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Angélica Moya Marín 

Presidenta Municipal Constitucional 

de Naucalpan de Juárez, México. 

 

 

 

A su población hace saber: 

 

 

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan 

de Juárez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto 

por los artículos 115 fracción II de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones I y XXXVI y 

48 fracción III de la Ley Orgánica Municipal del Estado de 

México, ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal, 

Órgano Oficial informativo de la Administración Pública, que 

da cuenta de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, así 

como de los reglamentos, circulares y demás disposiciones 

jurídicas y administrativas de observancia general dentro del 

territorio municipal. 
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P R E S E N T A C I O N .

El Manual de Procedimientos es una herramienta fundamental en el Organismo, ya que 
establece de manera clara y detallada los pasos a seguir en la realización de cada una de 
las actividades relacionadas con la prestación del servicio de agua potable y saneamiento. 
Algunas de las principales razones por las que es importante contar con un Manual de 
Procedimientos en el OAPAS, son: 

o Establece una guía de actuación: El Manual de Procedimientos proporciona a los
servidores públicos una guía de actuación detallada para llevar a cabo las
actividades relacionadas con la prestación del servicio de agua potable y
saneamiento. Esto ayuda a legitimar la uniformidad en la realización de las tareas y
reduce la posibilidad de errores.

o Mejora la eficiencia operativa: Al contar con un documento que establece los pasos
a seguir en cada proceso, se facilita la realización de las actividades de manera más
eficiente. Esto permite optimizar los recursos y el tiempo empleado en la realización
de cada tarea.

o Facilita la toma de decisiones: El Manual de Procedimientos proporciona
información detallada sobre la forma en que se deben llevar a cabo las actividades
en el Organismo. Esto facilita la toma de decisiones por parte de los responsables
de la gestión, al contar con una base de información clara y precisa.

o Mejora la comunicación interna: El Manual de Procedimientos ayuda a asegurar que
todos los servidores públicos del Organismo estén al tanto de los pasos a seguir en
cada proceso. Esto facilita la comunicación interna y evita malentendidos o
confusiones en la realización de las tareas.

Definiendo, el Manual de Procedimientos es una herramienta fundamental para asegurar 
la eficiencia operativa, la uniformidad en la realización de las tareas, la toma de 
decisiones informadas y la comunicación interna en la institución. Su correcta 
elaboración y actualización constante son clave para legitimar la calidad en la prestación 
de los servicios y el suministro de los productos hídricos municipales. 

En este contexto, la fortaleza que tiene el OAPAS al tener su propio Sistema de Calidad, 
cuya arquitectura digital está diseñada para cumplir con los requisitos de la norma ISO 
9001:2015, estándar de calidad internacional que se basa en una serie de principios, 
como el enfoque al particular, el liderazgo, la participación del servidor público y la 
mejora continua. El objetivo al ejecutar el trabajo con la norma es brindar productos y 
servicios hídricos inherentes municipales de calidad, satisfaciendo así las 
necesidades y expectativas de los usuarios del Organismo, obteniendo beneficios 
institucionales como: 
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Mejora en la eficacia y eficiencia de los procesos: al identificar, analizar y mejorar los 
procesos clave del Organismo, se logra una mayor eficacia y eficiencia en la ejecución 
de las actividades. 

Enfoque en el usuario: al centrarse en los procesos que impactan directamente en la 
satisfacción del particular, se garantiza la entrega de productos y servicios de calidad 
hídricos inherentes al municipio que, cumplan con sus expectativas. 

Mayor control y monitoreo de los procesos: al establecer indicadores de desempeño y 
realizar seguimiento de los procesos, se puede identificar de forma rápida posibles 
desviaciones y tomar acciones correctivas. 

Mejora continua: al establecer un ciclo de mejora continua en los procesos, se garantiza 
la adaptabilidad del Organismo a los cambios del entorno y se fomenta la innovación. 

Mayor compromiso del servidor público: al involucrar a todo el personal en la 
identificación y mejora de los procesos, se genera un mayor compromiso y motivación 
en el equipo de trabajo, una mejora continua de la gestión de la calidad en el OAPAS. 

Recapitulando, el Sistema de Gestión de Calidad y el Manual de Procedimientos, tienen como 
objetivo establecer una serie de procesos y procedimientos para asegurar la calidad en los 
productos y servicios inherentes del Organismo operador del agua de Naucalpan. También 
tienen en común la dinámica de la mejora continua, la satisfacción del usuario y la identificación 
y control de los riesgos asociados a las operaciones del OAPAS. Además, buscan la eficiencia 
y la eficacia en la gestión de los procesos, así como la documentación y seguimiento de las 
actividades realizadas y al tener los procesos y procedimientos digitalizados y sistematizados 
se logra mayor eficacia en las operaciones, reducción de costos, mayor precisión en la 
ejecución de tareas, control y seguimiento de las actividades, acceso rápido a la información, 
facilita la toma de decisiones y mejora la comunicación entre los miembros del equipo de 
trabajo. 
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O B J E T I V O G E N E R A L .

El objetivo general del Manual de Procedimientos de OAPAS es establecer de manera clara y 

detallada los procesos y actividades necesarios para el adecuado funcionamiento y gestión de 

los servicios de agua potable y saneamiento, garantizando la calidad, eficiencia y 

sostenibilidad de los mismos. El Manual de Procedimientos también tiene como finalidad 

brindar orientación a los servidores públicos sobre cómo llevar a cabo sus actividades de 

manera eficaz y eficiente, cumpliendo con las normativas y estándares establecidos. 

O B J E T I V O S E S P E C I F I C O S .

Establecer los procesos y procedimientos para la gestión eficiente del suministro de 

agua potable a la población. 

Definir y visibilizar roles y atribuciones de cada una de las áreas del OAPAS. 

Establecer criterios y normas para la operación, mantenimiento y reparación de las 

infraestructuras y equipos necesarios para el suministro de agua. 

Establecer mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad del agua 

suministrada a la población. 

Establecer protocolos de respuesta ante situaciones de emergencia o contingencia que 

puedan afectar el suministro de agua. 

Establecer medidas de prevención y control de riesgos laborales asociados a la 

operación del sistema de agua potable. 

Definir mecanismos de comunicación y atención a los usuarios del servicio de agua 

potable. 

Establecer criterios para la elaboración de informes y reportes que permitan evaluar la 

gestión y desempeño del Organismo. 

Establecer lineamientos para la elaboración y actualización constante del Manual de 

Procedimientos, con el fin de garantizar su eficacia y pertinencia en la gestión del 

servicio de agua potable.
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D e s c r i p c i ó n d e l o s P r o c e d i m i e n t o
s .
Al contar con la sistematización de la interacción de los procesos, expresado en el flujo de los 

procedimientos, integrados por el Plan de Proceso, la Evaluación de Riesgos y el Plan de 

Control, con base a la norma ISO 9001:2015, el OAPAS adquiere fortalezas con el fin de mejorar 

la calidad de los servicios y la optimización de los recursos del Organismo. 

