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#iCon Unidad y Justicia Sociallily,

L. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL:

e Promover una cultura de agua:

Fomentar el ahorro y uso racional del agua en todos sus usos, privilegiando la conciencia y la
responsabilidad ciudadana

o Mejorar los servicios de agua potable:
Fortalecer la normatividad y estrategias para garantizar el cuidado de los recursos naturales y
mejorar la calidad de los servicios de agua potable.

o Gestionar el agua de forma sostenible:
Garantizar el uso armonico, ordenado y equilibrado del agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales.

e Mejorar la prestacion de servicios publicos:
Atender las necesidades y prioridades comunitarias en la prestacion de servicios publicos
municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas
residuales por medio de la justicia social.

e Aprovechar programas y recursos:
Promover la coordinacion entre los tres &mbitos de gobierno y la colaboracién intermunicipal para
atender problemas comunes y aprovechar recursos federales y estatales.

e Proteger el medio ambiente:
Implementar normas para mantener un equilibrio ecoldgico, controlar la poda y tala de arboles,
promover la concientizacibn ambiental a través de actividades de recoleccion de basura y
educacion ambiental.

II. FILOSOSFIIA:

La unidad y justicia social son los pilares que guian nuestras acciones y decisiones y nos
comprometen a trabajar con integridad ética-moral y responsabilidad social. A través del
cumplimiento de nuestra filosofia, manifestamos nuestro compromiso con la sociedad y nuestra
dedicacion a mejorar la distribucion correcta de servicios y la proteccion del Medio Ambiente.

MISION:

Brindar con calidad y eficiencia los servicios-de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento, contribuyendo al bienestar, calidad de vida y cuidado del entorno ecolégico del
municipio de Victoria, dentro del marco legal implementando estrategias que permitan la proteccion
y perseverarian del medio ambiente a fin de garantizar el derecho humano a un ambiente sano.

VISION:

Ser un organismo altamente confiable, eficiente, transparente e innovador comprometido a
garantizar la disponibilidad presente y futura de los servicios que se brindan ademas de la
busqueda permanente de la proteccién y perseverarian del medio ambiente
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VALORES:

v" Respeto.
Respetar el derecho de toda la ciudadania a tener un buen servicio de agua potable y servicios que
la direccion ofrece, asi como un medio ambiente saludable

v Integridad.
Actuamos con integridad en todas nuestras acciones y decisiones relacionadas con el cuidado del
agua y medio ambiente siendo transparentes en nuestra gestion de recursos naturales.

v" Responsabilidad.
Nos comprometemaos.a minimizar nuestro impacto ambiental y promover el cuidado del agua y medio
ambiente.

v Eficiencia.
Ser eficientes en el uso y distribucion del agua al igual que en el cuidado y proteccion del medio
ambiente.

v" Honestidad
Ser honestos en nuestra comunicacion y gestion de servicios, implementando siempre la transparencia
en nuestras acciones y decisiones.

v' Trabajo en equipo.

Trabajamos en colaboracion para promover cultura ambiental y cuidado del agua.

III. ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO ORGANICO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VICTORIA, GUANAJUATO.
CAPITULO DECIMO TERCERO DE LA DIRECCION DE ECOLIGIA, ALCANTARILLADO Y
SANEAMINETO

Articulo 38: La Direccion de Ecologia, Agua Potable, alcantarillado y Saneamiento tendra las
siguientes atribuciones:

l. Prestar los servicios publicos de suministro de agua potable y drenaje, tratamiento y
disposicion de aguas residuales.

. Supervisar el sistema de agua potable municipal, para verificar que no existan fugas,
deterioros, deficiencias o algun otro inconveniente para la prestacion adecuada del
servicio

1. Realizar y promover el aprovechamiento sustentable de las fuentes superficiales y
subterraneas de agua.
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Elaborar los estudios tarifarios correspondientes a los servicios publicos de suministro de agua
potable y drenaje, tratamiento y disposicion de aguas residuales.

