 
modificaciones 

Firma el informe 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 

B 

B 

Analiza sentencia 

Elabora informe 
justificado 

Ingresa al Órgano 
Jurisdiccional 

Recibe sentencia 

Archiva 

Fin 

Inicio  
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Depto. 
Afectado 

 
Jefe del Depto. 

Jurídico 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 

Director 
General 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

 

DENUNCIA O QUERELLA 
INFORMA DE LOS HECHOS 

  
Área afectada informa de los hechos al Depto. 
Jurídico.  
 
Analiza la información.  
 

SOLICITA INFORMACIÓN AL ÁREA 
CORRESPONDIENTE 

Elabora oficio para solicitar información.  
 
Entrega oficio.  
 
Recibe información. 
  

ELABORACIÓN DE PROYECTO 
 
Realiza el proyecto de denuncia o querella.  
 
Presenta proyecto de denuncia o querella al 
Director General.  
 
Recibe proyecto de denuncia o querella.  
 
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Firma denuncia o querella.  
 
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Denuncia o querella 
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13 
 

14 
 
 
 
 

15 
 

16 
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Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Autoridad 
Competente 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

DENUNCIA O QUERELLA 
INGRESO 

 
Ingresa denuncia o querella ante la autoridad 
correspondiente.  
 
Autoridad competente da seguimiento al asunto.
  
Seguimiento al proceso por todas sus etapas.
  
DICTADO AUTO DE VINCULACIÓN O SUJECIÓN A 

PROCESO 
 

Dictan auto de vinculación o sujeción a proceso.
  
Acude a audiencia de vinculación a proceso  
 
Archiva expediente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Denuncia o querella 
(Anexo 27) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auto de vinculación o 
sujeción a proceso 
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Denuncia 
o querella 

 

Oficio   

Realiza proyecto de 
denuncia o querella 

Presenta proyecto al 
Director General 

 

Recibe y revisa 
proyecto de denuncia 
o querella 

Área afectada informa 
de hechos 

Analiza información  

Solicita información  

Entrega oficio 

Recibe información  

A 

Si 

No 

 
¿Existen 

modificaciones? 
 

A 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Firma denuncia o 
querella 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 

B 

B 

Acude a audiencia de 
vinculación a proceso 

Seguimiento en 
todas sus etapas 

Dictan auto de 
vinculación o sujeción 
a proceso 

Archiva 

Fin 

Inicio  

 

Denuncia 
o querella 

Ingres denuncia o 
querella 
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competente da 
seguimiento 
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Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretaria  
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

AMPARO DIRECTO 
ANALIZA EL ASUNTO DE QUE SE TRATA 

  
Recibe sentencia definitiva.  
 
Estudia sentencia.  
 

ELABORA DEMANDA DE AMPARO DIRECTO EN 
CASO DE PROCEDENCIA. 

 
Elabora demanda de Amparo Directo. 
  
Formula conceptos de violación.  
 
Recaba firmas de Director General 
  
Ingresa Amparo Directo ante el Órgano 
Jurisdiccional.  
 

RECIBIR EL AUTO ADMISORIO DE LA DEMANDA 
DE AMPARO DIRECTO 

 
Recibe auto admisorio de oficialía de partes.
  
Analiza auto admisorio.  
 
Glosa en el expediente.  
 
 
 
 
 

 
 
 

Sentencia definitiva 
 
 
 
 
 
 
 

Demanda  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auto admisorio 
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Secretaria  
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

AMPARO DIRECTO 
RECIBIR EL RESULTADO DE LA SENTENCIA 

 
Recibe sentencia. 
  
Analiza sentencia recibida.  
 

COMUNICA EL RESULTADO DE LA SENTENCIA A 
LA AUTORIDAD DEMANDANTE 

 
Elabora oficio para notificar la sentencia explicando 
el sentido de la misma.  
 
Entrega oficio.  
 
Archiva expediente.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sentencia  
 
 
 
 
 
 
 

Notificación  
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Sentencia  

Sentencia 
Demanda  

Auto 
admisorio 

Recibe auto 
admisorio  

Glosa en el 
expediente 

Recibe sentencia 

Recibe sentencia 
definitiva 

Recaba firma de 
Director General 

A 

Ingresa Amparo ante 
el Órgano 
Jurisdiccional 

Analiza sentencia 

Elabora oficio para 
notificar sentencia 

B 
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Entrega oficio 

Estudia sentencia 

Elabora demanda de 
Amparo Directo 

Formula conceptos 
de violación  
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Fin 
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8 
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Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
DERECHOS HUMANOS 

RECIBE LA NOTIFICACIÓN DE LA QUEJA 
AGENDA FECHA DE CONTESTACIÓN DE QUEJA 

 
Recibe notificación.  
 
Firma de recibido la notificación. 
  
Revisa la notificación. 
  

SOLICITAR INFORMACIÓN. 
  
Analiza la notificación.  
 
Elabora oficio solicitando información para 
contestación de queja.  
 
Entrega oficio.  
 
Recibe información solicitada. 
  
ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE 

DERECHOS HUMANOS. 
 
Analizar el oficio de respuesta y anexos en su caso.
  
Elaborar informe para presentarlo ante Derechos 
Humanos 
  
 
 

 
 
 
 
 

Recepción de la 
notificación  
(Anexo 28) 

 
 
 
 
 
 

Oficio de petición de 
información  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe  
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13 
 

14 
 
 
 

15 
 

16 
 
 
 

17 
 

18 
 

19 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Director 
General 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
Director 
General 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
DERECHOS HUMANOS 

ELABORAR INFORME PARA PRESENTARLO ANTE 
DERECHOS HUMANOS. 

 
Presenta proyecto de informe al Director General.
  
Recibe proyecto de informe. 
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
Firma informe.  
 
Entrega al Jefe del Depto. Jurídico. 
  

ASISTIR A LA AUDIENCIA DE CONCILIACIÓN 
 

Checa fecha de audiencia.  
 
Prepara el expediente del asunto a tratar.  
 

PRESENTAR INFORME ELABORADO 
 
Acude a Derechos Humanos para audiencia.
  
Acredita personalidad.  
 
Presenta informe.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Informe  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe elaborado 
(Anexo 29) 
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23 
 

24 
 
 
 
 

25 
 

26 
 

27 
 

27.1 
 

28 
 

29 

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

QUEJAS PRESENTADAS POR LOS USUARIOS ANTE 
DERECHOS HUMANOS 

DAR ALTERNATIVAS DE CONCILIACIÓN 
 
Analiza las pretensiones del usuario. 
 
Expone alternativas de conciliación. 
  
Escucha la opinión del visitador de Derechos 
Humanos. 
  

REALIZAR MANIFESTACIONES DURANTE EL 
DESAHOGO DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACIÓN 

 
Argumenta el informe presentado.  
 
Justifica cada una de las alternativas de conciliación.
  
 

ESPERA RECOMENDACIONES 
 
Usuario analiza los acuerdos manifestados.  
 
Espera aceptación de usuario, de ser así pasa al punto 
28 en caso contrario pasa al punto 27.  
Recibe recomendación de Derechos Humanos.
  
Analiza recomendación.  
 
Cumplimiento de recomendación.  
 
Archiva queja.  
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Usuario analiza 
acuerdos Presenta informe 

Argumenta informe 

C 

Justifica cada una de 
las alternativas de 
conciliación  

Analiza pretensiones 
de usuario 

Expone alternativas 
de conciliación  

Escucha opinión de 
visitador de 
Derechos Humanos 

C 

Si 

No 

 ¿Existen 
modificaciones? 

 

Se cumplen los 
acuerdos 

Recibe 
recomendación de 
Derechos Humanos 

Analiza 
recomendación  

1 

Archiva 

Fin 
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Documento de 
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3 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 

8 

 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico  

 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 

REUNIONES DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES 
ASISTIR A LAS SESIONES ORDINARIAS Y 

EXTRAORDINARIAS 
 
Recibe invitación para la celebración de la sesión.
  
Firma solicitud de recibido. 
  
Entrega a Jefe del Depto. Jurídico.  
 
Asiste a sesión convocada. 
  

ANALIZA DOCUMENTACIÓN DE LA SESIÓN 
  
Verifica que este completo el quorum para inicio de 
sesión.  
 
Revisa documentación legal de los proveedores.
  

REALIZA COMENTARIOS U OBSERVACIONES 
JURÍDICAS 

 
Analiza jurídicamente la documentación. 
  
Verifica que el procedimiento se ajuste legalmente 
si es licitación pasa al punto número 9 y si es por 
adjudicación directa pasa al punto número 10.
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9 
 

9.1 
 

9.2 
 
 
 
 

10 
 

10.1 
 

10.2 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

REUNIONES DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES 
REVISA BASES DE LICITACIÓN DE CONCURSO 

 
Recibe las bases para la licitación.  
 
Analiza cada una de las bases.  
 
Verifica que las bases se ajusten a las leyes y 
reglamentos.  
 

REVISA BASES DE ADJUDICACIÓN DIRECTA 
 
Recibe las bases de adjudicación directa.  
 
Analiza cada una de las bases.  
 
Verifica que las bases se ajusten a las leyes y 
reglamentos. 
  

FIRMA DE ACTA DE LA SESIÓN 
 
Firma acta y anexos 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
 
 
 

Bases de licitación  
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Acta  

Adjudicación Directa 

Bases  

Oficio  

Documentación   

Analiza 
documentación  Recibe invitación 

para la sesión  

Verifica quorum 

A 

Revisa 
documentación legal 
de proveedores 

Firma de recibido 

Entrega al Jefe del 
Depto. Jurídico 

Asiste a sesión 
convocada 

A 

 
Verifica 

procedimiento 
 

Firma acta de sesión  

Recibe bases 

Analiza bases 

Fin 

Inicio  

Licitación Pública 

Verifica que las bases 
cumplan con la 
legislación aplicable 
en la materia 

Recibe bases 

Analiza bases 

Verifica que las bases 
cumplan con la 
legislación aplicable 
en la materia 
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3 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 

Jefe del Depto. 
Jurídico 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

CONTROL ADMINISTRATIVO (REALIZAR 
INFORMES MENSUALES) 

 
Verifica actividades desarrolladas en el mes 
correspondiente.  
 
Turna información al auxiliar jurídico.  
 
Recibe información necesaria para elaborar 
informe.  
 
Elabora informe.  
 
Entrega informe.  
 
Archiva oficio.  
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Auxiliar 
Jurídico 

CONTROL ADMINISTRATIVO (REMITIR 
INFORMACIÓN A JUZGADOS 

 
Recibe solicitud de información.  
 
Realiza búsqueda de información.  
 
Verifica que se cuente con dicha información, de no 
ser así pasa al punto 4, en caso contrario pasa al 
punto 5.  
 
Solicita información al área correspondiente.
  
Elabora Respuesta. 
  
Recaba firma del Jefe del Depto. Jurídico y Director 
General  
 
Ingresa escrito en Oficialía de partes para su envío.
  
Archiva documento. 
 
Fin  
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información  
(Anexo 31) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio de contestación 
(Anexo 32) 
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Oficio  

Ingresa escrito 

Elabora respuesta 

Recaba firmas  

Recibe oficio 

Búsqueda de 
información  

Fin 

Archiva 

Inicio  

Si 

No 

 ¿Cuenta con 
información? 
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Documento de 

Trabajo 
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3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 

 
 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

ELABORACIÓN DE CUOTAS Y TARIFAS 
SOLICITAR INFORMACIÓN 

  
Elabora oficio solicitando información de ingresos 
y egresos del ejercicio.  
 
Entrega oficio.  
 
Recibe información solicitada. 
  

ANÁLISIS DE INGRESOS 
  
Identifica, clasifica y determina las fuentes y los 
montos de ingresos. 
  

DETERMINACIÓN DEL DÉFICIT 
 
Determina los montos totales de egresos e ingresos 
en el año bajo análisis.  
  
Procede a determinar la magnitud del déficit, para 
compensarlo mediante el aumento tarifario.
  

SUBSIDIOS 
 
Define si será financieramente autosuficiente o si 
recibirá subsidió, si es así pasa al punto número 8 
de lo contrario pasa al punto número 9.  
 
Define la magnitud de los subsidios a recibir.
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8.1 
 
 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

ELABORACIÓN DE CUOTAS Y TARIFAS 
SUBSIDIOS 

 
Procede a establecer los subsidios cruzados 
mediante la clasificación de usuarios. 
  

CÁLCULOS 
 
Determina el consumo medio mensual por cada 
tipo de usuario y rango de consumo. 
  
Determina el costo medio de la prestación del 
servicio, el cual deberá expresarse en pesos por 
metro cubico y/o en pesos por toma al mes.
  

INGRESOS ESPERADOS 
 
Calcula para cada tipo de usuario de servicio 
medido los ingresos esperados en el año bajo 
análisis, multiplicado por el número de usuarios 
promedio, por el consumo medio mensual, por el 
precio medio, por los doce meses del año.  
 
Calcula para cada tipo de usuario en cuota fija los 
ingresos esperados en el año bajo análisis, 
multiplicando el número de usuarios, por la cuota 
mensual correspondiente, por los doce meses del 
año.  
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13 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 

16 
 

17 
 

18 
 

19 
 

20 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

ELABORACIÓN DE CUOTAS Y TARIFAS 
INGRESOS ESPERADOS 

 
Al efectuar el cálculo por cada tipo de servicio y los 
ingresos de conexiones a la red de agua potable, se 
obtienen los ingresos totales.  
 

COMPROBACIÓN DE INGRESOS Y EGRESOS 
  
Dichas sumas de ingresos deberán ser tal que 
alcance a cubrir la totalidad de egresos.  
 

ESTRUCTURA TARIFARIA 
 
Conforme a los datos obtenidos se estructura la 
tarifa a cobrar, mediante tarifas específicas para 
cada tipo de usuario y rango de consumo 
establecido en el pliego tarifario.  
 
Presenta proyecto tarifario al Director General.
  
Recibe proyecto tarifario.  
 
Revisa y analiza el proyecto.  
 
Regresa el Proyecto tarifario. 
  
Verifica que no existen modificaciones, si existieran 
realiza las correcciones marcadas.  
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Anexo 33) 
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21 
 

22 
 
 

23 
 

24 
 
 

25 
 

26 
 
 
 

27 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Jurídico 

ELABORACIÓN DE CUOTAS Y TARIFAS 
ESTRUCTURA TARIFARIA 

 
Somete a consideración de la Junta de Gobierno.
  
De ser aceptadas pasa al punto número 23 de lo 
contrario realiza modificaciones.   
 
Se levanta el acta correspondiente de aceptación.
  
Ingresa el estudio tarifario aprobado por la Junta 
de Gobierno al Congreso del Estado de Hidalgo.
  
Revisa y analiza el estudio tarifario del Organismo.
  
Aprueba en sesión y manda para su respectiva 
publicación en el Periódico Oficial del Estado de 
Hidalgo.  
 
Fin  
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determina montos 
de ingreso 
 

A 

 ¿Subsidio? 
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Se estructura la 
tarifa a cobrar 
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tipo de usuario de 
servicio medido los 
ingresos esperados 
 

B 

Calcula para cada 
tipo de usuario de 
servicio fijo los 
ingresos esperados 
 

Ingresos totales 
 

Cobertura de la 
totalidad de 
egresos 
 

B 

 ¿Modificación? 

Somete a Junta de 
Gobierno 

Recibe proyecto 

Realiza 
modificaciones 
marcadas 

Presenta proyecto 
 

No 

Si 
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Acta  

Acta 
correspondiente 

Ingresa estudio 
tarifario al 
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del Agua 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  EMISIÓN DE BOLETINES DE PRENSA, INSERCIONES 
PERIODÍSTICAS Y DEMÁS RECURSOS POSIBLES 
PARA DIFUNDIR Y PROMOVER LAS ACTIVIDADES 
DEL ORGANISMO 

 

   
1 Se va a campo a cubrir actividades 

 
 

2 Se realiza el levantamiento fotográfico 
 

Anexo 35 

3 Se redacta un título, un resumen, un bulet (dato 
importante que sustente el título y el desarrollo del 
boletín informativo 
 

 

4 Se envía a revisión y aprobación del Director 
General. 
 

 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

Se corrigen observaciones, (en caso de existir) 
 
Se envía a los distintos medios de comunicación de 
acuerdo a la agenda a considerar para su respectiva 
difusión. 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISIÓN DE BOLETINES DE PRENSA, INSERCIONES PERIODÍSTICAS Y DEMÁS 
RECURSOS POSIBLES PARA DIFUNDIR Y PROMOVER LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMO 
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Si 

No 

A 

Se corrigen las 
observaciones 

Se envía a medios de 
comunicación para su 
difusión 

¿Se aprueba? 

Fin 

Inicio 

Se realiza el levantamiento 
fotográfico 

Se va a campo a cubrir la 
actividad 

Se redacta título, resumen, 
bulet 

Se envía a Dirección General 
para su revisión 

A 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  PLANEAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE 
COMUNICACIÓN EXTERNA E INTERNA DEL 
ORGANISMO 

 

   
1 Se recibe la solicitud 

 
 

2 Se elabora una propuesta de sistema de 
comunicación interna o externa, según solicitud.  
 

 
 

Anexo 36 
3 Se envía, a quien solicita, la propuesta para 

revisión.  
 

 

4 Esperar aprobación u observaciones 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
  
 
 
 
 

 
 
 

Se corrigen observaciones (en caso de haberlas) 
 
Se entrega en soporte digital o impreso a quien 
solicita 
 
Acuse de recibido mediante oficio de respuesta 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PLANEAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE COMUNICACIÓN EXTERNA E INTERNA DEL 
ORGANISMO 
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¿Se aprueba? 

Si 

No 
Se corrigen las 
observaciones 

Se envía a medios de 
comunicación para su 
difusión 

Fin 

Inicio 

Se elabora propuesta de 
sistema de comunicación 
interna o externa 
 

Se recibe la solicitud 

Se envía propuesta para 
revisión 
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  DISEÑAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE DIFUSIÓN 
PARA LA ADECUADA TRANSMISIÓN O IMPRESIÓN 
DE INFORMACIÓN SOBRE LAS ACTIVIDADES Y 
RESULTADOS DEL ORGANISMO 

 

   
1 Se elabora propuesta de programas de difusión 

para la adecuada transmisión o impresión de 
información sobre las actividades y resultados del 
organismo.  
 

 
 

Anexo 37 

2 Se envía propuesta para revisión a las direcciones 
(general y finanzas), así como a la contraloría 
interna.   
 

 

3 Esperar aprobación u observaciones.  
 

 

4 Se corrigen observaciones (en caso de haberlas)  
 

 

5 
 

6 
 

7 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 

Se entrega en soporte digital o impreso 
 
Acuse de recibido mediante oficio de entrega 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DISEÑAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE DIFUSIÓN PARA LA ADECUADA 
TRANSMISIÓN O IMPRESIÓN DE INFORMACIÓN SOBRE LAS ACTIVIDADES Y RESULTADOS DEL ORGANISMO 
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¿Se aprueba? 

Si 

No Se corrigen las observaciones 

Inicio 

Se envía propuesta para 
revisión a las direcciones 
 

Se elabora propuesta de 
programas de difusión 
 

Acuse de recibido mediante 
oficio de entrega Fin 

Se entrega soporte digital o 
impreso 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  ESTABLECER CAMPAÑAS Y PROGRAMAS DE 
PUBLICIDAD O DIFUSIÓN EN RADIO Y MEDIANTE 
PERIFONEOS 

 

   
1 Se recibe la solicitud 

 
 

2 Se elabora una propuesta de sistema de campañas 
y programas de publicidad o difusión. (radio y 
perifoneo) 
 

 

3 Elaboración del guion 
 

Anexo 38 

4 Se graba la voz en Off 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 

12 
 

13 
 

Se elige música de fondo 
 
Se edita voz en off y música de fondo 
 
Se graba en soporte digital 
 
Se envía, a quién solicita el material elaborado para 
su revisión o aprobación. 
 
Esperar aprobación u observaciones 
 
Se corrigen observaciones (en caso de existir) 
 
Se entrega en soporte digital a quien solicita 
 
Acuse de recibido mediante oficio de respuesta. 
 
Fin 
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Inicio 

Se elabora propuesta de 
campañas, publicidad o 
difusión 
 

Se recibe la solicitud 
 

Se elabora el guion 
 

Se graba la voz en Off 
 

A 

Se edita voz en Off y música de 
fondo 
 

Se elige música de fondo 
 

Se graba en soporte digital 
 

Se envía para revisión 
 

A 

1 



 
 

184 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Comunicación Social y Cultura del 

Agua 

Descripción de Actividades 
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¿Se aprueba? 

Si 

No Se corrigen las observaciones 

Fin 

Se entrega soporte digital o 
impreso 

1 
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  ELABORACION DE VIDEOS  
   

1 Se elabora una propuesta de material audiovisual 
 

 

2 Se elabora un guion 
 

 

3 Se graba la voz en Off en caso de ser necesario 
 

 

4 Se elige música de fondo. 
 

 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 
 

11 
 
 
 

Se seleccionan imágenes de las memorias 
fotográficas o se va a campo a hacer levantamiento 
de imagen. 
 
Se corrigen o retocan las imágenes en caso de ser 
necesario. (Photoshop) 
 
Se edita audio (adobe audition, audio editor, 
audacity) 
 
Se edita audio y video (premiere, power director, 
movie maker) 
 
Se graba en soporte digital 
 
Se publica material en plataformas digitales del 
organismo 
 
Fin 
 
 
 
 

Anexo 39 
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ELABORACION DE VIDEOS 
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Inicio 

Se elabora propuesta de 
material audiovisual 

Se Elabora el guion 

Fin 

Se publica material en 
plataformas digitales del 
Organismo 

Se graba la voz en Off, de ser 
necesario. 

Se elige música de fondo 

Se edita audio (adobe 
audition, audio editor, 
audacity) 

Se graba en soporte digital 

Se selecciona imágenes 
(memoria fotográfica, o de 
campo) 

Se corrigen o retocan las 
imágenes (photoshop) 

A 

A 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 
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  COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO 
EN LO REFERENTE A SERVICIOS Y RECURSOS DE 
EXPRESIÓN GRÁFICA PARA LA PROMOCIÓN 
NECESARIA Y EL ACERCAMIENTO CIUDADANO. 

 

   
1 Se recibe la solicitud 

 
 

2 Se elabora una propuesta de expresión gráfica, 
según solicitud.  
 

 

3 Se hace una selección de imágenes.  
 

Anexo 40 
 

4 Se editan imágenes en Photoshop.  
 

 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 
 
 
 
 

Se Crea slogan 
 
Se edita y conjunta imagen y texto. 
 
Se envía diseño al área de innovación 
gubernamental para su revisión y aprobación.  
 
Ya aprobado, se entrega en soporte digital a quien 
solicita.  
 
Acuse de recibido mediante oficio de respuesta 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
ORGANISMO EN LO REFERENTE A SERVICIOS Y RECURSOS DE EXPRESIÓN GRÁFICA PARA LA PROMOCIÓN 

NECESARIA Y EL ACERCAMIENTO CIUDADANO. 
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Inicio 

Se elabora propuesta de 
expresión gráfica 
 

Se recibe la solicitud 
 

Selección de imágenes 
 

Se edita imágenes en 
photoshop 
 

A 

Se edita y conjunta imagen y 
texto 
 

Se crea slogan 
 

Se envía diseño al área de 
innovación gubernamental 
 

A 

1 

B 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
ORGANISMO EN LO REFERENTE A SERVICIOS Y RECURSOS DE EXPRESIÓN GRÁFICA PARA LA PROMOCIÓN 

NECESARIA Y EL ACERCAMIENTO CIUDADANO. 
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Acuse de recibido mediante 
oficio de entrega 
 

¿Se aprueba? 

Si 

No Se corrigen las observaciones 

Fin 

Se entrega soporte digital o 
impreso 

1 

B 
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  PROGRAMA PERMANENTE DE PLÁTICAS Y 
TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS, COLONIAS 
Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A 
LA AGENDA PROGRAMADA. 

 

   
1 Solicitud de plática escolar por escrito dirigida al 

director de la CAAMT o agendar vía telefónica. 
 

 

2 Se elabora respuesta por escrito en caso de que la 
petición se haga de la misma manera informándole 
que personal de Cultura del Agua visitará su 
institución educativa o en su caso, su colonia o 
comunidad. 
 

Anexo 41 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 

Se agenda la visita de acuerdo al calendario y 
actividades de departamento. 
 
En la fecha agendada, el equipo de Cultura del 
agua acude a la institución educativa para impartir 
la plática o taller previamente especificado. 
 
Con duración de 45 a 60 minutos se imparte la 
exposición o taller (auxiliándose de proyección de 
material audiovisual, entregando folletos, hojas de 
trabajo, material didáctico, etc.) tomando 
evidencia fotográfica durante las actividades, al 
finalizar, se otorga un reconocimiento a la 
institución educativa por haber formado parte de 
las actividades en la creación de conciencia en el 
cuidado y conservación del líquido vital. 
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  PROGRAMA PERMANENTE DE PLÁTICAS Y 
TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS, COLONIAS 
Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A 
LA AGENDA PROGRAMADA. 

 

   
6 Se realiza el llenado de un formato de control 

interno, utilizado como reporte general. 
 

 

7 Los reportes por día se conjuntan en un reporte 
mensual que se entrega a la Dirección Local de la 
Comisión Nacional del Agua (CONAGUA) y La 
Comisión Estatal del Agua y Alcantarillado (CEAA), 
firmado y revisado y autorizado por el Director 
General de la CAAMT, y donde abarca todas y cada 
una de las distintas actividades realizadas en el 
tema de Cultura del Agua y el impacto generado en 
el municipio. 
 

 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fin 
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COLONIAS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A LA AGENDA PROGRAMADA. 
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Se entrega reporte mensual a 
CONAGUA y CEAA 
 

Inicio 

Se Elabora propuesta por 
escrito 
 

Se recibe solicitud de plática 
escolar (oficio o vía telefónica) 
 

Se agenda la visita 
 

Se acude en la fecha agendada 
a la institución educativa 
 

A 

Se otorga el reconocimiento a 
la institución educativa 
 

Se celebra plática o taller con 
una duración de 45 a 60 
minutos 
 

Se realiza llenado del formato 
de control interno 
 

A 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  MANEJO DE LAS RRSS (REDES SOCIALES Y 
PLATAFORMAS DIGITALES CON CONTENIDO 
ACTUALIZADO Y DE VALOR PARA LA SOCIEDAD. 

 

   
1 Seleccionar las plataformas 

(www.caamt.tulancingo.gob.mx, Caamt Municipio 
Tulancingo y @CAAMT_tgo) 
 

 

2 Elegir publicación a realizar (boletín, imagen, 
video). 
 

Anexo 42 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

Crear contenido 
 
Dar respuesta a las reacciones y comentarios de los 
usuarios 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROGRAMA PERMANENTE DE PLÁTICAS Y TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS, 
COLONIAS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DE ACUERDO A LA AGENDA PROGRAMADA. 
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Inicio 

Se seleccionan las plataformas 
(www.caamt.tulancingo.gob.mx, 
Caamt Municipio Tulancingo y 
@CAAMT_tgo) 

Se elige la publicación a realizar 
(boletín, imagen, video) 

Se crea contenido 

Se da respuesta a las reacciones y 
comentarios de los usuarios 

Fin 
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Documento de 
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  ATENCION A REPORTES  
   

1 El Centro de Atención Telefónica recibe el reporte 
y asigna un número de reporte (fuga de agua, 
desperdicio, drenaje tapado, reposiciones de 
concreto, falta de agua) 
 

 

2 Se turna el reporte a la dirección correspondiente. 
 

 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se registra el reporte en el sistema SICOA 
 
Se le da seguimiento al reporte hasta su 
conclusión. 
 
Fin 
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Inicio 

Se recibe el reporte vía telefónica, 
personal, redes sociales 

Se turna el reporte a la dirección 
correspondiente 
 

Se registra el reporte en el 
sistema SICOA 
 

Se da seguimiento al reporte 
hasta la conclusión 
 

Fin 
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  ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA  
   

1 Se captura los reportes (vía telefónica, redes 
sociales). 
 

 

2 En el transcurso del día se le da seguimiento a los 
reportes 
 

 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 
 

10 
 

11 
 

Si el reporte es atendido de inmediato, en la 
síntesis informativa, se genera el status atendido. 
 
De lo contrario, el reporte estará pendiente para 
su atención 
 
Se imprime la síntesis informativa. 
 
Se envía a través de WhatsApp para que las 
cuadrillas atiendan los reportes que están 
pendientes. 
 
Se actualiza la síntesis informativa, al día siguiente. 
 
Se imprime la síntesis informativa 
 
Se entrega la síntesis informativa a la Dirección 
General, Dirección Técnica, Comunicación Social y 
Presidencia Municipal 
 
Se archiva 
 
Fin 

 

   
Elaboró 

 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

198 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección General 
 

 
Área Responsable Comunicación Social  

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE SINTESIS INFORMATIVA 
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No 

Si 

El reporte está pendiente para su 
atención 

Se envía a través de WhatsApp, 
para que sean atendidos los 
reportes 

Se actualiza la síntesis 
informativa, al día siguiente 

Se imprime la síntesis 
informativa 

Se captura los reportes (vía 
telefónica, redes sociales) 

Se le da seguimiento a los 
reportes en el transcurso del día 
 

 ¿Atendido? 
 

Inicio 

Fin 
1 
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Se imprime nuevamente la 
síntesis  informativa 

Se entrega la síntesis informativa 
a las diferentes áreas. 