Cada procedimiento documentado en el Sistema de Gestión de Calidad se complementa por: 

 Plan de Proceso

 Evaluación de Riesgos,

 Plan de Control.

Estos componentes debido a que están sistematizados para cumplir con los requisitos de la 

norma ISO 9001:2015, su consulta es a través del Sistema de Gestión de Calidad, medio que 

es propiedad del OAPAS, por consecuencia para la publicación en la Gaceta Municipal del 

Manual de Procedimientos, solo se consideraron los Procedimientos Diagramados, enfatizando 

que los cuatro componentes se encuentran declarados y documentados en el Sistema 

de Gestión de Calidad. 

Puntualizando, debido a que el plan de proceso es el punto de partida para establecer 

la evaluación de riesgos y el plan de control, elementos fundamentales para interrelacionar 

los procedimientos en la ejecución. La integración de estos tres elementos permite al 

Organismo identificar, prevenir y controlar posibles riesgos que puedan afectar la calidad 

del agua y garantizar la satisfacción de los usuarios. 

Las fortalezas antes citadas son: 

Al contar en el OAPAS con un Plan de Proceso definido, describe detalladamente el 

flujo de los procedimientos a seguir en la prestación del servicio de agua, desde la 

captación hasta la distribución. 

Al Evaluar los Riesgos asociados en la prestación del servicio de agua, lo que permite 

identificar posibles situaciones que puedan afectar la calidad del agua y tomar medidas 

preventivas para mitigar dichos riesgos. 

Y el Plan de Control, establece los criterios de operación y los controles necesarios 

para garantizar la calidad del servicio de agua, incluyendo la realización de 

inspecciones periódicas y el seguimiento de indicadores de desempeño. 

En este contexto a continuación en este apartado, ejemplarizamos de manera integral 

el Procedimiento de Permisos de Descarga (PL-23) con los componentes del Plan 

de Proceso, el Procedimiento Diagramado, la Evaluación de Riesgos y el Plan de Control, 

como se encuentran documentados los 25 Procesos y 114 Procedimientos en el Sistema de 

Gestión de Calidad del Organismo y que en su momento se certificaron con la norma ISO 

9001:2015, avalados también por el IHAEM, y fueron base para la certificación del estándar 

AquaRating.
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GENERALES DEL PROCESO 

RESPONSABLE Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado 

OBJETIVO Asegurar que las descargas de agua residual domiciliaria, comercial e industrial de cada uno de los usuarios registrados en el padrón tengan la 
garantía de calidad del servicio con base en la normatividad aplicable. 

ALCANCE 
• Mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de drenaje y alcantarillado.
• Construcción de descarga domiciliaria.
• Gestión de permisos de descarga de agua residual, para usuarios no domésticos.

TIPO De Realización ( X ) De Apoyo (   ) De Dirección (   ) Externo (   ) 

ELEMENTOS DE ENTRADA 

Proveedor Entrada (Producto 
o Información)

Especificaciones del Producto o 
Información Responsables Documentos de 

Referencia 

Usuario Reportes de desazolve, 
fugas de drenaje, etc. Que proporcione el domicilio. Subgerencia de Drenaje y 

Alcantarillado Orden de Trabajo 

Proceso de 
Responsabilidad de la 
Dirección/ CIAT 

Reportes de desazolve, 
fugas de drenaje, etc. Reporte con folio. 

Centro Integral de Atención Telefónica 
                          (CIAT) Orden de Trabajo 

Dirección de Construcción 
y Operación Hidráulica 

Peticiones y/o 
requerimientos 
especiales y/o 
generales 

Autorizados por la Dirección de 
Construcción y Operación Hidráulica 

Gerencia de Construcción y 
Operación Hidráulica Documentos Varios 

Proceso de Regularización 
del Padrón 

Requerimientos de 
inspección 

Documentado en la Orden de 
Inspección 

Subgerencia de Tomas Omisas, 
Padrón y Censo Orden de Inspección 

PLAN DE PROCESO_EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTIO DE CALIDAD 
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O A P A S  N A U C A L P A N  D E  J U Á R E Z ,  E S T A D O  D E  M É X I C O

Usuario 
Solicitud de permiso de 
descarga de agua 
residual 

Solicitud ingresada a través del 
Sistema de Trámites en Línea de 
OAPAS, incluyendo los requisitos 
obligatorios indicados en el propio 
sistema. 

Subgerencia de Efluentes y Calidad 
del Agua / Oficina de Permisos de 
Descarga de Agua Residual 

Solicitud de Descarga 

Proceso de Soporte 
Técnico 

Soporte a la 
infraestructura 
informática y sistemas 
de información 

Servicio eficaz y eficiente. Gerencia de Gobierno Digital Orden de Trabajo 

Proceso de Compras Insumos, bienes y 
servicios 

Que cumpla con las necesidades o 
requerimientos establecidos. Subgerencia de Recursos Materiales 

ON-ULA-01 Requisición de 
Bienes, Servicios y 
Arrendamiento 

Proceso de Capital 
Humano Personal y capacitación 

Personal acorde a la descripción de 
puesto 
Capacitación de acuerdo a las 
necesidades del área. 

Subgerencia de Recursos Humanos ON-UCP-01  
Descripción de Puesto 

Proceso de Mantenimiento 
a Instalaciones y 
Patrimonio 

Mobiliario y Equipo Que sea suficiente 
Que sea el adecuado Subgerencia de Patrimonio Resguardos 

Proceso de Mantenimiento 
a Instalaciones y 
Patrimonio 

Mantenimiento e 
intendencia 

Que cumpla con la programación 
establecida y los estándares 
documentados en el proceso. 

Unidad de Servicios Generales Orden de Trabajo 
Programa de Intendencia 

Proceso de Servicio 
Vehicular Vehículos Acorde a los requerimientos del 

proceso. Unidad de Control Vehicular Varios 
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DESARROLLO DEL PROCESO

Actividad Responsable Herramienta o Equipo Característica Importante 
(Proceso) 

Característica 
Importante (Producto 

y/o Servicio) 

Documentos de 
Referencia 

Mantenimiento 
Preventivo 

Jefe de Sector / 
Supervisores / 
Encargado de 
Cuadrilla / Albañil / 
Malacatero / 
Varillero / Vactorista 
/ Ayudante General 
/ Carcamero / 
Operador de 
cámara de 
videoinspección 

• Vehículos
• Maquinaria Menor

(Cortadora de piso,
rompedora hidráulica,
máquina para
soldadora y equipo de
corte de soldadura,
etc.

• Maquinaria pesada
(retroexcavadora,
minicargador, camión
de volteo, etc.)

• Herramienta menor
(pala, pico, niveles,
marro, maceta, metro,
varillas, etc.)

• Malacate
• Unidad automotor

hidroneumática de alto
rendimiento (váctor).

• Condiciones adecuadas
de operación del equipo y
herramienta descritas.

• Contar con un programa
de mantenimiento anual,
con el visto bueno de la
Dirección de Construcción
y Operación Hidráulica.