Promover al Ayuntamiento el contenido de los programas relativos a los servicios hidraulicos.

Planear, presupuestar, ejecutar, supervisar y evaluar las medidas de acciones relativas al
suministro de agua, drenaje y saneamiento de acuerdo a sus recursos disponibles.

Fomentar u a cultura del agua acorde con la realidad social del municipio.

Promover la participacion social en la planeacion, ejecucion y planeacion de las medida y
acciones relativas a la prestacion de los servicios publicos a cargo.

Promover la investigacion y desarrollo tecnologico en materia de agua.

Cumplir y hacer cumplir, en le ambito de su competencia, las disposiciones del Codigo
Territorial.

Estableces, promover y modificar el reglamento municipal para la prestacion del servicio de
agua potable, drenaje y saneamiento.

Vigilar, controlar y establecer programas de acciones para dotar de agua de calidad a la poblacion
teniendo como referencia las normas oficiales de salud aplicables

Enviar la informacion requerida a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), secretaria de
Agua y Medio Ambiente (SAMA).

Solventar observaciones de los organos de fiscalizacion de los tres niveles de gobierno.

Realizar muestras de agua en los sistemas de agua de uso publico urbano, manantiales, norias
y demas para verificar que estas cumplan con las normas oficiales de salud aplicables para el
consumo humano.

Apoyar y dar asesoria en materia de operacion, mantenimiento y administracion a los comités
rurales de agua potable y alcantarillado

Distribuir agua potable en todas las comunidades en caso de que se requiera y de acuerdo a
los recursos disponibles.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

Analizar y verificar si existe la facilidad del servicio de agua y drenaje para usuarios que
requieran incorporase al sistema de agua potable.

Garantizar la correcta operacion, mantenimiento y revision permanente de los equipos de
planta tratadora de aguas residuales.

Elaborar dictamenes de facilidad en materia de agua potable.

Realizar oportunamente los pagos de derechos ante la CONAGUA

Las demas que le confieran las leyes, reglamento, el Ayuntamiento y el presidente en uso de
sus funciones.

ARTICULO 39.- La Direccion de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
contara con una subdireccién de Ecologia la cual tendra las siguientes atribuciones.

VI.

VILI.
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Vigilar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en las Leyes del reglamento en
materia ambiental y ecologia y demas disposiciones reglamentarias

Formar, conducir y evaluar la politica ambiental del municipio, asi como establecer y
ejecutar el programa de proteccion al medio ambiente

Realizar el control, proteccion, prevencion, restauracion, y mejoramiento del medio
ambiente y equilibrio ecolégico.

Fomentar la educacion ambiental atreves de estrategias y acciones que sean capaces de
sensibilizar a la comunidad sobre las causas de los principales problemas ambientales.

Evaluar u autorizar las manifestaciones del impacto ambiental que no sean competencias
Estatales y Federales

Emitir el dictamen de facilidad en materia ecologica a la Direccion de Desarrollo Urbano en
relacion con la certificacion de uso de suelo sobre ubicacion y condiciones que guardan las
instalaciones establecimiento para giros de alto impacto

Vigilar que se realice el confinamiento adecuado de los desechos en el relleno sanitario para evitar
incendios, fauna nociva, acumulacion de gases y condiciones que tengan impacto al medio
ambiente los ordenamientos ecologicos.
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fiCon Unidad y Justicia Sociallil§,

Garantizar la correcta operacion y mantenimiento del relleno sanitario municipal de acuerdo
con las Normas Oficiales Aplicables.

IX. Proponer al Ayuntamiento los sitios de disposicion final de los residuos urbanos e industriales,
de acuerdo a los criterios establecidos en las normas y legislacion ambientales aplicables.

