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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

AREA DE COMERCIALIZACIÓN  
 
 
 

RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
  

 
I.- TRAMITE DE PRESUPUESTOS Y 
CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
DRENAJE. 
 
 
II.- TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y 
ENTREGA DE RECIBOS. 
 
 
III.- ATENCIÓN A REPORTES Y QUEJAS POR 
PARTE DE USUARIOS. 
 
 
IV.- CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO 
DE AGUA. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
I.- TRAMITE DE PRESUPUESTOS Y 
CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
ALCANTARILLADO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 

•••• PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIO DE AGUA 
POTABLE Y ALCANTARILLADO. EL USUARIO DEBERÁ 
PRESENTAR LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN DE AGUA: 
-COPIA DEL TITULO O CONSTANCIA DE LA PROPIEDAD O 

POSESIÓN DEL TERRENO. 
-COPIA DE LA EXPEDICIÓN DEL  NUMERO OFICIAL DE 

CASA. (OBRAS PÚBLICAS) 
-COPIA DE CARTOGRAFIA EXPEDIDO POR CATASTRO DEL H. 

AYUNTAMIENTO. 
-COPIA DE RECIBO DE PAGO DE PREDIALES ACTUALIZADOS 

EXPEDIDO POR TESORERIA MUNICIPAL 
REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN DE DRENAJE: 
-COPIA DEL ÚLTIMO RECIBO DE AGUA SIN SALDO. 
-COPIA DEL TITULO O CONSTANCIA DE PROPIEDAD O 
POSESIÓN DEL TERRENO.  
 

•••• EL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS SERÁ EL 
RESPONSABLE DE FORMULAR EL CONTRATO DE 
SERVICIO. ASI COMO ESTABLECER EN EL MISMO LA 
FORMA DE PAGO. ADEMÁS DEBERÁ ESPECIFICAR EL 
IMPORTE TOTAL, EL NUMERO DE PAGOS O EL PLAZO 
EN QUE SE LIQUIDARA EL MISMO, Y ANOTAR 
CLARAMENTE LA DIRECCIÓN EXACTA DEL DOMICILIO 
DONDE SE INSTALARA EL SERVICIO. 

 
 
 



 
5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

 

•••• EN CASO DE EXISTIR PAVIMENTO EN EL PREDIO 
DONDE SE INSTALARA EL SERVICIO, EL USUARIO 
DEBERA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE DE 
RUPTURA DE PAVIMENTO EN CAJAS RECEPTORAS DEL 
ORGANISMO, EL CUAL LO DETERMINARA EL DEPTO. 
DE CONTRATOS. 

 
•••• NO SE DEBERA ENTREGAR AL USUARIO EL ORIGINAL 

DEL CONTRATO DE SERVICIO HASTA QUE SE HAYA 
LIQUIDADO EL IMPORTE TOTAL DEL MISMO. 
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

UNIDAD ADMINISTRATIVA:                      COORDINADOR DE COMERCIALIZACIÓN 
RESPONSABLE:                                            C.P. ZOBEIDA CONTRERAS RUIZ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O
                                                                                 ALCANTARILLADO                                          

 
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 

 
CONTRATACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRESUPUESTOS 
 

 
1.- RECIBE A USUARIOS SOLICITANTES Y 
ENTREGA LISTADO DE REQUISITOS PARA EL 
TRAMITE DE CONTRATACIÓN SOLICITADO. 
 
2.- RECIBE LOS REQUISITOS POR PARTE DEL 
USUARIO, SE VERIFICA QUE ESTÉN 
CORRECTOS. 
 
3.-REALIZA LA SOLICITUD DE SERVICIOS 
ENTREGANDO UNA COPIA AL USUARIO 
DETERMINÁNDOSE  UN PLAZO DE 3 DIAS 
HABILES PARA EL TRAMITE DE 
CONTRATACIÓN Y SE  TURNA ORIGINAL DE 
SOLICITUD. 
 
4.-  RECIBE SOLICITUD ORIGINAL Y SE 
VERIFICAN DATOS GENERALES. 
 
 
5.- SOLICITA CROQUIS DE UBICACIÓN AL 
DEPTO. DE REGISTRO DE OBRAS DEL 
ORGANISMO. 
 
6.- ACUDE AL DOMICILIO DE LA SOLICITUD 
PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO, Y 
DICTAMEN TÉCNICO APOYADO DE UN 
LISTADO DE COSTOS DE  MATERIAL. 
 