• Operación correcta de la
infraestructura
mantenida.

• Evitar afectaciones en
vialidades principales.

• Mantenimientos a zonas
federales que den como
resultado una operación
adecuada de canales,
ríos, etc.

DF-23-01 Mantenimiento 
Preventivo de SDA 
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Mantenimiento 
Correctivo 

Jefe de Sector / 
Supervisores / 
Encargado de 
Cuadrilla / Albañil / 
Malacatero / 
Varillero / Vactorista 
/ Ayudante General / 
Carcamero / 
Operador de cámara 
de videoinspección 

• Vehículos
• Maquinaria Menor

(Cortadora de piso,
rompedora hidráulica,
máquina para
soldadora y equipo de
corte de soldadura,
etc.

• Maquinaria pesada
(retroexcavadora,
minicargador, camión
de volteo, etc.)

• Herramienta menor
(pala, pico, niveles,
marro, maceta, metro,
varillas, etc.)

• Malacate
• Unidad automotor

hidroneumática de alto
rendimiento (váctor)

• Que haya un reporte de
parte del usuario o bien,
una solicitud autorizada
por la Dirección de
Construcción y Operación
Hidráulica.

• Si se detecta alguna
anomalía por parte de
Drenaje y Alcantarillado,
que se documente la
orden de trabajo
respectiva.

• Operación correcta de la
infraestructura
mantenida.

• Evitar afectaciones
mayores en vialidades
principales.

• Atención oportuna al
usuario.

DF-23-02 Mantenimiento 
Correctivo de SDA 

Construcción 
de Descargas 
Domiciliarias 

Jefe de Sector / 
Supervisores / 
Encargado de 
Cuadrilla / Albañil / 
Ayudante General 

• Cortadora de piso
• Rompedora hidráulica
• Herramienta menor

(pala, pico, niveles, 
marro, maceta, metro, 
etc.) 

• Que haya una orden de 
inspección y derivado de 
ella, que sea viable y que 
el usuario realice el pago 
correspondiente. 

• Que el predio/inmueble
cuente con el servicio de 
descargas. 

• Atención oportuna al
usuario.

DF-23-03 Construcción 
de Descargas 
Domiciliarias 

Gestión de 
Permisos de 
Descarga de 
Agua Residual 

Jefe de Efluentes y 
Calidad del Agua / 
Atención a Usuarios 
/ Dictaminador 

• Equipo de cómputo
• Internet
• Sistema RAS
• Sistema de Trámites

en Línea de OAPAS
• Impresora

• Los documentos
escaneados e ingresados
por la plataforma sean
congruentes, claros y
legibles.

• Que el usuario dé
seguimiento puntual a la
plataforma en la que se
ingresó la solicitud y/o los 
correos electrónicos 
emitidos por la misma. 

• Permiso que refleje un
control de los
contaminantes en las
descargas que se
vierten a los cuerpos
federales.

• El tiempo de respuesta
no debe ser mayor a 30 
días naturales. 

• 

DF-23-04 Permiso de 
Descarga de Agua 
Residual 
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CRITERIOS DE MEDICIÓN DEL OBJETIVO 

Indicador Métrica Meta Periodicidad Observaciones 

Actividades realizadas 

Reposición de tapas y brocales 
Desazolve de Pozos de visita, coladeras de 
banqueta, coladeras de piso, rejillas, cajas. 

Desazolve de mercados 
Desazolve de escuelas 
Desazolve de periférico 
Limpieza de barrancas 

Construcción y reparación de rejillas 

N/A Mensual Informativo 

ELEMENTOS DE SALIDA

Usuario Reporte atendido • Fuga reparada, desazolve realizado, , reparaciones
realizadas, cambios realizados en rejillas y brocales, etc.

ON-SDA-01 
Orden de Trabajo 

Usuario Permiso de descarga de aguas 
residuales 

• Indicando tipo de descarga, cantidad y ubicación, y en su
caso, sitio y frecuencia de muestreo.

• Vigencia anual, año calendario.

ON-SEC-11 Permiso de 
Descarga de Aguas 
Residuales 

Dirección de 
Construcción y 
Operación Hidráulica 

Comprobación de materiales utilizados 
• Generador de materiales
• Croquis de localización
• Archivo fotográfico

Informe 

Centro Integral de 
Atención Telefónica Resumen de atención a folios • Descripción de los reportes atendidos, de manera mensual. Memorándum Interoficina 

Proceso de 
Regularización del 
Padrón 

Informe de resultados de inspección • De acuerdo a lo solicitado. Orden de Inspección 

Cliente 
Responsable Salida (Producto o Información) CIC (Producto o Información) Documentos de 

Referencia 

O A P A S  N A U C A L P A N  D E J U Á R E Z , E S T A D O  D E  M É X I C O
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Conexiones y reubicaciones de descargas 
domiciliarias 

REQUISITOS 

Del Usuario (Implícitos) Legales / Reglamentarios Normativos / De la Organización 

• Atención oportuna
• Infraestructura operando adecuadamente

• Manual de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento (MAPAS) de CONAGUA

• Decreto 227 fecha 28 de diciembre del 2023
publicado en el periódico Oficial denominado
Gaceta de Gobierno.

• Norma Oficial Mexicana NOM 002-
SEMARNAT-1996 que establece los límites
máximos de contaminantes en las descargas
de Aguas Residuales a los sistemas de
Alcantarillado Urbano Municipal.

• Constitución política de los Estados Unidos
Mexicanos artículos 115 fracción III inciso a)
articulo 8

• Constitución Política del Estado de Libre y
Soberano de México artículo 22

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México
artículo 125 Fracción I y 126

• Norma ISO-9001:2015
• Norma ISO/IEC-27001:2013
• Reglamente interno del Organismo

Mantenimientos 
preventivos Programados/ realizados (por tipo) 95% Mensual N/A 

Mantenimientos 
correctivos 

Reportes y solicitudes recibidas / atendidas y 
concluidos 

95% 
atendidos Mensual N/A 

Nivel de Servicio Viviendas con drenaje / viviendas en el municipio 
(INEGI) N/A Mensual Informativo 

Construcción de 
Descargas domiciliarias Solicitudes recibidas / atendidas 100% Mensual N/A 

Estado de las 
Solicitudes (Ingresadas / Enviadas) * 100 100% Mensual N/A 

Estadística Anual de 
Solicitudes N/A N/A Mensual Estatus de solicitudes por mes 

Análisis de Tiempos de 
Atención 

(Permisos emitidos dentro de los primeros 30 días 
naturales / Solicitudes ingresadas) * 100 100% Mensual N/A 
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• Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios artículos 44 Fracción XI, párrafo
segundo, 78,80,82,90,96 y 98 fracción IV

• Reglamento del Servicio de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado y Tratamiento de
Aguas Residuales del Municipio de Naucalpan
de Juárez México Artículos
1,17,19,20,127,128,129,143 y 145, así como en
ejercicio de las facultades que le confiere el
artículo 16 fracciones XXIII y XXVI del mismo
reglamento

• Código de Procedimientos Administrativos del
Estado de México articulo 119 y 135

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado 

Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua 
Gerencia de Operación Hidráulica Dirección de Construcción y Operación Hidráulica 

NOMBRE Y CARGO 

DETERMINACIÓN DE LA CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 

• Mantenimientos preventivos: 3,930
• Mantenimientos correctivos: 900
• Construcción de descargas domiciliarias: 55
• Inspecciones: 915

Capacidad anualizada.
• Gestión de permisos de descarga: 2,850 anuales.
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TABLA DE REVISIONES 

CÓDIGO PL-23 

REVISIÓN 13 

CAMBIO / DESCRIPCIÓN Sin modificación en el contenido del Plan de Procesos por parte de la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua y de la Unidad 
de Permisos de Descarga de Agua Residual, únicamente se actualiza revisión y fecha. 