X. Prevenir y controlar los efectos sobre el ambiente, ocasionadas por la generacion municipales
o industriales. contaminantes, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion
final de los residuos solidos

Xl. Evaluar el impacto o riesgo ambiental en el municipio e informar oportunamente al presidente
y al H. Ayuntamiento de cualquier acontecimiento previsible.

XIl. Coadyuvar con las autoridades Federales y Estatales en vigilancia para el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y normas oficiales Mexicanas emitidas por la Federacion y por el Estado en materia de
Ecologia.

XIII. Elaborar proyectos para la determinacion de areas naturales protegidas.

XIV. Proponer convenios para la administracion de las areas naturales protegidas.

XV. Formular diagnosticos de los recursos naturales para disenar acciones que permitan su

aprovechamiento sustentable y conservacion.

XVI. Realizar campanas de limpieza entre la ciudadania con la finalidad de concientizar a la
poblacion y mantener limpias las areas comunes.

XVII. Establecer, promover y modificar los reglamentos municipales en materia de manejo de
residuos solidos, con el objetivo de establecer un correcto manejo de los mismos en el
municipio.

XVIIl. Promover, elaborar, modificar y ejecutar programas de acciones climaticas, que permitan

contar con politicas municipales adecuadas a seguir este rubro.

XIX. Garantizar la correcta operacion, mantenimiento y revision permanente de los equipos de
planta tratadora de aguas residuales.

XX. Las demas que le confieran las leyes, reglamento, el Ayuntamiento y el Presidente en uso de
sus funciones.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ECOLIGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO.
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V. CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE:

Los procesos contenidos en el presente manual se encuentran identificados mediante una
codificacion estructurada de la manera siguiente:

Cada codigo se compone de un total de doce caracteres, los dos primeros de la izquierda a
derecha hacen referencia al nombre del departamento o direccion ("DEAPAyYS "), seguidos de
un guion, los siguientes dos caracteres se refieren al puesto al que pertenece el proceso en
cuestion ("DR™ Director), seguido de un guion y un nimero consecutivo propio (001... hasta n),
se manejan de manera independiente conforma a cada puesto.

Ejemplo: DEAPAyS-DR-001- DIRECTOR

Que significa: Director de Ecologia, agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento-Director-

Proceso No.001

CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO cODIGO

Director DR
Subdirectora SD
Fontanero FO
Encargado de desazolves ED
Operador de pipa OoP
Auxiliar Administrativo AA
Operador (velador) PTAR VR
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HiAYUNTAMIENTO 202472027,

VI CODIFICACION DE PROCESOS CLAVE:

NOMBRE DEL PROCESO CcODIGO

Apoyar a comités ruales del agua. DEAPAyS-DR-001
Planeacion, Programacion, y Presupuestacion. DEAPAyS-DR-002
Gestidon de convenios de colaboracion. DEAPAyS-DR-003
Autorizacion o factibilidad para prestacion de servicios de Agua Potable. DEAPAyS-DR-004
Autorizacion de impacto ambiental. DEAPAyS-SB-001
Atencioén a eventos y campanas. DEAPAyS-SB-002
Concientizaciébn ambiental a escuelas, comunidades, etc. DEAPAyYS-SB-003
Autorizacion para poda de arboles. DEAPAyS-SB-004
Autorizacién para derribe de arboles. DEAPAyS-SB-005
Operacion del relleno sanitario. DEAPAyS-SB-006
Promover la cultura del agua. DEAPAyS-SB-007
Repara y mantiene sistemas de plomeria DEAPAyS-FO-001
Realizar desazolves DEAPAyYS-ED-001
Suministro de agua potable en pipa DEAPAyS-OP-001
Atencidn a solicitudes ciudadanas DEAPAyYS-AA-001
Cobro de servicios de agua potable DEAPAyYS-AA-002
Cobro de drenaje y saneamiento DEAPAyS-AA-003
Generacion de contratos de agua potable DEAPAyYS-AA-004
Generacion de contratos de drenaje y saneamiento DEAPAyS-AA-005
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Cobro por transporte de agua potable en pipa DEAPAyYS-AA-006
Consulta de adeudos DEAPAyS-AA-007
Cobro por desazolves DEAPAyYS-AA-008
Encargado de cuidar y operar la PTAR DEAPAyYS-AA-001
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VIL DESCRIPCION DE PUESTOS:

AREA: Direccién de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
TITULO DEL
PUESTO: Director

PROPOSITO GENERAL

Desarrollar, implementar, verificar y dar seguimiento a proyectos en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, establecidos en el plan para la conservacion y aprovechamiento de los recursos naturales

Municipales
PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 25-40 afios SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA |
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Manejo de redes de agua potable, sistema de bombeo, PTAR, alcantarillado, manejo
de AUTOCAD, civicad, google earth, epanet, sistemas de informacion geografica.
Manejo integral de los residuos sélidos, urbanos, enotécnicos, impacto ambiental,
normas y estandares oficiales ecoldgicos, elaboracién de planes y programas de
educacion ambiental.

ACTITUDES:

Don de mando, visionario, empatia, liderazgo, responsabilidad, disponibilidad de
horario

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

* Atencion areuniones internasy externas.

* Autorizacion de indole ecologico y de prestacion de servicio de agua potable.
» Gestion de convenios de colaboracion.

* Coordinacion y supervision de actividades propias del area.

* Atencion a solicitudes ciudadanas.

* Atencion a eventos y campanas.

Desarrollo de planes de trabajo en materia de prevencion y control y regularizacion de la
contaminacion de suelo, agua, aire y aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales.

Implementacion y difusion de programas y actividades de educacion ambiental en el
municipio.

Implementacion y difusion de programas y actividades de cultura del agua en el municipio.
Verificacion del cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas oficiales vigentes en
materia de prevencion de la contaminacion de los recursos naturales y manejo adecuado de
los residuos soélidos.

Desarrollar programas, planes a actividades para la conservacion de los recursos naturales
en el municipio.

Autorizacion de solicitudes de poda y tala.

Actividades de reforestacion y forestacion en el municipio.

Gestion de recursos con el Gobierno del Estado, SAMARNAT.

Realizar solicitudes de manifestaciones de impacto ambiental para obras publicas.
Inspeccion y vigilancia de bancos de extraccion de materiales pétreo.

Vigilar el adecuado funcionamiento operativo del sistema de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del municipio.

Establecer planes de mantenimiento y rehabilitacion a la infraestructura del sistema de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Vigilar el correcto transporte de agua en carro pipa.
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AREA: | Direccién de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

TITULO DEL
PUESTO: Subdirector de Ecologia

PROPOSITO GENERAL

Promover la cultura ambiental adecuada de los diversos sectores en el municipio, formulando estrategias y
acciones para fomentar el cuidado y buen manejo de los recursos naturales. De igual forma proponer acciones
de proyeccién. Vigilar el sitio de disposicion final de RSU, municipales, afin de tener un control adecuado
de lo que se recibe.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20- 45 arios SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 6 meses a1 afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | Manejo general de los residuos solidos urbanos, impacto ambiental, normas y
CLAVE: estandares oficiales ecoldgicos, elaboracion de planes y programas de educacion

ambiental. Leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas en materia ambiental.
Manejo de office.

ACTITUDES: Manejo de personal, tolerancia, empatia y responsabilidad

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

Impartir platicas de sensibilizacion dentro de la ciudadania sobre las principales causas de
problemas ambientales en materia de agua, suelo, aire, flora y fauna.

Implementar campanas para reducir la cartera vencidas, informas de las obras realizadas,
promocionar el ahorro del agua y la calidad de la misma y cuidado de la biodiversidad.
Buscar la vinculacion con diversos sectores (sector educativo, sociedad organizada, etc.) para
involucrarlos en el uso sustentable de los recursos naturales.

Realizar eventos sobre la importancia de los recursos hidricos, la biodiversidad del municipio y
otros.

