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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IV.- CORTES Y RECONEXIONES DEL 
SERVICIO DE AGUA. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

PARA CORTES: 
·  EXISTEN 2 TIPOS DE CORTE DE SERVICIO DE 

AGUA POTABLE, LOS CORTES DE CALLE Y LAS 
TOMAS LIMITADAS Y SE APLICAN A LAS 
PERSONAS QUE NO CUBREN SU PAGO 
CORRESPONDIENTE, QUE CUENTAN CON 
ADEUDOS ANTERIORES O PRORROGAS 
VENCIDAS. 

 
·  SE LIMITAN LAS TOMAS EN EL CASO DE QUE EL 

MONTO DEL ADEUDO DEL USUARIO SEA DE 
$150.00 Y EL PERIODO DE ATRASO ABARQUE 2 
MESES, CUBRIENDO ESTOS 2 PUNTOS SE 
REALIZA LA LIMITACIÓN DE TOMA. ESTÁ 
OPERACIÓN SE REALIZA CON CINTILLOS Y 
LIMITADORES (TAPONES DE HULE) PARA 
IMPEDIR EL PASO DE AGUA EN LA TOMA Y LOS 
ENCARGADOS DE REALIZAR LA OPERACIÓN SON 
EL DEPARTAMENTO DE LECTURISTAS.  

 
·   SE CORTA DE CALLE A LOS USUARIOS QUE  

RECONECTARON EL SERVICIO DE AGUA 
POTABLE SIN AUTORIZACIÓN DEL ORGANISMO 
AL HABERSE ENCONTRADO CON ANTERIORIDAD 
SUSPENDIDO. EN LA OPERACIÓN DE LOS CORTES 
DE CALLE SE REQUIERE EXCAVACIÓN ANTES DE 
LA TOMA Y LOS ENCARGADOS DE ESTÁ 
OPERACIÓN SON LAS CUADRILLAS DE CORTE 
QUE SE CONFORMA POR UN INSPECTOR Y UN 
AUXILIAR DE INSPECTOR.  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
PARA RECONEXIONES: 
 

·  UNA DE LAS POLITICAS PARA EL TRAMITE DE 
RECONEXIÓN ES  PAGAR LOS ADEUDOS TOTALES 
QUE SE TENGAN POR CONCEPTO DEL CONSUMO 
DE AGUA POTABLE Y UN PAGO POR 
RECONEXIÓN, DEPENDIENDO DEL TIPO DE 
CORTE QUE SE LES HAYA REALIZADO COMO 
PUEDEN SER TOMA LIMITADA O CORTE DE 
CALLE. LA CUOTA DE RECONEXIÓN EN EL CASO 
DE TOMAS LIMITADAS ES DE $97.00 EN EL CASO 
DE RECONEXIÓN DE UNA TOMA QUE ESTÁ 
CORTADA DE CALLE LA CUOTA ES DE $200.00. 

 
·  OTRA POLITICA PARA EL TRAMITE RECONEXIÓN 

ES QUE SE PRESENTE EL USUARIO Y ABONE UNA 
PARTE DEL ADEUDO Y PAGUE LA CUOTA POR 
RECONEXIÓN DEPENDIENDO DEL CORTE QUE SE 
LES HAYA REALIZADO Y QUE REALICE UNA 
PRORROGA PARA EFECTUAR EL PAGO TOTAL 
DEL ADEUDO. 

 
·  EN CASOS ESPECIALES SE SUSPENDERA EL 

COBRO POR RECONEXIÓN, CUANDO EL USUARIO 
SEA DE MUY BAJOS RECURSOS ECONOMICOS Y 
CON PRESENTARSE PARA REALIZAR UNA 
PRORROGA EN LA CUAL SE ESPECIFICA UN 
CONVENIO DE PAGO Y LA AUTORIZACIÓN DE 
LOS DIRECTIVOS SE LLEVA A CABO LA 
RECONEXIÓN. 
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :       CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE.                           

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS 

 
 

CONTROL DE  
CORTES 

 
 

 
FACTURACIÓN 

 
 
 
 

CONTROL DE 
CORTES 

 
 
 
 
 

 
 

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
LECTURISTAS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
1.- DETERMINA LA LISTA DE CORTES POR 
RUTAS QUE SE TIENE QUE ELABORAR. ESTOS 
CORTES SON LIMITACIONES DE TOMA.  
 
2.- SOLICITA LAS LISTAS PARA CORTE 
REQUERIDAS.  
 
 
 
3.- ELABORA LAS LISTAS PARA CORTES 
REQUERIDAS POR EL COORDINADOR DE 
LECTURAS. 
 