FECHA DE 
ELABORACIÓN 11 de Enero del 2024. 

FECHA DE REVISIÓN 5 de Junio  del 2024. 
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Control de CambiosCódigo

Fecha Revisión
05/06/20 24 10

Elaboró

Unidad de Permisos de 
Descarga de Aguas Residuales

DF-23-04
Revisó

Sin modificación en el contenido del Procedimiento por 
parte de la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua 
y de la Unidad de Permisos de Descarga de Agua 
Residual, únicamente se actualiza revisión y fecha.

Autorizó

Subgerencia de Efluentes y 
Calidad del Agua

 Dirección de Construcción y 
Operación Hidráulica

OBJETIVO
• Controlar los contaminantes que pueden ser vertidos por los usuarios no domésticos (industriales, comerciales, servicios) a la red de alcantarillado municipal, los cuales

pueden causar impactos ambientales, daños a la infraestructura hidráulica  y desestabilizar las Plantas de Tratamiento de Agua Residual Municipales, otorgándoles un
permiso de Descarga de Agua Residual de forma anual a los usuarios que cumplan con la normatividad y condiciones particulares solicitadas.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN
Aplica para usuarios no domésticos del Municipio de Naucalpan.
Considera las etapas del proceso:
• Solicitud e integración del expediente.
• Verificación y validación de documentos y datos.
• Emisión de avisos de requerimiento y/o fallo.
• Órdenes de ingreso.
• Emisión y entrega del Permiso.

REFERENCIAS
• Manual de Gestión, sección 8.2 Requisitos para los productos y servicios

GENERALIDADES
• El Trámite para el Permiso de descarga, es solicitado por medio de escrito, que se ingresa en la Unidad de Oficialía de Partes de oficinas Centrales de este Organismo,

los trámites pueden ser por: Tramite Nuevo, Actualización y/o Revalidación.

• Toda solicitud deberá ser acompañada de los  “Requisitos para obtener el permiso de descarga de Agua Residual” (formato ON-UDP-17).

• La Validación se otorga a Usuarios no domésticos, que no cuentan con descarga a la Red de Alcantarillado Municipal o bien a varios usuarios que se conectan a una
sola descarga y existe un responsable de la descarga general, quien deberá llevar la documentación al corriente.

DIFUSIÓN REQUERIDA: 
Dirección General, Secretaría Técnica, Dirección de Operación y Construcción, Subgerencia de Operación Hidráulica, Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua y Unidad 
de Permisos de Descarga de Agua Residual.

EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

Permiso de Descarga de Agua Residual 

1 de 4
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USUARIO UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTESDESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD / TAREAID Tiempo de 
Ejecución

1

2

6

7

8

Inicio

Recibe, Revisa y 
Coteja 

documentación

3

Realiza pago  y se emite el “Recibo de Pago” (formato ON-SUT-13)5

Recibe DCOH y 
envía a la SECA

2

Envía al área 
comercial para  

genera orden de 
pago

Documentación 
completa

La Dirección de Construcción y Operación Hidráulica, turna 
expediente a la Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua.

Recibe, Coteja y 
registra en 

Sistema RAS y 
envía Expediente  

a DCOH

Entegra Oficio y 
documentos para 

el trámite

Proceso de 
liquidación y 

pago

Realiza pago

Entrega copia de 
pago

DIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN Y 
OPERACIÓN HIDRÁULICA

No
Se le informa 

Si

El trámite del Permiso de Descarga de Agua Residual  puede ser 
para la Actualización, Revalidación o Permiso nuevo, entrega la 
documentación de acuerdo a los “Requisitos para obtener el 
Permiso de Descarga de Agua Residual” (formato ON-UDP-17), 
documentación que es coteja con los originales.

Entrega copia simple del recibo de pago en la Unidad de Oficialía de 
Partes, la cual recibe y coteja asigna folio, registra en Sistema RAS y 
turna el expediente a la Dirección de Construcción y Operación 
Hidráulica.

expediente

Recibo de 
pago

2 de 4

DIRECCIÓN COMERCIAL

documentos

Si cumple con la documentación, se le so licita al usuario, que acuda al área 
Comercial.
El área Comercial verifica adeudo y que cuente con toma comercial, en caso 
de que cuente con cuenta domestica se so licita realice el cambio, y en su  caso 
de tener adeudo, se le so licita al usuario que lo liquide. Si no presenta adeudo, 
se genera la “Orden de Pago” (formato ON-DCO-22) por concepto de 
Permiso de Descarga de agua residual

En caso de que no cumpla con la documentación, se le informa al 
usuario.

Registra adeudo

Genera orden de 
pago

A

A

Si

No

4

EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DRENAJE Y ALCANTARILLADO 

Permiso de Descarga de Agua Residual 
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SUBGERENCIA DE EFLUENTES Y CALIDAD DEL AGUA / 
UNIDAD DE PERMISOS DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL UNIDAD DE PERMISOS DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL DICTAMINADORDESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD / TAREAID Tiempo de 

Ejecución

ON-DGE-01

9

Se envía al usuario requerimiento de falta de documentos y/o 
“Orden de ingreso” (formato ON-UDP-16) 
Si no presenta la documentación, en el tiempo requerido de acuerdo 
al anexo de los lineamientos para emitir un permiso de 
descarga de agua residual DF-23-04.02, 

El jefe de la Unidad de Permisos de Descarga de Agua Residual,  
solicita la inspección a la Subgerencia de Efluentes y Calidad del 
Agua, especificando el motivo y/o objetivo de la visita.
Se genera, “Orden de Inspección de usuarios No Domestico” 
(formato ON-UDP-02), “Orden de Inspección para usuarios No 
Domestico Plazas Comerciales” (formato ON-UDP-03) 
dependiendo el caso

10

12

14

15

11

 * Permiso Nuevo: se revisa documentación y se le asigna numero
de expediente.
* Validación y/o Renovación: Solicita expediente y registra en el 
formato “Control de Expediente” ( formato ON-UDP-23)  se 
busca y se le asigna el mismo número de expediente.

13

2

La Unidad de Permisos de Descarga de Agua Residual recibe, 
registra en “Control y Dictaminación de Folios” (registro ON-UDP-
18) y asigna al Dictaminador de acuerdo a los lineamientos para 
emitir un permiso de descarga de agua residual DF-23-04.02.