PUNTOS A DETERMINAR EN EL DICTAMEN 
TÉCNICO: 
 

A) CUOTA DE OBRA POR COOPERACIÓN 
B) OBSERVACIONES DEL DICTAMEN 

(ANOMALIAS) 
C) DISTANCIA REQUERIDA PARA LA 

TOMA 
D) SUPERVISA EL RANGO DE LA TOMA 
E)  VERIFICA DOCUMENTOS 

PRESENTADOS EN LA SOLICITUD. 
(UBICACIÓN DEL TERRENO, No. CASA,  
FACTIBILIDAD DEL SERVICIO DE 
ACUERDO A INFRAESTRUCTURA 
INSTALADA. 

 
 

 
FORMATO DE 
REQUISITOS 

 
 
 
 
 
 

FORMATO DE 
SOLICITUD DE 

SERVICIOS 
 
 
 
 

SOLICITUD DE 
SERVICIOS 

 
 

CROQUIS DE 
UBICACIÓN 

 
 

SOLICITUD DE 
SERVCIOS 

 
 

DICTAMEN TÉCNICO 
 
 
 

FORMATO DE PRECIOS 
DE MATERIAL 

 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
 

 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

PRESUPUESTOS 
 
 
 
 

COORDINACIÓN DE 
COMERCIALIZACIÓN 

 
 
 
 

CONTRATACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DPTO. CAJAS 
 
 
 
 
 

CONTRATACIÓN 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO 
LECTURAS 

 
DIRECCIÓN GENERAL 

 
 

CONTRATACIÓN 
 
 
 
 
 

 
7.- REALIZA COMENTARIOS EN EL DICTAMEN  
TÉCNICO SOBRE EL PRESUPUESTO 
ELABORADO Y TURNA. 
 
 
8.- SUPERVISA EL PRESUPUESTO REALIZADO Y 
AUTORIZA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE 
SERVICIO Y TURNA. 
 
 
 
9.- RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIO CON LA 
FIRMA DE AUTORIZACIÓN Y EL DICTAMEN 
TÉCNICO (PRESUPUESTO) ELABORADO PARA 
VERIFICAR LA CANTIDAD A PAGAR POR PARTE 
DEL USUARIO PARA EL TRAMITE DE 
CONTRATACIÓN. 
 
 
10.-RECIBE AL SOLICITANTE  DE 
CONTRATACIÓN CON COPIA DE LA SOLICITUD 
DE SERVICIO Y SE LE NOTIFICA EL 
PRESUPUESTO REALIZADO. 
 
 
11.- ELABORA UNA FICHA PARA PAGO DE 
CONTRATACIÓN PARA QUE EL SOLICITANTE 
REALICE EL PAGO CORRESPONDIENTE Y  
TURNA. 
 
 
12.- RECIBE  AL SOLICITANTE PARA QUE 
EFECTÚE EL PAGO CORRESPONDIENTE AL 
TRAMITE, ELABORANDO UNA FACTURA POR 
EL PAGO REALIZADO. 
 
 
13.- RECIBE AL SOLICITANTE CON FACTURA Y 
FICHA DE PAGO DEBIDAMENTE SELLADA POR 
CAJAS Y SE OBTIENE UNA COPIA PARA 
ARCHIVO. 
 
14.- ELABORA EL CONTRATO Y SE TURNA. 
  
15.- ENRUTA Y ASIGNA No. DE CUENTA. 
 
 
16.-VERIFICA Y AUTORIZA CON LA FIRMA EL 
CONTRATO Y TURNA. 
 
17.- RECIBE CONTRATO FIRMADO DE 
AUTORIZACIÓN Y SE FIRMA POR EL USUARIO 
INDICÁNDOLE QUE PONGA UN SEÑALAMIENTO 
EN EL LUGAR QUE REQUIERE LA TOMA.  
 
18.- ENTREGA ORIGINAL DEL CONTRATO A 
USUARIO Y SE INTEGRA UN EXPEDIENTE CON 
LA PRIMER COPIA, CON FACTURA DE PAGO Y  
DOCUMENTOS ENTREGADOS Y  LA SEGUNDA 
COPIA SE PASA AL ARCHIVO. 