 
4.- RECIBE  LISTA PARA CORTES Y REVISA QUE 
LOS USUARIOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL 
LIBRO DE PRORROGAS NO ESTÉN EN LAS 
LISTA PARA CORTES. EN CASO DE ESTARLO 
LOS ELIMINA DE LA LISTA PARA CORTE YA 
QUE SE ENCUENTRAN EN PRORROGA Y 
TURNA.   
 
 
5.-RECIBE LISTA PARA CORTES Y DISTRIBUYE 
EL TRABAJO A LOS LECTURISTAS PARA EL 
PROCEDIMIENTO DE CORTES. 
 
 
6.- ACUDE A LOS DOMICILIOS ESPECIFICADOS 
EN LA LISTA PARA CORTE Y SE  AVISA A 
USUARIO QUE SE LE LIMITARÁ LA TOMA  POR 
EL ATRASO DE SU PAGO CORRESPONDIENTE 
POR CONSUMO DE AGUA POTABLE Y SE LE DA 
UNA ULTIMA OPORTUNIDAD DE QUE ACUDA 
AL ORGANISMO PARA REALIZAR EL PAGO O 
REALICE UNA PRORROGA (CONVENIO DE 
PAGO) EN EL TRANSCURSO DEL DIA, EN CASO 
DE NO HACERLO SE LE LIMITA LA TOMA DE 
AGUA. 
 
7.- ELABORA UN REPORTE DE CORTES EN EL 
CUAL SE DESCRIBE LAS TOMAS LIMITADAS, 
LOS AVISOS A USUARIOS, LOS USUARIOS 
RECONECTADOS SIN AUTORIZACIÓN DEL 
ORGANISMO Y LOS USUARIOS REPORTADOS 
PARA CORTE DE CALLE Y TURNA. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LISTA PARA CORTES 
 
 
 
 

LISTA PARA CORTES 
 

LIBRO DE PRORROGAS 
 
 
 
 
 
 

LISTA PARA CORTES 
 
 
 
 

LISTA PARA CORTES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

REPORTE DE  
CORTES 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

CONTROL DE 
CORTES 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

INSPECCIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTROL DE 
CORTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ATENCIÓN 
A USUARIOS 

 
 
 
 
 
 
 

 
CAJAS 

 
8.- RECIBE REPORTE DE CORTES DEL DIA, 
CAPTURA EN EL SISTEMA EN COMENTARIOS A 
LOS USUARIOS QUE SE LIMITARON Y SE  
ARCHIVA REPORTE.   
 
9.- REALIZA LAS ORDENES PARA CORTES DE 
CALLE QUE REPORTARON LOS LECTURISTAS, 
O DE PRORROGAS VENCIDAS YA SEA 
USUARIOS RECONECTADOS, USUARIOS QUE 
NO SE PUDIERON LIMITAR . 
 
10.- ACUDE A LOS DOMICILIOS ESPECIFICADOS 
EN LAS ORDENES DE CORTE Y SE  AVISA AL 
USUARIO QUE SE LE CORTARA DE CALLE  POR 
EL ATRASO DE SU PAGO CORRESPONDIENTE 
POR CONSUMO DE AGUA POTABLE Y SE LE DA 
UNA ULTIMA OPORTUNIDAD DE QUE ACUDA 
AL ORGANISMO PARA REALIZAR EL PAGO EN 
EL TRANSCURSO DEL DIA, EN CASO DE NO 
HACERLO SE LE CORTA DE CALLE  Y SE 
ANOTAN COMENTARIOS EN LA ORDEN Y EL 
MATERIAL UTILIZADO Y TURNA . 
 
11.- ENTREGA COPIA DE CORTE AL USUARIO. 
 
 
12.-RECIBE ORDENES DE CORTE DE CALLE 
REALIZADAS Y ORDENES NO REALIZADAS 
DEBIDO A QUE SE LE AVISO AL USUARIO Y 
QUEDO EN PASAR A PAGAR, CAPTURA LAS 
ORDENES REALIZADAS EN EL SISTEMA COMO 
EJECUTADAS Y DESCRIBE COMENTARIOS DE 
CORTE, LAS NO REALIZADAS SE VERIFICAN AL 
FINAL DEL DIA EN EL LIBRO DE PRORROGAS O 
PAGOS PARA VER SI ACUDIO EL USUARIO EN 
CASO DE NO HABER ACUDIDO SE PASA A 
CORTE AL DIA SIGUIENTE. 
 
 
13.-ARCHIVA LAS ORDENES DE CORTE DE 
CALLE EJECUTADAS Y CAPTURADAS.  
 
 
14.- RECIBE A USUARIOS  PARA EL TRAMITE DE 
RECONEXIÓN, VERIFICA EN EL SISTEMA QUE 
SE ENCUENTRE REGISTRADA COMO CORTADA 
(LIMITADA O CORTADA DE CALLE). 
 