Se archiva 

1 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 
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  MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS  
   

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

 

Se apaga el equipo 
 
Se desconecta el equipo de la corriente eléctrica 
 
Desatornillar el equipo para desarmar 
 
Limpiar con aire comprimido ventilaciones y tarjeta 
madre 
 
Retirar cuidadosamente componentes (memorias 
RAM, discos duros, etc) 
 
Limpiar cuidadosamente los componentes y sus 
slots correspondientes 
 
Colocar refacción (si es que se va a sustituir algún 
componente) 
 

 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 
 
 

12 

Colocar cada componente en su slot 
correspondiente 
 
Atornillar el equipo 
 
Conectar el equipo a la corriente eléctrica 
 
Encender el equipo y verificar en la BIOS el correcto 
funcionamiento de ventiladores, memorias RAM y 
discos duros 
 
Fin  
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Se apaga el equipo 
 

Se desconecta el equipo de la 
corriente eléctrica 
 

Desatornillar el equipo para 
desarmar 
 

Limpiar con aire comprimido 
ventilaciones y tarjeta madre 
 

Retirar cuidadosamente 
componentes (memorias 
RAM, discos duros, etc) 
 

Inicio 

A 

Limpiar cuidadosamente los 
componentes y sus slots 
correspondientes 
 

Colocar refacción (si es que se 
va a sustituir algún 
componente) 
 

Colocar cada componente en 
su slot correspondiente 
 

Atornillar el equipo 
 

Conectar el equipo a la 
corriente eléctrica 
 

A 
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Encender el equipo y verificar 
en la BIOS el correcto 
funcionamiento de 
ventiladores, memorias RAM y 
discos duros 
 

Fin 
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Documento de 
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  FORMATEO DE COMPUTADORA  
   

1 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 

 

Se apaga el equipo 
 
Se desconecta todo dispositivo extraíble 
(teléfonos, memorias USB, discos duros externos, 
memorias SD y micro SD) 
 
Se conecta o ingresa el disco de instalación del 
sistema operativo (DVD/CD o memoria USB 
booteable) 
 
Se enciende el equipo e ingresar al “Menú Boot” 
 
Se arranca el equipo con el dispositivo que 
contenga los archivos de instalación del sistema 
operativo 
 
Se accede al administrador de discos en el 
instalador del sistema operativo 
 
Se gestiona particiones y discos duros en el 
administrador de discos 
 

 

8 
 
 
 

9 
 
 
 
 

Se da clic en la opción “Formatear” al disco o 
partición donde se va a instalar el sistema 
operativo 
 
Se instala el sistema operativo y se espera la 
finalización del proceso de instalación  
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  FORMATEO DE COMPUTADORA  
   

10 
 

11 
 
 

12 
 
 

 

Se reinicia el equipo 
 
Se retira o desconecta el disco de instalación del 
sistema operativo 
 
Fin  
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Se apaga el equipo 
 

Se desconecta todo dispositivo 
extraíble (teléfonos, memorias 
USB, discos duros externos, 
memorias SD y micro SD) 
 

Se conecta o ingresa el disco 
de instalación del sistema 
operativo (DVD/CD o memoria 
USB booteable) 
 

Se enciende el equipo e 
ingresar al “Menú Boot” 
 

Inicio 

A 

Se arranca el equipo con el 
dispositivo que contenga los 
archivos de instalación del 
sistema operativo 
 

Se accede al administrador de 
discos en el instalador del 
sistema operativo 
 

Se gestiona particiones y 
discos duros en el 
administrador de discos 
 

Se da clic en la opción 
“Formatear” al disco o 
partición donde se va a instalar 
el sistema operativo 
 

A 

1 
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1 

Se instala el sistema operativo 
y se espera la finalización del 
proceso de instalación  
 

Se reinicia el equipo 
 

Se retira o desconecta el disco 
de instalación del sistema 
operativo 
 

Fin  
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Documento de 
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  RESPALDO DE INFORMACIÓN  
   

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 

Se enciende el equipo 
 
Se accede al panel de control 
 
Se accede al apartado de sistema y mantenimiento 
 
Se da clic en la opción “copia de seguridad y 
restauración” 
 
Se conecta el dispositivo de almacenamiento 
donde se asignará la imagen del sistema 
 
Se clic en la opción “crear una imagen del sistema” 
 
Se elige el dispositivo de almacenamiento y dar clic 
en “iniciar copia de seguridad” 
 
Finalizado el proceso, retire el dispositivo de 
almacenamiento 
 
Fin  
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Se enciende el equipo 
 

Se accede al panel de control 
 

Se accede al apartado de 
sistema y mantenimiento 
 

Se da clic en la opción “copia 
de seguridad y restauración” 
 

Inicio 

A 

Se da clic en la opción “crear 
una imagen del sistema” 
 

Se elige el dispositivo de 
almacenamiento y dar clic en 
“iniciar copia de seguridad” 
 

Se conecta el dispositivo de 
almacenamiento donde se 
asignará la imagen del sistema 
 

Finalizado el proceso, se retira 
el dispositivo de 
almacenamiento 
 

A 

Fin  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  DESFRAGMENTAR DISCO DURO  
   

1 
 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

Se enciende el equipo 
 
Se cierra todas las aplicaciones y programas 
 
Se va al botón de búsqueda y se escribe 
“desfragmentador de disco” 
 
En el programa se selecciona el disco duro a 
desfragmentar y se da clic en “desfragmentar 
disco” 
 
Se espera a que finalice el proceso (esto puede 
llevar un par de minutos u horas) 
 
Una vez finalizado el proceso de desfragmentación, 
se reinicia el equipo 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DESFRAGMENTAR DISCO DURO  
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Se enciende el equipo 
 

Se cierra todas las aplicaciones 
y programas 
 

Se va al botón de búsqueda y 
se escribe “desfragmentador 
de disco” 
 

En el programa se selecciona el 
disco duro a desfragmentar y 
se da clic en “desfragmentar 
disco” 
 

Inicio 

A 

Una vez finalizado el proceso 
de desfragmentación, se 
reinicia el equipo 
 

Se espera a que finalice el 
proceso (esto puede llevar un 
par de minutos u horas) 
 

A 

Fin  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 
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  INSTALACIÓN DE CONTROLADORES  
   

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 
 

Se identifica el fabricante del equipo, modelo del 
equipo y la versión del sistema operativo que tiene 
instalado éste 
 
Se abre el navegador web 
 
Se accede a la página web de soporte del fabricante 
 
Se rellena los formularios correspondientes, donde 
se pide tipo y modelo del equipo” 
 
Se descarga los controladores requeridos, 
compatibles con la versión del sistema operativo 
 
Se instala archivos descargados 
 
Se reinicia el equipo 
 
fin  
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Se identifica el fabricante del 
equipo, modelo del equipo y la 
versión del sistema operativo 
que tiene instalado éste 

Se abre el navegador web 
 

Se accede a la página web de 
soporte del fabricante 
 

Se rellena los formularios 
correspondientes, donde se 
pide tipo y modelo del equipo” 
 

Inicio 

A 

Se instala archivos 
descargados 
 

Se descarga los controladores 

requeridos, compatibles con la 

versión del sistema operativo 

A 

Fin  

Se reinicia el equipo 
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Documento de 
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  ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE REDES  
   

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se verifica el estado de módems y routers 
 
Si están dañados o apagados, sustituir o encender 
según corresponda 
 
Se verifica el estado de los cables de red, si se 
encuentran dañados, sustituir 
 
Se verifica que todos los equipos tengan conexión 
y cada uno tenga su propia dirección IP 
 
Si los equipos tienen problemas de conexión, se 
verifica el estado y los controladores de las tarjetas 
de red o antenas WI-FI, reinstalar controladores 
y/o sustituir tarjetas y antenas si es necesario 
 
fin  
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Se verifica el estado de 
módems y routers 
 

Si están dañados o apagados, 
sustituir o encender según 
corresponda 
 

Se verifica el estado de los 
cables de red, si se encuentran 
dañados, sustituir 
 

Se verifica que todos los 
equipos tengan conexión y 
cada uno tenga su propia 
dirección IP 
 

Inicio 

A 

Si los equipos tienen 
problemas de conexión, se 
verifica el estado y los 
controladores de las tarjetas 
de red o antenas WI-FI, 
reinstalar controladores y/o 
sustituir tarjetas y antenas si es 
necesario 
 

A 

Fin  
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS  
   

1 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

 

Se accede al servidor y a la base de datos 
 
Se verifica que concuerden los datos de los últimos 
registros, con los datos reales, esto sirve para 
verificar que los datos están llegando a la base de 
datos tal y como debe de ser 
 
Se realiza consultas para localización de 
información en específico 
 
Se realiza modificaciones y eliminación de registros 
si y solo si es necesario 
 
Si un equipo da de alta un registro y no se ve 
reflejado en la base de datos, se verifica el estado 
de conexión al servidor del equipo 
 
Se verifica que los equipos correspondientes 
tengan conexión  
 
Si el software presenta problemas, reportar y 
comenzar acciones de desarrollo del 
mantenimiento 
 
fin  
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Se accede al servidor y a la 
base de datos 
 

Se verifica que concuerden los 

datos de los últimos registros, 

con los datos reales 

Se realiza consultas para 
localización de información en 
específico 
 

Se realiza modificaciones y 
eliminación de registros, si y 
solo si, es necesario 
 

Inicio 

A 

Si un equipo da de alta un 
registro y no se ve reflejado en 
la base de datos, se verifica el 
estado de conexión al servidor 
del equipo 
 

A 

Fin  

Se verifica que los equipos 
correspondientes tengan 
conexión  
 

Si el software presenta 
problemas, reportar y 
comenzar acciones de 
desarrollo del mantenimiento 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Secretaria  
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Secretaria  

RECEPCION DE SOLICITUDES DE PETICION  
   

1 Se recibe la solicitud de petición de Dirección 
General 
 

 

2 Se registra la solicitud de petición 
 

 

3 El Director Técnico recibe y analiza la solicitud de 
petición para turnarlo a la dirección 
correspondiente para darle seguimiento 
 

 

4 El Director Técnico regresa la solicitud de petición 
para entregarlo a la dirección correspondiente 
 

 

5 
 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 

12 

Se entrega la solicitud de petición a los 
departamentos correspondientes 
 
Firma de la ficha de la solicitud de petición 
 
Si la solicitud es de conocimiento se archiva 
 
Si la solicitud de petición tiene respuesta, se realiza 
oficio de contestación 
 
Se da seguimiento a las solicitudes de petición 
 
Cada departamento entrega los acuses de los 
oficios de contestación a la solicitud de petición 
 
Se Archiva 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCIÓN DE SOLICITUDES  
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Si 

No 

A 

Se realiza oficio de contestación 

Se da seguimiento a la solicitud 
de petición 

Cada departamento entrega 
acuse de los oficios. 

Se archiva 

Se archiva 

A  ¿Conocimiento? 
 

Se recibe y se revisa la solicitud 
de petición 

Se registra la solicitud de 
petición 

El director técnico recibe y 
analiza la solicitud para turnarla 
a la dirección correspondiente 

Firma de la ficha de la petición 

Inicio 

Fin 
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Área Responsable Secretaria 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Secretaria  

OFICIOS DE REQUISICION DE MATERIAL  
   

1 Se realiza el oficio de requisición de material 
 

 

2 El director técnico firma la requisición de material 
 

Formato de 
requisición  

3 Se lleva la requisición de material para que la firme 
de quien solicita y del contralor interno 
 

 

4 Se fotocopia la requisición de material  
 

 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Se entrega la requisición de material al 
Departamento de Recursos Materiales 
 
Se Archiva 
 
Fin 
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Se realiza oficio de requisición de 

material 

El director técnico firma la requisición  

Firma la requisición de material quien 

solicita y contralor interno 

Se fotocopia la requisición de material 

Inicio 

A 

Se entrega la requisición de material al 

Departamento de Recursos Materiales 

Se archiva 

Fin 

A 
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Área Responsable Factibilidades 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

Encargado de 
Factibilidades 

FACTIBILIDAD DE SERVICIOS  
   

1 Atención de usuarios, envía la solicitud de 
factibilidad de servicios 
 

 
 

2 Se registra y se da fecha al usuario 
 

 

3 Se acude a la visita técnica y entrevista con el 
usuario 
 

 

4 Una vez en el predio, se ubica la red de agua 
potable y drenaje, se mide la distancia de ambos 
servicios 
 

Formato de 
factibilidad  
(Anexo 43) 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
  

10 
 
 

11 
 
 

Si es factible de brindar los servicios se elabora el 
presupuesto 
 
Si no es factible de brindar los servicios se realiza 
oficio 
 
Se le da a conocer al usuario el presupuesto 
 
Si el usuario va a realizar el pago en ese momento, 
se sube al sistema. 
 
Si no realiza el pago el usuario, se archiva 
 
Se canaliza al Departamento de Contratos para la 
elaboración del contrato 
 
El usuario realiza el pago de contratación y entrega 
una copia del pago. 
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Documento de 

Trabajo 

  FACTIBILIDAD DE SERVICIOS  
   

12 Se le entrega una lista de material 
 

 

13 
 

Se establece fecha para la instalación de los 
servicios 
 

 

14 Se canaliza la instalación de servicios al Centro de 
Atención Telefónica para asignación de folio y 
turno de atención 
 

 

15 Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS 
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1 

Atención a usuario envía la 

solicitud de servicios 

Se registra y se da fecha al 

usuario 

Se acude a la visita técnica y 

entrevista con el usuario 

Se realiza la inspección con los 

datos que se encuentran en la 

solicitud 

Se ubica la red de agua potable 

y drenaje, se mide la distancia. 

Inicio 
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A 

A 
1 

Se da a conocer al usuario el 

presupuesto 

Se canaliza al Depto. De 

contratos para la elaboración 

del mismo 

El usuario realiza el pago 

No 

  ¿Es factible? 

  

Se realiza oficio de 

contestación 

Fin 

Si 

  ¿Paga? 

  

No 

Si 

Se archiva 

2 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS 
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2 

Se le entrega al usuario lista de 

material 

Se canaliza la instalación de 

servicios al Centro de Atención 

Telefónica para asignación de 

folio y turno de atención  

Se establece fecha para la 

instalación de los servicios 

Fin 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Encargado de 
factibilidades  

FACTIBILIDAD DE FRACCIONAMIENTO  
   

1 El fraccionador solicita vía oficio factibilidad de 
fraccionamiento, anexando carpeta 
 

 

2 Se revisa la carpeta con el volumen de agua 
requerida y la zona 
 

 

3 Si no está completa se realiza oficio para que el 
fraccionador complete la carpeta 
 

 

4 Si está completa la información se realiza 
presupuesto de la factibilidad 
 

 

5 
 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
  
 

10 
 
 

11 
 
 

Se entrega oficio con el monto de la factibilidad de 
servicios y volumen de agua 
 
El usuario realiza el pago de la factibilidad solicitada 
 
Se supervisa la infraestructura del fraccionamiento 
 
Si no se valida el fraccionador realiza las 
correcciones 
 
Si se valida, se autoriza al fraccionador realice los 
contratos 
 
Se turna copia del plano a Padrón de Usuarios para efectos 
de ubicación  

 
Fin  
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A 

Se realiza oficio para que el 
fraccionador complete la 
carpeta 

El usuario realiza el pago de la 
factibilidad solicitada 
 

Se entrega oficio con el monto de 
la factibilidad de servicios y 
volumen de agua 
 

El fraccionador solicita vía oficio 
factibilidad de fraccionamiento, 
anexando carpeta 
 

Se revisa la carpeta con el 
volumen de agua requerida y la 
zona 
 

se realiza presupuesto de la 
factibilidad 
 

A 

 ¿Está completa? 
 

Inicio 

No 

Si 

Se supervisa la infraestructura 
del fraccionamiento 
 

1 
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Se autoriza al fraccionador 
realice los contratos 

El fraccionador realiza las 
correcciones 

Se pasa copia de plano a Padrón 
de Usuarios para ubicaciones. 
 

 ¿Se valida? 
 

Fin 

No 

Si 

1 

Se turna copia del plano a Padrón 
de Usuarios para efectos de 
ubicación  
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Técnico en 
Cloración  

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Cloración  

ABASTECIMIENTO DE HIPOCLORITO DE SODIO  
   

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite y 
limpieza) 
 

 

2 Checar garrafas de camioneta (hipoclorito de 
sodio) y en su caso, se rellenan 
 

 

3 Llenar vales de salida del hipoclorito de sodio 
 

Formato gasto de 
hipoclorito de sodio 

4 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 

10 
 

11 
 

Se firma salida de hipoclorito de sodio 
 
Recorrido a fuentes de abastecimiento 
 
Llenado de tinacos con hipoclorito de sodio de las 
fuentes de abastecimiento 
 
Llenado de bitácora de pozos  
 
Purgar equipo de cloración 
 
Ajustar parámetros en dosificador de cloración 
 
Trasladarse a otra fuente de abastecimientos 
 
Fin 

(Anexo 44) 
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Se realiza el llenado de tinacos 

con hipoclorito de sodio 

A 

Llenar vales de salida del 

hipoclorito de sodio en 

almacén 

Inicio 

Se checa camioneta en oficinas 

de Sicilia 

Recorrido a fuentes de 

abastecimiento 

Se checan garrafas de 

camioneta (hipoclorito de 

sodio) y en su caso se rellenan 

Fin 

A 

Se realiza llenado de bitácora 

en pozos 

Se purga equipo de cloración 

Se ajustan parámetros en 

equipos de cloración 

Se traslada a otra fuente de 

abastecimiento 

Firmar nota de salida de 

hipoclorito de sodio de 

almacén 



 
 

233 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Técnico en 
Cloración  

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Cloración 

TOMA DE MUESTRAS DE PARÁMETROS DE 
CLORACIÓN EN LA RED 

 

   
1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite y 

limpieza) 
 

 
 

 
2 Checar equipos de reactivos para muestreo Cl2 

 
 

3 Se acude a colonia o colonias de muestreo (a) 
 

 

4 Se toma muestra en casas y/o tanques de 
almacenamientos 
 

Bitácora de control de 
cloro 

(Anexo 45) 
5 
 

6 
 

7 
 

8 
 

9 
  

10 
 

11 
 

 
 
 
 
 
 

Se registra los datos del análisis en la bitácora diaria 
 
Se repite muestreo en otros puntos (a) 
 
Se acude a la fuente de abastecimiento (pozos) 
 
Se toma muestra en la fuente de abastecimiento 
 
Se llena bitácora de pozo para realizar los ajustes. 
 
Se ajusta el dosificador 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TOMA DE MUESTRAS DE PARÁMETROS DE CLORACIÓN EN LA RED 
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Se registra los datos del 
análisis en la bitácora diaria 
 

A 

Se acude a colonia o colonias 
de muestreo (a) 
 

Inicio 

Se checa camioneta en oficinas 

de Sicilia 

Se toma muestra en casas y/o 
tanques de almacenamientos 
 

Checar equipos de reactivos 
para muestreo Cl2 
 

Fin 

A 

Se repite muestreo en otros 
puntos (a) 
 

Se acude a la fuente de 
abastecimiento (pozos) 
 

Se toma muestra en la fuente 
de abastecimiento 
 

Se llena bitácora de pozo para 
realizar los ajustes. 
 

Se ajusta el dosificador 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Técnico en 
Cloración  

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Cloración 

MANTENIMIENTO DE DOSIFICADORES  
   

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite y 
limpieza) 
 

 

2 Ir a la fuente de abastecimientos que presente la 
afectación 
 

 

3 Revisar la afectación del equipo de cloración 
 

Bitácora mensual de 
operación (día, noche) 

4 Se realiza reparación básica del equipo de cloración  
 

(Anexo 46) 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
  

10 
 

 
 

 
 
 
 
 

Si queda la reparación básica se registra reporte en 
pozo 
 
Si no queda la reparación se solicita kit de piezas 
especiales para reparación o equipo nuevo  
 
Se sustituye el dosificador con el equipo nuevo  
 
Se ajusta el dosificador 
 
Se registra reporte en pozo 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO DE DOSIFICADORES 
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Se revisa la afectación del equipo 
de cloración  

Se realiza reparación básica del 
equipo de cloración   

A 

Se registra reporte en pozo 

Se ajusta el dosificador 
 

Se sustituye el dosificador con el 
equipo nuevo  
 

Se checa camioneta en Sicilia 

Se acude a la fuente de 
abastecimiento que tenga la 
afectación 

Se solicita kit de piezas especiales 
para reparación o equipo nuevo 

A 

 ¿Se repara? 
 

Inicio 

Fin 
No 

Si 
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Depto. 
Electromecánico 

 
 

 
 

Almacén 
 

SUSTITUCIÓN DE CILINDRO DE GAS CLORO  
   

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite y 
limpieza) 
 

 

2 Se recibe petición de cambio. 
 
 

 

3 Se carga cilindro de gas cloro en camioneta 
 

Bitácora mensual de 
operación (día, noche) 

4 Se llena vale de salida 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
  

10 
 

11 
 
 

12 
 

 
 

Se acude a fuente de abastecimiento 
 
Se cierra cilindro que está en uso para poder 
retirarlo 
 
Se desconecta dosificador 
 
Se coloca tapón para protección y coloca en un 
lugar seguro 
 
Se destapa el nuevo cilindro y se coloca en posición 
 
Se conecta con el dosificador y se abre el cilindro 
 
Se checa la concentración de gas cloro en la línea 
general de fuente de abastecimiento 
 
Si está dentro de los parámetros se deja normal 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Técnico en 
Cloración  

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Cloración 

SUSTITUCIÓN DE CILINDRO DE GAS CLORO  
   

13 
 

14 

No se encuentra dentro de los parámetros se ajusta 
dosificador 
 
Se verifica funcionamiento de la bomba de ayuda 
del pozo 
 

 

15 Si funciona se procede a cargar el cilindro básico a 
camioneta 
 

 

16 Si no funciona se realiza pruebas para terminar el 
problema de equipo pudiendo ser en regulador de 
presión de gas o el equipo de dosificación 
 

 

17 Se realiza la reparación básica de cualquiera de los 
equipos  
 

 

18 
 
 

19 
 
 

20 
 
 

21 
 
 
 
 
 

Si funciona se procede a cargar el cilindro básico a 
camioneta 
 
Si no funciona se deja trabajando con el dosificador 
liquido como segunda opción de cloración 
 
Se realiza petición de oficio de reparación o compra 
de equipos que estén fallando 
 
Se coloca el cilindro en la camioneta con las 
medidas necesarias de seguridad 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

SUSTITUCIÓN DE CILINDRO DE GAS CLORO  
   

22 
 
 

23 
 
 
 

24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Se va a oficinas de Sicilia en el área de 
almacenamiento de gas cloro a dejar el cilindro en 
el espacio asignado 
 
Se reporta a bodega del tanque vacio para 
programar llenado de tanques 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SUSTITUCIÓN DE CILINDRO DE GAS CLORO 
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Se cargan los cilindros de gas 
cloro en camioneta  

Se llena vale de salida de 
almacén   

A 

Se checa camioneta en Sicilia 

Se recibe petición de cambio de 
cilindro de gas cloro 

A 

Inicio 

Se acude a fuente de 
abastecimiento   

Se coloca tapón para protección 
y se coloca en lugar seguro  

Se destapa el nuevo cilindro y se 
coloca en posición   

Se cierra cilindro que está en uso 
para retirarlo 

Se desconecta dosificador 

Se conecta con el dosificador y se 
abre el cilindro   

1 
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No 

B 

1 

Se checa la concentración de 
gas cloro en la línea general de 
fuente de abastecimiento 
 

Se ajusta el dosificador 

Se verifica el funcionamiento 

de la bomba de ayuda del pozo 

  ¿Dentro 

parámetros? 

No 

Si 

Se deja normal 

B 

Se realiza pruebas para 

determinar el problema, 

regulación de presión de gas o 

equipo dosificador 

Se realiza reparación básica 

  Se carga cilindro vacío 

a camioneta 

Si 

2 

¿Funciona? 

  

D 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SUSTITUCIÓN DE CILINDRO DE GAS CLORO 
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C 

2 

Se deja trabajando con el 

dosificador liquido 

Se realiza oficio de petición, 

reparación o compra de 

equipo que estén fallando 

  ¿Funciona? 

  

No 

Si 

Se carga cilindro vacío a 

camioneta 

C 

Se coloca el cilindro en la 
camioneta con las medidas 
necesarias de seguridad 
 

Se va a las oficinas de Sicilia en 

el área de almacén a dejar el 

cilindro de gas 

Se reporta a almacén del 

tanque vacío para programar 

llenado de tanques 

Fin 

D 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Técnico en 
Cloración  

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar de 
Cloración 

 

MONITOREO DE COMITÉ INDEPENDIENTE  
   

1 Checar camioneta en Sicilia (agua y aceite y 
limpieza) 
 

 

2 
 

3 

Se monitorea toma de vivienda con reactivos Cl2 
 
Ir a la fuente de abastecimiento de la localidad 
 

 

4 Se registra los análisis y recomendaciones de 
cloración en las fuentes de abastecimientos 
 

Formato sistema 
independiente 

(Anexo 47) 
5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se realiza una copia para entrega a comité 
independiente de agua 
 
Se entrega copia a comité con las recomendaciones 
y parámetros registrados a un integrante del 
comité o encargado de la comunidad 
 
Se entrega reporte con encargado de 
departamento de control y calidad 
 
Fin 
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Se acude a la fuente de 
abastecimiento de la localidad 
para checar reactivo Cl2 

Se registran los análisis y 
recomendaciones de cloración 
en fuente de abastecimiento   

A 

Se checa camioneta en Sicilia 

Se monitorea toma de vivienda 
con reactivos Cl2 
 

A 

Inicio 

Se entrega copia de monitoreo a 
Comité Independiente 

Se entrega reporte al Jefe del 
Depto. De Control y Calidad del 
Agua 

Fin 
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Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Chofer de pipa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Repartidor de 
pipas 

REPARTO DE AGUA EN PIPA  
   

1 
 

2 

Se limpia interior y exterior de camión cisterna 
 
Se verifican niveles de líquidos y llantas al camión 
cisterna 
 

 

3 
 
 

4 
 

 

Si no está en condiciones se solicita materiales o 
líquidos necesarios para buen funcionamiento 
 
Si está en condiciones de uso se realiza el recorrido 
a la fuente de abastecimiento (pozo valle verde) 
 

Formato reparto de 
agua en pipa 
(Anexo 48) 

5 Se recibe programa de servicios a realizar por parte 
de jefe de departamento de control de calidad 
 

 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

 
 
 

Se registra en la bitácora de control del pozo la 
solicitud de trabajo a donde se realizará el servicio  
 
Se carga camión cisterna con apoyo de 
despachador del pozo valle verde 
 
Se acude al lugar destino del abastecimiento de 
agua autorizado por el director general  
 
Se llena bitácora de camión cisterna y se solicita 
firma de usuarios que reciben el servicio 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

REPARTO DE AGUA EN PIPA  
   

9 
 
 

10 
 
 
 
 

11 

Se reportan al jefe de departamento de control de 
calidad los trabajos realizados. 
 
Se entrega bitácora de camión cisterna a jefe de 
control de calidad y copias al área de vales de 
gasolina y secretaria de direccion técnica para 
seguimiento y archivo de servicios 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARTO DE AGUA EN PIPA 
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Se realiza el recorrido a la fuente 
de abastecimiento (pozo Valle 
Verde) 

Se carga camión cisterna con 
apoyo del despachador del pozo 
Valle Verde 
 

A 

Se limpia interior y exterior de 
camión cisterna 
 

Se verifican niveles de líquidos y 
llantas al camión cisterna 
 

A 

Inicio 

Se recibe programa de servicios a 
realizar por parte de jefe de 
departamento control de calidad 
 

Se registra en la bitácora de 
control del pozo la solicitud de 
trabajo a donde se realizará el 
servicio 

No 
  ¿En condiciones? 

  

Se solicita materiales o 

líquidos necesarios  

Si 

Se acude al lugar destino del 
abastecimiento de agua 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARTO DE AGUA EN PIPA 
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Se entrega bitácora de camión 
cisterna a jefe de control de 
calidad y copias al área de vales 
de gasolina y secretaria de 
direccion técnica para 
seguimiento y archivo de 
servicios 

Se llena bitácora de camión 
cisterna y se solicita firma de 
usuarios que reciben el servicio 
 

Se reportan a jefe de 
departamento de control de 
calidad los trabajos realizados. 
 

1 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Repartidor de 
pipa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chofer de pipa 
 
 

DESPACHADOR DE AGUA EN POZO  
   

1 
 
 

2 

Se llena bitácora de pozo con la fecha y lectura de 
medidor de flujo de pozo 
 
Se procede a revisión de pozo 
 

 
 
 
 

 
3 
 
 

4 
 

 

Si la pipa es del Organismo Operador se registra en 
la bitácora de pozo 
 
Si es permisionario se le solicita recibo de pago 
original y se registra en bitácora de pozo 
 

 
 

Formato bitácora de 
actividades pozo valle 

verde 
(Anexo 49) 

5 Se realiza el llenado de pipas con ayuda de los 
choferes 
 

 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Se anota el volumen de carga de los camiones 
cisterna 
 
Se entrega reporte semanal al jefe de 
departamento de Control de Calidad del Agua 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DESPACHADOR DE AGUA EN POZO 
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Si es permisionario se le solicita 
recibo de pago original y se 
registra en bitácora de pozo 
 

Se entrega reporte semanal al 
jefe de departamento de Control 
de Calidad del Agua 
 

A 

Se llena bitácora de pozo con la 
fecha y lectura de medidor de 
flujo de pozo 
 

Se procede a revisión de pozo 
 

A 

Inicio 

Se realiza el llenado de pipas con 
ayuda de los choferes 
 

Se anota el volumen de carga de 
los camiones cisterna 
 

Si la pipa es del Organismo 
Operador se registra en la 
bitácora de pozo 
 

Fin 
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Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 
 
 

VERIFICACIÓN DE CARROS CISTERNA  
   

1 
 

2 

El permisionario ingresa solicitud 
 
Se elabora y/o actualiza el padrón de 
permisionarios 
 

 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

 

Se realiza la verificación física de la unidad, 
otorgándole el permiso a quien cumpla con los 
lineamientos de norma oficial NOM-013-SSA-1 
1994 y su modificación NOM-230 SSA-1-2002 
 
Si cumple con los requisitos el permisionario acude 
a realizar el pago de derechos por concepto de 
registro o resello de la unidad 
 
Si no cumple con lo requisitos, tiene un plazo de 8 
días para realizar nuevamente la verificación  
 
Se otorga número oficial o permiso y/o resello a la 
unidad 
 

Formato  verificación 
carros cisternas 

(Anexo 50) 

7 Fin   
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DIAGRAMA DE FLUJO DE VERIFICACIÓN DE CARROS CISTERNA 
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A 

El permisionario ingresa solicitud 
 

Se elabora y/o actualiza el 
padrón de permisionarios 
 

A 

Inicio 

el permisionario acude a realizar 
el pago de derechos por 
concepto de registro o resello de 
la unidad 
 

Se otorga número oficial o 
permiso y/o resello a la unidad 
 

No 
  ¿Cumple 

requisitos? 

tiene un plazo de 8 días 

para realizar la 

verificación 

Si 

Se realiza la verificación física de 
la unidad, otorgándole el 
permiso a quien cumpla con la 
norma oficial NOM-013-SSA-1 
1994 y su modificación NOM-230 
SSA-1-2002 
 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 
 

SERVICIO DE AGUA POR CARROS CISTERNA 
PERMISIONARIOS 

 

   
1 
 
 

2 
 
 

3 
 

 

El permisionario solicita compra de vales para 
cargas de pipas de agua 
 
Se sube al sistema comercial SICOA la cantidad de 
cargas de pipas a comprar 
 
El permisionario acude a pagar a las cajas de cobro 
del Organismo Operador 
 

 
 

Formato permiso 
carro cisterna 

(Anexo 51) 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

Las cargas de agua se harán en los lugares oficial 
autorizados por el Organismo Operador 
 
Se mantiene vigilancia permanente para el 
cumplimiento de la norma 
 
Entrega recibo de pago en el pozo por recarga 
recibida 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SERVICIO DE AGUA POR CARROS CISTERNA (PERMISIONARIOS) 
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Las cargas de agua se harán en 
los lugares oficiales autorizados 
por el Organismo Operador 
 

El permisionario solicita compra 
de vales para cargas de pipas de 
agua 
 

Se sube al sistema comercial 
SICOA la cantidad de cargas de 
pipas a comprar 
 

Inicio 

El permisionario acude a pagar a 
las cajas de cobro del Organismo 
Operador 
 

Se mantiene vigilancia 
permanente para el 
cumplimiento de la norma 
 

Fin 

A 

A 

Entrega recibo de pago en el 
pozo por recarga recibida 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Técnico en 
Cloración 

 
 

Auxiliar en 
Cloración 

 
 
 
 

Chofer de pipa 

LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES DE 
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIÓN 

 

   
1 
 
 
 

2 

Se hace un programa de mantenimiento para cada 
uno de los tanques de almacenamiento y 
distribución  
 
Se establece comunicación con el área responsable 
de la distribución del agua para coordinar la 
actividad 
 

 

3 
 
 

4 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 

8 
 
 
 

 
 

Se solicitan los materiales necesarios para realizar 
el lavado y desinfección  
 
Se procede a realizar el lavado y desinfección  
 
Se realiza cepillado uniforme en cada una de las 
paredes del tanque de almacenamiento, 
especialmente en los rincones, esquinas y base con 
presión de agua 
 
Se realiza el lavado, se recogen los sedimentos, se 
extraen del tanque y se disponen a la basura o 
disecan si son gravas y arenas 
 
Se desinfecta con hipoclorito de sodio 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIÓN 
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Se procede a realizar el lavado y 
desinfección  
 

Se hace un programa de 
mantenimiento para cada uno de 
los tanques de almacenamiento 
y distribución  
 

Se establece comunicación con el 
área responsable de la 
distribución del agua para 
coordinar la actividad 

Inicio 

Se solicitan los materiales 
necesarios para realizar el lavado 
y desinfección  
 

Se realiza cepillado uniforme en 
cada una de las paredes del 
tanque de almacenamiento 

Se realiza el lavado, se recogen 
los sedimentos, se extraen del 
tanque y se disponen a la basura 
o disecado si son gravas y arenas 
 

Se desinfecta con hipoclorito de 
sodio 
 

Fin 

A 

A 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 
 

SOLICITUD DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL 
EMPRESAS 

 

   
1 
 

2 

El usuario ingresa un oficio al Organismo Operador 
 
Se programa la visita de inspección  
 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

 

Se solicita documentación representativa con base 
al giro: 

• Identificación del representante legal de 
la empresa 

• Licencia de funcionamiento 

• Contrato de servicios de agua y 
alcantarillado sanitario 

• Fichas técnicas de productos y/o 
sustancias químicas utilizadas en su 
proceso productivo 

 
Se realiza recorrido técnico-administrativo, 
solicitando análisis de caracterización de sus 
descargas 
 
Se le informa al usuario el monto del pago 
correspondiente y se envía a que efectúe dicho 
pago 
 
Al presentar su recibo de pago se elabora registro 
o resello de la descarga de agua residual 
 
Se fija condiciones particulares de descarga 
 
Fin  

Formato registro de 
descarga 

(Anexo 52) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL EMPRESAS 
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A 

El usuario ingresa un oficio al 
Organismo Operador 
 

Se programa la visita de 
inspección  
 

A 

Inicio 

Al presentar su recibo de pago se 
elabora registro o resello de la 
descarga de agua residual 
 Se solicita documentación 

representativa con base al giro 

Se realiza recorrido técnico-
administrativo, solicitando 
análisis de caracterización de sus 
descargas 
 

Se le informa al usuario el monto 
del pago correspondiente y se 
envía a que efectúe dicho pago 
 

Se fija condiciones particulares 
de descarga 
 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 
 

REGULARIZACIÓN DE DESCARGA DE AGUA 
RESIDUAL CLANDESTINA 

 

   
1 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

Se detecta descarga por recorrido o denuncia 
 
Se acude al domicilio efectuando el proceso 
administrativo: 

• Nos identificamos  

• Se explica el motivo de la visita 

• Se solicita identificación del 
representante legal o dueño de la 
empresa 

• Se solicita copia de licencia de 
funcionamiento 

• Se solicita de fichas técnicas de productos 
o sustancias químicas utilizadas en sus 
procesos productivos. 