Recibir solicitudes en cuanto a poda, tala o denuncia ciudadana.

Regular la autorizacion de poda y tala de arboles para proteger el equilibrio ecologico del
municipio.

Apoyar en la inspeccion de solicitudes de poda y tala de arboles.

Coadyuvar en la gestion de recursos para la regularizacion del relleno sanitario

Generar reportes de actividades de los trabajadores asimilados en el relleno sanitario y en la
PTAR.

Elaborar el programa anual de cultura del agua.

Elaborar, materiales didacticos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Invitar y asesorar mediante platicas a las escuelas para que obtengan el distintivo Ah20rramos
agua, otorgado por la SAMA.

realizar un diagnéstico interno del 00 a fin de analizar la situacion actual de

las instancias operadoras de ECA.

Realizar diagnostico anual entre los usuarios a fin de conocer la situacion en cuanto a cultura
del agua.

Dar atencion a denuncias ciudadanas en cuanto a materia ambiental.

Proponer a la direccion planes de mantenimiento para la PTAR Victoria.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




Direccion de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

TITULO DEL
PUESTO:

Fontanero.
PROPOSITO GENERAL

Dar buen servicio a usuarios del sistema de agua potable.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20- 40 afos SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 0-6 meses
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Conocimiento en plomeria, saber conducir, saber utilizar las herramientas bésicas.

ACTITUDES:

Responsable, puntualidad, dedicacion, honradez, deseo de trabajar.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

e Elfontanero es el que realiza instalaciones de tomas de agua potable y las descargas de
drenaje en las viviendas, locales comerciales o industriales.

e Tandeo en el sistema de agua potable.
Reparacion de fugas de agua potable.

Reparacion de drenaje.

AREA: Direccion de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
TITULO DEL
PUESTO: Encargado de desazolves

PROPOSITO GENERAL

Dar buena atencion a la ciudadania que acude a la direccion, asi como coadyuvar en la planeacion
organizacioén y cuidado de los recursos financieros y materiales a fin de proporcionar oportunamente los
servicios administrativos que se requieran para el buen desarrollo de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 18- 45 afos SEXO Masculino
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA [ 0-6 meses
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Saber manjar, tener licencia de manejo, operacion de bombas de extraccion.

ACTITUDES:

Responsable, disponibilidad, buena conducta, horridez.

FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

* Atender las solicitudes que se reciban en cuanto a desazolves

* Dar buena atencion a la ciudadania.

* Brindar apoyo al fontanero cunado se requiera.

* Apoyar en las diversas actividades econémicas que le hagan sus superiores.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




EDAD

AREA: Direccion de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
TITULO DEL
PUESTO: Operador de pipa

PROPOSITO GENERAL

Dar buen servicio y abastecer del vital liquido (agua potable) a los habitantes de las comunidades que
carecen del mismo..

PERFIL DEL PUESTO
De 20 - 40 afos SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |O-6meses

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CLAVE:

CONOCIMIENTOS | Saber conducir camion pipay tener licencia para manejar pipa

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Responsable, puntualidad, dedicacion, honradez, deseo de trabajar.

Revision y aseo del carro pipa,

Cargar combustible.

Cargar agua potable.

Distribuir agua potable en las diferentes comunidades correspondientes al rol.

Llenado de fichas de trabajo.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




AREA: Direccién de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

TITULO DEL
PUESTO: Auxiliar Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la calidad de personal operador de PTAR y del SDFRSU, brindar apoyo al personal administrativo
de la DEAPAYyS.

» » ' » .
EDAD De 20 - 50 anos SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 0-6 meses

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | Saber manejar, tener licencia de manejo, operacion de PTAR, manejo basico de
CLAVE: equipos de cémputo.

Responsabilidad, disponibilidad, buena conducta honradez.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

* Apoyar en la capacitacion del ~personal operador de la PTAR, brindar apoyar al personal
administrativo de la DEAPAYS.