 
DICTAMEN TÉCNICO 

 
 
 
 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 

 
DICTAMEN TÉCNICO 

 
 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 

 
DICTAMEN TÉCNICO 

 
 
 
 

SOLICITUD DE 
SERVICIO 

 
DICTAMEN TECNICO 

 
 

FICHA DE PAGO 
 
 
 
 
 

FACTURA 
 
 
 
 
 

FACTURA 
 
 
 
 

CONTRATO 
 

CONTRATO 
  
 

CONTRATO 
 
 

CONTRATO 
 
 
 
 

CONTRATO 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

COPIA 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
 
 
 

COPIA 
 
 
 
 

ORIGINAL Y 
2 COPIAS 

ORIGINAL Y 
2 COPIAS 

 
ORIGINAL Y 

2 COPIAS 
 

ORIGINAL Y 
2 COPIAS 

 
 
 
ORIGINAL Y 

2 COPIAS 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

CONTRATACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INSTALACIONES 
 
 
 
 
 
 

CONTRATACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
19. ELABORA UN REPORTE DE CONTRATOS 
PARA CONTABILIDAD Y OTRO DE CONTRATOS 
AL DIA PARA EXPEDIENTE. 
 
 
 
20.-  ELABORA LAS ORDENES DE TRABAJO 
PARA INSTALACIÓN Y TURNA. 
 
 
 
21.- RECIBE ORDEN DE INSTALACIÓN Y LA 
REALIZA DETALLANDO EN LA ORDEN 
CUALQUIER COMENTARIO DE LA 
INSTALACIÓN ASENTANDO EL NUMERO DE 
MEDIDOR INSTALADO Y TURNA. 
 
 
22.- RECIBE ORDEN DE TRABAJO REALIZADA, Y 
SE ANOTA EN EL CONTRATO EL NUMERO DEL 
MEDIDOR INSTALADO. 
 
 
 
 
23.- RECIBE No. DE CUENTA Y ENRUTAMIENTO 
DESCRITO EN LA SOLICITUD 
 
24.- REGISTRA EN EL SISTEMA LA ORDEN DE 
TRABAJO REALIZADA. 
 
 
 
25.- DA AL NUEVO USUARIO DE ALTA CON EL 
No. DE CUENTA ASIGNADO. 
 
 
 
 
                                       

FIN  DEL  PROCEDIMIENTO  

 
CONTRATOS AL DIA 

 
REPORTE 

CONTABILIDAD 
 
 

ORDENES DE TRABAJO 
 
 
 
 

ORDEN DE TRABAJO 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DE TRABAJO 
 
 

CONTRATO 
 

 
 

SOLICITUD 
 
 
           ORDEN DE                                 

TRABAJO 
 
 
 

CONTRATO 
 

SOLICITUD 
 
 
 

 

 
ORIGINAL 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 

ORIGINAL   
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 

COPIA 1 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

COPIA 1 
 

ORIGINAL 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL 
TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y 
CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
ALCANTARILLADO. 

 

 
 
 

•••• REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CONTRATACIÓN. 
 
•••• SOLICITUD DE SERVICIOS. 
 
•••• DICTAMEN TÉCNICO. 
 
•••• CROQUIS DE UBICACIÓN. 
 
•••• RELACION DE PRECIOS DE MATERIAL. 
 
•••• FICHA DE PAGO. 
 
•••• FACTURA DE PAGO. 
 
•••• CONTRATO. 
 
•••• REPORTE DE CONTRATOS AL DIA. 
 
•••• REPORTE PARA CONTABILIDAD. 
 
•••• ORDENES DE TRABAJO. 
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FORMATO DE REQUISITOS PARA LA 
CONTRATACIÓN. 

 
 
 
 
•••• PARA LA CONTRATACIÓN DE SERVICIO DE AGUA 

POTABLE Y ALCANTARILLADO. EL USUARIO DEBERÁ 
PRESENTAR LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

 
REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN DE AGUA: 

 
- COPIA DEL TITULO O CONSTANCIA DE PROPIEDAD 

O POSESION DEL TERRENO. 
 
- COPIA DE LA EXPEDICIÓN DEL  No. OFICIAL DE 

CASA.(REQUERIDO EN OBRAS PUBLICAS). 
 

- COPIA DE CARTOGRAFIA EXPEDIDO POR 
CATASTRO DEL H. AYUNTAMIENTO. 

 
- COPIA DE RECIBO EXPEDIDO POR TESORERIA 

MUNICIPAL DE PAGO DE PREDIALES 
ACTUALIZADO. 

 
REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN DE DRENAJE: 

 
- COPIA DEL ULTIMO RECIBO DE AGUA SIN SALDO. 
 
- COPIA DEL TITULO O CONSTANCIA DE PROPIEDAD 

O POSESION DEL TERRENO. 
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SOLICITUD DE SERVICIOS Y DICTAMEN 
TÉCNICO. 
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CROQUIS DE UBICACIÓN. 