Recibe SECA, 
registra y turna a 

UPDAR

No

Si

3

Recibe 
Dictaminador 

Permiso Nuevo Validación y/o 
Revalidación

Se localiza 
expediente,  se 
revisa y evalúa

Revisa  tipo de 
trámite

Se apertura 
expediente y 

revisa 
documentación

Cumple con los 
requisitos y la 

normatividad aplicable 

Se envía 
requerimiento de 
documentación 

faltante

El trámite del Permiso de descarga puede ser por: Permiso Nuevo, 
Actualización o Renovación y/o Validación.

“Validación de Descarga de Agua Residual para Usuarios No 
Domestico” (Registro ON-UDP-22).

Recibe UPDAR 
 y turna

Si

3 de 4

Si

NoSe realiza 
inspección
DF-22-02 

A
A

EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DRENAJE Y ALCANTARILLADO 
Permiso de Descarga de Agua Residual 
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USUARIO INSPECCIÓN DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD / TAREAID Tiempo de 
Ejecución

DIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN 
Y OPERACIÓN HIDRÁULICA

16

Se envía documento generado, acompañado de la documentación 
ingresada por el usuario (OPC), para firma de autorización del 
Director de Construcción y Operación Hidráulica.

Se registra en “Control y Dictaminación de Folios”  (ON-UDP-19) 
y se realiza la baja en el Sistema RAS como trámite concluido.

17

19

21

22

23

18

El usuario recibe, revisa  y firma de conformidad.20

3

Se carga en la Plata forma de Trasparencia del IPOMEX y se 
archiva en expediente, el cual queda bajo resguardo de la Unidad de 
Permisos de Descarga de Agua Residual.

Devuelve 
expediente a la 

SECA

Recibe, revisa y 
autoriza DCOH

Se envía para 
firma

Recibe, revisa y 
firma 

Se genera el 
Permiso de 
descarga

Recibe UPDAR, 
informa al usuario 

y entrega

firma de recibido y 
devuelve

Recibe, registra 
en base de datos 
y se da de baja en 

Sistema RAS

4 de 4

UNIDAD DE PERMISOS DE DESCARGA DE 
AGUA RESIDUAL/DICTAMINADOR 

expediente

Permiso

Expediente

Permiso

Permiso

Se carga en 
IPOMEX y se 

archiva
expediente

Fin 

Dictaminador realiza actualización de la base de datos, Si se determina 
que la descarga cumple con la normatividad y no causa daño a la 
infraestructura hidráulica, se  genera el “Permiso de Descarga de Agua 
Residual para Usuarios No Domestico (formato ON-UDP-20) 
dependiendo el caso.

 

 

 

 

EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTIO DE CALIDAD

DRENAJE Y ALCANTARILLADO 
Permiso de Descarga de Agua Residual 
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0

TABLA DE REVISIONES 

Subgerencia de Drenaje y 
Alcantarillado 

Subgerencia de Efluentes y Calidad 
del Agua 

Gerencia de Operación Hidráulica Dirección de Construcción y 
Operación Hidráulica 

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 
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EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

EVALUACIÓN DE RIESGOS 
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EJEMPLO DOCUMENTADO EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PLAN DE CONTROL

DRENAJE Y ALACANTARILLADO 
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M a n u a l  d e  P r o c e d i m i e n t o s

Organismo Público Descentralizado para la Prestación de los Servicios de Agua Potable, 
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan. 

R E L A C I Ó N  D E  P R O C E S O S  Y  P R O C E D I M I E N T O S .

El Organismo cuenta desde el año 2016 con una plataforma propia de Sistema de Gestión 

de Calidad, diseñada digitalmente con arquitectura en base a la norma ISO 9001:2015. En 

la que están documentados 25 Procesos y 114 Procedimientos.

PLANES DE PROCESO / PROCEDIMIENTOS 

PL-01_Padrón y Censo 

1 (22) Subgerencia de Altas, Padrón y Censo DF-01-01 Verificación de Tomas 

2 (15, 18) Subgerencia de Altas, Padrón y Censo DF-01-02 Movimientos al Padrón 

PL-02_ Notificación de Adeudo 

3 
Unidad de Validación e Impresión de Estados de 

Cuenta 
DF-02-01 Notificación de Adeudo 

PL-03_ Liquidación y Pago 

4 (14) Subgerencias Central DF-03-01 Aclaraciones 

5 (11,12,13) Unidad de Ingresos DF-03-02 Cobro a Usuario 

6 (21) Unidad de Ingresos DF-03-03 Pagos Electrónicos 

PL-04_ Medidores 

7 (24) Subgerencia de Medidores DF-04-01 Instalación de Medidor 

8 (23) Subgerencia de Medidores DF-04-02 
Revisión, Inspección y 
Verificación de Medidor 

PL-05_ Certificados de no Adeudo 

9 (16) Unidad de Certificados de No Adeudo DF-05-01 Certificaciones de No Adeudo 

10 (3) Subgerencia de Factibilidades DF-05-02 Factibilidades 

11 (4) Gerencia de Atención a Usuarios DF-05-03 
Autorización de Pago en 
Parcialidades 

12 (3) Subgerencia de Factibilidades DF-05-04 
Cédula Informática Hidráulica y 
sanitaria 

13 (3 )Subgerencia de Factibilidades DF-05-05 
Visto Bueno (Instalación de 
Redes de Infraestructura 
Urbana) 
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Organismo Público Descentralizado para la Prestación de los Servicios de Agua Potable, 
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Naucalpan. 

PL-06_ Fiscalización 

14 
Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecución 

Fiscal 
DF-06-01 Procedimiento Administrativo 

15 
Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecución 

Fiscal 
DF-06-02 Ejecución 

16 
Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecución 

Fiscal 
DF-06-03 Inspecciones 

PL-07_ Atención a Usuarios 

17 Gerencia de Atención a Usuarios DF-07-01 Atención y Resolución 

PL-08_ Gestión Financiera Administrativa 

18 Unidad de Presupuesto DF-08-01 Formulación del Presupuesto 

19 Subgerencia de Contabilidad DF-08-02 Registro Pólizas de Ingreso 

20 Unidad de Coordinación de Archivo DF-08-04 Gestión de Archivo 

21 Unidad de Coordinación de Archivo DF-08-05 
Préstamo y Devolución de 
Expedientes 

22 Subgerencia de Planeación e Integración de Obra DF-08-06 
Integración de Informe Mensual 
IMROM 

23 Subgerencia de Tesorería DF-08-16 Gestión de Pago 

PL-09_ Administración del Sistema de Gestión 

24 Dirección General PC-09-01 Control de Documentos 

25 Dirección General PC-09-02 Control de los Registros 

26 Dirección General PC-09-03 
Acciones Correctivas, 
Preventivas y de Mejora 

27 Dirección General PC-09-04 Auditorías Internas 

28 Dirección General PC-09-05 Herramientas de Análisis 

29 Dirección General PC-09-06 Gestión de Cambios 
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PL-10_ Responsabilidad de la Dirección 