15.- PROPONE A USUARIO PAGO TOTAL DE LA 
DEUDA O ABONO EN CASO DE ABONO SE 
DESCRIBE LA CANTIDAD EN EL RECIBO DE 
COBRO MAS EL PAGO POR RECONEXIÓN. 
 
16.- RECIBE A USUARIO CON EL RECIBO DE 
COBRO DESCRITA LA CANTIDAD A PAGAR 
REALIZANDO LA OPERACIÓN DE COBRO Y 
ELABORANDO UNA FACTURA POR EL PAGO DE 
RECONEXIÓN ENTREGANDO LA ORIGINAL AL 
USUARIO Y QUEDÁNDOSE CON COPIA PARA LA 
POLIZA DE INGRESOS DE CONTABILIDAD.            

 
REPORTE DE CORTES 

 
 
 
 

ORDENES DE TRABAJO 
PARA CORTAR DE 

CALLE 
 
 
 

ORDEN DE CORTE DE 
CALLE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DE CORTE DE 
CALLE 

 
ORDEN DE CORTE DE 

CALLE 
 
 

LIBRO DE PRORROGAS 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DE CORTE DE 
CALLE 

 
 

RECIBO DE COBRO 
 
 
 
 

RECIBO DE COBRO 
 
 
 
 

RECIBO DE COBRO 
 

FACTURA POR 
RECONEXION 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COPIA 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

ATENCIÓN 
A USUARIOS 

 
 
 
 
 
 
 
 

OPERACIONES  
 

 
 
 
 
 
 
 

CONTRALORIA 
 
 
 
 

ATENCIÓN 
A USUARIOS 

 
17.-RECIBE AL USUARIO CON EL PAGO 
REALIZADO DEL RECIBO DE COBRO Y LA 
FACTURA DEL PAGO DE LA RECONEXIÓN Y 
REALIZA COMENTARIOS DEL PAGO EN EL 
SISTEMA DE USUARIOS. 
 
18.- ELABORA UNA ORDEN DE TRABAJO EN EL 
SISTEMA PARA RECONEXIÓN DEL USUARIO Y 
TURNA. 
 
19.-REALIZA LA ORDEN DE RECONEXIÓN 
DESCRIBIENDO COMENTARIOS Y MATERIAL 
UTILIZADO Y FIRMA DE ELABORADA. 
 
20.- ARCHIVA LA COPIA DE LA ORDEN DE 
RECONEXIÓN PARA CONTROL INTERNO Y 
TURNA. 
 
 
21.- RECIBE ORDEN DE RECONEXIÓN 
REALIZADA Y VERIFICA LA CORRECTA 
OPERACIÓN Y TURNA. 
 
 
22.- REGISTRA LA ORDEN DE RECONEXIÓN EN 
EL SISTEMA COMO EJECUTADA (REALIZADA). 
 
 
23.- ARCHIVA ORDEN DE RECONEXIÓN. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
RECIBO DE COBRO 

 
FACTURA POR 
RECONEXIÓN 

 
 

ORDEN DE TRABAJO 
PARA RECONEXIÓN 

 
 

ORDEN DE TRABAJO 
PARA RECONEXIÓN 

 
 

ORDEN DE TRABAJO 
PARA RECONEXIÓN 

 
 
 

ORDEN DE TRABAJO 
PARA RECONEXIÓN 

 
 
 

ORDEN DE TRABAJO 
PARA RECONEXIÓN 

 
 

ORDEN DE TRABAJO 
PARA RECONEXIÓN 

 
ORIGINAL 

 
ORIGINAL 

 
 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 

COPIA 1 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA CORTES Y 
RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA 

POTABLE. 
 

 
 
 
 
 
 

·  LISTA PARA CORTES. 
 
 
 
·  LIBRO DE PRORROGAS. 

 
 
 

·  REPORTE DE CORTES. 
 
 
 

·  ORDENES DE TRABAJO PARA CORTE Y 
RECONEXIÓN. 

 
 
 

·  RECIBO DE COBRO. 
 
 
 

·  FACTURA DE PAGO POR RECONEXIÓN. 
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LISTA PARA CORTES 
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LIBRO DE PRORROGAS 
 
 

 



 
67

REPORTE DE CORTES 
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ORDENES DE TRABAJO PARA CORTE Y 
RECONEXIÓN 

 
ORDEN PARA CORTE: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ORDEN PARA RECONEXIÓN: 
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RECIBO DE COBRO 
 

 
 

FACTURA DE PAGO POR RECONEXIÓN 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:     CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE.   

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS CONTROL DE CORTES FACTURACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NO 

 
                         
                         SI                                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

Requiere  las rutas 
para limitar tomas. 