 
Se realiza recorrido para conocer proceso 
hidráulico sanitario 
 
Se solicita análisis físico, químicos y bacteriológicos 
actualizados, si no los presenta, se le invita a un 
plazo no mayor a 15 días hábiles para que los 
presente. 
 
Si los tiene, se hacen las observaciones detectadas 
y que ocasione un posible daño al alcantarillado 
sanitario 
 
 

 
 

Formato registro de 
descarga 
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Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 
 

REGULARIZACIÓN DE DESCARGA DE AGUA 
RESIDUAL CLANDESTINA 

 

   
6 
 
 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 

De ser necesario se informa al representante legal 
que se hará un estudio de video inspección a la red 
de drenaje incluyendo su descarga y pozos de visita 
cercanos. 
 
Se fijan tiempos de corrección y respuesta por 
posibles causas de daño al alcantarillado sanitario 
 
Se solicitan acciones de mejora en conexiones, 
registros y/o obra hidráulica de tratamiento 
 
Se solicita regularización de registro y pago de 
derechos por descarga de agua residual 
 
De ser procedente se levanta infracción 
 
Se establecen condiciones de descarga de agua 
residual en cumplimiento de la norma especifica  
 
Se programa nueva visita de inspección para checar 
cumplimiento.  
 
Fin  

 
 

Formato registro de 
descarga 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL CLANDESTINA 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

 
 
 
 
 

  

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

A 

Se detecta descarga por 
recorrido o denuncia 
 

Se acude al domicilio efectuando 
el proceso administrativo 

A 

Inicio 

Se hacen las observaciones 
detectadas y que ocasione un 
posible daño al alcantarillado 
sanitario 

De ser necesario se informa al 
representante legal que se hará 
un estudio de video inspección a 
la red de drenaje incluyendo su 
descarga y pozos de visita 
cercanos 

No 
  ¿Presenta los 

análisis? 

Se le invita a un plazo 
no mayor a 15 días 
hábiles para que los 
presente. 
 

Si 

Se realiza recorrido para conocer 
proceso hidráulico sanitario 
 

Se solicita análisis físico, 
químicos y bacteriológicos 
actualizados 

Se fijan tiempos de corrección y 
respuesta por posibles causas de 
daño al alcantarillado sanitario 
 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL CLANDESTINA 
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B 

Se solicitan acciones de mejora 
en conexiones, registros y/o obra 
hidráulica de tratamiento 
 

Se solicita regularización de 
registro y pago de derechos por 
descarga de agua residual 
 

B 

Se programa nueva visita de 
inspección para checar 
cumplimiento 

No 

  ¿Es procedente? 

se levanta infracción 
Si 

Fin 

Se establecen condiciones de 
descarga de agua residual en 
cumplimiento de la norma 
especifica  
 

1 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 

ANALISIS DE DESCARGA A CUERPO FEDERAL 
RECEPTOR 

 

   
1 
 
 
 

2 

Se da seguimiento de control de análisis de 
descarga de agua residual en los emisores finales 
Tulancingo y Cebolletas  
 
Se solicita el análisis trimestral a un laboratorio 
certificado 
 

Formato informe de 
resultado de descarga 

federal 
(Anexo 53) 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Se coordina el muestreo con el laboratorio 
 
El laboratorio entrega e informa a la Conagua sobre 
el cumplimiento de norma. 
 
El laboratorio entrega resultados al Organismo 
Operador, se interpretan y se informa 
 
Se archiva 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ANALISIS DE DESCARGA A CUERPO FEDERAL RECEPTOR 
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El laboratorio entrega e informa 
a la Conagua sobre el 
cumplimiento de norma. 
 

Se da seguimiento de control de 
análisis de descarga de agua 
residual en los emisores finales 
Tulancingo y Cebolletas  
 

Se solicita el análisis trimestral a 
un laboratorio certificado 
 

Inicio 

Se coordina el muestreo con el 
laboratorio 

El laboratorio entrega resultados 
al Organismo Operador, se 
interpretan y se informa 
 

Se archiva 
 

Fin 

A 

A 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Control y Calidad del Agua 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe Depto. 
Control y 

Calidad del 
Agua 

 
 

Técnico en 
cloración 

 
 
 
 
 

Auxiliar en 
cloración 

REPORTE DE AGUA SUCIA O CONTAMINADA  
   

1 
 
 
 

2 

El jefe de departamento de Control y Calidad del 
Agua recibe el reporte de agua sucia o 
contaminada 
 
Se acude al domicilio de donde se recibe el reporte 
 

Formato atención de 
reporte de calidad de 

agua 
(Anexo 54) 

3 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 

Se detectan condiciones organolépticas del agua 
 
Se realiza determinación de ph y cloro residual 
 
Si no cumple con la norma se realiza el recorrido 
técnico-administrativo 
 
Se envía a realizar un análisis fisicoquímico y 
bacteriológico  
 
Si es algo simple se le da explicación al usuario 
 
En caso de un problema mayor se esperan los 
resultados y se toman las medidas necesarias 
 
Si el problema es interno del domicilio se dan 
recomendaciones de limpieza, remodelación según 
sea el caso. 
 
Si el problema es en la fuente de abastecimiento o 
en la línea de distribución se realizan las acciones 
conducentes a la brevedad posible para evitar 
riesgos de salud. 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTE DE AGUA SUCIA O CONTAMINADA 
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Fin 

A 

El jefe de departamento de 
Control y Calidad del Agua recibe 
el reporte de agua sucia o 
contaminada 
 

Se acude al domicilio de donde se 
recibe el reporte 
 

A 

Inicio 

Se realiza el recorrido técnico-
administrativo 
 

Se envía a realizar un análisis 
fisicoquímico y bacteriológico  
 

No 

  ¿Cumple norma? 

  

Si 

Se detectan condiciones 
organolépticas del agua 
 

Se realiza determinación de ph y 
cloro residual 
 

Si es algo simple se le da 
explicación al usuario 
 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTE DE AGUA SUCIA O CONTAMINADA 
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problema mayor se esperan los 
resultados y se toman las 
medidas necesarias 

se dan recomendaciones de 
limpieza, remodelación según 
sea el caso. 
 

Si en la fuente de abastecimiento 
o en la línea de distribución se 
realizan las acciones 
conducentes  

Externo 

  ¿Dónde es el 

problema? 

Interno 

Fin 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe de Depto. 
de Estudios y 

Proyectos 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Estudios y 
Proyectos 

ENTREGA DE CARPETAS DE PROYECTO PARA SU 
VALIDACIÓN 

 

   
1 Recabar carpeta de proyecto  

 
 

2 
 
 

3 

Llenado de formatos dependiendo de la secretaria 
(SEMARNAT, CONAGUA, CEAA Y SCT) 
 
Solicitud de oficio de entrega de carpeta 
 

 

4 Solicitud de oficio comisión 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 

 
 
 

Solicitud de vale de gasolina 
 
Se realiza el llenado bitácora de vehículo oficial 
(kilometraje de inicio) 
 
Se entrega carpeta de proyecto en oficialía de 
partes de cada Dependencia 
 
Se solicita sello y firma en acuse de oficio y carta 
comisión 
 
Se revisa algún otro tramite en oficialía de partes 
en la Dependencia 
 
Se regresa a oficinas de Presidencia 
 
Se entrega carta comisión, acuse de las carpetas 
entregadas 
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Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

ENTREGA DE CARPETAS DE PROYECTO PARA SU 
VALIDACIÓN 

 

   
12 

 
 

13 
 
 
 

Se realiza el llenado bitácora de vehículo oficial 
(kilometraje final) 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE CARPETAS DE PROYECTO PARA SU VALIDACIÓN 
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Se solicita vale de gasolina 

Se solicita oficio para entrega de 
carpeta 

Se solicita la carta comisión 

A 

Se recaba carpeta de proyecto 

Se realiza llenado de formatos 
CONAGUA, CEAA, SCT, 
SEMARNAT 

A 

Inicio 

Se realiza llenado de bitácora de 
vehículo oficial (kilometraje de 
inicio) salida 

Se revisa algún otro trámite en 
oficialía de partes en la 
Dependencia 

Se entrega carpeta de proyecto 
en oficialía de partes de cada 
Dependencia 

Se solicita sello y firma de acuse 
de oficio de entrega y carta 
comisión 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE CARPETAS PARA SU VALIDACIÓN 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

   
 
 
 
 

  
 

 
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Se realiza llenado de bitácora de 
vehículo oficial (kilometraje final) 
llegada 
 

Se regresa a oficinas de 
Presidencia 

Se entrega carta comisión, acuse 
de las carpetas entregadas 
 

Fin 

1 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Auxiliar 
Estudios y 
Proyectos 

ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y 
PROSANEAR 

 

   
1 Se recibe oficio de incorporación al programa o 

lineamientos por parte de Dirección General 
 

 

2 
 

3 

Se leen los lineamientos del programa 
 
Se gestiona acciones con cada una de las áreas del 
Organismo Operador para entrar a los programas 
 

 

4 Se solicita a la Dirección Administrativa el monto 
del pago de derechos de agua a pagar en el año 
 

 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

 
 

Se presenta programa a las direcciones: General, 
Técnica y Administrativa 
 
Si se acepta el programa se envía a CONAGUA para 
validación y timbrado de programa. 
 
Si no se acepta, se modifica el programa 
 
Se recaban información trimestral de las acciones 
del programa 
 
Se recaba las evidencias fotográficas para la 
comprobación de las acciones 
 
Se envía trimestralmente comprobación de las 
acciones a CONAGUA 
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Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y 
PROSANEAR 

 

   
11 Si está correcta se recibe de CONAGUA oficio de 

validación de la comprobación 
 

 

12 
 
 

13 

Si no está correcta se genera la información 
trimestral 
 
Nota: en caso del 3er. Trimestre, se puede realizar 
modificaciones al programa original 
 

 

14 Se entrega cierre del programa con el acumulado 
 

 

15 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y PROSANEAR 
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No 

Se gestiona con acciones cada 
una de las áreas del Organismo 
Operador para entrar a los 
programas 

Se solicita a la Dirección 
Administrativa el monto del pago 
de derechos de agua a pagar en 
el añp 

A 

Se recibe oficio de incorporación 
al programa y lineamientos por 
parte de Dirección General 

Se leen lineamientos del 
programa 

A 

Inicio 

Se presenta programa a las 
direcciones: General, Técnica y 
Administrativa 

Se recaba información trimestral 
de las acciones del programa 

Se envía a CONAGUA para 
validación y timbrado del 
programa  

  ¿Se acepta? 

  

Se modifica el 

programa 

Si 

1 
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Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE EXPEDIENTES PRODDER, PRODI Y PROSANEAR 
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1 

En caso del 3er. Trimestre 
se puede realizar 
modificaciones al 
programa original 

No 

B 

Se recaban las evidencias 
fotográficas para la 
comprobación de las acciones 

Se envía trimestralmente 
comprobación de las acciones a 
CONAGUA 

Se recibe de CONAGUA oficio de 
validación de la comprobación  

  ¿Es correcta? 

  

Se genera la información 

trimestral 

Si 

Se entrega cierre del programa 
con el acumulado 

Fin 

B 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Estudios y 
Proyectos 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Estudios y 
Proyectos 

ELABORACIÓN DE EXPEDIENTE DE OBRA  
   

1 Se recibe la orden de Jefe de Departamento de 
Estudios y Proyectos y/o Director Técnico 
 

 

2 
 
 
 

3 

se realiza la revisión de vialidades existentes de 
conformidad con el levantamiento topográfico 
respectivo 
 
Se realiza el cálculo hidráulico 
 

 

4 se realiza el plano  
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 

 
 

 
 

Se generan cantidades de obra y presupuesto 
 
Se generan oficios complementarios de expediente 
técnico 
 
Se genera formatos de comité de obra, requisito 
para validación de expediente 
 
Se envía oficio al Departamento de Gestión Política 
para integración de los comités 
 
Se incorpora la información en una carpeta para 
revisión de Jefe de Departamento de Estudios y 
Proyectos para revisión. 
 
Si es correcta, la revisión se realizan tres carpetas 
de validaciones una se manda a SEMARNAT uno se 
va a CONAGUA y otra se queda como copia. 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

ELABORACIÓN DE EXPEDIENTE  
   

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

Si no es correcta, se vuelve o hay modificaciones de 
vialidades se regresa a la realización de cálculo  
 
Se entregan carpetas a jefe de departamento de 
estudios y proyectos 
 
Se registra en la base datos del Departamento de 
Estudios y Proyectos 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACIÓN DE EXPEDIENTE DE OBRA 
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Se envía oficio al Depto. de 
Gestión Política para integración 
de los comités  

Se realiza el plano 

Se generan cantidades de obra y 
presupuesto  

A 

Se efectúa revisión de vialidades 
existentes y el levantamiento 
topográfico 

Se realiza el cálculo hidráulico 

A 

Inicio 

Se generan formatos de comité 
de obra, requisito para validación 
de expediente 

1 

Se generan oficios 
complementarios del expediente 
técnico 

Se incorpora la información en 
una carpeta para la revisión del 
Jefe del Depto. de Estudios y 
Proyectos 

B 



 
 

279 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Técnica 
 

 
Área Responsable  Estudios y Proyectos 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACIÓN DE EXPEDIENTE 
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Se realizan las 

modificaciones de 

vialidades 

  
No 

Se entregan las carpetas al Jefe 
de Depto. de Estudios y 
Proyectos para que sean llevadas 
a las dependencias 

Se arman 3 carpetas de 
validación que son entregadas en 
SEMARNAT, CONAGUA y otra 
para archivo 

Si 

Se registra en la base de datos 
del Depto. de Estudios y 
Proyectos 

1 

Fin 

¿Es correcta? 

  

B 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Jefe Depto. 
Estudios y 
Proyectos 

 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Estudios y 
Proyectos 

 
 

Dirección 
Técnica 

 
 

Encargado de 
Factibilidades 

 
 
 

SUPERVISIÓN DE OBRA  
   

1 Se recibe la orden de Jefe de Departamento de 
Estudios y Proyectos y/o Director Técnico 
 

 

2 
 

3 

Se solicita vehículo oficial para recorrido de obra 
 
Se reporta en bitácora de vehículo, kilometraje de 
inicio 
 

Minuta de trabajo 
supervisión obra  

4 Se realiza recorrido a la obra a supervisar los 
trabajos realizados  
 

 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

 
 

 
 

Se toma evidencia fotográfica de los trabajos 
realizados 
 
Se reporta en bitácora de vehículo, kilometraje 
final 
 
Se reporta a jefe inmediato de lo observado en la 
obra 
 
Se realiza ficha informativa que se entrega al Jefe 
del Depto. de Estudios y Proyectos. 
 
Fin 
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Área Responsable  Estudios y Proyectos 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE SUPERVISIÓN DE OBRA 
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Se reporta a jefe inmediato de lo 
observado en la obra 
 

Se reporta en bitácora de 
vehículo, kilometraje de inicio 
 

Se realiza recorrido a la obra a 
supervisar los trabajos realizados  
 

A 

Se recibe la orden de Jefe de 
Departamento de Estudios y 
Proyectos y/o Director Técnico 
 

Se solicita vehículo oficial para 
recorrido de obra 
 

A 

Inicio 

Se reporta en bitácora de 
vehículo, kilometraje final 
 

Se toma evidencia fotográfica de 
los trabajos realizados 
 

Se realiza ficha informativa que 
se entrega al Jefe del Depto. de 
Estudios y Proyectos. 

Fin 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Técnico de 
Video 

inspección 

 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar 
Estudios y 
Proyectos 

 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO  
   

1 Se recibe la orden de jefe de departamento de 
estudios y proyectos 
 

 

2 
 
 

3 

Se solicita vehículo oficial para la realización del 
levantamiento 
 
Se solicita apoyo de personal para levantamiento 
topográfico 
 

 

4 Se revisa que estén en condiciones de uso los 
insumos para el levantamiento topográfico 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 

 
 

Si falta materiales se solicita al almacén 
 
Si está completo el material se carga el equipo al 
vehículo 
 
Se llega al lugar y se comunica con el solicitante 
para realizar el recorrido 
 
Se ubican los puntos más cercanos de conexión de 
los servicios. 
 
Se realiza el levantamiento topográfico tomando 
en cuenta altura de pozos de visita, diámetros de la 
tubería y bancos de estación 
 
Se reúne el equipo de topografía y se coloca en el 
vehículo 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Estudios y Proyectos 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO  
 

11 
 
 

12 
 

13 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 

 
 

 
El equipo de levantamiento topográfico se deja en 
el almacén en Sicilia 
 
La estación se deja en oficinas de presidencia 
 
Se bajan a la computadora los datos obtenidos del 
levantamiento topográfico 
 
Se dibujan los puntos obtenidos: plantas y perfiles, 
así como la simbología de los servicios que hay en 
la zona y altura de los pozos de visita 
 
Se entrega de forma digital al Jefe de 
Departamento de Estudios y Proyectos 
 
Se hace mención de las observaciones o 
comentarios encontradas en el lugar del 
levantamiento topográfico 
 
Se registra en la base de datos del Departamento 
de Estudios y Proyectos 
 
fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO 
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No 

Se solicita apoyo de personal 
para levantamiento 
topográfico  

Se revisa que estén en 
condiciones de uso los 
insumos para levantamiento 
topográfico  

A 

Se recibe orden para 
levantamiento topográfico  

Se solicita vehículo oficial 

A 

Inicio 

Se llega al lugar y se comunica 
con el solicitante para realizar 
el recorrido 

Se solicita el material al 
almacén   

  ¿Completo? 

  

Se carga el equipo al 

vehículo   

Si 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO 
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La estación se deja en las 
oficinas de presidencia   

Se bajan a la computadora los 
datos obtenidos 

Se reúne el equipo de 
topografía y se coloca en el 
vehículo  

B 

Se ubican los puntos más 
cercanos de conexión de los 
servicios 

Se realiza el levantamiento 
topográfico tomando en 
cuenta altura de pozos de 
visita, diámetros de la tubería 
y bancos de estación 
 

B 

Se entrega de forma digital al 
Jefe de Estudios y Proyectos 

Se dibujan los puntos 
obtenidos 

1 

El equipo de levantamiento 
topográfico se deja en el 
almacén de Sicilia 

Se hace mención de las 
observaciones o comentarios 
encontradas en el lugar 

Fin 

Se registra en la base de datos 
del Depto. de Estudios y 
Proyectos 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Técnico de 
Video 

inspección 

 

VIDEOINSPECCIÓN  
   

1 Se recibe la orden de jefe de departamento de 
estudios y proyectos 
 

 

2 
 
 
 
 

3 

Se solicita al jefe de departamento de 
alcantarillado la limpieza previa del tramo o tramos 
a realizar la video inspección, con uso del camión 
vactor, para evitar algún obstáculo para el tractor 
 
Se va a Sicilia por la camioneta de video inspección 
 

 

4 Se revisa que los insumos y materiales estén en 
condiciones 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

 
 

Se solicita gasolina para el generador en almacén 
 
Se acude al sitio y se comunica con el solicitante 
para el recorrido de tramo a inspeccionar 
 
Se coloca señalamientos viales para el desvío o 
precaución de los transeúntes o vehículos de la 
zona 
 
Se destapan los pozos de visita del tramo que se 
pretende inspeccionar, generando un punto para 
introducción del tractor y otro de salida 
 
Se realiza la video inspección considerando el 
diámetro de la tubería, ya que se cuentan con dos 
tractores para diferentes diámetros 
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VIDEOINSPECCIÓN  
   

10 Si se pude realizar la video inspección de pozo a 
pozo de visita, se pasa a un nuevo tramo a 
inspeccionar, colocando previamente los brocales 
del tramo inspeccionado  
 

 

11 
 
 
 

12 

Si no se pude realizar la video inspección de pozo a 
pozo de visita, se marca la distancia del pozo al 
punto donde llego el tractors y se marca. 
 
Se pasa al área de alcantarillado o construcción 
para la realización de una limpieza o una cala para 
quitar el obstáculo o reparación de la red. 
 

 

13 Se pasa a un nuevo tramo para la realización de la 
inspección 
 

 

14 
 
 
 
 

15 
 
 

16 
 

17 
 
 

 
 

Se realiza la limpieza del equipo de video 
inspección con agua para evitar que los agentes 
contaminantes dañen el equipo, teniendo una 
mayor vida útil 
 
Se coloca el equipo en el lugar asignado en la 
camioneta  
 
Se regresa a oficina Sicilia para dejar el vehículo  
 
Se recaba la información registrada de la video 
inspección  
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VIDEOINSPECCIÓN  
   

18 
 

19 
 
 

20 
 

Se genera una ficha informativa 
 
Se entrega la ficha informativa a jefe de 
departamento de estudios y proyectos 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE VIDEOINSPECCIÓN 
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Se solicita gasolina para 
generador en el almacén    

Se va a Sicilia por la camioneta 
de video inspección   

Se revisa que los insumos y 
materiales estén en 
condiciones 

A 

Se recibe orden del Jefe de 
Estudios y Proyectos  

Se solicita al Jefe de 
Alcantarillado Sanitario, 
limpieza previa del tramo a 
realizar la video inspección 

A 

Inicio 

Se destapan los pozos de visita 
del tramo a inspeccionar, se 
genera un punto para 
introducción del tractor y otro 
de salida 

Se coloca señalamientos viales 
de precaución    

1 

Se acude al sitio y se comunica 
con el solicitante para realizar 
recorrido    
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No 

Si   ¿Se realiza? 

  

Se pasa a un nuevo 

tramo a inspeccionar   

se realiza limpieza del equipo 
de video inspección con agua   

Se coloca el equipo en el lugar 
asignado, en la camioneta 

Se marca la distancia del pozo 
al punto donde llega el tractor 
y se marca 

B 

Se realiza la video inspección 
considerando diámetro de 
tubería 

B 

Se recaba la información 
registrada 

Se regresa a las oficinas de 
Sicilia para resguardo del 
vehículo 

1 

El Depto. de Alcantarillado 
Sanitario o Construcción 
realiza limpieza o cala para 
quitar obstáculo o reparación 
de red 

Se genera ficha informativa 

2 
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Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Se entrega ficha informativa al 
Jefe de Estudios y Proyectos  

2 

Fin 
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Jefe Depto. 
Agua Potable 

 
 

REPARACIÓN DE FUGA DE AGUA EN RED  
   

1 El jefe de departamento de agua potable recibe el 
reporte de fuga de agua en red 
 

Formato orden de 
trabajo agua potable 

(Anexo 55) 
2 
 

3 
 
 

Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla 
 
Se llega al lugar en donde se encuentra la fuga de 
agua 
 

 

4 Rompen concreto para ubicar la fuga. 
 

 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 
 

 

Una vez ubicada la fuga de agua, se comunica con 
el jefe de departamento electromecánico para 
seccionar el tramo a reparar o parar en su totalidad 
el pozo 
 
Si no se conoce la medida de tubo se descubre y se 
mide. 
 
Si se conoce la medida del tubo, se le llama a la 
secretaria de Dirección Técnica para que realice el 
oficio correspondiente 
 
Una vez autorizado se va por el material a donde le 
indiquen 
 
Se repara la fuga 
 
Se le avisa al jefe de departamento 
electromecánico para reestablecer el servicio, para 
realizar pruebas de que ya no existe la fuga 
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REPARACIÓN DE FUGA DE AGUA EN RED  
   

11 En caso de que siguiera la fuga de agua, se ajustan 
las abrazaderas 
 

 

12 
 
 
 

13 
 
 

Si ya no existe la fuga, se le habla a la cuadrilla de 
escombros para que lleve tepetate para rellenar la 
zanja 
 
Se le pasa al departamento de construcción la 
reposición de concreto. 
 

 

14 Fin  
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Se llega al lugar en donde se 
encuentra la fuga de agua 
 

Rompen concreto para ubicar 
la fuga. 
 

A 

El jefe de departamento de 
agua potable recibe el reporte 
de fuga de agua en red 
 

Entrega orden de trabajo a jefe 
de cuadrilla 
 

A 

Inicio 

Una vez autorizado se va por el 
material a donde le indiquen 
 

Se le llama a la secretaria de 
Dirección Técnica para que 
realice el oficio 
 

1 

Una vez ubicada la fuga de 
agua, se secciona el tramo a 
reparar o parar en su totalidad 
el pozo 
 

Si 

  se descubre el tubo y 
se mide. 
 

No 
¿Se conoce la 

medida? 

Se repara la fuga 
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Fin 

1 

Se le avisa al jefe de 
departamento 
electromecánico para 
reestablecer el servicio, para 
realizar pruebas  

Se le habla a la cuadrilla de 
escombros para que lleve 
tepetate para rellenar la zanja 
 

No 

  Se ajustan las 
abrazaderas 
 

Si 

Se le pasa al departamento de 
construcción, la reposición de 
concreto 

¿Existe fuga? 
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Documento de 

Trabajo 

  
 

Jefe Depto. 
Agua Potable 

 
 
 

REPARACIÓN DE FUGA EN TOMA DE AGUA  
   

1 El jefe de departamento de agua potable recibe el 
reporte de fuga de agua en toma 
 

Formato orden de 
trabajo agua potable 

2 
 

3 
 
 

Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla 
 
Se llega al lugar en donde se encuentra la fuga de 
agua 
 

 
 

4 Rompen concreto para ubicar la fuga. 
 

 

5 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

Una vez ubicada la fuga de agua, se checa el daño 
del material 
 
Si la vida útil del material aún está en condiciones 
se le pide al usuario la compra de material para una 
reparación previsoria 
 
Si la vida útil del material llegó a su fin, se cancela 
la toma de agua 
 
Se le deja al usuario notificación de cancelación de 
toma por fuga 
 
Se le informa al usuario acudir a las oficinas, al área 
de factibilidades por el presupuesto de 
reinstalación de toma 
 
Se rellena la zanja hasta que el usuario pague, para 
evitar accidentes, en tanto el usuario paga 

Formato  notificación 
fuga en toma 

(Anexo 56) 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

297 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Agua Potable 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

REPARACIÓN DE FUGA EN TOMA DE AGUA  
   

11 Una vez que paga el usuario la reinstalación de 
toma, al área de factibilidades le da la orden de 
trabajo al Centro de Atención telefónica 
 

 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 

Se acude al domicilio a realizar la reinstalación de 
toma. 
 
Se le informa al Centro de Atención telefónica que 
ya quedó la reinstalación de toma 
 
Se le llama a la cuadrilla de escombros para que 
rellenen la zanja con tepetate 
 
Se pasa al departamento de construcción para que 
realicen la reposición de concreto 
 

 

16 
 
 

17 

Se informa a la cuadrilla de escombros para retiro 
de los mismos 
 
Fin  
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Se llega al lugar en donde se 
encuentra la fuga de agua 
 

Rompen concreto para ubicar 
la fuga. 
 

A 

El jefe de departamento de 
agua potable recibe el reporte 
de fuga de agua en toma 
 

Entrega orden de trabajo a jefe 
de cuadrilla 
 

A 

Inicio 

Se le deja al usuario 
notificación de cancelación de 
toma por fuga 
 

Se cancela la toma de agua 
 

1 

Una vez ubicada la fuga de 
agua, se checa el daño del 
material 
 

No 

  

Se le pide al usuario la 

compra de material para 

una reparación 

previsoria 

Si 
¿Vida útil está en 

condiciones? 

Se le informa al usuario acudir 
a las oficinas, al área de 
factibilidades por el 
presupuesto de reinstalación 
de toma 
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B 

Se pasa al departamento de 
construcción para que realicen 
la reposición de concreto 
 

Se le llama a la cuadrilla de 
escombros para que rellenen 
la zanja con tepetate 
 

Fin 

1 

Se rellena la zanja hasta que el 
usuario pague, para evitar 
accidentes, en tanto el usuario 
paga 

Una vez que paga el usuario la 
reinstalación de toma se 
programa fecha 

Se acude al domicilio a realizar 
la reinstalación de toma. 
 

Se le informa al Centro de 
Atención telefónica que ya 
quedó la reinstalación de toma 
 

B 

Se informa a cuadrilla de 
escombros para retiro de los 
mismos 
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Jefe Depto. 
Agua Potable 

 
 
 
 

Jefe de 
cuadrilla 

 
 

CANCELACIÓN DE TOMA DESDE RED  
   

1 El jefe de departamento de agua potable recibe la 
indicación de cancelación de toma desde la red 
por: toma clandestina, adeudo, desperdicio 
recurrente, cancelación de contrato 
 

Formato orden de 
trabajo agua potable 

2 
 

3 
 

Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla 
 
Se llega al lugar en donde se va a cancelar 
 

 

4 Rompen concreto para ubicar la abrazadera donde 
se va a cancelar 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 

Cancelan la toma 
 
Se le llama a la cuadrilla de escombros para rellenar 
con tepetate 
 
Se le llama al departamento de construcción para 
que realicen la reposición de concreto 
 
Se informa a la cuadrilla de escombros para retiro 
de los mismos 
 
Fin   
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Inicio  A 

Se pasa al departamento de 
construcción para que realicen 
la reposición de concreto 
 

Cancelan la toma 
 

Fin 

El jefe de departamento de 
agua potable recibe la 
indicación de cancelación de 
toma desde la red 

Entrega orden de trabajo a jefe 
de cuadrilla 
 

Se llega al lugar en donde se va 
a cancelar 
 

Rompen concreto para ubicar 
la abrazadera donde se va a 
cancelar 
 

A 

Se le llama a la cuadrilla de 
escombros para rellenar con 
tepetate 
 

Se informa a cuadrilla de 
escombros para retiro de los 
mismos 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Agua Potable 

 
 
 
 

Jefe de 
cuadrilla 

 
 

CAMBIO DE VÁLVULA  
   

1 El jefe de departamento de agua potable recibe la 
solicitud de cambio de válvula 
 

Formato orden de 
trabajo agua potable 

2 
 

3 
 

Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla 
 
Se solicita la requisición de material a la secretaria 
de Direccion Técnica  
 

 

4 Una vez autorizada se acude al proveedor por el 
material 
 

 

5 
 
 
 

6 
 

7 
 
 
 

8 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

Se acude al lugar, si es necesario se le avisa al jefe 
del departamento electromecánico para que 
seccione o apague la fuente de abastecimiento 
 
Se realiza el cambio de válvula 
 
Se le avisa al jefe del departamento 
electromecánico para reestablecer el servicio de 
agua 
 
Se lleva la válvula que se quitó al almacén de Sicilia 
 
El jefe de departamento de agua potable solicita al 
director Técnico se realice un diagnostico a la 
válvula que se retiró 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE VÁLVULA 
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Inicio  
A 

Se le avisa al departamento 
electromecánico para 
reestablecer el servicio de 
agua 
 

Fin 

El jefe de departamento de 
agua potable recibe la solicitud 
de cambio de válvula 
 

Entrega orden de trabajo a jefe 
de cuadrilla 
 

Se solicita la requisición de 
material a la secretaria de 
Direccion Técnica  
 

Una vez autorizada se acude al 
proveedor por el material 
 

A 

Se realiza el cambio de válvula 
 

Se lleva la válvula que se quitó 
al almacén de Sicilia 
 

El jefe de departamento de 
agua potable solicita al 
director Técnico se realice un 
diagnostico a la válvula que se 
retiró 
 

Se acude al lugar, si es 
necesario se secciona o apaga 
la fuente de abastecimiento 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Jefe Depto. 
Agua Potable 

 
 
 
 

Jefe de 
cuadrilla 

 
 
 

TOMA TAPADA  
   

1 El jefe de departamento de agua potable recibe el 
reporte de baja presión en toma de agua 
 

Formato orden de 
trabajo agua potable 

2 
 

3 
 
 

Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla 
 
Se llega al lugar en donde se encuentra la baja 
presión de agua 
 

 

4 La cuadrilla de agua potable revisa las causas del 
problema informando al usuario 
 

 

5 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

La cuadrilla procede a destapar la toma 
 
Si el usuario sigue con baja presión se informa al 
jefe de departamento de agua potable de que 
persiste el problema, se canaliza con el 
departamento de electromecánico para revisión de 
falta de presión en la línea 
 
Fin   
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TOMA TAPADA 
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Se llega al lugar en donde se 
encuentra la baja presión de 
agua 
 

La cuadrilla de agua potable 
revisa las causas del problema 
informando al usuario 
 

A 

El jefe de departamento de 
agua potable recibe el reporte 
de baja presión en toma de 
agua 
 

Entrega orden de trabajo a jefe 
de cuadrilla 
 

A 

Inicio 

Se canaliza al departamento 
electromecánico para revisión 
de falta de presión en la línea 
 

Se informa al jefe de 
departamento de agua 
potable de que persiste el 
problema 

No 

  

Se le avisa al usuario 

que ya quedó con 

servicio de agua 

Si 
¿Se destapó la 

toma? 