30 Unidad de Oficialía de Partes DF-10-04 Oficialía de Partes 

31 Subgerencia de Relaciones Públicas DF-10-05 Plan de Comunicación 

32 Subgerencia de Relaciones Públicas DF-10-06 Plan de Comunicación Interna 

33 Subgerencia  de Transparencia DF-10-14 
Respuesta a Solicitudes de 
Información 

34 Subgerencia de Planeación, Evaluación y Calidad DF-10-15 Gestión de Planeación 

35 Subgerencia de Transparencia DF-10-16 IPOMEX 

36 Dirección General PC-10-03 Revisión por la Dirección 

37 Unidad de Cultura de Agua PC-10-04 Cultura del Agua 

38 (1,2) Subgerencia de Relaciones Públicas PC-10-12 Relaciones Públicas 

39 Dirección General PC-10-15 Clasificación de la Información 

PL-11_ Capital Humano 

40 Subgerencia de Recursos Humanos DF-11-01 Contratación de Personal 

41 Unidad de Capacitación DF-11-02 
Formación y Evaluación del 
Personal 

42 Subgerencia de Recursos Humanos DF-11-03 Administración de Nómina 

43 Subgerencia de Recursos Humanos PC-11-01 Finiquito y/o Liquidación 

PL-12_ Compras 

44 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-01 Control de Proveedores 

45 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-02 Gestión de Compras 

46 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-03 
Gestión de Salidas de Almacén 
General 

47 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-05 Gestión de Inventarios 

48 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-06 
Licitación, Adquisición de Bienes y 
Servicios 

49 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-07 Licitación de Obra 

50 Subgerencia de Recursos Materiales DF-12-08 Entradas al Almacén General 
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PL-13_ Mantenimiento a Instalaciones 

51 Unidad de Servicios Generales DF-13-01 Mantenimiento a Instalaciones 

52 Subgerencia de Patrimonio DF-13-03 
Levantamiento Físico del 
Inventario de Bienes Inmuebles 

53 Subgerencia de Patrimonio PC-13-01 Baja de Bienes Muebles 

54 Subgerencia de Patrimonio PC-13-02 
Cambio de Resguardo y/o 
Reasignación de Bien entre Áreas 

55 Subgerencia de Patrimonio PC-13-03 Constancia de No Adeudo 

56 Subgerencia de Patrimonio PC-13-04 Inventarios Programados 

57 Subgerencia de Patrimonio PC-13-05 Alta de Bienes Muebles 

PL-14_ Soporte Técnico 

58 Gerencia de Gobierno Digital DF-14-01 Mantenimiento Correctivo 

59 Gerencia de Gobierno Digital DF-14-02 Mantenimiento Preventivo 

60 Gerencia de Gobierno Digital DF-14-03 Soporte a Sistemas yBase de Datos
61 Gerencia de Gobierno Digital PC-14-02 Administración del Software 

62 Gerencia de Gobierno Digital PC-14-03 Control de acceso 

63 Gerencia de Gobierno Digital PC-14-04 Soporte a Redes 

64 Gerencia de Gobierno Digital PC-14-05 Desarrollo Seguro 

PL-15_ Suministro de Agua 

65 Subgerencia de Agua Potable DF-15-02 Potabilización del Agua 

66 Gerencia de  Operación Hidráulica DF-15-03 Monitoreo Telemétrico 

67 Subgerencia de Agua Potable DF-15-04 Inspección e Instalación de Tomas 

68 Subgerencia de Agua Potable PC-15-01 Distribución de Agua Potable 

PL-16_ Servicio Vehicular 

69 Unidad de Control Vehicular DF-16-02 
Mantenimiento Correctivo a 
Vehículos 

70 Unidad de Control Vehicular DF-16-03 
Mantenimiento Preventivo a 
Unidades 

71 Unidad de Control Vehicular PC-01-01 
Gestión Administrativa de 
Vehículos 

PL-17_ Mantenimiento Hidráulico 

  72 Subgerencia de Mantenimiento Electromecánica DF-17-01 Mantenimiento Preventivo 

  73 Subgerencia de Mantenimiento Electromecánica DF-17-02 Mantenimiento Correctivo 
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PL-18_ Obra 

74 Subgerencia de Estudios, Proyectos y sectorización DF-18-01 Planeación de Obra 

75 Subgerencia de Construcción DF-18-02 Ejecución de Obra 

76 Subgerencia de Construcción DF-18-03 Obra por Contrato 

77 Subgerencia de Construcción DF-18-04 Control de Bodega de Material 

78 
Unidad de Atención Seguimiento a Programas 
Federalizados  

DF-18-05 Programas Federales 

79 
Unidad de Control y Administración de Obra 
Pública 

DF-18-06 
Control y Administración de Obra 
Pública 

PL-19_ Control de Fugas 

80 (7) Subgerencia de agua Potable DF-19-01 Reparación de Fugas 

  81 Subgerencia de Bacheo DF-19-02 
Reposición de Concreto Hidráulico 
y Asfáltico 

  82 Unidad de Centro de Atención Telefónica DF-19-03 Centro Integral de Atención 
Telefónica (CIAT)

PL-20_ Contraloría Interna 

83 
Subgerencia de Auditoría Financiera y 
Administrativa 

DF-20-01 Ejecución de Auditorías 

84 Subgerencia de Investigación DF-20-02 
Investigación por Faltas 
Administrativas 

85 Subgerencia de Responsabilidades DF-20-03 Entrega de Recepción 

86 Subgerencia de Investigación DF-20-04 Declaración Patrimonial 

87 Subgerencia de Responsabilidades DF-20-05 
Substanciación de Faltas 
Administrativas 

88 Contraloría interna DF-20-06 
Resolución de Faltas 
Administrativo 

89 
Subgerencia de Auditoría Financiera y 
Administrativa 

DF-20-07 Arqueos de Cajas de Ingresos 

90 Subgerencia de Control de Obra DF-20-08 
Revisión de Obras por 
Administración Directa 

91 Subgerencia de Control de Obra DF-20-09 Revisión de Obra por Contrato 

92 Subgerencia de Control de Obra DF-20-10 
Integración de Expedientes Únicos 
de Obra 
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PL-21_ Agua en Pipas 

93 (6) Gerencia de Operación Hidráulica DF-21-01 Gestión de Agua en Pipas 

94 
(10) Dirección de Construcción y Operación
Hidráulica

DF-21-02 
Permiso de Distribución de Agua 

Potable a través de Pipas 

PL-22_ Tratamiento de Agua Residual 

95 
Unidad de Permisos de Descarga de Agua 
Residual 

DF-22-02 
Visitas de Inspección para el 
control de la Contaminación 

96 
Unidad de Permisos de Descarga de Agua 
Residual 

DF-22-03 
Verificación ocular a Plantas de 
Tratamiento Particulares 

97 Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua PC-22-01 
Operación de Plantas de 
tratamiento 