Llenar formatos referentes a la requision de materiales y herramientas.

Llenar formatos de comprobacion de viaticos.

Llevar el control de las fichas de trabajo sobre los viajes de agua en pipa.

Otorgar combustible a los empleados solicitantes de la direccion.

Generar un reporte bimestral sobre el consumo de combustible y lubricantes de la DEAPAYS.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




AREA: Direccién de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

TITULO DEL
PUESTO: Operado (Velador) PTAR

PROPOSITO GENERAL
Cuidar y proteger las instalaciones de posibles amenazas.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 40 afos SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 0-6 meses

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS [Conocimientos basicos de cuidado y proteccion
CLAVE:

Responsable, puntualidad, dedicacion, honradez, deseo de trabajar.
ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

e Cuidar la PTAR
e Cuidar las instalaciones de la oficia
e Apoyar a actividades de limpieza de la oficina

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




VIIL DIAGRAMA DE PROCESOS

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DEAPAYS-DR-001

AREA: Operatividad

PROCESO: Apoyar a comités rurales de agua

ENACRGADO: Director: Rall Reyes Jiménez

OBJETIVO: Brindar apoyo a las comunidades del municipio cuando asi lo requieran

Descripcion de actividades.

Se recibe la indicacion para realizar desazolve.

Se realiza desazolve

Se descarga en PTAR.

Se realiza minuta de trabajo firmada de conformidad por el solicitante.

PONPE

Diagrama

Agendar fecha y hora

)

Asistir a realizar el
servicio

:

Descargar en PTAR

.

Elaborar minuta de
4 trabajoy entregar a
secretaria

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 2 DEAPAyYS-DR- 002

AREA: Direccion de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
PROCESO: Planeacion, programacion y presupuestario de actividades referente a cada area
ENACRGADO: Director Ing. Ralil Reyes Jiménez

OBJETIVO: Atender las reuniones internas y externas

Descripcion de actividades

Diagnostico de necesidades

Propuestas y proyectos.

Realizacion de expedientes, proyectos y solicitudes
Gestion de recursos ante el municipio, estado y federacion.
Entrega de resultados

arwnE

Diagrama

Diagnostico de
Necesidades

¥

Propuesta y Proyecto

¥

Realizacion de proyectos y
expedientes.

v

Gestion ante el Municipio,
Estado y Federacion.

¥

Entrega de Resultados

Apoyo de
la Obra

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 3

DEAPAyS-DR- 003

AREA: Direccion de Ecologia, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

PROCESO: Gestion de convenios de colaboracion

ENACRGADO: Director. Ing. Ralil Reyes Jiménez

OBJETIVO: Contar con convenios de colaboracion con dependencias estatales, federales,
empresas y demas.

1.

2
3
4
5

Diagnostico de necesidades.
Propuesta a necesidades.

Gestion de colaboracion con las dependencias adecuadas.
. Toma de acuerdos (convenio, acta o minuta):

. Ejecucion de convenio.

Diagrama

Apoyo de

la Obra

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

Diagnostico de
Necesidades

¥

Propuesta y Proyecto

Realizacion de
proyectos y
expedientes.

¥

Gestion ante el
Municipio, Estado y
Federacion.

¥

Entrega de Resultados

Inicio




DIAGRAMA DE PROCESO 4
AREA: Agua potable

PROCESO: Autorizacion o factibilidad para prestacion del servicio de agua potable
ENACRGADO: Director. Ing. Ralil Reyes Jiménez.

OBJETIVO: Autorizacion para la prestacion de servicios de agua potable

Descripcion de actividades.

1. Recepcion desolicitudes

2. ‘Analisis de solicitud e integracion de expediente (tomar en cuenta
atribuciones).

ok ow

Diagrama

Inspeccion en campo.
Dictamen si es que esta dentro de las atribuciones propias.
Entrega de resultados

Entrega de resultados

¥

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

Recepcion de Solicitud

¥

Analisis de Solicitud e
integracion de
expediente

¥

Inspeccion de campo

v

Dictamen o resolucion




DIAGRAMA DE PROCESO 5

AREA:

DEAPAyS-SB- 001

Ecologia

PROCESO: Autorizacion de impacto ambiental.