La cuadrilla procede a destapar 
la toma 
 

Fin  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Jefe Depto. 
Agua Potable 

 
 
 
 

Jefe de 
cuadrilla 

 
 
 

INSTALACIÓN DE TOMA  
   

1 El jefe de departamento de agua potable recibe el 
reporte para instalación de toma 
 

Formato orden de 
trabajo agua potable 

2 
 

3 
 
 

Entrega orden de trabajo a jefe de cuadrilla 
 
Se llega al lugar en donde se va a realizar la 
instalación de toma 
 

 

4 Se solicita el material al usuario y ubicación de la 
toma 
 

 

5 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se realiza la instalación de la toma. 
 
Se solicita a la cuadrilla de escombros el tepetate 
para rellenar la zanja 
 
Se le envía al departamento de construcción, se 
haga la reposición de concreto. 
 
Fin   
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DIAGRAMA DE FLUJO DE INSTALACIÓN DE TOMA 
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Se llega al lugar en donde se 
realizará la instalación de toma 

Se solicita el material al 
usuario y ubicación de la toma 
 

A 

El jefe de departamento de 
agua potable recibe el reporte 
instalación de toma 

Entrega orden de trabajo a jefe 
de cuadrilla 
 

A 

Inicio 

Se le envía al departamento de 
construcción, se haga la 
reposición de concreto 

Se solicita a la cuadrilla de 
escombros el tepetate para 
rellenar la zanja 
 

Se realiza la instalación de la 
toma 

Fin  

Se informa a cuadrilla de 
escombros para retiro de los 
mismos 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe Depto. 
Electromecánico 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO BÁSICO DE 
POZOS 

 

   
1 Se programa mantenimiento de pozos y se avisa a 

Dirección General, Dirección Técnica y 
Comunicación Social 
 

 

2 
 

3 
 

Se acude a la fuente de abastecimiento 
 
Se para el equipo de bombeo 
 

 

4 Se desconecta la baja tensión  
 

 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 

10 
 

11 
 

12 
 
 

Se revisa cables, se aprietan tornillos, se aspira 
polvo, campo de tablero de control, que esté en 
buenas condiciones 
 
Si se requiere cambio de material se solicita a la 
secretaria de Dirección Técnica 
 
Se realiza cambio y ajuste del material solicitado 
 
Se conecta la baja tensión  
 
Se realiza la medición de voltaje 
 
Se pone en marcha la fuente de abastecimiento 
 
Se reporta en bitácora de pozo lo realizado 
 
Fin  
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Inicio  A 

Se realiza cambio y ajuste del 
material solicitado 
 

Se programa mantenimiento 
de pozos y se avisa a Dirección 
General, Dirección Técnica y 
Comunicación Social 
 

Se acude a la fuente de 
abastecimiento 
 

Se para el equipo de bombeo 
 

Se desconecta la baja tensión  
 

A 

Si se requiere cambio de 
material se solicita a la 
secretaria de Dirección 
Técnica 

Se conecta la baja tensión  
 

Se revisa cables, se aprietan 
tornillos, se aspira polvo, 
campo de tablero de control, 
que esté en buenas 
condiciones 
 

1 
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Fin 

Se realiza la medición de 
voltaje 
 

Se pone en marcha la fuente 
de abastecimiento 
 

Se reporta en bitácora de pozo 
lo realizado 
 

1 
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Jefe Depto. 
Electromecánico 

 
 

FALTA DE SERVICIO DE AGUA  
   

1 Se recibe de Centro de Atención Telefónica reporte 
de baja presión, falta de agua. 
 

 

2 
 
 

3 
 

Se canaliza el reporte al personal correspondiente 
en la zona de servicio 
 
El encargado del departamento electromecánico 
solicita información de la problemática de falta de 
servicio de agua 
 

 

4 
 
 
 
 

5 
 

Se verifica que la falta de agua es por lo siguiente: 
el pozo está apagado, falta de energía eléctrica o 
tanques de distribución no esté al nivel para poder 
surtir el servicio de agua 
 
Si la falta de agua es por posible fuga y/o toma 
tapada en el domicilio, se canaliza el reporte al 
Centro de Atención Telefónica para su atención por 
parte del Departamento de Agua Potable. 
 

 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fin 
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Inicio  A 

Se recibe de Centro de 
Atención Telefónica reporte 
de baja presión, falta de agua 

Se canaliza el reporte al 
personal correspondiente en 
la zona de servicio 
 

El encargado del 
departamento 
electromecánico solicita 
información de la 
problemática de falta de 
servicio de agua 
 

Se verifica que la falta de agua 
es por lo siguiente: el pozo está 
apagado, falta de energía 
eléctrica o tanques de 
distribución no estén al nivel  
 

A 

Si la falta de agua es por 
posible fuga y/o toma tapada 
en el domicilio, se canaliza el 
reporte al Centro de Atención 
Telefónica  

Fin  
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Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe Depto. 
Electromecánico 

FALLA EN FUENTE DE ABASTECIMIENTO  
   

1 Se recibe el reporte de la falla de fuente de 
abastecimiento 
 

 

2 
 
 

3 
 

Se acude al lugar donde se ubica la fuente de 
abastecimiento 
 
Se verifica los parámetros electromecánicos, 
mediciones y funcionamiento de la fuente de 
abastecimiento 
 

 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

8 
 

 

El encargado del departamento electromecánico 
da posible diagnóstico de la falla de la fuente de 
abastecimiento 
 
Se da a conocer la falla a Dirección General, 
Dirección Técnica y Comunicación Social para 
informar a la ciudadanía de la problemática surgida 
en la fuente de abastecimiento 
 
Se solicita a la secretaria de Dirección Técnica el 
oficio para la reparación de la fuente de 
abastecimiento 
 
Se supervisan los trabajos autorizados por los 
directores 
 
Se realiza las pruebas de funcionamiento de los 
equipos colocados 
 

 

9 
 

Fin 
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Fin  

Inicio  A 

Se recibe el reporte de la falla 
de fuente de abastecimiento 
 

Se acude al lugar donde se 
ubica la fuente de 
abastecimiento 
 

Se verifica los parámetros 
electromecánicos, mediciones 
y funcionamiento de la fuente 
de abastecimiento 
 

El encargado del 
departamento 
electromecánico da posible 
diagnóstico  
 

A 

Se solicita a la secretaria de 
Dirección Técnica el oficio 

Se da a conocer la falla a 
Dirección General, Dirección 
Técnica y Comunicación Social 
para informar a la ciudadanía 

Se supervisan los trabajos 
autorizados por los directores 
 

Se realiza las pruebas de 
funcionamiento de los equipos 
colocados 
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Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe Depto. 
Electromecánico 

FALLA DE BOMBA SUMERGIBLE DE FUENTE DE 
ABASTECIMIENTO 

 

   
1 Se recibe el reporte de la falla de la bomba 

sumergible de la fuente de abastecimiento 
 

 

2 
 
 

3 
 

Se acude al lugar donde se ubica la fuente de 
abastecimiento 
 
Se verifica los parámetros electromecánicos, 
mediciones y funcionamiento de la fuente de 
abastecimiento 
 

 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

 

El encargado del departamento electromecánico 
da posible diagnóstico de la falla de la bomba 
sumergible de la fuente de abastecimiento 
 
Se da a conocer la falla a Dirección General, 
Dirección Técnica y Comunicación Social para 
informar a la ciudadanía de la problemática surgida 
en la fuente de abastecimiento 
 
Se solicita la extracción de la bomba sumergible al 
departamento de Recursos Materiales, para que 
designe el proveedor. 
 
La empresa designada extrae la bomba sumergible 
de la fuente de abastecimiento para determinar el 
daño de la misma 
 
La empresa se lleva la bomba sumergible para 
revisión y/o reparación  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe Depto. 
Electromecánico 

FALLA DE BOMBA SUMERGIBLE DE FUENTE DE 
ABASTECIMIENTO 

 

   
9 
 
 

10 
 

11 
 
 

12 
 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 

15 
 
 

16 
 
 

17 
 
 

La empresa da el diagnóstico de la bomba 
sumergible 
 
Si la bomba sumergible tiene arreglo, se repara 
 
De lo contrario se solicita la compra de una bomba 
sumergible 
 
Dependiendo el tiempo en que se tarde la 
reparación y/o compra de la bomba sumergible, se 
determinará el apoyo con reparto de agua en 
pipas, al lugar afectado 
 
Dirección Técnica ordena video inspección al pozo 
profundo para verificar los niveles estáticos y 
estructura del pozo. 
 
Se instala la bomba sumergible  
 
Se conecta la fuente de abastecimiento y se revisa 
que todo esté funcionando correctamente 
 
Una vez recuperado los niveles de agua, se 
normalizará el servicio habitual de agua 
 
Fin  
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Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Inicio  A 

Se recibe el reporte de la falla 
de la bomba sumergible 
 

Se acude al lugar donde se 
ubica la fuente de 
abastecimiento 
 

Se verifica los parámetros 
electromecánicos, mediciones 
y funcionamiento de la fuente 
de abastecimiento 
 

El encargado del 
departamento 
electromecánico da posible 
diagnóstico  
 

A 

Se solicita la extracción de la 
bomba sumergible al 
departamento de Recursos 
Materiales 
 

Se da a conocer la falla a 
Dirección General, Dirección 
Técnica y Comunicación Social 
para informar a la ciudadanía 

La empresa designada extrae 
la bomba sumergible para 
determinar el daño  
 

La empresa se lleva la bomba 
sumergible para revisión y/o 
reparación  
 

1 
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B 

La empresa da el diagnóstico 
de la bomba sumergible 
 

Se solicita la compra de una 
bomba sumergible 
 

B 

Se instala la bomba sumergible  
 

Dirección Técnica ordena 
video inspección al pozo 
profundo para verificar los 
niveles estáticos y estructura 
del pozo 

Se conecta la fuente de 
abastecimiento y se revisa que 
todo esté funcionando 
 

Se determina el apoyo con 
reparto de agua en pipas, al 
lugar afectado 

1 

No 

  La bomba sumergible 

se repara 

Si 

¿Tiene arreglo? 

  

Una vez recuperado los niveles 
de agua, se normalizará el 
servicio habitual de agua 
 

Fin 
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DETECCIÓN DE FUGAS Y DESPERDICIO DE AGUA  
   

1 
 
 

2 
 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 

Recorrido de personal de servicios, encontrando 
fuga de agua o desperdicio 
 
Reporta al Centro de Atención Telefónica la fuga de 
agua y/o desperdicio encontrado 
 
Toma evidencia fotográfica 
 
Reporta al inspector sobre el desperdicio de agua 
 
Continua con el recorrido de servicios, en caso de 
que el reporte sea por fuga y se solicita a la 
cuadrilla de agua potable para que realice la 
reparación  
 
Si la fuga es de la red se cierra tramo a reparar. 
 
Cuadrilla de agua potable repara la fura reportada 
y reporta a personal de servicios 
 
Personal de servicios verifica reanudación de 
servicio normal 
 
Fin  
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Inicio  A 

Recorrido de personal de 
servicios, encontrando fuga de 
agua o desperdicio 
 

Reporta al Centro de Atención 
Telefónica la fuga de agua y/o 
desperdicio encontrado 
 

Toma evidencia fotográfica 
 

Reporta al inspector sobre el 
desperdicio de agua 
 

A 

Si la fuga es de la red se cierra 
tramo a reparar 

En caso de que el reporte sea 
por fuga y se solicita la 
cuadrilla de agua potable 

Fin  

Personal de servicios verifica 
reanudación de servicio 
normal 
 

Cuadrilla de agua potable 
repara la fura reportada y 
reporta a personal de servicios 
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Jefe Depto. 
Electromecánico 

 
 
 

SERVICIO DE SECCIONAMIENTO DE VÁLVULAS  
   

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

Se verifican niveles de tanque o funcionamiento de 
los pozos 
 
Si el nivel del tanque es inferior de lo normal, se 
realiza el cierra de la línea de distribución para 
llenado de tanque  
 
Una vez que está lleno el tanque se da el servicio 
de agua 
 
Se acude a la caja de válvulas para el cierre o 
apertura de suministro de agua  
 
Fin  
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Inicio  

Se verifican niveles de tanque 
o funcionamiento de los pozos 
 

Si el nivel del tanque es inferior 
de lo normal, se realiza el 
cierra de la línea de 
distribución para llenado de 
tanque  
 

Una vez que está lleno el 
tanque se da el servicio de 
agua 
 

Se acude a la caja de válvulas 
para el cierre o apertura de 
suministro de agua 

Fin  
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Jefe Depto. 
Alcantarillado 

Sanitario 
 

REPORTES DE ALCANTARILLADO SANITARIO  
   

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

Se verifica el equipo de transporte  
 
Se reciben reportes del Centro de Atención 
Telefónica 
 
Clasifica los reportes para cuadrilla de varillas o 
vactor 
 
Se programa la ruta de atención de reportes 
 
Una vez atendidos se realiza la baja de los mismos 
 
Se reporta el trabajo realizado al Centro de 
Atención Telefónica 
 
Fin  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
Elaboró 

 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

324 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Técnica 
 

 
Área Responsable  Electromecánico 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPORTES DE ALCANTARILLADO SANITARIO 
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Inicio  

Fin 

Se verifican el equipo de 
transporte a su cargo 
 

Se reciben reportes del Centro 
de Atención Telefónica 
 

Clasifica los reportes para 
cuadrilla de varillas o vactor 
 

Se programa la ruta de 
atención de reportes 
 

Se reporta el trabajo realizado 
al Centro de Atención 
Telefónica 
 

Una vez atendidos se realiza la 
baja de los mismos 
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Trabajo 

  
 
 
 
 
 
 
 

Operador de 
camión vactor 

 
 
 
 
 
 
 

Ayudantes  

DESAZOLVE EN DESCARGA DOMICILIARIA  
   

1 Se revisa y lava el vactor 
 

 

2 
 

3 
 

Se revisa la herramienta 
 
El jefe de departamento de alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

 

4 Se programa la ruta de atención de reportes 
 

formato orden de 
trabajo alcantarillado 

(Anexo 57) 
5 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 

Cuadrilla de alcantarillado acude al lugar 
 
Se verifica si existe registro, y lo abre 
 
Si no existe registro, se le solicita al usuario la 
construcción del registro. 
 
Se verifica la situación en que se encuentra la 
descarga 
 
Se realiza trabajo manual con el apoyo de varillas. 
Si se destapa concluye la atención al usuario si no 
se le informa que debe pagar servicio de vactor 
 
Usuario entrega copia del recibo de pago y número 
telefónico de contacto 
 
Departamento de alcantarillado sanitario recibe 
recibo de pago, programa servicio e informa al 
usuario 
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DESAZOLVE EN DESCARGA DOMICILIARIA  
   

12 
 
 

13 
 

14 
 
 

15 
 
 

16 
 

Personal del vactor acude al sitio y acordona área 
de trabajo 
 
Se registra horario de inicio de trabajo en bitácora 
 
Se introduce la manguera y se desazolva la 
descarga domiciliaria 
 
Se registra horario de termino de trabajo en 
bitácora  
 
Se genera reporte de atención concluida 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fin   
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Si 

No   

El jefe de departamento de 
alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Se programa la ruta de 
atención de reportes 
 

A 

Se revisa y lava el vactor 
 

Se revisa la herramienta 
 

A 

Inicio 

Se verifica la situación en que 
se encuentra la descarga 
 

Se procede a abrir el registro 

1 

Cuadrilla de alcantarillado 
acude al lugar 
 

No   Se le solicita al usuario la 

construcción del registro 

Si 

¿Existe registro? 

  

Se registra horario de 
inicio de trabajo en 
bitácora 

Se registra horario de 
termino de trabajo en 
bitácora  
 

Se genera reporte de 
atención concluida 
 

Fin 

¿Está tapada? 
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Usuario entrega copia del 
recibo de pago y número 
telefónico de contacto 
 

B 

Se realiza trabajo manual con 
el apoyo de varillas 

se le informa al usuario que 
debe pagar servicio de vactor 

B 

Personal del vactor acude al 
sitio y acordona área de 
trabajo 
 

Departamento de 
alcantarillado sanitario recibe 
recibo de pago, programa 
servicio e informa al usuario 
 

2 

1 

Se registra horario de inicio de 
trabajo en bitácora 
 

Se introduce la manguera y se 
desazolva la descarga 
domiciliaria 
 

Si   ¿Se destapa? 

  

No 

Fin 
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2 

Fin 

Se registra horario de termino 
de trabajo en bitácora  
 

Se genera reporte de atención 
concluida 
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Operador 
camión vactor 

 
 
 
 
 

Ayudantes  

DESAZOLVE DE ALCANTARILLADO Y COLECTORES  
   

1 Se revisa el vactor y se lava 
 

 

2 
 

3 
 

Se revisa la herramienta 
 
El jefe de departamento de alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Formato orden de 
trabajo alcantarillado 

4 Se programa la ruta de atención de reportes 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 

9 
 

10 
 

11 
 

12 
 

13 
 

 
 
 
 

Se acude al lugar 
 
Se acordona el área de trabajo 
 
Destrama la sonda manual 
 
Se selecciona el tirabuzón  
 
Se baja la guía 
 
Se mete la sonda a la guía 
 
Instala el tirabuzón 
 
Introduce la guía y sonda manual al registro 
 
Se destapa, desazolva y limpia el tramo a intervenir 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Alcantarillado Sanitario 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Operador 
camión vactor 

 
 
 
 
 
  

DESAZOLVE DE ALCANTARILLADO Y COLECTORES  
   

14 
 
 
 

15 
 

16 

En caso de que el taponamiento no ceda se informa 
al jefe del departamento para que reporte a la 
Dirección Técnica la necesidad de intervenir el área 
 
Registra el término de trabajo en la bitácora 
 
Fin  
 

 

  Formato orden de 
trabajo alcantarillado 
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Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE DESAZOLVE DE ALCANTARILLADO Y COLECTORES 
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El jefe de departamento de 
alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Se programa la ruta de 
atención de reportes 
 

A 

Se revisa el vactor y se lava 
 

Se revisa la herramienta 
 

A 

Inicio 

Destrama la sonda manual 
 

Se acordona el área de trabajo 
 

Se acude al lugar 
 

Se selecciona el tirabuzón  
 

Se baja la guía 
 

Se mete la sonda a la guía 
 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DESAZOLVE DE ALCANTARILLADO Y COLECTORES 
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Se destapa, desazolva y limpia 
el tramo a intervenir 
 

En caso de que el 
taponamiento no ceda se 
informa al jefe del 
departamento para que 
reporte a la Dirección Técnica 
la necesidad de intervenir el 
área 
 

Instala el tirabuzón 
 

Introduce la guía y sonda 
manual al registro 
 

Fin  

Registra el término de trabajo 
en la bitácora 
 

1 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Alcantarillado Sanitario 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Cuadrilla de 
varillas 

ATENCIÓN DE REJILLAS, POZOS DE VISITA Y RED 
DE ALCANTARILLADO 

 

   
1 Se revisa la camioneta y se lava 

 
 

2 
 

3 
 

Se revisa la herramienta 
 
El jefe de departamento de alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Formato orden de 
trabajo alcantarillado 

4 Se programa la ruta de atención de reportes 
 

 

5 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 

 
 
 

Se acude al lugar y se acordona el sitio, se procede 
a destapar la red de drenaje, retirando material de 
obstrucción 
 
Se registra horario de inicio de trabajo en bitácora 
 
Si no está tapada la red de drenaje, se reporta y se 
retiran del sitio 
 
Se revisa y se limpian rejillas y se retira basura 
 
Se registra horario de término de trabajo en 
bitácora  
 
Se genera reporte de concluida la atención  
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCIÓN DE REJILLAS, POZOS DE VISITA Y RED DE ALCANTARILLADO 
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El jefe de departamento de 
alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Se programa la ruta de 
atención de reportes 
 

A 

Se revisa la camioneta y se lava 
 

Se revisa la herramienta 
 

A 

Inicio 

Se registra horario de inicio de 
trabajo en bitácora 
 

Se revisa y se limpian rejillas y 
se retira basura 
 

Se acude al lugar y se acordona 
el sitio, se procede a destapar 
la red de drenaje, retirando 
material de obstrucción 
 

No   

Si 

¿Está tapada? 

  

Se registra horario de término 
de trabajo en bitácora  
 

Se genera reporte de concluida 
la atención  
 

Fin 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Alcantarillado Sanitario 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Cuadrilla de 
varillas 

DESCARGA DOMICILIARIA TAPADA  
   

1 Se revisa la camioneta y se lava 
 

 

2 
 

3 
 

Se revisa la herramienta 
 
El jefe de departamento de alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Formato orden de 
trabajo alcantarillado 

4 Se programa la ruta de atención de reportes 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 

11 
 

 
 

Se acude al lugar 
 
Se revisa si está tapada la red de drenaje 
 
Si está tapada la red de drenaje, se destapa. 
 
Si no está tapada la red de drenaje, se revisa que la 
descarga domiciliaria este trabajando 
correctamente 
 
Se revisa registro de la descarga domiciliaria, si el 
usuario no cuenta con él se le solicita la 
construcción del mismo 
 
Si la descarga está tapada se le indica al usuario que 
pase a la oficina a pagar el servicio 
 
El usuario entrega al departamento de 
alcantarillado recibo de pago y número telefónico 
de contacto 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Alcantarillado Sanitario 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Cuadrilla de 
varillas 

DESCARGA DOMICILIARIA TAPADA  
   

12 
 
 

13 
 

14 
 
 

15 

Cuadrilla de alcantarillado acude con varillas y 
destapa la descarga domiciliaria 
 
Registra en bitácora inicio y término del servicio 
 
Informa al usuario que ya ha sido atendido y emite 
reporte de atención concluida 
 
Fin  

Formato orden de 
trabajo alcantarillado 
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Área Responsable  Alcantarillado Sanitario 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE DESCARGA DOMICILIARIA TAPADA 
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El jefe de departamento de 
alcantarillado sanitario 
entrega la orden de trabajo  
 

Se programa la ruta de 
atención de reportes 
 

A 

Se revisa la camioneta y se lava 
 

Se revisa la herramienta 
 

A 

Inicio 

Se revisa registro de la 
descarga domiciliaria 

Se procede a destapar la red 
drenaje 

1 

Se acude al lugar 
 

No   
Se revisa que la descarga 
domiciliaria este 
trabajando correctamente 
 

Si 

¿Está tapada? 

  

Se revisa registro de la 
descarga domiciliaria, si el 
usuario no cuenta con él se le 
solicita la construcción del 
mismo 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CUADRILLA DE LIMPIEZA CON VARILLAS DESCARGA DOMICILIARIA 
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Cuadrilla de alcantarillado 
acude con varillas y destapa la 
descarga domiciliaria 
 

Registra en bitácora inicio y 
término del servicio 
 

Si la descarga está tapada se le 
indica al usuario que pase a la 
oficina a pagar el servicio 
 

El usuario entrega al 
departamento de 
alcantarillado recibo de pago y 
número telefónico de contacto 
 

Informa al usuario que ya ha 
sido atendido y emite reporte 
de atención concluida 

1 

Fin 
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Dirección Técnica 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Operador de 
retroexcavadora 

REPARACIÓN DE RED DE AGUA POTABLE O 
DRENAJE SANITARIO (RETROEXCAVADORA) 

 

   
1 Se revisa la retroexcavadora y se lava 

 
 

2 
 

3 
 

4 
 

Recibe la instrucción del director técnico para que 
realice la zanja para la reparación de la red de agua 
potable y/o drenaje sanitario 
 
Acude al lugar 
 

Bitácora de 
actividades 

5 Excava de acuerdo a requerimiento de la cuadrilla 
que lo solicite 
 

 

6 
 
 
 

7 
 

8 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez terminada la reparación de la red de agua 
potable o drenaje sanitario, procede a rellenar la 
zanja 
 
Se retirar a guardar la retroexcavadora en almacén 
 
Fin  
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Área Responsable  Dirección Técnica 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARACIÓN DE RED DE AGUA POTABLE O DRENAJE SANITARIO 
(RETROEXCAVADORA) 
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Inicio 

Acude al lugar 
 

Excava de acuerdo a 
requerimiento de la cuadrilla 
que lo solicite 
 

A 

Se revisa la retroexcavadora y 
se lava 
 

Recibe la instrucción del 
director técnico para que 
realice la zanja  
 

A 

Se retirar a guardar la 
retroexcavadora en almacén 
 

Una vez terminada la 
reparación de la red de agua 
potable o drenaje sanitario, 
procede a rellenar la zanja 
 

Fin  
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Dirección Técnica 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Operador de 
retroexcavadora 

 
 

LIMPIEZA DE DRENES (RETROEXCAVADORA)  
   

1 Se revisa la retroexcavadora y se lava 
 

 

2 
 
 

3 
 

Recibe la instrucción del director técnico para que 
realice la limpieza de drenes 
 
Se traslada al dren a intervenir 
 

Bitácora de 
actividades 

4 Realiza la limpieza del dren 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El azolve lo carga a los camiones ya dispuestos 
 
Se retirar a guardar la retroexcavadora en almacén 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LIMPIEZA DE DRENES (RETROEXCAVADORA)  
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Inicio 

Se traslada al dren a intervenir 
 

Realiza la limpieza del dren 
 

A 

Se revisa la retroexcavadora y 
se lava 
 

Recibe la instrucción del 
director técnico para que 
realice la limpieza de drenes 
 

A 

Se retirar a guardar la 
retroexcavadora en almacén 
 

El azolve lo carga a los 
camiones ya dispuestos 
 

Fin  
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Dirección Técnica 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Operador de 
retroexcavadora 

 
 

LIMPIEZA DE ESCOMBROS (RETROEXCAVADORA)  
   

1 Se revisa la retroexcavadora y se lava 
 

 

2 
 
 

3 
 

Recibe la instrucción del director técnico para que 
realice la limpieza de escombros 
 
Se traslada al lugar donde hay que retirar el 
escombro 
 

Bitácora de 
actividades 

4 Llega al lugar y carga el escombro a la camioneta 
de 3 ½  
 

 

5 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se retirar a guardar la retroexcavadora en almacén 
 
Fin  
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Área Responsable  Dirección Técnica 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE LIMPIEZA DE ESCOMBROS (RETROEXCAVADORA) 
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Inicio 

Se traslada al lugar donde hay 
que retirar el escombro 
 

Llega al lugar y carga el 
escombro a la camioneta de 3 
½  
 

A 

Se revisa la retroexcavadora y 
se lava 
 

Recibe la instrucción del 
director técnico para que 
realice la limpieza de 
escombros 
 

A 

Se retirar a guardar la 
retroexcavadora en almacén 
 

Fin  
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Unidad Administrativa   Dirección Técnica 

 
Área Responsable Construcción 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Jefe del Depto. 
de 

Construcción  

REPOSICIÓN DE CONCRETO  
   

1 Se revisa la camioneta y se lava 
 

 

2 
 
 

3 
 

Se recibe reporte del departamento de agua 
potable para la realización de la reposición de 
concreto 
 
El jefe de departamento de construcción entrega 
orden de trabajo a la cuadrilla 
 

 
 

Formato orden de 
trabajo construcción 

(Anexo 58) 

4 Se solicita el material requerido y se coloca en la 
camioneta 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 

10 
 

11 
 
 
 

 
 

Se llena vale de salida de material 
 
Se acude al lugar donde se va a realizar la 
reposición de concreto 
 
Solicita agua con el usuario para hacer la mezcla 
 
Se prepara la zona de la reposición de concreto 
 
Revisan que no haya humedad, por alguna fuga 
 
Se realiza la reposición de concreto 
 
Se señaliza con cinta de precaución y alrededor 
dejan el escombro para evitar el flujo vehicular 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

REPOSICIÓN DE CONCRETO  
   

12 
 
 

13 
 
 

14 

Dejan fraguar para que tenga dureza la reposición 
de concreto 
 
Se pasa reporte a la cuadrilla de escombros para el 
retiro 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPOSICIÓN DE CONCRETO 
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Inicio 

El jefe de departamento de 
construcción entrega orden de 
trabajo a la cuadrilla 
 

Se solicita el material 
requerido y se coloca en la 
camioneta 
 

A 

Se revisa la camioneta y se lava 
 

Se recibe reporte del 
departamento de agua 
potable para la realización de 
la reposición de concreto 
 

A 

Se acude al lugar donde se va a 
realizar la reposición de 
concreto 
 

Se llena vale de salida de 
material 
 

Solicita agua con el usuario 
para hacer la mezcla 
 

Se prepara la zona de la 
reposición de concreto 
 

Revisan que no haya 
humedad, por alguna fuga 
 

Se realiza la reposición de 
concreto 
 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPOSICIÓN DE CONCRETO 
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Se pasa reporte a la cuadrilla 
de escombros para el retiro 
 

Se señaliza con cinta de 
precaución y alrededor dejan 
el escombro para evitar el flujo 
vehicular 
 

Dejan fraguar para que tenga 
dureza la reposición de 
concreto 
 

Fin  

1 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Maestro oficial 
 

CONSTRUCCIÓN DE BROCALES  
   

1 
 
 
 

2 
 

Recibe la indicación del jefe del departamento de 
construcción para que realice la construcción de 
brocales 
 
Solicita material al almacén 
 

 

3 Si no hay en existencia, solicita la requisición del 
material a la secretaria de Dirección Técnica 
 

 

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Si hay el material, le entregan el material de 
almacén 
 
Firma el vale de salida de material 
 
Construye los brocales, los deja fraguar 
 
Lo descimbra y lo coloca en la zona de almacenaje 
de brocales 
 
Fin  
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A 

Recibe la indicación del jefe del 
departamento de construcción  
 

Solicita material al almacén 
 

A 

Inicio 

Construye los brocales, los 
deja fraguar 

Solicita la requisición del 
material a la secretaria de 
Dirección Técnica 
 

Almacén le entrega el material  
 
 

No   

Si 

¿Hay en 

existencia? 

Lo descimbra y lo coloca en la 
zona de almacenaje de 
brocales 
 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Construcción 

 

CAMBIO DE BROCALES  
   

1 
 
 
 

2 
 

Dirección General y Dirección Técnica ordenan a 
petición de usuario o por sustitución de 
infraestructura dañada, el cambio de brocales 
 
La cuadrilla recibe la indicación del jefe del 
departamento de construcción para que realice el 
cambio de brocales 
 

 
 

Formato orden de 
trabajo construcción  

3 
 

4 
 

 

Se realiza visita al lugar y se programan los trabajos 
 
Si se requiere el cambio se procede a realizarlo, 
sino le informa el motivo por el cual no se atiende 
la orden de trabajo generada 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 

Se solicita el material que se utilizará 
 
Acude por la requisición del material al almacén 
 
Realiza el cambio de brocal 
 
Realiza la reposición de concreto donde sea 
necesario 
 
Se señaliza con cinta de precaución para evitar el 
flujo vehicular  
 
Entrega reporte de realización de trabajo 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE BROCALES 
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A 

Dirección General y Dirección 
Técnica ordenan a petición de 
usuario o por sustitución de 
infraestructura dañada, el 
cambio de brocales 
 

La cuadrilla recibe la indicación 
del jefe del departamento de 
construcción para que realice 
el cambio de brocales 
 

A 

Inicio 

Se le informa al usuario el 
motivo por el cual no se 
atiende la orden de trabajo 
generada 

Se realiza visita al lugar y se 
programan los trabajos 
 

No   

Si 

¿Requiere 

cambio? 