LOS PRESUPUESTOS SE REALIZAN CON UN LISTADO DE 
COSTOS DE MATERIALES PARA LA INSTALACIÓN DE UNA 
TOMA DE AGUA O DRENAJE Y CROQUIS DE LA UBICACIÓN 
DEL DOMICILIO DONDE SE INSTALARON LOS SERVICIOS EL 
CUAL LO PROPORCIONA EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO 
DE OBRAS DEL ORGANISMO. 
 
                                         CROKIS DE UBICACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SE ACUDE AL DOMICILIO SITUADO EN EL CROQUIS PARA 
ANALIZAR VARIOS FACTORES QUE INFLUYEN EN EL 
PRESUPUESTO. 
 FACTORES QUE SE ANALIZAN EN EL PRESUPUESTO: 
1.- DISTANCIA DE LA RED DE AGUA POTABLE O DRENAJE 
AL DOMICILIO O UBICACIÓN A PRESUPUESTAR. 
2.- MATERIALES A UTILIZAR EN LA INSTALACIÓN DE LA 
RED DE AGUA O DRENAJE. 
3.- POR LO GENERAL LA MANO DE OBRA NO SE COBRA EN 
INSTALACIONES NORMALES QUE NO REQUIERAN DE 
EXCAVACIÓN ESPECIAL.  
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RELACION DE COSTOS DE MATERIAL. 

 
COSTOS Y CANTIDADES DE MATERIALES UTILIZADOS EN 
LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS EN LA INSTALACIÓN 
DE UNA TOMA DE  ½”  DE AGUA POTABLE. 
 

         CANTIDAD                         DESCRIPCIÓN                                TOTAL 
1 ABRAZADERA PVC HCO 83.00 
2 ADAPTADOR BRONCE KITEC 23.00 

10 MTS MANGUERA KITEC 145.00 
1 BASTON PARA KITEC 245.00 
1 LLAVE DE PASO 26.00 
1 LLAVE DE JARDÍN 28.00 
1 MEDIDOR 249.70 
1 TEE GALVANIZADA 6.50 
1 TAPON MACHO 3.50 

10 MTS. EXCAVACIÓN  
 
 

COSTOS Y CANTIDADES DE MATERIALES UTILIZADOS EN 
LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS EN LA INSTALACIÓN 
DE DRENAJE CON TUBERÍA DE 4”. 
 
 
 

         CANTIDAD                         DESCRIPCIÓN                                TOTAL 
10 MTS. TUBO 4” PVC 460.00 

1 COPLE 10.00 
¼ CEMENTO GRIS 26.95 

10 MTS. EXCAVACION  
 
 
 

ESTOS COSTOS DE LAS INSTALACIONES ANTES DESCRITAS 
SON PARA CONEXIÓN DE TOMAS NORMALES DE AGUA 
POTABLE O DRENAJE CUANDO YA EXISTE 
INFRAESTRUCTURA EN EL SECTOR. PARA LOS CASOS 
AMPLIACIÓN DE  RED DE AGUA O DRENAJE SE 
DETERMINAN POR MEDIO DE UN LISTADO ESPECIAL DE 
MATERIALES Y COSTOS A UTILIZAR, PREVIO CONCENSO 
CON LOS POBLADORES. 
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FICHA DE PAGO 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

NOMBRE DEL USUARIO ___________________________________ 
CONTRATO No._________________ 
DIRECCIÓN. ______________________________________________ 
___________________________________________________________ 

DESCRIPCIÓN                                                   SUB-TOTAL 

1.CONTRATO DE AGUA                 
2.CONTRATO DRENAJE                 
3.OBRA POR COOPERACIÓN                 
4.AMPLIACIÓN DE RED                 
5.PAVIMENTO                 
6.PERMISO                 

TOTAL 
 
FIRMA CONTRATOS ___________________ 
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FACTURA DE PAGO 
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CONTRATO 

 

 



 
17

 
REVERSO DE CONTRATO 

 



 
18

 
REPORTE DE CONTRATOS AL DIA 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

REPORTE PARA CONTABILIDAD 
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ORDEN DE TRABAJO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:       TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
                                                                      ALCANTARILLADO. 