ENACRGADO: Subdirectora: TSU. Jimena Hernandez Lugo

OBJETIVO: Resoluciones de impacto ambiental.

Recepcion de solicitudes

Analisis de solicitud e integracion de expediente (tomar en cuenta
atribuciones).

Inspeccién en campo.

Dictamen si es que esta dentro de las atribuciones propias.

e. Entrega de resultados

o9

Qo

Diagrama

v

Recepcion de Solicitud

v

Analisis de Solicitud e
integracion de
exnediente

¥

Inspeccion de campo

¥

Dictamen o resolucion

Entrega de resultados |—'

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 DEAPAyS-SB 002

AREA: Ecologia

PROCESO: Atencion a eventos y campanas

ENACRGADO: Subdirectora: TSU. Jimena Hernandez Lugo
OBJETIVO: Vigilar la correcta operacion del relleno sanitario

Descripcion de actividades.

1. Registrar en bitacora la entrada de toda persona al relleno sanitario.
2. Vigilarla correcta disposicion de residuos por parte del camion recolector
3. Separalosresiduos reciclables (pet, carton, aluminio, etc.).
4. Empacar por separado los materiales:
5. Vigilar que se lleve a cabo la compactacion de los residuos.
6. Vigilar que se lleve a cabo la fumigacion cada mes para evitar fauna nociva.
7. Llenar bitacora de actividades.
8. Firmary llevar reporte de actividades a tesoreria municipal.
Diagrama

Recibir solicitud

|

Vigilar la disposicion de
residuos

!

Separar pet, carton,
aluminio, etc.

!

Vigilar compactacion de
residuos

!

Llenar bitacora

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 7 DEAPAyS-SB- 003

AREA: Ecologia

PROCESO: Platica a escuelas, comunidades, comités etc.

ENACRGADO: Subdirectora: TSU. Jimena Hernandez Lugo

OBJETIVO: Impartir platicas de educacion ambiental atendiendo a solicitudes recibidas.

Descripcion de actividades.

1. Llenado de solicitud por parte de los interesados

2. Programacion del lugar, hora y fecha.

3. Asistir a la comunidad, escuela, comité de agua potable, etc.-, impartir
platica de concientizacion.

4. Llenar registro de asistencia.

5. Contestar cuestionario de evaluacion.

6. Archivar productos obtenidos

Diagrama

Programacion < Llenado de solicitud

|

Dar platicas

!

Registro de Asistencia [===—=p»| ||enado de cuestionario
de evaluacion.

}

@  Archivar productos.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8

DEAPAyS-SB- 004

AREA: Ecologia

PROCESO: Autorizacion para poda de arboles

ENACRGADO: Subdirectora: TSU. Jimena Hernandez Lugo
OBJETIVO: Otorgar la autorizacion para la poda de arboles.

Descripcion de actividades:

1. Recibirsolicitud por parte de la atencion ciudadana.
2. Solicitar al interesado los siguientes documentos:
a) Documento que acredite |la propiedad.
b) Constancia expedida por el delegado o comisariado donde
indigue que no hay afectacién a terceros.
c) Fotografia de los arboles a podar.
d) Pago por concepto de poda (cuando aplique).
3. Realizar la inspeccion correspondiente.
4. Otorgar o negar el permiso.

Diagrama

Recibir solicitud

Recomendaciones 1

Integrar a expediente

!

< Realizar inspeccion.

Requiere
Poda

lSi

Autorizacion >

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



DIAGRAMA DE PROCESO 8 DEAPAyS-SB 005

AREA: Ecologia

PROCESO: Autorizacion de derribe de arboles

ENACRGADO: Subdirectora: TSU. Jimena Hernandez Lugo
OBJETIVO: Otorgar la autorizacion para el derribe de arboles

Descripcion de actividades.