Realiza la reposición de 
concreto donde sea necesario 
 

Se solicita el material que se 
utilizará 
 

Acude por la requisición del 
material al almacén 
 

Realiza el cambio de brocal 
 

1 

Se señaliza con cinta de 
precaución para evitar el flujo 
vehicular  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE BROCALES 
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Entrega reporte de realización 
del trabajo 
 

Fin 

1 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Jefe Depto. 
Construcción 

 
 

CONSTRUCCIÓN DE CAJA DE VÁLVULAS  
   

1 
 
 
 

2 
 

3 
 

Recibe la indicación del jefe del departamento 
electromecánico para la construcción de caja de 
válvula 
 
Se solicita material al almacén  
 
Firma vale de salida del material 
 

 
 

Formato orden de 
trabajo construcción  

4 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 
 

 

Se carga la camioneta con el material 
 
Se acude al lugar 
 
Se prepara la zona donde se va a construir la caja 
de válvulas 
 
Se construye la caja de válvulas 
 
Se fragua el concreto de la caja de válvulas y se 
descimbra 
 
Se avisa al departamento de herrería para colocar 
la tapa 
 
Se realiza la reparación de concreto 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONSTRUCCIÓN DE CAJA DE VÁLVULAS 
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A 

Recibe la indicación del jefe del 
departamento de construcción  
 

Se solicita material al almacén  
 

A 

Inicio 

Se prepara la zona donde se va 
a construir la caja de válvulas 
 

Se carga la camioneta con el 
material 
 

Firma vale de salida del 
material 
 

Se acude al lugar 
 

Se construye la caja de válvulas 
 

Se fragua el concreto de la caja 
de válvulas y se descimbra 
 

Se avisa al departamento de 
herrería para colocar la tapa 
 

Se realiza la reparación de 
concreto 
 

Fin  
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Herrero  

CONSTRUCCIÓN DE REJILLAS  
   

1 
 
 
 

2 
 

3 
 

El jefe de departamento de construcción solicita al 
personal de herrería el trabajo a realizar, 
construcción de rejillas 
 
El herrero va al lugar a tomar medidas 
 
Se elabora la requisición de material y se pasa a 
firmas 
 

 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 
 

 

Si hay en existencia en almacén, el material, se 
entrega 
 
De lo contrario el departamento de recursos 
material realiza la compra del material 
 
El herrero recibe el material y realiza la 
construcción de las rejillas 
 
Se traslada al lugar, en coordinación con el  
departamento de construcción  
 
Se coloca la rejilla 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONSTRUCCIÓN DE REJILLAS 
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A 

Se solicita al personal de 
herrería el trabajo a realizar, 
construcción de rejillas 
 

El herrero va al lugar a tomar 
medidas 
 

A 

Inicio 

el departamento de recursos 
material realiza la compra del 
material 

Se entrega el material 

Se elabora la requisición de 
material y se pasa a firmas 
 

No 

  Si ¿Hay en 

existencia? 

El herrero recibe el material y 
realiza la construcción de las 
rejillas 
 

Se traslada al lugar, en 
coordinación con el 
departamento de construcción  
 

Se coloca la rejilla 
 

Fin 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Herrero  
 

REPARACIÓN DE REJILLAS  
   

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 

El jefe de departamento de construcción solicita al 
personal de herrería el trabajo a realizar, 
reparación de rejillas 
 
Se elabora la requisición de material y se pasa a 
firmas 
 
Si hay en existencia en almacén, el material, se 
entrega 
 

 
 

Formato orden de 
trabajo construcción  

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

De lo contrario el departamento de recursos 
material realiza la compra del material 
 
El herrero recibe el material y se traslada al lugar 
 
Realiza la reparación de la rejilla 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARACIÓN DE REJILLAS 
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A 

Se solicita al personal de 
herrería el trabajo a realizar, 
reparación de rejillas 
 

Se elabora la requisición de 
material y se pasa a firmas 
 

A 

Inicio 

El departamento de recursos 
material realiza la compra del 
material 

Se entrega el material 

No 

  Si ¿Hay en 

existencia? 

El herrero recibe el material y 
se traslada al lugar 
 

Realiza la reparación de la 
rejilla 
 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Ayudante de 
Construcción 

 

RETIRO DE ESCOMBRO  
   

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

Se recibe reporte del departamento de 
construcción o de Centro de Atención telefónica 
para que se realice el retiro de escombro 
 
Se verifica el tiempo de fraguado de la reposición 
de concreto 
 
Si cumple con el tiempo de fraguado se retira el 
escombro  
 
Se retira y se lleva el escombro a terrenos donde lo 
reciban 
 
Si no cumple con el tiempo de fraguado, reporta 
que no ha pasado el tiempo suficiente para realizar 
el retiro de escombro 
 
Fin  
 
 

 
 
 

Formato orden de 
trabajo construcción 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RETIRO DE ESCOMBRO 
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A 

Se recibe reporte del 
departamento de construcción 
o de Centro de Atención 
telefónica 

Se verifica el tiempo de 
fraguado de la reposición de 
concreto 
 

A 

Inicio 

Se retira el escombro  
 

Reporta que no ha pasado el 
tiempo suficiente 

No   

Si 

¿Cumple con el 

tiempo? 

Fin 

Se espera que pase el tiempo 
requerido 
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Área Responsable Construcción 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Ayudante de 
Construcción 

 
 
 

RELLENO CON TEPETATE  
   

1 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

Se recibe reporte del departamento de 
construcción y agua potable para relleno con 
tepetate 
 
Carga el material en la camioneta  
 
Firma vale de salida de material 
 
Se acude al lugar 
 
Realiza el relleno de zanja 
 
Fin  

 
 
 

Formato orden de 
trabajo construcción 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RELLENO CON TEPETATE 
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Se recibe reporte del 
departamento de construcción 
y agua potable para relleno 

Carga el material en la 
camioneta  
 

Inicio 

Se acude al lugar 
 

Firma vale de salida del 
material 
 

Realiza el relleno de zanja 
 

Fin  
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Organigrama Dirección Comercial 
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RECONEXIONES

JEFE                     DE 
CUADRILLA             DE            
MEDIDORES, CORTES 

Y RECONEXIONES
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DEPARTAMENTO DE              
CONTRATOS

ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE 
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RECAUDACIÓN
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CAJERAS
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FACTURACIÓN

DEPARTAMENTO DE                  
CATASTRO 

PADRÓN DE 
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INSPECTOR "B"
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Unidad Administrativa   Dirección Comercial 

 
Área Responsable Atención a Usuarios 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

SOLICITUD DE SERVICIOS  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 
Solicitud de Servicios 

(Anexo 59) 

4 Se reciben los documentos 
 

 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 
 

10 
 
 

11 
 
 

Si traen todos los documentos se empieza a realizar 
la solicitud de servicios, en caso contrario tiene que 
regresar más tarde con los documentos. 
 
Se canaliza al Departamento de Catastro para la 
clave de ubicación. 
 
Se ubica y se canaliza al Departamento Jurídico 
 
El departamento Jurídico revisa los documentos 
 
Si está completa la documentación el 
Departamento Jurídico libera el trámite y lo envía 
al Departamento de Catastro 
 
Si no está completo se envía nuevamente al Depto. 
de Atención a Usuarios 
 
Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago de la solicitud de servicios. 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

SOLICITUD DE SERVICIOS  
   

12 
 

13 
 
 

14 

Se turna al Área Técnica para realizar la factibilidad. 
 
Se le informa al usuario que la entrega de la 
factibilidad es de 10 a 12 días hábiles  
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE SERVICIOS 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

  
 

 

  
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Se le da la información 
sobre los requisitos de 
solicitud de servicios 
 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

Tiene que regresar más 
tarde con los 
documentos. 
 

Se llena la solicitud de 
servicios 
 

Se canaliza al 
Departamento de Catastro 
para la clave de ubicación 

 

Se ubica y se canaliza al 
Depto. Jurídico 

 

A 

1 

Revisa los documentos 
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Área Responsable Atención a Usuarios 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE SERVICIOS 
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1 

Se envía al Departamento 
de Catastro para liberar 
trámite 

¿Está 
completo? 

No 

B 

Si 

Fin 

Se envía Atención a 
Usuarios 

Se turna al Área Técnica 
para realizar la factibilidad 

Se le informa al usuario que 
la entrega de la factibilidad 
es de 10 a 12 días hábiles  
 

B 

El Departamento Jurídico 
libera el trámite 

 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago de la solicitud de 
servicios 
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Unidad Administrativa   Dirección Comercial 

 
Área Responsable Atención a Usuarios 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

REGULARIZACIÓN DE TOMA  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 
Solicitud de Servicios 

4 Se reciben los documentos 
 

 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 

10 
 
 
 

11 
 
 

Si traen todos los documentos se empieza a realizar 
la regularización de la toma, en caso contrario tiene 
que regresar más tarde con los documentos. 
 
Se calcula el presupuesto de acuerdo a la entrega-
recepción del fraccionamiento por los 5 años que 
marca la ley. 
 
Se canaliza al Departamento de Catastro para la 
clave de ubicación. 
 
Se ubica y se canaliza al Departamento Jurídico 
 
El departamento Jurídico revisa los documentos 
 
Si está completa la documentación el 
Departamento Jurídico libera el trámite y lo envía 
al Departamento de Catastro 
 
Si no está completo se envía nuevamente al Depto. 
de Atención a Usuarios 
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Área Responsable Atención a Usuarios 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

REGULARIZACIÓN DE TOMA  
   

12 
 
 

13 
 
 

14 

Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago del costo del presupuesto. 
 
Se le informa al usuario que la entrega del contrato 
es de 10 a 12 días hábiles  
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REGULARIZACIÓN DE TOMA 
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Se le da la información 
sobre los requisitos de 
regularización de toma 

 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

Tiene que regresar más 
tarde con los 
documentos. 
 

Se llena la solicitud de 
servicios para 
regularización de toma 

 

Se canaliza al 
Departamento Catastro 
para la clave de ubicación 

 

Se ubica y se canaliza al 
Depto. Jurídico 

 

A 

1 

Se calcula el presupuesto de 
acuerdo a la entrega-
recepción del 
fraccionamiento por los 5 
años que marca la ley 
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DIAGRAMA DE REGULARIZACIÓN DE TOMA 
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1 

Se turna al Área de 
Contratos 

¿Está 
completo? 

No 

B 

Si 

Fin 

Se envía Atención a 
Usuarios 

Se le informa al usuario que 
la entrega será de 10 a 12 
días hábiles  
 

B 

El Departamento Jurídico 
libera el trámite 

 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago del costo del 
presupuesto 

Revisa los documentos 
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Área Responsable Atención a Usuarios 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios  

 
 

CAMBIO DE NOMBRE  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 
 

Solicitud de Servicios  

4 Se reciben los documentos 
 

 

5 
 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

Si traen todos los documentos se empieza a realizar 
la solicitud para el cambio de nombre, en caso 
contrario tiene que regresar más tarde con los 
documentos. 
 
Se llena la solicitud de servicios 
 
Se le informa al usuario del costo de cambio de 
nombre 
 
Se captura el trámite a realizar en el sistema 
comercial SICOA 
 
Se envía al departamento de Padrón de Usuarios 
para liberar el trámite y realizan los cambios en 
planos 
 
Se canaliza al Departamento Jurídico para que 
revise la documentación  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

CAMBIO DE NOMBRE  
   

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si está completa la documentación se le pide al 
usuario que pase al Área de Contratos para que 
elaboren el cambio de nombre 
 
Si no está completo se envía nuevamente al Depto. 
de Atención a Usuarios 
 
Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago del cambio de nombre 
 
 
Se le informa al usuario que la entrega del contrato 
es de 10 a 12 días hábiles. 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO DE NOMBRE 
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Se le da la información 
sobre los requisitos de 
cambio de nombre 

 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

Tiene que regresar más 
tarde con los 
documentos. 
 

Se llena la solicitud de 
servicios para cambio de 
nombre 

Se captura el trámite a 
realizar en el sistema 
comercial SICOA 
 

Se envía al departamento 
de Padrón de Usuarios para 
liberar el trámite y realizan 
los cambios en planos 
 

A 

1 

Se le informa al usuario del 
costo de cambio de nombre 
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1 

¿Está 
completo? 

No 

B 

Si 

Fin 

Se envía Atención a 
Usuarios 

Se le informa al usuario que 
la entrega del contrato es 
de 10 a 12 días hábiles  
 

B 

se le pide al usuario que 
pase al Área de Contratos 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago del cambio de nombre 
 

Se canaliza al 
Departamento Jurídico para 
que revise la 
documentación  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

 
 
 

CONSTANCIAS DE NO SERVICIOS  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 
 

Solicitud de Servicios 
 

4 Se reciben los documentos 
 

 

5 
 
 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 

Si traen todos los documentos se empieza a realizar 
el trámite para la inspección, para verificar que no 
exista el servicio de agua. 
 
De lo contrario Tiene que regresar más tarde con 
los documentos. 
 
Se captura la información en el sistema comercial 
SICOA 
 
Si existe el servicio, el usuario deberá realizar el 
contrato de agua 
 
De no contar con el servicio de agua se turna al 
departamento de Padrón de Usuarios para liberar 
el trámite 
 
Se canaliza al Departamento Jurídico para que 
revise la documentación  
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

CONSTANCIAS DE NO SERVICIOS  
   

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 
Se turna al Área de Contratos para la elaboración 
de la constancia de no servicios. 
 
Se le informa al usuario que la entrega de la 
constancia de no servicios es de 1 a 3 días hábiles. 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONSTANCIAS DE NO SERVICIOS 
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Se le da la información 
sobre los requisitos de 
constancia de no servicios 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

Tiene que regresar más 
tarde con los 
documentos. 
 

Se realiza el trámite para la 
inspección, para verificar 
que no exista el servicio de 
agua. 
 

Se captura el trámite a 
realizar en el sistema 
comercial SICOA 
 

A 

1 
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Se canaliza al 
Departamento Jurídico para 
que revise la 
documentación  
 

1 

¿Existe 
servicio? 

No 

B 

Si 

Fin 

el usuario deberá 
realizar el contrato de 
agua 
 

Se le informa al usuario que 
la entrega de la constancia 
es de 1 a 3 días hábiles  
 

B 

Se turna al departamento 
de Padrón de Usuarios para 
liberar el trámite 
 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 

Se turna al Área de 
Contratos para la 
elaboración de la 
constancia de no servicios 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

CONSTANCIAS DE NO ADEUDO  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 

4 Se reciben los documentos 
 

Solicitud de Servicios 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

Se captura la información en el sistema comercial 
SICOA 
 
Se canaliza al Departamento Jurídico para que 
revise la documentación  
 
 Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 
Se turna al Área de Contratos para la elaboración 
de la constancia de no adeudo 
 
Se le informa al usuario que la entrega de la 
constancia es de 1 a 3 días hábiles. 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO 
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Se le da la información 
sobre los requisitos de 
constancia de no adeudo 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

Tiene que regresar más 
tarde con los 
documentos. 
 

Se captura la información 
en el sistema comercial 
SICOA 
 

Se canaliza al 
Departamento Jurídico para 
que revise la 
documentación  
 

A 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 

Se turna al Área de 
Contratos  

Se le informa al usuario que 
la entrega de la constancia 
es de 1 a 3 días hábiles 

Fin 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

 

REIMPRESIÓN DE RECIBO  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 
 
 

Reimpresión de 
recibos 

(Anexo 60) 
4 Se reciben los documentos 

 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se captura la información en el sistema comercial 
SICOA 
 
Se turna al departamento de Padrón de Usuarios 
para liberar el trámite 
 
Se canaliza al Departamento Jurídico para que 
revise la documentación  
 
 Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 
Fin  
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Se le da la información 
sobre los requisitos para 
dicho trámite 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

No procede 

Se captura la información 
en el sistema comercial 
SICOA 
 

Se turna al departamento 
de Padrón de Usuarios para 
liberar el trámite 
 

A 

Se canaliza al 
Departamento Jurídico para 
que revise la 
documentación  
 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 

Fin Se le entrega recibo 
reimpreso al usuario 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

PROGRAMACIÓN DE INSPECCIONES  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 

2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se le da la información sobre los requisitos que se 
requieren para realizar dicho trámite. 
 

 
 

Formato de 
Inspección  
(Anexo 61) 

4 Se reciben los documentos 
 

 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

Se turna al departamento de Padrón de Usuarios 
para liberar el trámite 
 
Se captura la información en el sistema comercial 
SICOA 
 
Se le pide al usuario que pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 
Se programa la inspección  
 
Se le entrega resultados de la inspección al usuario 
al día siguiente, después de las 10:00 A.M. 
 
Fin  
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Se le da la información 
sobre los requisitos para 
dicho trámite 

Se reciben los documentos 
 

¿Está 
completo? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

No procede 

Se turna al departamento 
de Padrón de Usuarios para 
liberar el trámite 
 

Se captura la información 
en el sistema comercial 
SICOA 
 

A 

Se le pide al usuario que 
pase a la caja a realizar el 
pago correspondiente 
 

Se programa la inspección  
 

Fin 

Se entrega resultados de la 
inspección al día siguiente, 
después de las 10:00 A.M. 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Atención a 
Usuarios 

 
 
 

ENTREGA DE SALDOS  
   

1 Se da la bienvenida al usuario. 
 

 
 

Formato de saldos 
2 
 

3 

Se le pregunta que trámite va a realizar 
 
Se busca la cuenta a nombre del usuario o por 
contrato 
 

(Anexo 62) 

4 Se dan saldos de las cuentas requeridas 
 

 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si el usuario está de acuerdo con el saldo, se le pide 
que pase a la caja a pagar 
 
De no estar de acuerdo con el saldo, pasa con el 
Director Comercial 
 
Fin  
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Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

A 

Se busca la cuenta a nombre 
del usuario o por contrato 
 

Se dan saldos de las cuentas 
requeridas 
 

¿Está de 
acuerdo? 

No 

Si 

Inicio 

Se le pregunta al usuario 
que trámite va a realizar 
 

pasa con el Director 
Comercial 
 

se le pide que pase a la caja 
a pagar 
 

Fin 

A 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Depto. Ajustes 

AJUSTES  
   

1 Se ingresa al sistema comercial SICOA 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

Se recibe autorización para: 
 

• Descuento por colonia 

• Descuento por INAPAM 

• Descuento por estudio socioeconómico 

• Descuento de recargos 
 
Se genera el ajuste en el sistema SICOA 
 
Se realiza reporte de ajustes 
 

 
 
 

Autorización  

4 Se archiva con evidencia 
 

 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Fin  
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Se recibe autorización para 
la realización de descuentos 

Se genera el ajuste en el 
sistema SICOA 
 

Inicio 

Se ingresa al sistema 
comercial SICOA 
 

Se realiza reporte de ajustes 
 

Fin 

Se archiva con evidencia 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ENCARGADO DE CAJAS  
   

1 Realiza recorrido a todas las cajas del Organismo 
Operador 
 

 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 

 

Recepciona el efectivo de las cajas del Organismo 
Operador 
 
Se verifica que esté completo el corte de caja 
 
Si no ésta completo, se realiza reporte a jefe 
inmediato 
 
Se informa a Contraloría Interna para realizar la 
investigación  
 
Si está completo se acude al banco a realizar los 
depósitos 
 
Se entrega a encargado del departamento de 
macroconsumidores cortes y baucher de depósito 
del ingreso diario. 
 

Bitácora de recorrido 
(Anexo 63)  

8 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fin  
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A 

Recepciona el efectivo de 
las cajas 

Se verifica que esté 
completo el corte de caja 
 

¿Está 
completo? 

No 

Si 

Inicio 

Realiza recorrido a todas las 
cajas  
 

Se realiza reporte a jefe 
inmediato 
 

se acude al banco a realizar 
los depósitos 
 

Fin 

A 

Se entrega a encargado del 
departamento de 
macroconsumidores cortes 
y baucher de depósito del 
ingreso diario. 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Cajera/os 
 

CAJERAS  
   

1 Se ingresa al sistema comercial SICOA 
 

 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 

 

Se presenta cajera(o) y pregunta qué tipo de pago 
va a realizar 
 
Se busca en sistema el número contrato, cuenta o 
folio del usuario 
 
Se confirman datos del usuario 
 
Si esta correcto se procede a realizar el cobro 
(efectivo, tarjeta o transferencia) 
 
Si no está correcto se envía al usuario a atención a 
usuarios para realizar las modificaciones 
 
Se genera el recibo 
 
Se desprende el comprobante de cajeros 
 
Se entrega cambio y recibo a usuario según sea el 
caso 
 

 
Recibos de cobro 

8 
 
 
 
 
 

 
 

Fin  
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A 

Se presenta cajera(o) y 
pregunta qué tipo de pago 
va a realizar 
 

Se busca en sistema el 
número contrato, cuenta o 
folio del usuario 
 

¿Es correcto? 
No 

Si 

Inicio 

Se ingresa al sistema 
comercial SICOA 
 Se envía al usuario a 

atención a usuarios para 
realizar las modificaciones o 
aclaraciones 

se procede a realizar el 
cobro (efectivo, tarjeta o 
transferencia) 
 

Fin 

A 

Se genera el recibo 
 Se confirman datos del 

usuario 
 

Se desprende el 
comprobante de cajeros 
 

Se entrega cambio y recibo 
a usuario según sea el caso 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Cajera/os 

CORTE DE CAJAS  
   

1 
 
 

2 

Se pega folio de los recibos que se cobran en hojas 
blancas para archivo de corte 
 
Se checa que el corte este correcto y se imprime el 
reporte 
 

 
 

Formato de corte de 
caja 

(Anexo 64) 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 

 

Se cuenta el dinero 
 
Se entrega el dinero y corte del día al Encargado de 
Cajas 
 
Se archiva la copia del corte del día 
 
Fin  
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A 

Se checa que el corte este 
correcto y se imprime el 
reporte 
 

Se cuenta el dinero 
 

Inicio 

Se pega folio de los recibos 
que se cobran en hojas 
blancas para archivo de 
corte 
 

Se archiva la copia del corte 
del día 
 

Fin 

A 

Se entrega el dinero y corte 
del día al Encargado de 
Cajas 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Depto. 
Contratos 

 

ELABORACIÓN CONTRATO  
   

1 Se recepciona los documentos 
 

 

2 
 

3 

Se revisa que esté completa la documentación  
 
Se ingresa al sistema comercial SICOA, 
corroborando que los datos estén correctos. 
 

Contrato 
(Anexo 65)  

4 Se genera el contrato 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se imprime el contrato 
 
Se envía el contrato a atención a usuarios para que 
el usuario lo firmen 
 
Se recopilan las firmas de los directores 
 
Se le informa al usuario que la entrega del contrato 
es de 10 a 12 días hábiles 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACIÓN CONTRATO 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

  
 

 

  
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Se envía el contrato a 
atención a usuarios para 
que el usuario lo firmen 
 

Se recopilan las firmas de 
los directores 
 

A 

Se revisa que esté completa 
la documentación  
 

Se ingresa al sistema 
comercial SICOA, 
corroborando que los datos 
estén correctos. 
 

Inicio 

Se recepciona los 
documentos 
 

Se imprime el contrato 
 

Fin 

A 

Se genera el contrato 
 
 

Se le informa al usuario que 
la entrega del contrato es 
de 10 a 12 días hábiles 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Depto. 
Contratos 

ELABORACIÓN CONSTANCIA DE NO SERVICIOS Y 
DE ADEUDO 

 

   
1 Se recepciona los documentos 

 
 

2 
 

3 

Se revisa que este completa la documentación  
 
Se elabora la constancia de no servicios y/o no 
adeudo. 
 

Constancia de no 
servicios/ Constancia 

de no adeudo 
(Anexo 66) 

4 Se imprime la constancia 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se recopilan las firmas correspondientes 
 
Se le informa al usuario que la entrega de la 
constancia es de 1 a 3 días hábiles 
 
Fin 
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Se le informa al usuario que 
la entrega de la constancia 
es de 1 a 3 días hábiles 
 

A 

Se revisa que esté completa 
la documentación  
 

Se elabora la constancia de 
no servicios y/o no adeudo. 
 

Inicio 

Se recepciona los 
documentos 
 

Se recopilan las firmas 
correspondientes 
 

Fin 

A 

Se imprime la constancia 
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Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Depto. 
Contratos 

ELABORACIÓN CAMBIO DE NOMBRE  
   

1 Se recepciona los documentos 
 

 

2 
 

3 

Se revisa que este completa la documentación  
 
Se elabora el cambio de nombre o corrección de 
datos en el sistema comercial SICOA 
 

Contrato  
(Anexo 67) 

4 Se imprime el cambio de nombre 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Firma el usuario el cambio de nombre 
 
Se envía al usuario a pagar el cambio de nombre 
 
Se recepciona el pago y se agrega a archivo 
 
Se recopilan las firmas de directores 
 
Se le informa al usuario que la entrega del contrato 
es de 10 a 12 días hábiles 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACIÓN CAMBIO DE NOMBRE 
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Se envía al usuario a pagar 
el cambio de nombre 
 

Se le informa al usuario que 
la entrega del contrato es 
de 10 a 12 días hábiles 
 

A 

Se revisa que esté completa 
la documentación  
 

Se elabora el cambio de 
nombre o corrección de 
datos en el sistema 
comercial SICOA 

Inicio 

Se recepciona los 
documentos 
 

Firma el usuario el cambio 
de nombre 
 

Fin 

A 

Se imprime el cambio de 
nombre 
 

Se recepciona el pago y se 
agrega a archivo 
 

Se recopilan las firmas de 
directores 
 



 
 

405 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Comercial 

 
Área Responsable Catastro 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 

Jefe Depto. 
 
 
 
 
 

Lecturistas 
 
 
 
 

TOMA DE LECTURAS  
   

1 Se imprime listado de padrón de usuarios 
 

 

2 
 
 

3 

Asignación de rutas a lecturistas 
 
Entrega de planos y padrón de usuarios 
 
Se trasladan a realizar el trabajo de campo 
 

Informe de lecturas 
(Anexo 68) 

4 Acuden a los domicilios a tomar la lectura  
 

 

5 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se recepciona trabajo de campo 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO TOMA DE LECTURAS 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

  
 

 

  
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Se recepciona trabajo de 
campo 
 

A 

Asignación de rutas a 
lecturistas 
 

Entrega de planos y padrón 
de usuarios 

Inicio 

Se imprime listado de 
padrón de usuarios 
 

Acuden a los domicilios a 
tomar la lectura  
 

Fin 

A 

Se trasladan a realizar el 
trabajo de campo 
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Documento de 
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Capturista 

CAPTURA DE LECTURAS  
   

1 Se recibe de los lecturistas el trabajo realizado en 
campo 
 

 

2 
 

3 
 
 
 
 

4 

Se captura las lecturas en el sistema SICOA 
 
Se detectan si hay inconsistencias, se envían a los 
lecturistas a tomar la lectura o se envía al Área de 
Medidores según sea el caso para darle 
seguimiento 
 
Se genera reporte de inconsistencias y correciones 
 

Informe de lecturas 
 

5 Se envía el informe a la Direccion Comercial 
 

 

6 
 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se archiva 
 
Fin 
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No 

Si 

¿Inconsistencias? 

Se genera reporte de 
inconsistencias y 
correciones 
 

A 

Se captura las lecturas en el 
sistema SICOA 
 

Inicio 

Se recibe de los lecturistas 
el trabajo realizado en 
campo 
 

Fin 

A 

Se envía al Área de 
Medidores según sea el 
caso para darle seguimiento 
 

Se envía el informe a la 
Direccion Comercial 
 

Se archiva 
 

Fin 

Se envía nuevamente a los 
lecturistas a tomar la 
lectura  
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 
 
 

Notificadores  
 
 
 

NOTIFICACIONES  
   

1 Se recibe la notificación para ser entregada al 
usuario. 
 

 

2 
 
 

3 

Si se encuentra el usuario le entregan la 
notificación con acuse de recibido. 
 
Si no se encuentra el usuario se pega la notificación 
en un lugar visible. 
 

 
 
 

Formato de 
notificación  
(Anexo 69) 

4 Se toma foto de fachada de la casa del usuario 
 

 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 
 

Se verifica si corresponde giro y tarifa. 
 
Si no corresponde se entrega evidencia del cambio 
de giro o tarifa 
 
Si corresponde se entrega el acuse de la 
notificación al jefe del Departamento de Catastro 
 
El jefe de Departamento de Catastro recepciona las 
notificaciones entregadas. 
 
Se checa que los notificadores traigan los folios 
completos de las notificaciones. 
 
Se verifica observaciones 
 
Si existen cambios de giro se realizan en el sistema 
SICOA, así como también el cargo de medidores 
según corresponda la tarifa  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

NOTIFICACIONES  
   

12 
 

13 
 
 

14 
 
 

15 
 
 

16 
 
 

17 

Se archiva. 
 
Se genera una segunda notificación a usuarios que 
hicieron caso omiso. 
 
A fin de mes se realiza análisis del impacto del 
proceso de notificación  
 
Se genera el padrón para el área de cortes y 
reconexiones 
 
Se entrega reporte a Direccion Comercial para su 
revisión 
 
Fin  
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Si 

No 

Le entregan la notificación 
con acuse de recibido. 

Se toma nota de fachada de 
la casa del usuario 
 

¿Se encuentra? No 

A 

Si 

Inicio 

Se recibe la notificación 
para ser entregada al 
usuario 

Se pega la notificación 
en un lugar visible y se 
toma foto evidencia 
 

Se verifica si corresponde 
giro y tarifa. 
 

¿Corresponde 
cambio? 