Solicita la lista para 
cortes requeridas  

                 0 
 
Lista para cortes 

Elabora la lista 
para cortes  

                 0 
 
Lista para cortes 

                 0 
 
Libro de prorrogas 

Revisa que no se 
encuentren usuarios 
que tienen prorroga 
en lista para cortes.  

Usuarios 
con 

Prorroga? 

Elimina a los usuarios de 
la lista para cortes 

                 0 
 
Lista para cortes 

Recibe lista para cortes 
Y distribuye el trabajo a 

lecturistas para el proceso 
de limitación de tomas. 

 

2 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE.  

 
DEPARTAMENTO DE 

LECTURISTAS CONTROL DE CORTES INSPECCIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 SI 
 
 
 
 
              NO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

                 0 
 
Lista para cortes 

Realiza el procedimiento de 
cortes, avisa a usuario que 

se limitará la toma para que 
acuda a realizar el pago 

correspondiente.  

Verifica si 
realizaron 

pago ó 
prorroga 

Limita la 
toma  

                 0 
 
Lista para cortes 

 Elimina al 
usuario de la 

lista para 
cortes 

                 0 
 
Reporte de cortes 

Elabora el 
reporte de cortes 

                 0 
 
Reporte de cortes 

Recibe reporte de cortes 
del día y captura en el 
sistema en comentarios 
las tomas limitadas y 

determina del reporte los 
usuarios que van para 

corte de calle 
Archivo  

1 
 
O 

                 0 
 
Orden para corte 
de calle. 

Elabora  ordenes 
de corte de calle 

y turna 

1 
 
O 

                 0 
 
Orden para corte 
de calle. 

Realiza el 
procedimiento 

de corte, avisa a 
usuario que se 
cortará de calle 

para que acuda a 
realizar el pago. 

 

3 

A 



 
72

DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:     CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE. 

 
INSPECCIONES CONTROL DE CORTES 

 
 
 
 
 

 
 SI 

 
  
             NO 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 

 
            NO 

 
 
 SI 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 

Verifica si 
realizaron 

pago 

Corta de 
calle 

1 
 
O 

Entrega copia de 
orden de corte a 

usuario. 

USUARIO 

                 0 
 
 
O 

  describe en la 
orden en 

comentarios 
que realizó el 

pago 

                 0 
 
 
O 

Recibe ordenes de corte 
y captura las realizadas 

en el sistema como 
ejecutadas y describe en 
comentarios los cortes 

realizados. 

Archivo 

                 0 
 
 
O 

Verifica las 
ordenes de corte 
no realizadas por 
motivo de avisos 
al final del día en 
el sistema para ver 

si acudieron al 
organismo a 

realizar el pago. 

Acudió 
usuario ? 

A 

0 
 
O 

Ejecuta la orden en 
el sistema para 
darla de baja. 

 

4 Archivo 

B 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE. 

 
ATENCIÓN A USUARIOS CAJAS 

 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

0 
 
Recibo de Cobro 

1 
 
F 

0 
 
Factura por reconexión 

0 
 
Recibo de Cobro 

0 
 
Recibo de Cobro 

 

3 

B 

Recibe a usuario para el 
trámite de Reconexión y 

verifica en el sistema que se 
encuentre la toma limitada o 

cortada de calle. 

Propone a usuario pago 
total del adeudo ó abono, 
en caso de abono describe 
en el recibo de cobro la 
cantidad a abonar más el 
pago por reconexión y 

turna. 

Recibe a usuario y realiza 
la operación de cobro, 

elabora una factura por el 
pago de reconexión y 

turna 

CONTABILIDAD 

 

5 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE.  

 
ATENCIÓN USUARIOS OPERACIONES CONTRALORIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

0 
 
Orden de reconexión 

1 
 
Orden de reconexión 

0 
 
Orden de reconexión 

1 
 
Orden de reconexión 

0 
 
Orden de reconexión 

0 
 
Recibo de Cobro 

0 
 
Factura por reconexión 

 

4 

Recibe a usuario con el 
pago realizado y describe 
comentarios en el sistema. 

Elabora una orden de 
reconexión y turna 

USUARIO 

Realiza orden de 
reconexión, describe 
material utilizado, 

comentarios y firma 
de elaborada y turna. 

Archivo  

Verifica la 
correcta 

operación de la 
orden 

 

6 

C 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    CORTES Y RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE. 

 
CONTRALORIA ATENCIÓN A USUARIOS 

 
 
 
 
 
 NO 

 
 
     SI 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

0 
 
Orden de reconexión 

 

6 

Correcta 
operación? C 

Registra la orden de reconexión 
en el sistema como ejecutada 

Archivo  

FIN 