PL-23_ Drenaje y Alcantarillado 

98 Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado DF-23-01 Mantenimiento Preventivo de SDA 

99 (8,9) Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado DF-23-02 Mantenimiento Correctivo de SDA 

100 Subgerencia de Drenaje y Alcantarillado DF-23-03 
Construcción de Descarga 
Domiciliaria 

101 (5) Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua DF-23-04 
Permiso de Descarga de Agua 

Residual 

PL-24_ Gestión Jurídica 

102 
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos 
Administrativos 

DF-24-01 
Inspección y Procedimiento 
Administrativo Común 

103 
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos 
Administrativos 

DF-24-02 Juicio Contencioso Administrativo 

104 
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos 
Administrativos 

DF-24-03 Queja ante la PROFECO 

105 
Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecución 
Fiscal 

DF-24-04 Procedimiento de Notificación 

106 
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos 
Administrativos 

DF-24-05 Juicio de Amparo Directo 

107 
Subgerencia de lo Contencioso y Procedimientos 
Administrativos 

DF-24-06 Juicio de Amparo Indirecto 

108 
Gerencia de Rezagos, Restricciones y Ejecución 
Fiscal 

DF-24-08 Visita de Inspección o Verificación 

109 Subgerencia de Penal, Civil y Laboral DF-24-09 Civil 
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110 Subgerencia de Penal, Civil y Laboral DF-24-10 Penal 

111 Subgerencia de Penal, Civil y Laboral DF-24-11 Laboral 

112 Subgerencia de Penal, Civil y Laboral DF-24-13 Informe a Autoridades 

PL-25_ Muestreo y Determinaciones Analíticas 

113 Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua PC-25-01 
Verificación de Pruebas de 
Laboratorio 

114 Subgerencia de Efluentes y Calidad del Agua PC-25-02 Pruebas de Laboratorio 

Procedimientos de los Trámites/Servicios Documentados en el Sistema de Gestión de Calidad. 

De los 114 procedimientos declarados en el sistema de gestión de calidad, 24 son de trámites 

y/o servicios y 90 son internos. 

No. Trámites y Servicios 

DIRECCIÓN GENERAL 

1 Visitas guiadas al Museo del Agua 

2 
Platicas programadas en escuelas, empresas, y/o colonias por personal del 

Museo del Agua 

3 Factibilidad Única de Servicios 

DIRECCIÓN JURÍDICA 

4  Convenio de Pago 

DIRECCIÓN DE CONSTRUCCIÓN Y OPERACIÓN HIDRÁULICA 

5 Permiso de Descarga de Aguas Residuales 

6 Servicio de Agua Potable en Pipas (Por escasez de agua ) 

7 Reparación de Fugas de Agua Potable 

8 Desazolve y Reparación de Descarga Domiciliaria de Drenaje 

9 Desazolve, Reparación y Reconstrucción de Infraestructura del Municipio 

10  Permiso de distribución de Agua a través de Pipas 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

11 Venta de Vales de Agua Potable para concesionario de Agua en Pipas 

12 Venta de vales de Agua tratada de Planta Naucalli 

13 Venta de vales de Agua Potable en Pipas a Usuarios y Zonas Vulnerable 
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DIRECCIÓN COMERCIAL 

14 Aclaraciones 

15 Autorización de la Derivación 

16 Certificados de Pago de Derecho de Agua 

17 Contratación de Toma de Agua y/o Drenaje para Caseta de Taxis y Combis 

18 Contratación de Toma de Agua y/o Drenaje 

19 Contratación de Toma de Agua y/o Drenaje para Caseta de Vigilancia 

20 Contratación de Toma de Agua y/o Drenaje para Puestos Semifijos 

21 Recepción de Pagos por Servicio 

22 Regularización de Toma de Agua Potable y Drenaje 

23 Reubicación de Toma de Agua y/o Drenaje y/o Medidor 

24 Revisión y Sustitución de Medidor 

 En Proceso Analítico 
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PROCESO    PL-01 

Regularización al Padrón 

P R O C E D I M I E N T O S

DF-01-01 Verificación de Tomas 

DF-01-02 Movimiento al Padrón  

















 

PROCESO    PL-02 

Notificación de Adeudo  

P R O C E D I M I E N T O  
 

DF-02-01 Notificación de Adeudo  

                            

            

 

 

 

 

 













 

PROCESO    PL-03 

Liquidación y Cobro  

P R O C E D I M I E N T O S  

 
DF-03-01 Aclaraciones 

DF-03-02 Cobro a Usuarios  

DF-03-03 Pagos Electrónicos  

 

 

                













































PROCESO    PL-04 

Medidores 

P R O C E D I M I E N T O S

DF-04-01 Instalación de Medidores  

DF-04-02 Revisión, Inspección y Verificación de Medidores 





















PROCESO    PL-05 

Certificados de No Adeudo.

P R O C E D I M I E N T O S

DF-05-01 Certificado de Pago de Derechos de Agua 

DF-05-02 Dictamen Técnico de Factibilidades condicionada 

DF-05-03 Autorización de Pago en Parcialidades 

DF-05-04 Cédula Informativa Hidráulica y Sanitaria 

DF-05-05 Visto Bueno (Instalación de Redes de Infraestructura Urbana) 























































 

 

PROCESO    PL-06 

Fiscalización  

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-06-01 Procedimiento Administrativo  

DF-06-02 Ejecución  

DF-06-03 Inspecciones  

 

                
 































 

PROCESO    PL-07 

Atención Usuarios  

P R O C E D I M I E N T O  
 

DF-07-01 Atención y Resolución   

 

                
 

 

 

 

 

 

 









PROCESO    PL-08 

Gestión Financiera y Administrativa 

P R O C E D I M I E N T O S

DF-08-01 Formulario del Presupuesto   

DF-08-02 Registro de Pólizas de Ingresos  

DF-08-04 Gestión de Archivo  

DF-08-05 Préstamo y Devolución de Expedientes  

DF-08-06 Integración de Informe Mensual (IMROM) 

Df-08-16 Gestión de Pago  

















































PROCESO    PL-09 

Administración del Sistema de Gestión 

P R O C E D I M I E N T O S

PC-09-01 Control de Documentos  

PC-09-02 Control de Registros  

PC-09-03 Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora 

PC-09-04 Auditorías Internas 

PC-09-05 Herramientas de Análisis  

PC-09-06 Gestión de Cambios   













































































































  

PROCESO    PL-10 

Responsabilidad de la Dirección   

P R O C E D I M I E N T O S  
DF-10-04 Oficialía de Partes                               

DF-10-05 Plan de Comunicación 

DF-10-06 Plan de Comunicación Interna 

DF-10-14 Respuesta a Solicitudes de Información 

DF-10-15 Gestión de Planeación 

DF-10-16 Ipomex 

PC-10-03 Revisión por la Dirección 

PC-10-04 Cultura del Agua 

PC-10-12 Relaciones Públicas 

PC-10-15 Clasificación de la Información 

 

























































































































 

PROCESO    PL-11 

Capital Humano  

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-11-01 Contratación de Personal  