Se entrega evidencia del 
cambio de giro o tarifa 
 

Se entrega el acuse de la 
notificación al jefe del 
Departamento de Catastro 

A 

1 
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Si existen cambios de giro se 
realizan en el sistema SICOA 

Se archiva 

Se checa que los 
notificadores traigan los 
folios completos 

Se verifica observaciones 
 

B 

El jefe de Departamento de 
Catastro recepciona las 
notificaciones entregadas 

Se genera una segunda 
notificación a usuarios que 
hicieron caso omiso 

Se genera el padrón para el 
área de cortes y 
reconexiones 
 

Fin 

B 
1 

A fin de mes se realiza 
análisis del impacto del 
proceso de notificación  
 

Se entrega reporte a 
Direccion Comercial para su 
revisión 
 



 
 

413 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Comercial 

 
Área Responsable Catastro 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 
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notificadores 
 
 

CENSO  
   

1 
 

2 

Se determina la zona a censar 
 
Se imprimen planos de acuerdo a información de 
catastro (con o sin imagen satelital) 
 

Formato de censo 
(Anexo 70) 

 
 
 

Notificaciones  
3 
 
 

4 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 

10 
 

11 
 

12 
 

13 
 

Se fotocopia planos existentes en el Organismo 
Operador 
 
Se imprime el padrón de usuarios 
 
Se integra formatos: matriz de censo, notificación 
de adeudo, toma irregular, cambio de tarifa, 
infracción  
 
Se asigna ruta y se entrega material de trabajo a 
cada notificador 
 
Se recepciona trabajo de campo 
 
Se procesa la información  
 
Se realizan todos los cambios en el sistema SICOA 
 
Se generan nuevos planos 
 
Se realiza punteo en sistema geográfico 
 
Se pasa informe de censo 
 
Fin   

(Anexo 71) 
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DIAGRAMA DE FLUJO CENSO 
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Se imprime el padrón de 
usuarios 
 

Se imprimen planos de 
acuerdo a información de 
catastro 

Se fotocopia planos 
existentes en el Organismo 
Operador 
 

A 

Se determina la zona a 
censar 
 

Se integra formatos: matriz 
de censo, notificación de 
adeudo, toma irregular, 
cambio de tarifa, infracción  
 

Se recepciona trabajo de 
campo 
 

A 

Se asigna ruta y se entrega 
material de trabajo a cada 
notificador 
 

Se procesa la información  
 

Inicio 

1 
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Se pasa informe de censo 

Se generan nuevos planos 
 

Se realiza punteo en 
sistema geográfico 
 

Se realizan todos los 
cambios en el sistema 
SICOA 
 

1 

Fin 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Depto. 
Catastro 

 

RECUPERACIÓN DE CARTERA VENCIDA  
   

1 
 

2 

Se realiza análisis de padrón de usuarios 
 
Se determina en conjunto con la Dirección 
Comercial la colonia a notificar 
 

 

3 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se generan notificaciones 
 
Se entregan a notificadores 
 
De hacer caso omiso se genera una segunda 
notificación  
 
Se realiza análisis de los usuarios que no vinieron a 
pagar y envía reporte a la Dirección Comercial 
 
Fin   

Sistema Comercial 
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Se entregan a notificadores 
 

Se realiza análisis de los 
usuarios que no vinieron a 
pagar y envía reporte a la 
Dirección Comercial 
 

Si 

No 

Se determina en conjunto 
con la Dirección Comercial 
la colonia a notificar 
 

Se generan notificaciones 
 

A 

Inicio 

Se realiza análisis de padrón 
de usuarios 
 

¿Pagan? 
Se da de baja en la cartera 
vencida 

Se genera una segunda 
notificación  
 

A 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Depto. 
Catastro 

 

UBICACIONES  
   

1 
 
 

2 

Se recepciona documentos para asignar ubicación 
de predios 
 
Se ubica con cuenta predial o clave catastral en 
sistema Arcgis 
 

 
 

Planos 
 
 

 
3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 

Se coteja con croquis y escritura o (constancia 
ejidal o notarial) 
 
Se determina si se encuentra en zona regular, se 
coteja con planos físicos y área técnica 
 
Si el predio se encuentra en zona irregular se 
cancela el trámite 
 
Se confirma el trámite a realizar: 
 

• Cambio de nombre 

• Regularización 

• Solicitud de servicios 

• Constancia 

• Trámite improcedente zona irregular 
 
Se regresa punto geográfico para su visualización 
en el sistema comercial SICOA 
 
Se regresa a atención a usuarios 
 
Fin   

Solicitud  
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Se confirma el trámite a 
realizar 

Si 

No 

Se ubica con cuenta predial 
o clave catastral en sistema 
Arcgis 
 

Se coteja con croquis y 
escritura o constancia ejidal 
o notarial 
 

A 

Inicio 

Se recepciona documentos 
para asignar ubicación de 
predios 
 

¿Zona regular? 
Se cancela trámite 

Se coteja con planos físicos 
y área técnica 
 

A 

Fin 

Se regresa a atención a 
usuarios 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

GEOREFERENCIACIÓN DE UBICACIONES  
   

1 
 
 
 

2 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 

Se confirma información de ubicación de 
contratos, por censo, por cuenta de predial u otros 
medios 
 
Se inicia el modo edición de la GDB en Arcgis 
 
Se genera la entidad como (toma, clandestina o 
constancia de no servicios) 
 
Se capturan los atributos de la entidad respetando 
la secuencia número de colonia que corresponda, 
número de manzana a 3 dígitos y número de lote a 
4 dígitos, así como las demás observaciones 
 
Se procede a digitalizar todas las demás 
ubicaciones de la colonia a trabajar 
 
Desde la tabla de atributos se verifica la secuencia 
de lotes y demás tributos 
 
Se guarda la edición y se sincroniza el servicio con 
el servidor SQL 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE GEOREFERENCIACIÓN DE UBICACIONES 
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Se capturan los atributos de 
la entidad respetando la 
secuencia número de 
colonia que corresponda, 
número de manzana a 3 
dígitos y número de lote a 4 
dígitos 

Desde la tabla de atributos 
se verifica la secuencia de 
lotes y demás tributos 
 

Se inicia el modo edición de 
la GDB en Arcgis 
 

Se genera la entidad como 
(toma, clandestina o 
constancia de no servicios) 
 

A 

Inicio 

Se confirma información de 
ubicación de contratos, por 
censo, por cuenta de predial 
u otros medios 
 

Se guarda la edición y se 
sincroniza el servicio con el 
servidor SQL 

Se procede a digitalizar 
todas las demás ubicaciones 
de la colonia a trabajar 
 

A 

Fin 
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Área Responsable Cortes y Reconexiones 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 

Encargado de 
Depto. de 

medidores, 
cortes y 

reconexiones 
 

INSPECCIÓN DE MEDIDORES Y/O CORTES Y 
RECONEXIONES 

 

   
1 
 
 

2 

Se recibe reporte ciudadano a través de Centro de 
Atención Telefónica o Atención a Usuarios 
 
Se genera orden 
 

Formato instalación 
de medidores, cortes 

(Anexo 72) 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Se entrega orden de trabajo 
 
Se recepciona trabajo realizado 
 
Se imprime evidencia 
 
Se genera reporte 
 
Se canaliza a la Dirección Comercial para 
seguimiento 
 
Se genera archivo digital y físico 
 
Fin   
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Se recepciona trabajo 
realizado 
 

Se genera orden 
 

Se entrega orden de trabajo 
 

A 

Se recibe reporte ciudadano 
a través de Centro de 
Atención Telefónica o 
Atención a Usuarios 
 

Se imprime evidencia 
 

Se canaliza a la Dirección 
Comercial para seguimiento 
 

A 

Se genera reporte 
 

Se genera archivo digital y 
físico 
 

Inicio 

Fin 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Encargado de 
Depto. de 

medidores, 
cortes y 

reconexiones 
 

INSTALACIÓN, CAMBIO O REUBICACIÓN DE 
MEDIDOR 

 

   
1 
 
 

2 

Se recepciona recibo de pago y copia de INSEN 
según sea el caso 
 
Se genera orden de instalación, cambio o 
reubicación de medidor 
 

Formato instalación 
de medidores, cortes 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 

 

Se fotocopia plano o se dibuja para ubicar el predio 
 
Se entrega a jefe de cuadrilla ordenes de trabajo 
 
Se recepciona trabajo realizado en campo 
 
Se imprime evidencia 
 
Se generan cambios en el sistema comercial SICOA 
 
Se genera archivo digital y físico 
 
Se realiza reporte y se entrega a Dirección 
Comercial 
 
Fin   
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DIAGRAMA DE FLUJO INSTALACIÓN, CAMBIO O REUBICACIÓN DE MEDIDOR 
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Se entrega a jefe de 
cuadrilla ordenes de trabajo 
 

Se genera orden de 
instalación, cambio o 
reubicación de medidor 
 

Se fotocopia plano o se 
dibuja para ubicar el predio 
 

A 

Se recepciona recibo de 
pago y copia de INSEN 
según sea el caso 
 

Se recepciona trabajo 
realizado en campo 
 

Se generan cambios en el 
sistema comercial SICOA 
 

A 

Se imprime evidencia 
 

Se genera archivo digital y 
físico 
 

Inicio 

Fin 

Se realiza reporte y se 
entrega a Dirección 
Comercial 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 

Encargado de 
Depto. de 

medidores, 
cortes y 

reconexiones 
 
 
 

RECONEXIONES  
   

1 
 
 

Se recepciona copia del recibo de pago de 
reconexión 
 

 

3 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se genera orden de reconexión  
 
Se entregan ordenes de reconexión a jefe de 
cuadrilla 
 
Se recepciona trabajo de campo 
 
se genera archivo físico y digital 
 
Fin   

Formato instalación 
de medidores, cortes 
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Se recepciona trabajo de 
campo 

Se genera orden de 
reconexión  
 

Se entregan ordenes de 
reconexión a jefe de 
cuadrilla 
 

A 

Inicio 

Se recepciona copia del 
recibo de pago de 
reconexión 
 

Se genera archivo físico y 
digital 
 

A 

Fin 
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Área Responsable Convenios 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Encargado de 
Convenios 

ELABORACIÓN DE CONVENIOS  
   

1 
 
 

2 

Se da la bienvenida al usuario. 
 
Se realiza la negociación de plazos del convenio 
 

 
 

Formato de Convenios 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 

 

Se genera el convenio en sistema comercial SICOA 
 
Se imprime el convenio 
 
Se firma el convenio 
 
Se envía al usuario a realizar su pago en caja 
 
Se solicita copia de credencial INE y recibo de pago 
 
Se le entrega un juego del convenio al usuario 
 
Se archiva 
 
Fin   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Anexo 73) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACIÓN DE CONVENIOS 
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Se imprime el convenio 
 

Se realiza la negociación de 
plazos del convenio 
 

Se genera el convenio en 
sistema comercial SICOA 
 

A 

Inicio 

Se da la bienvenida al 
usuario. 
 

Se envía al usuario a realizar 
su pago en caja 
 

A 

Fin 

Se firma el convenio 
 

Se solicita copia de 
credencial INE y recibo de 
pago 
 

Se le entrega un juego del 
convenio al usuario 

Se archiva 
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Unidad Administrativa   Dirección Comercial 

 
Área Responsable Facturación 
 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 

Encargado de 
Facturación  

ELABORACIÓN DE FACTURAS  
   

1 
 

2 

Se recepciona copia de recibo de pago a facturar 
 
Se verifica que correspondan los datos fiscales con 
el titular de la cuenta de agua 
 

 
 
 

Factura  
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si no corresponde no procede la elaboración de la 
factura  
 
Si corresponde se realiza la factura en el sistema 
comercial SICOA. 
 
Se envía por correo del usuario y/o se entrega en 
físico, según sea el caso 
 
Se archiva 
 
Fin   

(Anexo 74) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACIÓN DE FACTURAS 
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¿Es correcto? 

Se verifica que 
correspondan los datos 
fiscales con el titular de la 
cuenta de agua 
 

A 

Inicio 

Se recepciona copia de 
recibo de pago a facturar 
 

Se envía por correo del 
usuario y/o se entrega en 
físico, según sea el caso 
 

A 

Fin 

Se realiza la factura en el 
sistema comercial SICOA. 

Se archiva 
 

No Se cancela trámite 

Si 
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Unidad Administrativa   Dirección Comercial 
 

 
Área Responsable Macroconsumidores y Recaudación  

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

CONTROL DE CONSUMO DE ENERGÍA ELÉCTRICA 
(CFE) 

 

   
1 
 

2 

Se imprime y se recibe copia de recibos de luz 
pertenecientes a las fuentes de abastecimientos 
 
Se analiza y se revisan los recibos 
 

 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Se captura la información en la tabla de consumos 
de energía 
 
Si hay inconsistencias se realiza un análisis con los 
reportes que existen en pozo y los recibos de CFE y 
se da seguimiento 
 
Si no hay inconsistencias se realiza el reporte de 
consumo de energía del mes 
 
Se envía un reporte a Dirección General y a 
Direccion Administrativa para que se realice el 
pago correspondiente 
 
Fin   
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DE CONSUMO DE ENERGÍA ELÉCTRICA (CFE) 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

  
 

 

  
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

¿Hay 
inconsistencia? 

Se analiza y se revisan los 
recibos 
 

A 

Inicio 

Se imprime y se recibe copia 
de recibos de luz 
pertenecientes a las fuentes 
de abastecimientos 
 

Se realiza un análisis con los 
reportes que existen en 
pozo y los recibos de CFE y 
se da seguimiento 

A 

Fin 

Se envía un reporte a 
Dirección General y a 
Direccion Administrativa 
para que se realice el pago  
 

No Se realiza el reporte de 
consumo de energía del 
mes 
 

Si 

Se captura la información 
en la tabla de consumos de 
energía 
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Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  
 
 
 
 
 

RECAUDACIÓN   
   

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

Se recepciona los cortes de las cajas de cobro del 
Organismo Operador 
 
Se revisan los cortes de caja si cuadran: ingresos, 
depósitos y pagos con tarjeta y efectivo, al término 
del mes se concilia con el sistema comercial SICOA, 
si cuadra se imprime el reporte de ingresos 
 
Si no cuadra se realiza reporte a jefe inmediato 
 
Se envía reporte a Dirección General, Dirección 
Administrativa y Dirección Comercial 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECAUDACIÓN 
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Se revisan los cortes de caja 

Inicio 

Se recepciona los cortes de 
las cajas de cobro del 
Organismo Operador 
 

Fin 

Al término del mes se 
concilia con el sistema 
comercial SICOA, si cuadra 
se imprime el reporte de 
ingresos 
 

Se envía reporte a Dirección 
General, Administrativa y 
Comercial 
 

¿Cuadran? No Se realiza reporte a jefe 
inmediato 

Si 

A 

A 
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Dirección 
Administrativa 
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Organigrama Dirección Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD

AUXILIARES

FINANZAS
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR

INTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES/RECURSOS MATERIALES

AUXILIAR

ENCARGADO DE 
ALMACEN

VELADORES

MECÁNICO

LICITACIONES
AUXILIAR DE 

SERVICIOS
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Unidad Administrativa   Dirección Administrativa y 

Finanzas 

 
Área Responsable Contabilidad 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA  
 INGRESOS  
 

1 
 
Se recepcionan las pólizas de ingresos del área 
comercial 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

7 

Se revisa que tengan el soporte contable completo: 

• Ficha de depósito 

• Reporte del sistema de cobro 

• Recibos de pago de los usuarios y que 
cuadre el total recaudado con el total 
depositado 

 
Si el reporte de ingresos no está completo se 
regresa al área de recaudación 
 
Si el reporte de ingresos está completo se procede 
a la captura en papel de trabajo Excel 
 
Se captura en el sistema SAACG, el reporte de 
ingresos y se contabiliza, haciendo las afectaciones 
contables y presupuestales con sus momentos 
contables 
 
Se revisa que el registro se ha hecho de manera 
correcta y se imprime la póliza de ingresos 
 
La póliza se archiva en expediente contable por 
mes y debidamente ordenado, foliado y por caja de 
cobro, día y mes respectivamente 

 

   
8 Fin   
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA 
INGRESOS 
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¿Está 
completa? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se revisa que tengan el 
soporte contable completo 

Se recepcionan las pólizas 
de ingresos del área 
comercial 
 

Se regresa al área de 
recaudación  

A 

Se revisa que el registro se 
ha hecho de manera 
correcta y se imprime la 
póliza de ingresos 
 

La póliza se archiva en 
expediente contable por 
mes y debidamente 
ordenado 

Se captura en el sistema 
SAACG, el reporte de 
ingresos y se contabiliza, 
haciendo las afectaciones 
contables y presupuestales 
con sus momentos 

se procede a la captura en 
papel de trabajo Excel 
 Fin  
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Finanzas 

 
Área Responsable Contabilidad 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA  
 EGRESOS  
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se realiza la recepción de las pólizas de egresos del 
área de finanzas con el soporte documental: 

• Póliza con momentos contables 

• Transferencia  

• Autorización De Pago 

• Factura 

• Requisición firmada 

• Oficio de solicitud 

• Soporte de ejercicio del gasto 

• Bitácoras 

• Generadores 

• Evidencia fotográfica 

• Contratos 

• Reportes; según sea el caso específico del 
ejercicio del gasto 

 
Si están incompletas en el soporte documental, se 
devuelven al área de finanzas. 
 
Si están completas se codifican y se capturan en el 
sistema contable SAACG 
 
Se elabora una póliza con los momentos contables: 

• Orden de compra 

• Recepción de compra 

• Orden de pago 

• Aplicación de pago 
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Área Responsable Contabilidad 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA  
 EGRESOS  
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 
 

 

 
Se imprime y se anexa la póliza al soporte 
documental 
 
Se envía la póliza al área de archivo 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA 
EGRESOS 
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¿Está 
completa? 

No 

A 

Si 

Inicio 

Se realiza la recepción de las 
pólizas de egresos del área 
de finanzas con el soporte 
documental 

Se regresa al área de 
finanzas 

A 

Se imprime y se anexa la 
póliza al soporte 
documental 
 

Se envía la póliza al área de 
archivo 
 

Se elabora una póliza con 
los momentos contables 

Se codifican y se capturan 
en el sistema contable 
SAACG 
 

Fin  
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Documento de 
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  AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA  
 ARCHIVO  
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

 

 
Se recepciona la póliza para verificar que esté 
completa en el soporte documental: 

• Póliza con momentos contables 

• Transferencia 

• Autorización de pago 

• Factura 

• Requisición firmada 

• Oficio de solicitud 

• Soporte de ejercicio del gasto 

• Bitácoras 

• Generadores 

• Evidencia fotográfica 

• Contratos 

• Reportes 
según sea el caso específico del ejercicio del gasto 
 
Se revisa la póliza y el soporte documental, sino 
está completo se devuelve al área de captura 
 
Si está completo por parte del área de captura se 
procede a integrar la partida 
 
Se integran los expedientes, en folder especifico, 
foliado, sellado, firmado 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA 
ARCHIVO 
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¿Está 
completa? 

No 

Si 

Inicio 

Se recepciona la póliza para 
verificar que esté completa 
en el soporte documental 

Se regresa al área de 
captura 

Se integran los expedientes, 
en folder especifico, foliado, 
sellado, firmado 
 

Se integra la partida 

Fin  
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA  
 INTREGRACIÓN DE FORMATOS CONAC Y 

ESTADOS FINANCIEROS 
 

 
1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 

 
Se realiza el amarre de I.V.A. por mes de acuerdo a 
los lineamientos de la Ley del Impuesto al Valor 
Agregado de la Legislación vigente. 
 
Se lleva a cabo la revisión de saldos mensuales de 
las balanzas de comprobación que emite el SAACG 
 
Una vez revisado los saldos de balanza de 
comprobación mensuales se procede al llenado de 
formatos que emite el CONAC, de acuerdo a la 
normativa vigente de la guía que difunde la 
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo 
 
Se procede al llenado de formatos que contiene el 
SIIGF en lo referente a layouts de manera mensual 
 
Se capturan los layouts, según el siguiente orden: 

1. Bancos  
2. Movimientos bancarios 
3. Parque vehicular 
4. Mantenimiento de vehículos  
5. Obra 
6. Nómina 
7. Ayudas sociales 
8. Layouts del Presupuesto de Egresos 

 
Se genera el empaquetado del SIIGF de manera 
trimestral 
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Documento de 
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  AVANCE DE GESTIÓN FINANCIERA  
 INTREGRACIÓN DE FORMATOS CONAC Y 

ESTADOS FINANCIEROS 
 

 
7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 

 
Se procede a la impresión y firma de los estados 
financieros que marca la normativa vigente del 
CONAC, alineado con la Ley General de 
Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina 
Financiera 
 
Se realiza el llenado de los formatos de integración 
trimestral que emite de acuerdo a la normativa 
vigente de la Auditoria Superior del Estado de 
Hidalgo 
 
Se crea la carpeta de los avances de Gestión 
Financiera, de acuerdo a la normativa vigente y se 
entrega a la Dirección Administrativa para que se 
suba al PREDD 
 
Fin  
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A 

A 

Inicio 

Se realiza el amarre de I.V.A. 
por mes de acuerdo a los 
lineamientos de la Ley del 
Impuesto al Valor Agregado 
de la Legislación vigente 

Se lleva a cabo la revisión de 
saldos mensuales de las 
balanzas de comprobación 
que emite el SAACG 
 

Se genera el empaquetado 
del SIIGF de manera 
trimestral 
 

Se procede a la impresión y 
firma de los estados 
financieros que marca la 
normativa vigente del 
CONAC 

Se capturan los layouts, 
según el siguiente orden: 

1. Bancos  
2. Movimientos bancarios 
3. Parque vehicular 
4. Mantenimiento de 

vehículos  
5. Obra 
6. Nómina 
7. Ayudas sociales 
8. Layouts del 

Presupuesto de Egresos 
 

Se procede al llenado de 
formatos que emite el 
CONAC 

Fin  

Se procede al llenado de 
formatos que contiene el 
SIIGF en lo referente a 
layouts de manera mensual 
 

B 

B 

Se realiza el llenado de los 
formatos de integración 
trimestral que emite de 
acuerdo a la normativa 
vigente de la Auditoria 
Superior del Estado de 
Hidalgo 
 

Se crea la carpeta de los 
avances de Gestión 
Financiera, de acuerdo a la 
normativa vigente y se 
entrega a la Dirección 
Administrativa para que se 
suba al PREDD 
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  INTEGRACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA  
   

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se procede a la impresión y firma de los estados 
financieros anuales que marca la normativa vigente 
del CONAC, alineado con la Ley General de 
Contabilidad Gubernamental y la Ley de Disciplina 
Financiera 
 
Se realiza la consolidación de la Cuenta Pública con 
Tesorería del Municipio, de acuerdo a los 
lineamientos vigentes que para ello emite CONAC, 
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la 
Ley de Disciplina Financiera 
 
Se realiza el llenado de los formatos de integración 
anual que emite de acuerdo a la normativa vigente 
de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, de 
acuerdo a su guía emitida 
 
Se crea la carpeta de la Cuenta Pública, de acuerdo 
a la normativa vigente y se entrega a la Dirección 
Administrativa para que se suba al PREDD 
 
Fin  
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A 

Inicio 

Se realiza la consolidación 
de la Cuenta Pública con 
Tesorería del Municipio, de 
acuerdo a los lineamientos 
vigentes que para ello emite 
CONAC, la Ley General de 
Contabilidad 
Gubernamental y la Ley de 
Disciplina Financiera 
 

Se realiza el llenado de los 
formatos de integración 
anual que emite de acuerdo 
a la normativa vigente de la 
Auditoria Superior del 
Estado de Hidalgo, de 
acuerdo a su guía emitida 
 

Se procede a la impresión y 
firma de los estados 
financieros anuales que 
marca la normativa vigente 
del CONAC 

A 

Se crea la carpeta de la 
Cuenta Pública, de acuerdo 
a la normativa vigente y se 
entrega a la Dirección 
Administrativa para que se 
suba al PREDD 
 

Fin 
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  EXPEDIENTE FISCAL  
   

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

De acuerdo a los saldos mensuales en balanza de 
comprobación se presentan las declaraciones de 
ISR retenciones por salarios, IVA y enteros de 
retención de ISR e IVA; así como de DIOT en la 
plataforma que para ella pone a disposición de los 
contribuyentes el servicio de Administración 
tributaria. 
 
Se genera la línea de captura y se envía al área de 
finanzas para que realice el pago correspondiente 
y se proceda a la elaboración de la póliza 
 
Se procede a darle seguimiento en lo pertinente de 
manera conjunta con el despacho gestor vigente 
ante el Servicio de Administración Tributaria 
 
Fin  
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Inicio 

Se genera la línea de captura y se 
envía al área de finanzas para que 
realice el pago correspondiente y se 
proceda a la elaboración de la póliza 
 

Se procede a darle seguimiento en lo 
pertinente de manera conjunta con 
el despacho gestor vigente ante el 
Servicio de Administración 
Tributaria 
 

De acuerdo a los saldos mensuales 
en balanza de comprobación se 
presentan las declaraciones de ISR 
retenciones por salarios, IVA y 
enteros de retención de ISR e IVA; así 
como de DIOT en la plataforma que 
está a disposición de los 
contribuyentes el Servicio de 
Administración tributaria. 
 

Fin 
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  PAGO DE DERECHOS DE AGUA  
   

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se ingresa a la plataforma de Declaragua en el cual 
se genera la línea de captura de cada uno de los 
títulos de concesión que tiene el Organismo a su 
nombre dados de alta ante la Comisión Nacional 
del Agua 
 
Se genera la línea de captura y se envía al área de 
finanzas para que realice el pago correspondiente 
y se proceda a la elaboración de la póliza  
 
Se envía al área de archivo la póliza para que se 
genere el servicio de archivo 
 
fin 

 

   
   
   
   

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

453 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Administrativa y 

Finanzas 

 
Área Responsable Contabilidad 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE DERECHOS DE AGUA 

   
   

   
   
   
   

   
   
   

   
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   
   

  
 

 

  
 
 

  
 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 

Inicio 

Se genera la línea de captura y 
se envía al área de finanzas 
para que realice el pago 

Se envía al área de archivo la 
póliza para que se genere el 
servicio de archivo 
 

Se ingresa a la plataforma de 
Declaragua en el cual se 
genera la línea de captura de 
cada uno de los títulos de 
concesión 

Fin 
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  SISTEMA DE EVALUACIÓN DE ARMONIZACIÓN 
CONTABLE (SEVAC) 

 

 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

5 

Se revisa la carpeta de avances de gestión 
financiera y en base a los lineamientos que marca 
la normativa vigente se realiza la identificación de 
cada uno de los estados financieros 
 
Si en el momento de revisar los lineamientos del 
SEVAC no hay algún formato contenido en la 
carpeta se descarga directamente del SAACG 
 
Se procede a subir la información a la plataforma 
de SEVAC y en la página de transparencia del 
Organismo Operador 
 
Se genera carpeta SEVAC del Organismo Operador 
 
Fin  
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Se procede a subir la 
información a la plataforma de 
SEVAC y en la página de 
transparencia del Organismo 
Operador 
 

Inicio 

Si en el momento de revisar los 
lineamientos del SEVAC no hay 
algún formato contenido en la 
carpeta se descarga 
directamente del SAACG 
 

Se revisa la carpeta de avances 
de gestión financiera y en base 
a los lineamientos que marca 
la normativa vigente se realiza 
la identificación de cada uno 
de los estados financieros 
 

Fin 

Se genera carpeta SEVAC del 
Organismo Operador 
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  PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA 
(SIPOT) 

 

 

   
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

Se reciben los layouts de SIPOT vigentes por parte 
del área de Contraloría de manera trimestral 
 
Se procede al llenado de acuerdo a los 
requerimientos de información  
 
Los layouts ya debidamente requisitados se envían 
a la plataforma de SIPOT que para ello tiene el 
Organismo Operador en la plataforma 
 
Si no están correctos se procede al llenado de los 
mismos 
 
Si están correctos se da por cumplida la obligación 
en lo referente a SIPOT 
 
Fin  
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Si 

No 

Se procede al llenado de 
acuerdo a los requerimientos 
de información  
 

Inicio 

Se da por cumplida la 
obligación en lo referente a 
SIPOT 
 

Se reciben los layouts de SIPOT 
vigentes por parte del área de 
Contraloría de manera 
trimestral 
 

¿Es correcto? 

Fin 

Se procede nuevamente a 
realizar el llenado 

Los layouts ya debidamente 
requisitados se envían a la 
plataforma de SIPOT 
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  AUDITORIA DEL ORGANISMO OPERADOR 
 

 

   
1 Se recibe copia del oficio de orden de ejecución de 

auditoria a nombre del titular del Organismo 
Operador del ejercicio vigente por parte de la 
Dirección Administrativa 
 

 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 

Se le da seguimiento a la información solicitada y 
que tiene que ver con temas contables 
 
Se coordina con las demás áreas involucradas en la 
solicitud de información para poder dar 
cumplimiento a lo estipulado en el oficio de la 
Auditoria Superior del Estado 
 
Se integra la información dando cumplimiento a los 
requisitos de forma y fondo contenidos en el oficio 
 
La información se entrega a la Dirección 
Administrativa para que se realice oficio de entrega 
en la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo. 
 
En el momento en que inicia los trabajos de 
auditoria del ejercicio vigente, se está en constante 
comunicación para la información de tipo contable 
que sea requerida en tiempo y forma 
 
Se emite el oficio de cierre de la auditoria y se 
procede a la recepción de la información y en su 
defecto entrega a las demás áreas, lo 
correspondiente 
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  AUDITORIA DEL ORGANISMO OPERADOR 
 

 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

 

Se emite el pliego de resultado preliminares y el 
área contable apoya a la Dirección General en las 
observaciones vigentes y en lo que respecta a 
temas financieros, contable y presupuestales, les 
da seguimiento de manera conjunta con la 
Dirección Administrativa 
 
Se le da seguimiento a las áreas involucradas para 
que se entregue en tiempo y forma 
 
Se entrega la información a la Dirección 
Administrativa para que se realice el oficio de 
entrega a la Auditoria Superior del Estado de 
Hidalgo 
 
Se emite el pliego de observaciones, el área 
contable apoya a la Dirección General en las 
observaciones vigentes y en lo que respecta a 
temas financieros, contables y presupuestales, les 
da seguimiento de manera conjunta con la 
Dirección Administrativa 
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  AUDITORIA DEL ORGANISMO OPERADOR 
 

 

12 
 
 
 
 

13 

Se les da seguimiento a las observaciones que 
involucran a las demás áreas para que se remitan 
al área administrativa para envío a la Auditoria 
Superior del Estado de Hidalgo 
 
Se entrega la información a la Dirección 
Administrativa para que se realice el oficio de 
entrega en la Auditoria Superior del Estado de 
Hidalgo 

 

 
14 
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A 

A 

Inicio 

Se recibe copia del oficio de 
orden de ejecución de auditoria 
a nombre del titular del 
Organismo Operador del 
ejercicio vigente por parte de la 
Dirección Administrativa 
la Ley del Impuesto al Valor 

Se le da seguimiento a la 
información solicitada y que 
tiene que ver con temas 
contables 
 

Se está en constante 
comunicación para la 
información de tipo contable 
que sea requerida en tiempo y 
forma 

Se emite el oficio de cierre de la 
auditoria y se procede a la 
recepción de la información 

La información se entrega a la 
Dirección Administrativa para 
que se realice oficio de entrega 
en la ASEH 

Se coordina con las demás áreas 
involucradas en la solicitud de 
información para poder dar 
cumplimiento a lo estipulado en 
el oficio de la ASEH 

Fin  

Se integra la información dando 
cumplimiento a los requisitos 
de forma y fondo contenidos en 
el oficio 
 

B 

B 

Se le da seguimiento a las áreas 
involucradas para que se 
entregue en tiempo y forma 
 

Se entrega la información a la 
Dirección Administrativa para 
que se realice el oficio de 
entrega a la ASEH 

Se emite el pliego de resultado 
preliminares y el área contable 
apoya a la Dirección General en 
las observaciones vigentes y en 
lo que respecta a temas 
financieros, contable y 
presupuestales 

Se emite el pliego de 
observaciones, el área contable 
apoya a la Dirección General en 
las observaciones vigentes y en 
lo que respecta a temas 
financieros, contables y 
presupuestales 

Se les da seguimiento a las 
observaciones que involucran a 
las demás áreas 

Se entrega la información a la 
Dirección Administrativa para 
que se realice el oficio de 
entrega en la ASEH 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  SALDOS BANCARIOS  
   

1 Se ingresa al portal del banco 
 

 

2 Se selecciona cuentas 
 

 

3 Se imprime los movimientos del día 
 

 

4 Se concentran los movimientos de las cuentas en 
una hoja de trabajo en Excel 
 

 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se entrega al Director General y Director 
Administrativo 
 
Fin 
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SALDOS BANCARIOS 
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Inicio 

Se selecciona cuentas 

Se imprime los movimientos 
del día 

Se ingresa al portal del banco 

Se concentran los 
movimientos de las cuentas 
en una hoja de trabajo en 
Excel 

Se entrega al Director 
General y Director 
Administrativo 

Fin 
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  PAGO NOMINA  
   

1 El Departamento de Recursos Humanos entrega en 
digital e impresa la nómina 
 

 

2 Se verifica que esté integrada por el oficio de 
solicitud, firmada por el Jefe de Recursos Humanos 
y Contralor Interno 
 
Si no está debidamente integrada se regresa al 
departamento de Recursos Humanos. 
 

 

3 Si está integrada se pasa al Departamento de 
Recursos Materiales para que elabore la 
requisición firmada por los directores (General y 
Administrativo) 
 

 

4 Se llena el formato de solicitud de transferencia, 
previamente autorizada por los directores 
 

 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 
 

Se ingresa al portal del banco 
 
Se selecciona la cuenta de cargo y el archivo 
 
Se imprime el comprobante de la operación 
 
Se relaciona y se le entrega al Departamento de 
Contabilidad 
 
Fin 
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A 

¿Integrada? 

Si 

Inicio 

Se verifica que esté integrada 
por el oficio de solicitud, 
firmada por el Jefe de 
Recursos Humanos y 
Contralor Interno 
 

Se envía al Departamento de 
Recursos Materiales para 
que elabore la requisición 

El Departamento de 
Recursos Humanos entrega 
en digital e impresa la 
nómina 
 

Se llena formato de solicitud 
de transferencia, 
previamente autorizada por 
los directores 

Se ingresa al portal del banco 
 

Se regresa al 
Departamento de 
Recursos Humanos 

No 

A 

Se selecciona la cuenta de 
cargo y el archivo 
 

1 
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Se relaciona y se le 
entrega al Departamento 
de Contabilidad 
 

Se imprime el comprobante 
de la operación 
 

1 

Fin 
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  EXPEDICIÓN DE CHEQUES  
   

1 Se elabora el cheque cuando es solicitado por el 
Director Administrativo 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

Se verifica que la documentación esté completa 
(cheque se realiza nada más si es recuperación de 
fondo fijo, gasto médicos y liquidaciones), si es 
fondo fijo deberá llevar solicitud de oficio y 
requisición previamente autorizada, en caso de 
gastos médicos, oficio de solicitud, receta, 
requisición y factura; y para liquidaciones formato 
de cálculo y credencial de elector del trabajador) 
 
Se incorpora copia del INE en caso de persona física  
 

 

4 Se elabora el cheque y se recupera firma de los 
directores (General y Administrativo) 
 

 

5 Se entrega el cheque a la persona indicada 
 

 

6 
 

7 
 

8 
 

 
 
 
 
 

Firma de recibido 
 
Se relaciona y se entrega al Departamento de 
Contabilidad 
 
Fin 
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A 

¿Completa? 

Si 

Inicio 

Se verifica que la 
documentación esté completa 

Se incorpora copia del INE en 
caso de persona física  
 

Se elabora el cheque cuando 
es solicitado por el Director 
Administrativo 
 

Se elabora el cheque y se 
recupera firma de los 
directores (General y 
Administrativo) 
 

Se entrega el cheque a la 
persona indicada 
 

No se realiza el cheque  No 

A 

Firma de recibido 
 

Se relaciona y se entrega al 
Departamento de 
Contabilidad 
 

Fin  



 
 

469 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Administrativa y 

Finanzas 

 
Área Responsable Finanzas 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 
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  TRANSFERENCIAS  
   

1 El Departamento de Recursos Materiales pasa la 
documentación correspondiente previamente 
autorizada por el Director Administrativo, Director 
General y Contralor Interno. 
 

 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

Se verifica que la documentación esté completa 
(factura si ya la expidió el proveedor o cotización, 
oficio de solicitud del material de la dirección 
solicitante firmada por el solicitante, director de 
área y contralor interno, requisición firmada por el 
solicitante, director de área, director 
administrativo, director general y contralor 
interno. 
 
Si la documentación no esta completa, no procede 
el pago y se regresa al departamento de Recursos 
Materiales para darle seguimiento. 
 

 

4 Se llena formato de solicitud de transferencia, 
previamente autorizada por los directores 
 

 

5 Se ingresa al portal del banco 
 

 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

Se selecciona la cuenta de la que se va a realizar el 
pago 
 
Se imprime el comprobante de la operación  
 
 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

470 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Administrativa y 

Finanzas 

 
Área Responsable Finanzas 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  TRANSFERENCIAS  
   

8 
 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 
 

Se le solicita al departamento de Recursos 
Materiales la evidencia fotográfica y contrato si así 
se requiere para integrarla a la transferencia 
 
Se relacionan todas las transferencias realizadas 
 
Se entregan al Departamento de Contabilidad 
 
Fin 
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TRANSFERENCIAS 
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A 

¿Completa? 