 

CONTRATACIÓN PRESUPUESTOS 

 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  NO 

  
 
 SI 

 

 
 
 
 
 
 

 

                         0 
 
 
Requisitos 
 

Recibe a 
solicitantes y 

entrega requisitos 

                         0 
 
 
R 

Recibe requisitos 
por parte del 
usuario y verifica 
que estén correctos 

Están 
correctos A 

A                          1 
 
 
 

                         0 
 
 
Solicitud 

Realiza solicitud 
de servicios con 

copia para usuario 
y turna 

Usuario 

                         0 
 
 
S 

 
Recibe solicitud 

                            0 
Dictamen 
 

                         0 
Precios material 
 

                         0 
S 
 

                         0 
Croquis 
 

Acude al sitio 
con croquis de 

ubicación y 
elabora 

presupuesto 

 

2 

INICIO 

B 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:       TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
                                                                      ALCANTARILLADO. 

 

CONTRATACIÓN 
COORDINACIÓN DE 

COMERCIAL. 
DPTO. CAJAS 

                              
 
 
 
                                                
 
 
 
                                     
 
 
  SI 
                                                
                                                 

 

                                                   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     NO 

  

1 

                         0 
 
 
S 

                            0 
 
Dictamen 

Supervisa el 
presupuesto 
realizado y 

autoriza y turna                           0 
 
 
S 

Recibe solicitud 
autorizada y verifica 

las cantidades de 
pago para el tramite 

de contratación 

                         1 
 
 
 

                         0 
 
 
S 

Recibe al solicitante 
con copia de la 

solicitud para realizar 
la contratación 

B 

Autoriza 

                         0 
 
 
Ficha de pago 
 

Elabora ficha de pago 
por concepto de 

contratación y turna 

                         1 
 
 
 

                         0 
 
 
Factura 

Recibe al 
solicitante para 

el pago 
correspondiente 

y se elabora 
factura con copia 
para contabilidad 

Contabilidad 

 

3 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:       TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
                                                                      ALCANTARILLADO. 

 

CONTRATACIÓN 
DEPARTAMENTO DE 

LECTURAS 
DIRECCIÓN GENERAL 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 
 
C 

 

2 

                         2 
 
 
F 

                         0 
 
F 
 

Recibe factura pagada 
y se obtiene una copia 

Archivo 

                         2 
 
C 
 

                         1 
 
 
C 

                         0 
 
Contrato 

 
Elabora Contrato con 2 

copias y turna 

                         2 
 
C 
 

                         1 
 
 
C 

                         0 
 
Contrato 

Revisa contrato 
y firma de 

autorizado, turna 

 

4 

Enruta y asigna 
No. de cuenta y 

turna 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:       TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
                                                                      ALCANTARILLADO. 

 

CONTRATACIÓN 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
  
 
 
 
  

 

3 

                           2 
 
C 

                         1 
 
 
C 

                         0 
 
Contrato 

Recibe contrato 
autorizado y se 

firma por el 
nuevo usuario 

                           0 
 
 
R 

                         2 
 
 
F 
 

                               2 
 
       
C 

                           1 
 
 
C 

                           0 
 
 
Contrato 

Entrega original de 
Contrato a usuario   
al haber pagado la 

totalidad del 
contrato 

Usuario 

Expediente 

Archivo 

                         1 
 
 
Reporte Contab. 
 

                         0 
 
Contratos al dia 

Elabora 2 reportes, 
uno para 

contabilidad y otro 
de contratos al dia 

Contabilidad 

Expediente 

                         0 
 
Orden de trabajo 

Realiza las Ordenes de 
trabajo  y turna 

 

5 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:       TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
                                                                      ALCANTARILLADO. 

 

CONTRATACIÓN INSTALACIONES 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                       
 
 
 
 
 

 

4 

                         0 
 
Orden de trabajo 

Realiza la orden de 
trabajo, describe 
comentarios de la 
instalación y turna 

                         0 
 
Orden de trabajo 

                         1 
 
C 

                         0 
 
S 

Recibe orden 
realizada, con la 

solicitud y la copia 
del contrato se 

solicita el No. de 
Cuenta 

                         0 
 
S 

Recibe No. de 
cuenta descrito en 

la solicitud 

 

6 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:       TRAMITE  DE PRESUPUESTOS Y CONTRATACIÓN DE AGUA POTABLE Y/O 
                                                                      ALCANTARILLADO. 

 

CONTRATACIÓN 

 

 

 

5 

                         0 
 
Orden de trabajo 

Registra en el 
sistema orden de 

trabajo 

                         1 
 
C 

                         0 
 
S 

Da al nuevo usuario de 
alta en el sistema con el 
No. de cuenta asignado 
con la copia del contrato 

y la solicitud  

FIN 