DF-11-02 Formación y Evaluación del Personal    

DF-11-03 Administración de Nómina  

PC-11-01 Finiquito y/o Liquidación  

 

 







































 

PROCESO    PL-12 

Compras   

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-12-01 Control de Proveedores                               

DF-12-02 Gestión de Compras  

DF-12-03 Gestión de Salida de Almacén General  

DF-12-05 Gestión de Inventarios  

DF-12-06 Adquisiciones de Bienes y Servicios  

DF-12-07 Liquidación de Obra  

PC-12-08 Entradas al Almacén General   

 

 

























































 

PROCESO    PL-13 

Mantenimiento a Instalaciones y 

Patrimonio    

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-13-01 Mantenimiento a Instalaciones                                

DF-13-03 Levantamiento Físico del Inventario de Bienes Inmuebles   

PC-13-01 Baja de Bienes Muebles   

PC-13-02 Cambio de Resguardo y/o Reasignación de Bien entre Áreas   

PC-13-03 Liberación de Constancia de No Adeudo   

PC-13-04 Inventarios Programados   

PC-13-05 Alta de Bienes Muebles    

 

































































PROCESO    PL-14 

Soporte Técnico 

P R O C E D I M I E N T O S

DF-14-01 Mantenimiento Correctivo   

DF-14-02 Mantenimiento Preventivo 

DF-14-03 Soporte a Sistemas y Base de Datos  

PC-14-02 Administración de Software 

PC-14-03 Control de Acceso 

PC-14-04 Soporte a Redes   

PC-14-05 Desarrollo Seguro    





































































 

PROCESO    PL-15 

Suministro de Agua  

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-15-02 Potabilización del Agua   

DF-15-03 Monitoreo Telemétrico  

DF-15-04 Inspección e Instalación de Tomas    

PC-15-01 Distribución de Agua Potable  

 

 

 



































 

PROCESO    PL-16 

Servicio Vehicular  

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-16-02 Mantenimiento Correctivo a Vehículos   

DF-16-03 Mantenimiento Preventivo a Unidades   

PC-16-01 Gestión Administrativa de Vehículos   

 



























 

PROCESO    PL-17 

Mantenimiento Hidráulico  

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-17-01 Mantenimiento Preventivo    

DF-17-02 Mantenimiento Correctivo   

 

 

 

 

 

 

 

 



















 

PROCESO    PL-18 

Obra     

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-18-01 Planeación de Obra                                 

DF-18-02 Obra por Administración    

DF-18-03 Obra por Contrato    

DF-18-04 Control de Bodegas de Material    

DF-18-05 Programas Federales    

DF-18-06 Control y Administración de Obra Pública    

 

 

 

 





































































PROCESO    PL-19 

Control de Fugas 

P R O C E D I M I E N T O S

DF-19-01 Reparación de Fugas     

DF-19-02 Reposición de Concreto Hidráulico y Asfáltico 

DF-19-03 Centro Integral de Atención Telefónica (CIAT) 

























 

PROCESO    PL-20 

Contraloría Interna      

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-20-01 Ejecución de Auditorias                                  

DF-20-02 Investigación por Faltas Administrativas    

DF-20-03 Entrega Recepción    

DF-20-04 Declaración Patrimonial    

DF-20-05 Substanciación de Faltas Administrativas  

DF-20-06 Resolución de Faltas Administrativas    

DF-20-07 Arqueos de cajas de Ingreso  

PC-20-08 Revisión de Obra por Administración Directa  

PC-20-09 Revisión de Obra por Contrato  

PC-20-10 Integración de Expedientes Únicos de Obra   











































































 

 

PROCESO    PL-21 

Agua en Pipas   

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-21-01 Gestión de Agua en Pipas      

DF-21-02 Permiso de Distribución de Agua Potable a través de Pipas  

 

 

 

 

















 

 

 

PROCESO    PL-22 

Tratamiento de Agua Residual   

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-22-02 Visitas de Inspección para el Control de la Contaminación    

DF-22-03 Verificación Ocular a Plantas de Tratamiento Particulares   

PC-22-01 Operación de Plantas de Tratamiento  

 

 



























 

PROCESO    PL-23 

Drenaje y Alcantarillado    

P R O C E D I M I E N T O S  
 

DF-23-01 Mantenimiento Preventivo de SDA    

DF-23-02 Mantenimiento Correctivo de SDA   

DF-23-03 Construcción de Descarga Domiciliaria 

DF-23-04 Permiso de Descarga de Agua Residual  

 

 



















































 

PROCESO    PL-24 

Gestión Jurídica      

P R O C E D I M I E N T O S  
DF-24-01 Procedimiento Administrativo Común                                   

DF-24-02 Juicio Contencioso Administrativo    

DF-24-03 Queja ante la PROFECO     

DF-24-04 Procedimiento de Notificación     

DF-24-05 Juicio de Amparo Directo   

DF-24-06 Juicio de Amparo Indirecto     

DF-24-08 Visita de Inspección o Verificación   

DF-24-09 Civil  

DF-24-10 Penal   

DF-24-11 Laboral  

DF-24-13 Informe a Autoridades   















































































 

PROCESO    PL-25 

Muestreo y Determinaciones 

Analíticas     

P R O C E D I M I E N T O S  
 

PC-25-01 Verificación de Pruebas de Laboratorio  

PC-25-02 Pruebas de Laboratorio  
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SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO 

SÍMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCIÓN 

LINEA DE 
FLUJO 

USADO PARA MOSTRAR LA CONTINUIDAD Y ORDEN DEL 
PROCESO. 

INICIO/FIN 
USADO PARA INDICAR EL INICIO O FIN DEL PROCESO O 
SUBPROCESO. 

PROCESO 
INDICA UNA ACTIVIDAD DEL PROCESO EN EL 
DIAGRAMA. 

DECISIÓN 
USADO PARA INDICAR UNA DECISION DE DOS 
OPCIONES (SI, NO O VERDADERO, FALSO). 

DOCUMENTOS DOCUMENTOS DEL PROCESO. 

ENLACES 

USADO PARA REPRESENTAR UN ENLACE DE OTRA 
PARTE DEL PROCESO, ESTE LLEVA UNA LETRA O 
NUMERO EN EL CENTRO QUE ESCON QUE COMIENZA EL 
ENLACE. 

CONECTOR 
FUERA DE 
PAGINAS 

USADO PARA REPRESENTAR DOS PARTES DEL 
DIAGRAMA EN DIFERENTES PAGINAS. 

FUERA DE 
FLUJO 

AYUDA A MANTENER LA CLARIDAD Y LA CONCISIÓN DEL 
DIAGRAMA PRINCIPAL, PERMITIENDO QUE EL LECTOR 
SE ENFOQUE EN LA SECUENCIA PRINCIPAL DE 
ACCIONES MIENTRAS SE HACE REFERENCIA A LOS 
DETALLES ADICIONALES 

ARCHIVO REPRESENTA UN ARCHIVO DE LA OFICINA 
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