Si 

Inicio 

Se verifica que la documentación 
esté completa 

El Departamento de Recursos 
Materiales pasa la 
documentación autorizada por 
el Director Administrativo, 
Director General y Contralor 
Interno. 

Se ingresa al portal del banco 

Se selecciona la cuenta de la que 
se va a realizar el pago 

No procede el pago No 

A 

Se le solicita al departamento de 
Recursos Materiales la evidencia 
fotográfica y contrato 

Se relacionan todas las 
transferencias realizadas 

Se entregan al departamento de 
Contabilidad 

Se llena el formato de solicitud 
de transferencia 

Fin 
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Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo 

  COMPRA Y ADQUISICIÓN DE MATERIALES 
 

 

1 Se recibe de las distintas áreas del Organismo 
Operador, de acuerdo al calendario establecido, los 
oficios de petición en original y copia, la cual 
devuelve previo acuse de recibo. 
 

 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

Se analiza los oficios de petición de cada área, se 
consulta con la dirección administrativa para su 
aprobación realizando previa cotización en caso de 
no contar con material en almacén  
 
Se turna al Auxiliar Administrativo el original de los 
oficios de petición de cada área previamente 
autorizados para la elaboración de la requisición de 
compra. 
 
La requisición de compra será autorizada 
únicamente si cuenta con las firmas de quien lo 
solicita, director de área, dirección administrativa, 
contraloría y dirección general, no se entregara y/o 
pagara el producto o servicio si no se cuentan con 
las firmas 
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  COMPRA Y ADQUISICIÓN DE MATERIALES  
   

 5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Se confirma con el proveedor recepción del 
comprobante de pago correspondiente para así 
poder solicitar la entrega del mismo y el envío de la 
Factura. 
 
Se entrega el material a las diversas áreas 
administrativas previa revisión, cotejando contra 
oficio de petición y/o dar entrada a almacén. 
 
Se solicita evidencia fotográfica por parte del área 
solicitante al momento de adquirir el material 
como al momento aplicarlo. 
 
Se entrega expediente completo a Contabilidad: 
(Transferencia, Hoja de Autorización, Factura, 
Oficio, Cotización, Requisición, Fotos de Entrega al 
Área y/o Al Almacén y Foto de Aplicación) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA Y ADQUISICIÓN DE MATERIALES 
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Se recaban firmas de la 
requisición  

Se envía al Departamento de 
Finanzas para que realicen el 
pago al proveedor 

Se verifica que estén todos los 
datos del proveedor 

Inicio 

Oficio de solicitud de las áreas 
del Organismo Operador 

Se verifica que esté completo el 
oficio de solicitud 

Se regresa para que sea firmado 
por las personas involucradas 

¿Está 
completa? 

Si 

No 

Se turna al auxiliar 
administrativo para realizar la 
requisición de material  

A 

A 

Se solicita la cotización con el 
proveedor 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA Y ADQUISICIÓN DE MATERIALES 
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2 

Se solicita al proveedor el envío 
del material y/o producto 

Se recoge el material o 
producto y se lleva al almacén 
para su entrega a las áreas 
solicitantes 

Se envía al almacén la 
referencia del solicitante para 
hacer entrega del material 

Se regresa al auxiliar 
administrativo para recabar los 
datos 

¿Están 
completos? 

Si 

No 

Se turna al auxiliar 
administrativo para realizar la 
requisición de material  

B 

B 

Se realiza el pago al proveedor 

1 

Se solicita la factura 

Se envía comprobante de la 
transferencia al proveedor 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA Y ADQUISICIÓN DE MATERIALES 
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Se recaba la evidencia 
fotográfica 

2 

Se entrega al Departamento de 
Contabilidad expediente con 
soporte documental completo 

Fin 
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  RECEPCIÓN DE MATERIALES Y ÚTILES DE OFICINA 
 

 

 

1 Se recibe del proveedor los materiales en físico, 
Factura y/o nota, en original y firma de recibido de 
las piezas en su totalidad. 
 

 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se verifica que el material adquirido esté completo. 
 
Si no está completo se solicita al proveedor la 
entrega total del material adquirido de acuerdo a 
las especificaciones y cantidades acordadas en el 
Pedido y/o cotización realizado y le devuelve la 
Factura en original y copia, así como los materiales 
 
Si está completo se registra el material recibido en 
el formato de entrada de almacén, quien obtuvo 
previamente del archivo alfabético permanente y 
en el sistema interno de almacén 
 
Se clasifica el material recibido y se coloca en los 
anaqueles correspondientes. 
 
Fin  
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Inicio 

Se recibe el material en físico, 
factura y/o nota en original 

Se verifica que esté completo el 
material adquirido 

Se le solicita al proveedor la 
entrega total del material 
solicitado 

¿Está 
completa? 

Si 

No 

Se clasifica el material recibido y 
se coloca en los anaqueles 
correspondientes  

A 

A 

Se registra el material recibido 
en el formato de entrada de 
almacén 

Fin 
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  FONDO FIJO 
 

 

 

1 Se recepciona oficio del material a solicitar 
 

 

2 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 

Se revisa que tenga bien las especificaciones 
 
Si no está correcto el oficio se regresa al área 
correspondiente para realizar las modificaciones 
 
Se cotiza el material  
 
Se realiza la compra (no excediendo $2,000.00) 
 
Se entrega a almacén o área correspondiente 
 
Se realiza la requisición y se recaban las firmas 
 
Se recaba la evidencia fotográfica de la entrega de 
material y de aplicación  
 
Se reúnen todas las compras realizadas durante el 
mes 
 
Se relacionan en un listado 
 
Se pasa al Área de Finanzas para la elaboración del 
cheque 
 
Una vez autorizado el cheque, se cobra y se 
recupera el fondo fijo 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE FONDO FIJO 
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Inicio 

Se recepciona oficio del 
material a solicitar 
 

Se revisa que tenga bien las 
especificaciones 
 

Se regresa al área 
correspondiente para realizar 
las modificaciones 

¿Está 
correcto? 

Si 

No 

Se entrega a almacén o área 
correspondiente 
 

A 

A 

Se cotiza el material  
 

Fin 

Se realiza la compra (no 
excediendo $2,000.00) 
 

Se realiza la requisición y se 
recaban las firmas 

Se recaba la evidencia 
fotográfica de la entrega de 
material y de aplicación  
 

Se reúnen todas las compras 
realizadas durante el mes 
 

Se relacionan en un listado 
 

Se pasa al Área de Finanzas 
para la elaboración del cheque 
 

Una vez autorizado el cheque, 
se cobra y se recupera el fondo 
fijo 
. 
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  MANTENIMIENTO Y REPARACION DE UNIDADES 
 

 

 

1 Se revisa la unidad 
 

 

2 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 

9 
 
 
 
 
 
 

 

Se da el diagnóstico de la unidad 
 
Determina si se envía para la reparación (eléctrico, 
mofles o radiador) y se solicita al proveedor la 
cotización  
 
Se le avisa al encargado de la unidad para que 
solicite el oficio de requerimiento y éste sea 
autorizado 
 
El taller realizará la reparación y entregará el 
vehículo al encargado 
 
En caso de realizar la reparación en el taller del 
Organismo, se recibirán las refacciones 
 
Se realiza la reparación  
 
Se entrega el vehículo al encargado 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO MANTENIMIENTO Y REPARACION DE UNIDADES 
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Inicio 

Se revisa la unidad 
 

Se da el diagnóstico de la unidad 
 

se reciben las refacciones 
 

¿Se envía a 
otro taller? 

Si 

No 

se solicita al proveedor la 
cotización  
 

Fin 

El taller realiza la reparación   
 

Se realiza la reparación 

Se entrega el vehículo al 
encargado 
 

El taller entrega el vehículo al 
encargado 
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  LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO EN ALMACÉN 
 

 

1 Se procede a realizar el levantamiento de inventario. 
 

 

2 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 
 

 
 

Se realiza el conteo, checando la existencia física 
 
Se elabora reporte del material existente y firman las 
personas involucradas en la realización del inventario 
físico 
 
Se realiza un comparativo entre lo encontrado 
físicamente y el stock del sistema. 
 
Se genera e imprime listado para checar si existen 
diferencias entre lo checado físicamente y lo que se 
tiene en el sistema. 
 
Se verifica con los vales de salida si hay sobrantes o 
faltantes. 
 
Se realiza un comparativo de los resultados obtenidos 
y se checa con el Departamento de Contabilidad. 
 
Se elabora un reporte con los sobrantes y faltantes 
detectados 
 
Se envía reporte al Departamento de Recursos 
Materiales y Contabilidad. 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO EN ALMACÉN 
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Inicio 

Se procede a realizar el 
levantamiento de inventario 

Se realiza conteo checando la 
existencia física  

Se elabora reporte del material 
existente y firman las personas 
involucradas  
 

Se genera e imprime listado 
para checar si existen 
diferencias entre lo checado 
físicamente y lo que se tiene en 
el sistema. 
 

A 

A 

Se realiza un comparativo entre 
lo encontrado físicamente y el 
stock del sistema 

Se verifica con los vales de 
salida si hay sobrantes o 
faltantes. 
 

Se realiza un comparativo de los 
resultados obtenidos y se checa 
con el Departamento de 
Contabilidad. 
 

1 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO EN ALMACÉN 
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Se elabora un reporte con los 
sobrantes y faltantes 
detectados 
 

Se envía reporte al 
Departamento de Recursos 
Materiales y Contabilidad. 
 

Fin 

1 
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  RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIALES 
 

 

1 Se recepciona del Departamento de Recursos 
Materiales factura o nota de pedido de la compra 
realizada 
 

 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Se revisa que el material este completo, se sella y 
firma de recibido. 
 
Se verifica el material recepcionado y su destino 
 
Si es para algún departamento, se le informa al área 
solicitante 
 
Se entrega el material 
 
Si es para stock en almacén se elaboran etiquetas de 
los materiales 
 
Se asigna un código al material y se ingresa al sistema 
de control interno de materiales 
 
Se archiva copia de la factura. 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIALES 
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A 

Material  
recepcionado 

Inicio 

Se recepciona del 
Departamento de Recursos 
Materiales factura o nota de 
pedido de la compra realizada 
 

Se revisa que el material este 
completo, se sella y firma de 
recibido. 
 

Se verifica el material 
recepcionado y su destino 

Se elaboran etiquetas de los 
materiales 

A 

Se asigna un código al material y 
se ingresa al sistema de control 
de materiales 

Se archiva copia de factura 

Se le informa al área solicitante 

Stock 

Depto. 
especial 

Se entrega material 

Fin 
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Trabajo 

  SALIDA DE MATERIAL DE ALMACEN 
 

 

1 Se verifica y se revisa el stock de material existente. 
 

 

2 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Si hace falta material se solicita al Departamento de 
Recursos Materiales 
 
Si hay material se entrega el material a quien lo 
solicita 
 
Se llena el vale de salida de material. 
 
Se actualiza la base de datos de los materiales. 
 
Fin  
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¿Existe? 

Inicio 

Se verifica y se revisa el material 
solicitado 
 

Se entrega material a quien lo 
solicita 

Se llena el vale de salida de 
material 

Se solicita el material al 
Departamento de Recursos 
Materiales 

Si 

No 

Se actualiza la base de datos de 
materiales Fin 
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  CONTRATO DE OBRA O SERVICIO POR 
ADJUDICACIÓN DIRECTA 

 

 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

El área especifica detecta necesidad de obra o servicio 
y elabora oficio de solicitud con las características 
técnicas a cubrir 
 
El requerimiento del área solicitante se turna a la 
Dirección de Administración y finanzas para su 
atención 
 
La Dirección de Administración y Finanzas revisa la 
disponibilidad presupuestal en la partida 
correspondiente para la atención del requerimiento 
de obra o servicio 
 
Si no existe partida presupuestal informa al área 
solicitante que no es procedente la contratación de la 
obra o servicio 
 
Si existe partida presupuestal se solicita al 
departamento de compras se contacte a los 
proveedores y se recabe las cotizaciones de la obra o 
servicio a contratar 
 
La Dirección de Administración y Finanzas determina 
si la adquisición será por adjudicación directa, 
invitación a tres o licitación pública de conformidad 
con los montos de inversión  
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  CONTRATO DE OBRA O SERVICIO POR 
ADJUDICACIÓN DIRECTA 

 

 

7 
 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 
 

Si es por adjudicación directa, la Direccion de 
Administración y Finanzas elige al proveedor basada 
en criterios de calidad, precio y tiempos de entrega 
 
Se notifica al proveedor la decisión de compra 
solicitándole la factura correspondiente  
 
Se elabora el contrato respectivo y se requisita con las 
firmas de autorización respectivas 
 
Fin  
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATO DE OBRA O SERVICIO POR ADJUDICACIÓN DIRECTA 
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¿Existe 
presupuesto? 

Inicio 

El área específica detecta 
necesidad de obra o servicio y 
elabora oficio de solicitud con 
las características técnicas a 
cubrir 
 

La Dirección de Administración 
y Finanzas revisa la 
disponibilidad presupuestal en 
la partida correspondiente para 
la atención del requerimiento 
de obra o servicio 
 

Se informa al área 
solicitante que no es 
procedente la 
contratación de la obra o 
servicio 
 

Si 

No 

A 

A 

Se solicita al departamento de 
compras se contacte a los 
proveedores y se recabe las 
cotizaciones de la obra o servicio 
a contratar 
 

La Dirección de Administración y 
Finanzas determina si la 
adquisición será por adjudicación 
directa, invitación a tres o 
licitación pública de conformidad 
con los montos de inversión  
 

1 

El requerimiento del área 
solicitante se turna a la 
Dirección de Administración y 
finanzas para su atención 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATO DE OBRA O SERVICIO POR ADJUDICACIÓN DIRECTA 
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Fin  

Si es por adjudicación directa, la 
Direccion de Administración y 
Finanzas elige al proveedor 
basada en criterios de calidad, 
precio y tiempos de entrega 
 

Se elabora el contrato respectivo 
y se requisita con las firmas de 
autorización respectivas 
 

1 

Se notifica al proveedor la 
decisión de compra solicitándole 
la factura correspondiente  
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  CONTRATO DE OBRA O SERVICIO POR 
INVITACION A TRES 

 

 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 

 

El área específica detecta necesidad de obra o servicio 
y elabora oficio de solicitud con las características 
técnicas a cubrir 
 
El requerimiento del área solicitante se turna a la 
Dirección de Administración y finanzas para su 
atención 
 
La Dirección de Administración y Finanzas revisa la 
disponibilidad presupuestal en la partida 
correspondiente para la atención del requerimiento 
de obra o servicio 
 
Si no existe partida presupuestal informa al área 
solicitante que no es procedente la contratación de la 
obra o servicio 
 
Si existe partida presupuestal se solicita al 
departamento de compras se contacte a los 
proveedores y se recabe las cotizaciones de la obra o 
servicio a contratar 
 
La Dirección de Administración y Finanzas determina 
si la adquisición será por adjudicación directa, 
invitación a tres o licitación pública de conformidad 
con los montos de inversión  
 
Si es por invitación a tres se reciben las cotizaciones 
de los proveedores y se convoca al Comité de 
Adquisiciones para la elección de la mejor propuesta 
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8 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 

El Comité de Adquisiciones se reúne y analiza las 
propuestas de los proveedores seleccionando la que 
cumpla con los criterios de calidad, precio y tiempo de 
entrega  
 
Una vez seleccionado el proveedor a contratar se 
levanta acta administrativa de la sesión del Comité de 
Adquisiciones haciendo constar la decisión tomada 
por sus miembros quienes firman al margen y al calce 
para debida autorización de los acuerdos 
 
La Dirección de Administración y Finanzas notifica al 
proveedor la decisión de compra solicitándole la 
factura correspondiente y su presencia para la 
elaboración del contrato respectivo 
 
Fin  
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¿Existe 
presupuesto? 

Inicio 

El área específica detecta 
necesidad de obra o servicio y 
elabora oficio de solicitud con 
las características técnicas a 
cubrir 
 

La Dirección de Administración 
y Finanzas revisa la 
disponibilidad presupuestal en 
la partida correspondiente para 
la atención del requerimiento 
de obra o servicio 
 

Se informa al área 
solicitante que no es 
procedente la 
contratación de la obra o 
servicio 
 

Si 

No 

A 

A 

Se solicita al departamento de 
compras se contacte a los 
proveedores y se recabe las 
cotizaciones de la obra o servicio 
a contratar 
 

La Dirección de Administración y 
Finanzas determina si la 
adquisición será por adjudicación 
directa, invitación a tres o 
licitación pública de conformidad 
con los montos de inversión  
 

1 

El requerimiento del área 
solicitante se turna a la 
Dirección de Administración y 
finanzas para su atención 
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Fin  

Si es por invitación a tres se 
reciben las cotizaciones de los 
proveedores y se convoca al 
Comité de Adquisiciones para la 
elección de la mejor propuesta 
 

La Dirección de Administración y 
Finanzas notifica al proveedor la 
decisión de compra solicitándole 
la factura correspondiente y su 
presencia para la elaboración del 
contrato respectivo 
 

1 

Una vez seleccionado el 
proveedor a contratar se levanta 
acta administrativa de la sesión 
del Comité de Adquisiciones 
haciendo constar la decisión 
tomada por sus miembros 
quienes firman al margen y al 
calce para debida autorización de 
los acuerdos 
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  LICITACIÓN FEDERAL 
 

 

1 Se solicita autorización al Director General y Director 
Administrativo, para dar inicio al proceso de 
contratación por montos a licitar de acuerdo al 
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo en el 
ejercicio fiscal actual. 
 

 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

 
 
 

Si se otorga la autorización se procede a enviar 
solicitud de la adquisición al Departamento Recursos 
Materiales. 
 
Se solicita oficio de autorización de recursos 
económicos del Departamento de Servicios Generales 
al Departamento de Contabilidad. 
 
Se identifica el origen del recurso a aplicar, si 
corresponde a recurso de algún programa de 
gobierno se establece como licitación federal. 
 
Se solicita al área requirente ficha técnica del 
producto solicitado. 
 
Se solicita cotizaciones del producto a por lo menos 
tres proveedores diferentes. 
 
Se prepara bases para licitar de acuerdo a los artículos 
del 28 al 39 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamiento y Servicios del Sector Público. 
 
Se prepara convocatoria de acuerdo a los artículos del 
28 al 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y 
Servicios del Sector Público. 
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9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 
 
 

14 
 

15 
 

16 
 
 
 
 

 
 
 

Se lleva a Contraloría del Estado convocatoria y bases 
para revisión y autorización de licitación; una vez 
aceptada se procede a: 
 
Asistir al Diario Oficial de la Federación, a presentar 
convocatoria para su publicación, al unísono se 
publica convocatoria y bases en la página oficial de la 
CAAMT y en la página de COMPRANET. 
 
Se realiza la junta de aclaraciones y al término se 
publica acta del evento. 
 
Se lleva a cabo la apertura de proposiciones y al 
término se publica acta del evento. 
 
Se lleva a cabo el análisis de las propuestas 
presentadas para tomar una decisión respecto a lo 
que más conviene al Organismo y descartar aquellas 
propuestas que no cumplan con las características 
requeridas por el área requirente. 
 
Se emite y publica el fallo correspondiente 
 
Se elabora el contrato que respalda la adquisición 
 
Fin 
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¿Se 
autoriza? 

Inicio 

Se solicita autorización al 
Director General y Director 
Administrativo, para dar inicio 
al proceso de contratación por 
montos a licitar 

Se solicita oficio de autorización 
de recursos económicos del 
Departamento de Servicios 
Generales al Departamento de 
Contabilidad. 
 

Termina el proceso 

Si 

No 

A 

A 

 Se identifica el origen del 
recurso a aplicar si el recurso es 
de algún programa de gobierno 
será una licitación federal 
 

Se solicita al área requirente 
ficha técnica del producto 
solicitado 

Se solicita cotizaciones del 
producto a por lo menos tres 
proveedores diferentes. 
 

Se prepara bases para licitar 

1 
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No 

Se elabora el contrato que 
respalda la adquisición 
 

¿Se autoriza? 

Se lleva a Contraloría del Estado 
convocatoria y bases para 
revisión y autorización de 
licitación 

Se adecuan las 
observaciones 

Se prepara convocatoria 

Si 

A 

A 

Se realiza la junta de 
aclaraciones y al término se 
publica acta del evento 

Se lleva a cabo la apertura de 
proposiciones y al término se 
publica acta del evento. 
 

Se lleva a cabo el análisis de las 
propuestas presentadas para 
tomar una decisión respecto a 
lo que más conviene al 
Organismo 

Se emite y publica el fallo 

1 

Se publica convocatoria en 
Periódico Oficial de la 
Federación, página oficial 
CAAMT, COMPRANET 

Fin 
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  LICITACIÓN ESTATAL 
 

 

1 Se solicita autorización al Director General y Director 
Administrativo, para dar inicio al proceso de 
contratación por montos a licitar de acuerdo al 
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo en el 
ejercicio fiscal actual. 
 

 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 

 
 

Si se otorga la autorización se procede a enviar 
solicitud de la adquisición al Departamento Recursos 
Materiales. 
 
Se solicita oficio de autorización de recursos 
económicos del Departamento de Servicios Generales 
al Departamento de Contabilidad. 
 
Se identifica el origen del recurso a aplicar, si 
corresponde a recurso generado por el Organismo 
Operador REPO será una licitación estatal. 
 
Se solicita al área requirente ficha técnica del 
producto solicitado. 
 
Se solicita cotizaciones del producto a por lo menos 
tres proveedores diferentes. 
 
Se prepara bases para licitar de acuerdo a los artículos 
del 39 al 52 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamiento y Servicios del Sector Público del 
Estado de Hidalgo 
 
Se prepara convocatoria de acuerdo a los artículos del 
39 al 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y 
Servicios del Sector Público del Estado de Hidalgo 
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9 
 
 
 

10 
 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 
 
 

14 
 

15 
 

16 
 
 
 
 

 
 
 

Se lleva a Contraloría del Estado convocatoria y bases 
para revisión y autorización de licitación; una vez 
aceptada se procede a: 
 
Asistir al Diario Oficial del Estado de Hidalgo, a 
presentar convocatoria para su publicación, al 
unísono se publica convocatoria y bases en la página 
oficial de la CAAMT. 
 
Se realiza la junta de aclaraciones y al término se 
publica acta del evento. 
 
Se lleva a cabo la apertura de proposiciones y al 
término se publica acta del evento. 
 
Se lleva a cabo el análisis de las propuestas 
presentadas para tomar una decisión respecto a lo 
que más conviene al Organismo y descartar aquellas 
propuestas que no cumplan con las características 
requeridas por el área requirente. 
 
Se emite y publica el fallo correspondiente 
 
Se elabora el contrato que respalda la adquisición 
 
Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LICITACIÓN ESTATAL 
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¿Se 
autoriza? 

Inicio 

Se solicita autorización al 
Director General y Director 
Administrativo, para dar inicio 
al proceso de contratación por 
montos a licitar 

Se solicita oficio de autorización 
de recursos económicos del 
Departamento de Servicios 
Generales al Departamento de 
Contabilidad. 
 

Termina el proceso 

Si 

No 

A 

A 

Se identifica el origen del 
recurso a aplicar, si el  recurso 
generado por el Organismo 
Operador REPO será una 
licitación estatal 

Se solicita al área requirente 
ficha técnica del producto 
solicitado 

Se solicita cotizaciones del 
producto a por lo menos tres 
proveedores diferentes. 
 

Se prepara bases para licitar 

1 
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No 

Se elabora el contrato que 
respalda la adquisición 
 

¿Se autoriza? 

Se lleva a Contraloría del Estado 
convocatoria y bases para 
revisión y autorización de 
licitación 

Se adecuan las 
observaciones 

Se prepara convocatoria 

Si 

A 

A 

Se realiza la junta de 
aclaraciones y al término se 
publica acta del evento 

Se lleva a cabo la apertura de 
proposiciones y al término se 
publica acta del evento. 
 

Se lleva a cabo el análisis de las 
propuestas presentadas para 
tomar una decisión respecto a 
lo que más conviene al 
Organismo 

Se emite y publica el fallo 

1 

Se publica convocatoria en 
Periódico Oficial del Estado de 
Hidalgo, página oficial CAAMT 

Fin 
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  APERTURA DE PROPUESTAS POR LICITACIÓN 
 

 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 

 

Se recibe en sobre cerrado la propuesta de oferta 
técnica y económica de la licitación en curso de 
conformidad del Articulo 34 de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector 
Público 
 
Se convoca a los participantes de la licitación que 
presentaron sus propuestas a la apertura de las 
mismas 
 
Se elabora registro de participantes y se procede a la 
apertura de los sobres de propuestas haciéndose 
constar la documentación presentada en cada uno de 
ellos  
 
Se pide a los participantes que uno de ellos participe 
junto con el director del Organismo, rubriquen las 
propuestas presentadas 

 

 
5 
 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Se levanta acta administrativa en la cual se hace 
constar el importe de cada propuesta y señalar lugar, 
fecha y hora para dar a conocer el fallo 
 
Fin  
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Inicio 

Se recibe en sobre cerrado la 
propuesta de oferta técnica y 
económica de la licitación en 
curso de conformidad del Articulo 
34 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de 
Sector Público 
 

Se elabora registro de 
participantes y se procede a la 
apertura de los sobres de 
propuestas haciéndose constar la 
documentación presentada en 
cada uno de ellos  
 

Se convoca a los participantes de 
la licitación que presentaron sus 
propuestas a la apertura de las 
mismas 
 

A 

A 

Se pide a los participantes que 
uno de ellos participe junto con el 
director del Organismo, rubriquen 
las propuestas presentadas 

Se levanta acta administrativa en 
la cual se hace constar el importe 
de cada propuesta y señalar lugar, 
fecha y hora para dar a conocer el 
fallo 
 

Fin  
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  REUNIÓN PARA FALLO DE LICITACIÓN 
 

 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

Se reúne el Comité de Adquisiciones para emitir el 
fallo de elección de la propuesta que cumple con las 
características técnicas y económicas de la licitación  
 
El responsable de licitaciones presenta a los 
miembros del Comité de Adquisiciones las propuestas 
recibidas y un breve resumen de las características de 
cada una de ellas  
 
Los miembros del Comité de Adquisiciones analizan 
cada una de las propuestas solicitando al encargado 
de licitaciones, en su caso, abunde en mayor 
información en una o más propuestas, para contar 
con los mayores elementos de selección 
 
Una vez elegido el licitante que cumple con los 
aspectos técnicos y económicos de la licitación se 
procede a levantar acta administrativa con el 
resultado de acuerdo del Comité de Adquisiciones, se 
da instrucción al responsable del departamento de 
licitaciones para que haga contacto con el licitante a 
fin de que se le de a conocer el fallo y se proceda a 
elaborar el contrato respectivo 
 
Se fija de conformidad con el licitante lugar y fecha 
para la firma de contrato 
 
Fin  
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Inicio 

Se reúne el Comité de 
Adquisiciones para emitir el fallo 
de elección de la propuesta que 
cumple con las características 
técnicas y económicas de la 
licitación  
 

Los miembros del Comité de 
Adquisiciones analizan cada una 
de las propuestas solicitando al 
encargado de licitaciones, en su 
caso, abunde en mayor 
información en una o más 
propuestas, para contar con los 
mayores elementos de selección 
 

El responsable de licitaciones 
presenta a los miembros del 
Comité de Adquisiciones las 
propuestas recibidas y un breve 
resumen de las características de 
cada una de ellas  
 

A 

A 

Una vez elegido el licitante que 
cumple con los aspectos técnicos 
y económicos de la licitación se 
procede a levantar acta 
administrativa con el resultado de 
acuerdo del Comité de 
Adquisiciones, se da instrucción al 
responsable del departamento de 
licitaciones para que haga 
contacto con el licitante a fin de 
que se le dé a conocer el fallo y se 
proceda a elaborar el contrato 
respectivo 

Se fija de conformidad con el 
licitante lugar y fecha para la 
firma de contrato 
 

Fin  
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  CONTRATACIÓN DE PERSONAL  
   

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 

 

Recursos Humanos recibe necesidades de personal 
de las áreas del Organismo  
 
Recursos Humanos revisa la existencia de plazas 
vacantes o programa de contratación de personal 
eventual autorizado por la Direccion General y 
Dirección Administrativa  
 
Recursos Humanos emite aviso de reclutamiento 
de personal solicitando documentación básica de 
los interesados 
 
El Jefe de Recursos Humanos revisa 
documentación y selecciona a los candidatos más 
idóneos de conformidad con el perfil a cubrir 
 
El Jefe de Recursos Humanos cita a los candidatos 
y aplica examen básico de conocimientos de 
conformidad con el perfil del puesto 
 
Recursos Humanos cita a los candidatos para 
entrevista con el jefe del área solicitante  
 
El jefe del área solicitante emite Vo. Bo. a Recursos 
Humanos del o de los aspirantes a contratar  
 
 
 
 
 
 

Contrato 
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  CONTRATACIÓN DE PERSONAL  
   

8 
 
 

9 
 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 

 

Recursos Humanos elabora formato de 
contratación recabando firma del jefe del área 
solicitante 
 
Director General revisa y firma formato de 
autorización de contratación de personal  
 
Recursos Humanos elabora contrato e integra 
expediente laboral con la documentación del 
personal de nuevo ingreso 
 
Recursos Humanos da de alta en nómina al 
personal de nuevo ingreso e informa a la Direccion 
Administrativa 
 
Fin  
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El Jefe de Recursos 
Humanos revisa 
documentación y selecciona 
a los candidatos más 
idóneos de conformidad 
con el perfil a cubrir 
 

Inicio 

Recursos Humanos recibe 
necesidades de personal de 
las áreas del Organismo  
 

Recursos Humanos revisa la 
existencia de plazas 
vacantes o programa de 
contratación de personal 
eventual autorizado por la 
Direccion General y 
Dirección Administrativa  
 

A 

Recursos Humanos emite 
aviso de reclutamiento de 
personal solicitando 
documentación básica de 
los interesados 
 

A 

El Jefe de Recursos 
Humanos cita a los 
candidatos y aplica examen 
básico de conocimientos de 
conformidad con el perfil 
del puesto 
 

Recursos Humanos cita a los 
candidatos para entrevista 
con el jefe del área 
solicitante  
 

1 
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B 

B 

Director General revisa y 
firma formato de 
autorización de 
contratación de personal  
 

Fin 

El jefe del área solicitante 
emite Vo. Bo. a Recursos 
Humanos del o de los 
aspirantes a contratar  
 

Recursos Humanos elabora 
formato de contratación 
recabando firma del jefe del 
área solicitante 
 

1 

Recursos Humanos elabora 
contrato e integra 
expediente laboral con la 
documentación del 
personal de nuevo ingreso 
 

Recursos Humanos da de 
alta en nómina al personal 
de nuevo ingreso e informa 
a la Direccion 
Administrativa 
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  ELABORACIÓN DE CONTRATOS  
   

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 

 
4 
 
 
 

5 
 
 

Se elabora el contrato con los datos generales del 
solicitante, puesto a ocupar, salario y periodo 
laboral 
 
Se solicita al trabajador lea y firme de conformidad 
el contrato laboral 
 
Se envía el contrato laboral a firmas de 
autorización  
 
Se imprime el contrato distribuyendo: el original en 
el expediente laboral del trabajador y una copia al 
trabajador quien firmará de recibido 
 
Fin 

Contrato 
(Anexo 75) 
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Inicio 

Se elabora el contrato con los 
datos generales del solicitante, 
puesto a ocupar, salario y 
periodo laboral 
 

Se envía el contrato laboral a 
firmas de autorización  
 

Se imprime el contrato 
distribuyendo: el original en el 
expediente laboral del 
trabajador y una copia al 
trabajador quien firmará de 
recibido 
 

Fin 

Se solicita al trabajador lea y 
firme de conformidad el 
contrato laboral 
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  DESCUENTO POR INASISTENCIA LABORAL  
   

1 
 

2 
 

3 
 

 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se obtiene y se revisa el control de asistencia  
 
Se determinan faltas y/o retardos laborales 
 
Se revisa si existe justificación mediante el formato 
de inasistencia, ya sea por permiso autorizado, o 
incapacidad médica 
 
Si no existe justificación se procede a efectuar 
descuento en nómina  
 
Si existe formato de inasistencia debidamente 
autorizado se justifica la falta y/o retardo laboral 
 
Fin  
 
 
 

Formato de 
inasistencias 
(Anexo 76) 

 
 
 
 

Formato justificante 
(Anexo 77) 
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Inicio 

Se obtiene y se revisa el 
control de asistencia  
 

Se determinan faltas y/o 
retardos laborales 
 

Se procede a efectuar 
descuento en nómina  
 

¿Se justifica? 

Si 

No 

Se justifica la falta y/o 
retardo laboral 

Fin 

Se revisa si existe 
justificación mediante el 
formato de inasistencia, ya 
sea por permiso autorizado, 
o incapacidad médica 
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  CONTROL DE ACTIVIDADES  
   

1 
 
 
 

2 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se envía formato de actividades realizadas por el 
personal (digital) de cada Departamento para su 
llenado quincenal 
 
Se recibe formato digital y físico 
 
Se revisa que el formato esté debidamente 
requisitado  
 
En caso de no estar debidamente requisitado se 
regresa al área correspondiente para su corrección  
 
Se archiva 
 
Fin 
 

Formato de control de 
actividades 
(Anexo 78) 
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Inicio 

Se recibe formato digital y físico 
 

Se revisa que el formato esté 
debidamente requisitado  
 

Se envía formato de actividades 
realizadas por el personal (digital) de 
cada Departamento para su llenado 
quincenal 
 

Se archiva 

Fin 

Se regresa al área 
correspondiente para su 
corrección 

¿Está 
correcto? 

Si 

No 

A 

A 
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  ELABORACIÓN DE NÓMINA  
   

1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 

9 
 
 

Se recaba la información de las incidencias, altas, 
bajas, de personal, compensaciones, bono, prima 
vacacional y/o descuento extraordinario a los 
trabajadores. 
 
Se elabora el archivo correspondiente al periodo 
que se pagará. 
 
El archivo de pago, proyectos, evidencias de 
descuentos es entregado al Departamento de 
Finanzas para la dispersión correspondiente. 
 
Se imprimen los recibos 
 
Se separan los recibos por Departamentos y por 
Direcciones. 
 
Se entregan los recibos a cada secretaria de 
directores para recabar firma respectiva 
 
Se reciben los recibos ya firmados. 
 
Se ordenan de acuerdo al orden de la nómina 
(general, eventual y jubilados). 
 
Se genera listado de recibos faltantes. 
 
 
 
 
 

Reporte de NOI 
(Anexo 79) 

 
 
 
 
 
 

Layout de nómina 
(banco) 

(Anexo 80) 
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  ELABORACIÓN DE NÓMINA  
   

10 
 
 

11 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se solicitan a los Jefes de Departamento los recibos 
faltantes. 
 
Una vez los recibos completos, se entregan al 
Departamento de Contabilidad. 
 
Fin 
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Se imprimen los recibos 

Inicio 

Se recaba la información de 
las incidencias 

Se Elabora el archivo 
correspondiente al período 
que se pagará 

El archivo se envía al 
Departamento de Finanzas 
para la dispersión 
correspondiente 

Se separan los recibos por 
departamentos y 
direcciones. 

Se entregan los recibos a 
cada secretaria para 
recabar firma respectiva 

A 

A 

Se reciben los recibos ya 
firmados. 

1 
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Fin 

Se solicitan a los Jefes de 
Departamento los recibos 
faltantes. 
 

Se ordenan de acuerdo a la 
nómina 

Se genera listado de recibos 
faltantes. 
 

1 

Una vez los recibos 
completos, se entregan al 
Departamento de 
Contabilidad 
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  TRÁMITE DE JUBILACIÓN  
   

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se recibe el oficio de solicitud de jubilación del 
trabajador interesado. 
 
El Jefe de Recursos Humanos turna al 
Departamento Jurídico para análisis de 
procedencia legal 
 
Recursos Humanos recibe proyecto de jubilación 
fundado y motivado legalmente con monto 
correspondiente de conformidad con el tiempo 
laborado 
 
Se informa lo procedente a la Dirección General y 
se acuerda presentarlo a la Junta de Gobierno para 
autorización  
 
Una vez aprobada la solicitud por la Junta de 
Gobierno se notifica al trabajador.  
 
Se asientan los cambios en nómina de personal 
jubilado 
 
Fin 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Solicitud de jubilación 
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Recursos Humanos recibe 
proyecto de jubilación 
fundado y motivado 
legalmente con monto 
correspondiente de 
conformidad con el tiempo 
laborado 

Inicio 

Se recibe oficio de solicitud 
de jubilación del trabajador 
interesado 

El jefe de Recursos 
Humanos turna al 
Departamento Jurídico para 
análisis de procedencia 
legal 

Una vez aprobada la 
solicitud por la Junta de 
Gobierno se notifica al 
trabajador 

Fin 

A 

A 

Se informa lo procedente a 
la Dirección General y se 
acuerda presentarlo a la 
Junta de Gobierno para 
autorización  
 

Se asientan los cambios en 
nómina de personal 
jubilado 
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  SOLICITUD DE CRÉDITO (DESCUENTO VÍA 
NÓMINA) 

 

   
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 

El trabajador solicita crédito con apoyo de 
(FINAGAM, Caja Bienestar y Caja Libertad). 
 
Recursos Humanos revisa solicitud para validar 
cumplimiento de pago de conformidad con su 
salario quincenal o mensual 
 
Recursos Humanos emite Vo. Bo. Y turna a la 
Dirección Administrativa para autorización  
 
Recursos Humanos turna a la empresa financiera 
para su aprobación, en su caso que la financiera no 
lo apruebe informa al trabajador solicitante 
 
Autorizado el crédito por la financiera, este turna a 
Recursos Humanos reporte de descuentos 
quincenales para amortización de pagos  
 
Recursos Humanos efectúa los descuentos 
correspondientes solicitando a la Dirección 
Administrativa el depósito de los mismos a la 
financiera 
 
Fin 
 
 
 
 
 
 

Solicitud 
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Recursos Humanos turna a 
la empresa financiera para 
su aprobación 

Recursos Humanos emite 
Vo. Bo. Y turna a la 
Dirección Administrativa 

pa

Inicio 

El trabajador solicita crédito 
con apoyo de (FINAGAM, 
Caja Bienestar y Caja 
Libertad). 
 

Recursos Humanos revisa 
solicitud para validar 
cumplimiento de pago de 
conformidad con su salario 
quincenal o mensual 
 

Se informa al trabajador 
solicitante ¿Se aprueba? 

Si 

No 

Se turna a Recursos 
Humanos reporte de 
descuentos quincenales 
para amortización de pagos  
 

Fin 
A 

A 

Recursos Humanos efectúa 
los descuentos 
correspondientes 
solicitando a la Dirección 
Administrativa el depósito 
de los mismos a la 
financiera 
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  REPORTE TRIMESTRAL (SIPOT, TRANSPARENCIA Y 
SEVAC) 

 

   
1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 

Se reciben los formatos que son entregados por la 
Dirección de Administración y Finanzas y 
Contraloría Interna. 
 
Se integran los reportes con información de 
nómina general, nómina de eventuales y jubilados. 
 
Una vez integrados los reportes deberán ser 
entregados en las fechas establecidas por la 
Contraloría Interna y la Dirección de 
Administración y Finanzas. 
 
Los reportes serán cargados en las páginas de 
transparencia y validados por ellos mismos. 
 
Las observaciones con las que cuente el reporte 
serán notificadas instantáneamente. 
 
En caso de que cuente con alguna observación 
deberá ser corregida a la brevedad pasible. 
 
Ya corregidas las observaciones, los reportes serán 
cargados nuevamente a las páginas de 
transparencia. 
 
Fin 
 
 
 
 

Formatos SIPOT 
(Anexo 81) 

 
 
 

Layout de nómina 
(ASEH) 
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A 

Se corrigen las 
observaciones 

Inicio 

Se integran los reportes con 
la información de nómina 

Se entregan en las fechas 
establecidas por Contraloría 
Interna y la Dirección de 
Administración y Finanzas 

Se reciben los formatos 
(SIPOT, Transparencia, 
SEVAC) 

Se recibe notificación de 
observaciones 

Los reportes serán cargados 
en las páginas de 
transparencia y validadas 
por ellos. 

Si 

No 

Fin ¿Se aprueba? 

A 
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  ELABORACION DE OFICIOS Y CIRCULARES  
   

1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se recibe instrucción de emisión informativa 
 
Se conoce contenido informativo y se define tipo 
de comunicado (oficio, circular, boletín) 
 
Se redacta y aplica formato dirigido al sector 
laboral a informar 
 
Se envía a las áreas correspondientes para su 
difusión y se recaba firma de acuse 
 
Se archiva acuse 
 
Fin  
 
 
 
 
 

 

Elaboró 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Revisó 
 
 

L.A.G.PyMES MARÍA DE LOS 
ÁNGELES PEÑA GÓMEZ 

Autorizó 
 
 

C. RODOLFO PASCOE LÓPEZ 
DIRECTOR GENERAL 

Vo.Bo. 
 
 

ING. CÉSAR SÁNCHEZ RODRÍGUEZ 
CONTRALOR INTERNO 

 



 
 

531 

 

Manual de Procedimientos de Comisión de Agua y Alcantarillado 
del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

MP-CAAMT 

Fecha: 31/07/2020 

Versión: 1.0 

 
Unidad Administrativa   Dirección Administrativa y 

Finanzas 

 
Área Responsable Recursos Humanos 

Descripción de Actividades 

DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE OFICIOS Y CIRCULARES 
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Inicio 

Se conoce contenido 
informativo y se define tipo 
de comunicado (oficio, 
circular, boletín) 
 

Se redacta y aplica formato 
dirigido al sector laboral a 
informar 
 

Se recibe instrucción de 
emisión informativa 
 

Se envía a las áreas 
correspondientes para su 
difusión y se recaba firma de 
acuse 
 

Fin 

Se archiva acuse 
 

A 

A 
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  BAJA LABORAL POR RENUNCIA  
   

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

Recursos Humanos identifica la causa de la baja de 
acuerdo a la Ley de los Trabajadores al Servicio de 
los Gobiernos Estatal y Municipales, así como de 
los Organismos Descentralizados, del Estado de 
Hidalgo. 
 
Si es por renuncia, el servidor público presenta su 
oficio de renuncia por convenir a sus intereses 
personales 
 
Se recibe oficio y se notifica a la Contraloría Interna 
para la liberación de resguardos, equipos y/o 
herramientas 
 
Se calcula finiquito correspondiente y se solicita 
pago a la Direccion Administrativa y Finanzas 
 
Se entrega finiquito al trabajador quien firma de 
conformidad 
 
Se registra baja en el sistema de nómina 
 
Formato de baja y finiquito se archiva en el 
expediente del trabajador. 
 
El expediente se archiva en el apartado de bajas del 
archivo general de Recursos Humanos. 
 
Fin  
 
 

Renuncia 
 
 
 
 

Formato de baja 
(Anexo 82) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA LABORAL POR RENUNCIA 
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A 

A 

Se calcula finiquito 
correspondiente y se solicita 
pago a la Direccion 
Administrativa y Finanzas 
 

Inicio 

Recursos Humanos identifica 
la causa de la baja de acuerdo 
a la Ley de los Trabajadores al 
Servicio de los Gobiernos 
Estatal y Municipales, así 
como de los Organismos 
Descentralizados, del Estado 
de Hidalgo. 
 

Se recibe oficio y se notifica a 
la Contraloría Interna para la 
liberación de resguardos, 
equipos y/o herramientas 
 

Si es por renuncia, el servidor 
público presenta su oficio de 
renuncia por convenir a sus 
intereses personales 
 

Se entrega finiquito al 
trabajador quien firma de 
conformidad 
 

Se registra baja en el sistema 
de nómina 
 

Formato de baja y finiquito se 
archiva en el expediente del 
trabajador 

El expediente se archiva en el 
apartado de bajas del archivo 
general de Recursos 
Humanos. 
 

Fin  
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  BAJA LABORAL POR FALTA ADMINISTRATIVA  
   

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

 

Recursos Humanos recibe del jefe del área 
correspondiente acta administrativa de la falta en 
que incurrió el trabajador 
 
Recursos Humanos identifica la gravedad de la falta 
administrativa de acuerdo a la Ley de los 
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y 
Municipales, así como de los Organismos 
Descentralizados, del Estado de Hidalgo 
 
Recursos Humanos cita al trabajador para acordar 
convenio del finiquito de la relación laboral  
 
Si el trabajador accede se elabora finiquito 
respectivo y convenio de terminación de relación 
laboral 
 
Se cita al trabajador para que en compañía de 
personal del Departamento Jurídico acuda al 
Tribunal de Arbitraje a ratificar dicho convenio para 
los efector legales correspondientes 
 
El trabajador recibe finiquito a entera satisfacción 
concluyendo la relación laboral con el Organismo 
 
Se archiva en el expediente laboral convenio, 
finiquito y formato de baja 
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  BAJA LABORAL POR FALTA ADMINISTRATIVA  
   

8 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

El expediente se archiva en el apartado de bajas del 
archivo general de Recursos Humanos. 
 
Si el trabajador no está de acuerdo en firmar 
convenio de terminación laboral se turna al 
Departamento Jurídico para el procedimiento 
correspondiente 
 
Fin  
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A 

Recursos Humanos identifica 
la gravedad de la falta 
administrativa de acuerdo a la 
Ley de los Trabajadores al 
Servicio de los Gobiernos 
Estatal y Municipales, así 
como de los Organismos 
Descentralizados, del Estado 
de Hidalgo 
 

Se cita al trabajador para que 
en compañía de personal del 
Departamento Jurídico acuda 
al Tribunal de Arbitraje a 
ratificar dicho convenio para 
los efector legales 
correspondientes 

Inicio 

Recursos Humanos recibe del 
jefe del área correspondiente 
acta administrativa de la falta 
en que incurrió el trabajador 
 

Se elabora finiquito 
respectivo y convenio de 
terminación de relación 
laboral 
 

Se revisa Ley de los 
Trabajadores al Servicio de los 
Gobiernos Estatal y 
Municipales, así como de los 
Organismos Descentralizados 
del Estado de Hidalgo 
 

¿Firma 
convenio? 

1 
A 

Si 

No 
Se turna al Departamento 
Jurídico para el 
procedimiento 
correspondiente 
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El expediente se archiva en el 
apartado de bajas del archivo 
general de Recursos 
Humanos. 
 

Fin 

El trabajador recibe finiquito 
a entera satisfacción 
concluyendo la relación 
laboral con el Organismo 
 

1 
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  CREDENCIALIZACIÓN DE TRABAJADORES  
   

1 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Se solicita una fotografía infantil 
 
Se elabora la credencial en archivo .ppt (Power 
Point) con los datos: 
 

• Número de trabajador 

• Fotografía 

• Nombre completo  

• Puesto 

• Área 

• Logos institucionales 

• Firma electrónica del Director General  
 
Se procede a imprimir las credenciales en una 
impresora especializada con el siguiente orden. 
 

1. Se imprimen las caras posteriores con 
tinta blanco y negro 

2. Se cambia la tinta a color y se imprimen las 
caras delanteras 

3. Se cambia cartucho y se imprimen las 
caras delanteras, pero con un holograma 
institucional por seguridad 

 
 

Renuncia 
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  CREDENCIALIZACIÓN DE TRABAJADORES  
   

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se perforan y se les coloca el cordón 
 
Se entrega al trabajador correspondiente 
 
Firma el trabajador una responsiva de credencial 
 
Se archiva responsiva en el expediente del 
trabajador 
 
Fin  
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Inicio 

Se elabora la credencial en 
archivo .ppt (Power Point) 
con los datos 

Se procede a imprimir las 
credenciales en una 
impresora especializada 

Se solicita una fotografía 
infantil 
 

Se perforan y se les coloca el 
cordón 
 

Fin 

Se entrega al trabajador 
correspondiente 
 

A 

A 

Firma el trabajador una 
responsiva de credencial 
 

Se archiva responsiva en el 
expediente del trabajador 
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1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Se realiza lavado de trapeadores y se prepara agua 
con cloro y fabuloso 
 
Se realiza limpieza de oficinas, mobiliario y equipo 
de conformidad con el rol de trabajo (se limpian 
computadoras, teclados, impresoras, escritorios, 
muebles, se barre y se trapea.) 
 
Pasillos (se barren y se trapean) 
 
Se limpian quincenalmente marcos y ventanas de 
las oficinas correspondientes 
 
Se lavan los baños asignados 
 
Se retira la basura de las oficinas y se deposita en 
el contenedor de Presidencia 
 
Se limpia el cuarto de almacén a resguardo de los 
materiales de limpieza 
 
Fin 
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Inicio 

Se realiza limpieza de 
oficinas, mobiliario y equipo 
de conformidad con el rol de 
trabajo (se limpian 
computadoras, teclados, 
impresoras, escritorios, 
muebles, se barre y se 
trapea.) 

Pasillos (se barren y se 
trapean) 
 

Se realiza lavado de 
trapeadores y se prepara 
agua con cloro y fabuloso 

Se limpian quincenalmente 
marcos y ventanas de las 
oficinas correspondientes 
 

Fin 

Se lavan los baños asignados 
 

A 

A 

Se retira la basura de las 
oficinas y se deposita en el 
contenedor de Presidencia 
 

Se limpia el cuarto de 
almacén a resguardo de los 
materiales de limpieza 
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Anexo 1  
Requisición de Material 
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Anexo 2 
Formato de Resguardo 
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Anexo 3 
Formato de Arqueo de Caja 
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Anexo 4 
Escrito de trabajadores 
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Anexo 5 
Escrito de Dependencias 
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Anexo 6 
Escrito de usuarios 
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Anexo 7 
Contrato de Trabajo 
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Anexo 8  
Contrato o convenio 
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Anexo 9  
Contrato o convenio 
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Anexo 10 
SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIÓN DE TRANSPARENCIA)  
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Anexo 11 
REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCIÓN) 
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Anexo 12 

REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCIÓN) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

556 

Anexo 13 
REGULARIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES (PRESCRIPCIÓN) 
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Anexo 14 
JUNTA DE GOBIERNO (INVITACIÓN) 
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Anexo 15 
JUNTA DE GOBIERNO (ACTA DE SESIÓN) 
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Anexo 16 
ESTUDIO SOCIOECONÓMICO 
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Anexo 17 
INFRACCIÓN 
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Anexo 18 
COBRO DE INFRACCIÓN 
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Anexo 19 
RECIBO DE PAGO INFRACCIÓN 
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Anexo 20 
REVISIÓN DE DOCUMENTOS 
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Anexo 21 
REVISIÓN DE DOCUMENTOS 
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Anexo 22 
PROYECTOS DE LEYES O REGLAMENTOS 

REGLAMENTO INTERNO 
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Anexo 23 
PROYECTOS DE LEYES O REGLAMENTOS 

OFICIO PARA PUBLICACIÓN REGLAMENTO INTERNO 
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Anexo 24 
PROFECO QUEJA 
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Anexo 25 
PROFECO CONTESTACIÓN 
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Anexo 26 
DEMANDA LABORAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

576 

Anexo 27 
DENUNCIA O QUERELLA 
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Anexo 28 

DERECHOS HUMANOS QUEJA 
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Anexo 29 
DERECHOS HUMANOS CONTESTACIÓN 
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Anexo 30 
CONTROL ADMINISTRATIVO 

INFORME MENSUAL 
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Anexo 31 
CONTROL ADMINISTRATIVO (REMITIR INFORMACIÓN A JUZGADOS) 

SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
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Anexo 32 

ONTROL ADMINISTRATIVO (REMITIR INFORMACIÓN A JUZGADOS) 
CONTESTACIÓN 
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Anexo 33  
ESTRUCTURA DE TARIFAS 
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Anexo 34 
TARIFAS 
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Anexo 35 
EMISIÓN DE BOLETINES DE PRENSA, INSERCIONES PERIODÍSTICAS Y DEMÁS RECURSOS 

POSIBLES PARA DIFUNDIR  
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Anexo 36  
PLANEAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE COMUNICACIÓN EXTERNA E INTERNA DEL 

ORGANISMO 
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Anexo 37 
DISEÑAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE DIFUSIÓN PARA LA ADECUADA TRANSMISIÓN O 

IMPRESIÓN DE INFORMACIÓN  
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Anexo 38 
ESTABLECER CAMPAÑAS Y PROGRAMAS DE PUBLICIDAD O DIFUSIÓN EN RADIO Y 

MEDIANTE PERIFONEOS 
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Anexo 39 
ELABORACION DE VIDEOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

591 

Anexo 40 
COORDINAR Y PROPORCIONAR APOYO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 

ORGANISMO EN LO REFERENTE A SERVICIO DE AGUA 
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Anexo 41 
PROGRAMA PERMANENTE DE PLÁTICAS Y TALLERES EN PLANTELES EDUCATIVOS, 

COLONIAS Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO  
 

 
 
 



 
 

593 

Anexo 42 
MANEJO DE LAS RRSS (REDES SOCIALES Y PLATAFORMAS DIGITALES CON CONTENIDO 

ACTUALIZADO Y DE VALOR PARA LA SOCIEDAD 
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Anexo 43 
FACTIBILIDAD DE SERVICIOS 
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Anexo 44 
FORMATO GASTO DE HIPLORITO DE SODIO 
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Anexo 45  
BITÁCORA DE CONTROL DE CLORO 
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Anexo 46 

BITÁCORA MENSUAL DE OPERACIÓN (DÍA, NOCHE) 
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Anexo 47 
MONITOREO DE COMITÉ INDEPENDIENTE 
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Anexo 48 

FORMATO REPARTO DE AGUA EN PIPA 
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Anexo 49 
FORMATO REPARTO DE AGUA EN PIPA 
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Anexo 50 
FORMATO REPARTO DE AGUA EN PIPA 
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Anexo 51 
FORMATO PERMISO CARRO CISTERNA 
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Anexo 52 
FORMATO REGISTRO DE DESCARGA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

608 

Anexo 53 
FORMATO INFORME DE RESULTADO DE DESCARGA FEDERAL 
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Anexo 54 

FORMATO ATENCIÓN DE REPORTE DE CALIDAD DE AGUA 
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Anexo 55 
FORMATO ORDEN DE TRABAJO AGUA POTABLE 
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Anexo 56 

FORMATO NOTIFICACIÓN FUGA EN TOMA 
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Anexo 57 
FORMATO ORDEN DE TRABAJO ALCANTARILLADO 
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Anexo 58 

FORMATO ORDEN DE TRABAJO CONSTRUCCIÓN 
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Anexo 59  
SOLICITUD DE SERVICIOS 
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Anexo 60 

REIMPRESIÓN DE RECIBO 
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Anexo 61 
FORMATO DE INSPECCIÓN 
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Anexo 62 
FORMATO DE SALDOS  
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Anexo 63 
BITÁCORA DE RECORRIDO A CAJAS 
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Anexo 64 
FORMATO DE CORTE DE CAJA 
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Anexo 65 
CONTRATO  
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Anexo 66 
CONSTANCIA DE NO SERVICIOS Y/O CONSTANCIA DE NO ADEUDO  
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Anexo 67 
CAMBIO DE NOMBRE  
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Anexo 68 
INFORME DE LECTURAS 
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Anexo 69 
FORMATO DE NOTIFICACIÓN 
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Anexo 70 
FORMATO DE CENSO  
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Anexo 71 
FORMATO NOTIFICACION CENSO CAMBIO DE TARIFA 
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FORMATO NOTIFICACION CENSO FALTA DE CONTRATO 
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FORMATO NOTIFCACION CENSO VERIFICACIOÓN CONSUMO DE MEDIDOR 
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Anexo 72 
FORMATO INSTALACIÓN DE MEDIDORES, CORTES 
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Anexo 73 
FORMATO DE CONVENIOS 
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Anexo 74 
FACTURA 
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Anexo 75 
CONTRATO 
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Anexo 76 
FORMATO DE INASISTENCIA 
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Anexo 77 
JUSTIFICANTE DE FALTA 
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Anexo 78 
CONTROL DE ACTIVIDADES 
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Anexo 79 
REPORTE NOI 
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Anexo 80 
LAYOUT NOMINA PAGO QUINCENAL 
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Anexo 81 
SIPOT (SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA) 
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Anexo 82 
FORMATO DE BAJA 
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Glosario 
 
 
AGUA POTABLE: Agua para uso y consumo humano, el agua que puede ser consumida sin restricción. El 
término se aplica al agua que cumple con las normas de calidad promulgadas por las autoridades locales e 
internacionales. 
 
ALCANTARILLADO: Es un servicio público conformado por una red de tuberías subterráneas que permiten la 
recolección de las aguas servidas desde las viviendas, su posterior conducción hacia las plantas de 
tratamiento, y luego su disposición final. Al operar correctamente, se reduce el contacto directo de las aguas 
servidas con la población, y se evita contaminar el medio ambiente. 
 
AUTORIDAD INVESTIGADORA: La autoridad en las Secretarías, los Órganos internos de control, la Auditoría 
Superior de la Federación y las entidades de fiscalización superior de las entidades federativas, así como las 
unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado, encargada de la investigación de Faltas 
administrativas;  
 
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA: La autoridad en las Secretarías, los Órganos internos de control, la Auditoría 
Superior y sus homólogas en las entidades federativas, así como las unidades de responsabilidades de las 
Empresas productivas del Estado que, en el ámbito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento 
de responsabilidades administrativas desde la admisión del Informe de presunta responsabilidad 
administrativa y hasta la conclusión de la audiencia inicial. La función de la Autoridad substanciadora, en 
ningún caso podrá ser ejercida por una Autoridad investigadora 
 
 AUTORIDAD RESOLUTORA: Tratándose de Faltas administrativas no graves lo será la unidad de 
responsabilidades administrativas o el servidor público asignado en los Órganos internos de control. Para las 
Faltas administrativas graves, así como para las Faltas de particulares, lo será el Tribunal competente 
 
BALANZA COMERCIAL: Cifra que expresa la diferencia entre las exportaciones e importaciones de un país con 
respecto a otro. 
 
BALANCE GENERAL: Es el estado básico demostrativo de la situación financiera de una entidad paraestatal, a 
una fecha determinada, preparado de acuerdo con los Principios Básicos de Contabilidad Gubernamental que 
incluye el activo, el pasivo y el capital contable. 
 
CAPITAL HUMANO: es el conocimiento que posee cada individuo. A medida que el individuo incremente sus 
conocimientos crecerá su capital humano. 
 
CFDI: comprobante Fiscal Digital por Internet 
 
CONTABILIDAD: Disciplina que usa un conjunto de reglas y técnicas para registrar las transacciones 
económicas de una persona o empresa. 
 
CONTRATO: Documento mediante el cual se registra y se reconoce a un domicilio como usuario. 
 
CONVENIO: Acuerdo formal entre la empresa y el usuario con el fin de pagar su deuda en abonos y evitar el 
corte, cabe mencionar que este acuerdo se da por escrito y queda grabado en el sistema operativo. 



 
 

643 

CUENTA PÚBLICA: La Cuenta Pública es el informe que integra la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y 
presenta a la Cámara de Diputados para su revisión y fiscalización, contiene la información contable, 
presupuestaria, programática y complementaria de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, de los Órganos 
Autónomos y de cada ente público del Sector Paraestatal, en cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 74, 
fracción VI de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y en los artículos 46 y 53 de la Ley 
General de Contabilidad Gubernamental. 
 
DENUNCIANTE: La persona física o moral, o el Servidor Público que acude ante las Autoridades investigadoras 
a que se refiere la presente Ley, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse 
con Faltas administrativas, en términos de los artículos 91 y 93 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas 
 
EFICIENCIA: Consiste en la medición de los esfuerzos que se requieren para alcanzar los objetivos. El costo, el 
tiempo, el uso adecuado de factores materiales y humanos, cumplir con la calidad propuesta, constituyen 
elementos inherentes a la eficiencia. 
 
EFICACIA: Eficacia mide los resultados alcanzados en función de los objetivos que se han propuesto, 
presuponiendo que esos objetivos se mantienen alineados con la visión que se ha definido. 
 
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO: Estado Financiero en el que se expresan los orígenes y usos del efectivo 
generado en la empresa. 
 
ESTADOS FINANCIEROS: Se denominan así al Balance General y al Estado de Pérdidas y Ganancias, pero 
también se denotan de esta forma a otros estados relativos a la situación económica o los resultados de 
cualquier persona, negocio o corporación. 
 
ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS: Es el que muestra los productos, rendimientos, ingresos, rentas, 
utilidades, ganancias, costos, gastos y pérdidas correspondientes a un periodo determinado, con objeto de 
computar la utilidad neta o la pérdida líquida obtenida durante dicho periodo. Documento contable que 
muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida remanente y excedente) de una entidad durante 
un periodo determinado. Presenta la situación financiera de una empresa a una fecha determinada, tomando 
como parámetro los ingresos y gastos efectuados; proporciona la utilidad neta de la empresa.  
 
ESTADO DE RESULTADOS: es un documento contable que muestra el resultado de las operaciones (Utilidad, 
Perdida remanente y excedente) de una Entidad durante un periodo determinado. 
Presenta la situación financiera de una Empresa a una fecha determinada, tomando como parámetro los 
Ingresos y Gastos efectuados, proporciona la utilidad neta de la empresa. 
 
ESTRUCTURA ORGÁNICA: Es la organización formal en la que se establecen los niveles jerárquicos y se 
específica la división de funciones, la interrelación y coordinación que deben existir entre las diferentes 
unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco 
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones. 
 
FACTIBILIDAD: Documento que se otorga a los solicitantes donde se describen las condiciones en que se 
otorgan los servicios o en su caso por qué no se otorgarían dichos servicios, así como los costos por los 
derechos de conexión correspondientes. 
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IMPUESTO: Es un tributo que se paga al estado para soportar los gastos públicos. Estos pagos obligatorios son 
exigidos tantos a personas físicas, como a personas jurídicas. 
 
INGRESO: Es un incremento de los recursos económicos. Éste debe entenderse en el contexto de activos y 
pasivos, puesto que es la recuperación de un activo. 
 
LOS SISTEMAS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO, TAMBIEN CONOCIDOS COMO 
ORGANISMOS OPERADORES: Se encargan de administrar y operar los sistemas de agua potable, 
alcantarillado y saneamiento, con el objeto de dotar estos servicios a los habitantes de un municipio o de una 
entidad federativa. Dichos organismos pueden tener diferentes denominaciones, como: sistemas de agua, 
direcciones. Comisiones, juntas locales, departamentos y comités, entre otros, de acuerdo a la estructura 
orgánica a la que pertenezcan. 
 
NIVEL JERÁRQUICO: Es la división de la estructura orgánica administrativa para asignar un grado determinado 
a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de 
función que se les encomiende.  
 
NOMINA: Es el registro financiero que una empresa realiza sobre los salarios de sus empleados, bonificaciones 
y deducciones. 
 
ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organización es un gráfico que expresa en forma resumida la 
estructura orgánica de una dependencia, o parte de ella, así como las relaciones entre las unidades que la 
componen.  
 
PÓLIZA: Todo aquel documento en que son registradas todas las operaciones contables de una persona o 
empresa. Pueden ser de distintos tipos: de diario, de egresos o de ingresos. 
 
PROCEDIMIENTO: Guía que señala la secuencia cronológica más eficiente para obtener mejores resultados 
en una acción concreta. 
 
PROVEEDORES: Es una persona o una empresa que abastece a otras empresas con existencias (artículos), los 
cuales serán vendidos directamente o transformados para su posterior venta. 
 
RECURSO HUMANO: lo conforma todas aquellas personas involucradas en una misma organización para el 
logro de sus objetivos. Sus características rondan en función al perfil requerido por dicha organización, por 
ejemplo: Nivel educativo, experiencia, habilidades, etc. 
 
 
SERVICIOS: Se refiere a la instalación de agua potable y alcantarillado. 
 
SERVIDORES PÚBLICOS: Las personas que desempeñan un empleo, cargo o comisión en los entes públicos, 
en el ámbito federal y local, conforme a lo dispuesto en el artículo 108 de la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos 
 
SOLICITUD: Oficio o documento donde se piden los servicios de agua potable y/o alcantarillado. 
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SUSPENSIÓN: Procedimiento que se da cuando el usuario decide cortar temporalmente el servicio porque su 
casa estará deshabitada, o porque el servicio de agua para el domicilio del usuario es nulo y decide suspender 
y abastecerse por otro medio. Las vigencias son de 2 y 6 meses. 
 
USUARIO/CLIENTE: Es todo aquel domicilio registrado que utiliza los servicios de agua o drenaje de la ciudad. 
 
TRIBUNAL: La Sección competente en materia de responsabilidades administrativas, de la Sala Superior del 
Tribunal Federal de Justicia Administrativa o las salas especializadas que, en su caso, se establezcan en dicha 
materia, así como sus homólogos en las entidades federativas. 
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Fuentes de Información  
 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA_130420.pdf 
 
https://debitoor.es/glosario/definicion 
 
http://www.pjhidalgo.gob.mx/transparencia/leyes_reglamentos/leyes/89_ley_estatal_agua_alcantarillado.pdf 
 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ 
 
www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html 
 
 

 