5. Recibir solicitud por parte de la atencion ciudadana.
6. Solicitar al interesado los siguientes documentos:
e) Documento que acredite la propiedad.
f) Constancia expedida por el delegado o comisariado donde
indigue que no hay afectacién a terceros.
g) Fotografia de los arboles a derribar.
h) Pago por concepto de poda (cuando aplique).
i) Donacion de 5 a 10 arboles (la direccién lo determina).
7. Realizar la inspeccion correspondiente.
8. Otorgar o negar el permiso.

Diagrama

Recibir solicitud

'

Integrar a expediente

p— Recomendaciones

;

Realizar inspeccion.

No

Requiere
derribe

Autorizacion >

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 9 DEAPAyS-SB 006

AREA: Ecologia

PROCESO: Operacion de relleno sanitario

ENACRGADO: Subdirectora: TSU. Jimena Hernandez Lugo
OBJETIVO: Vigilar la correcta operacion del relleno sanitario

Descripcion de actividades.

1. Registrar en bitacora la entrada de toda persona al relleno sanitario.
2. Vigilarla correcta‘disposicion de residuos por parte del camion recolector
3. Separalos residuos reciclables (pet, carton, aluminio, etc.).
4. Empacar por separado los materiales.
5. Vigilar que se lleve a cabo la compactacionde los residuos.
6. Vigilar que se lleve a cabo la fumigacion cada mes para evitar fauna nociva.
7. Llenar bitacora de actividades.
8. Firmary llevar reportede actividades a tesoreria municipal.
Diagrama

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO
~ ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

Recibir solicitud

!

Vigilar la disposicion de
residuos

!

Separar pet, carton,
aluminio, etc.

!

Vigilar compactacion de
residuos

!

Llenar bitacora




DIAGRAMA DE PROCESO 10 DEAPAyS-SB 007 ‘

AREA: Administrativas

PROCESO: Promover cultura del agua.

cENACRGADO: Subdirectora: TSU: Jimena Hernandez Lugo

OBJETIVO: Fomfar?tgr entre la ciudadania la cultura del agua acorde a la realidad del
municipio.

Descripcion de actividades.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

1. Elabora el plan anual de la cultura del agua mismo.que se.entrega a la SAMA
y CONAGUA.

Generarmateriales indispensables para la promocion de la cultura del agua
Visititas escuelas, comunidades, para brindar platicas de concientizacion
acerca del cuidado del ‘agua.

4. Elaboraryllevar a cabo

5. Generarreporte de las visitas

wn

Diagrama

Elaboracion de
programa anual.

!

Generar material de
apoyo

}

Ejecucion de ponencias,
cursos, talleres y demas

}

Generar reportes.

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 DEAPAYS-FO-001

AREA: Fontanero

PROCESO: Realizar actividades de plomeria
ENACRGADO: Personal operativo de desazolves
OBJETIVO: Reparar y mantener sistemas de plomeria

Descripcion de actividades.

1. Cargar combustible a su medio de transporte
2. Cargar herramienta
3. Asistir al domicilio que reportaron
4. Solucionar el problema
5. Asistir a las oficinas a entregar reporte
Diagrama l
Cargar de combustible
a su medio de
transporte
Cargar herramienta
Asistir al domicilio que
reportaron
Asistir a oficinas a {=—eed  So|ucionar el problema
entregar el reporte

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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DIAGRAMA DE PROCESO 12
AREA: Operatividad

PROCESO: Realizar desazolves

ENACRGADO: Personal operativo de desazolves

OBJETIVO: Brindar el servicio de desazolves al municipio

Descripcion deactividades.

ar®ODRE

Cargar combustible el vehiculo.

Tomar el recibo de la ubicacion.

Asistir a-atender el'reporte.

Realizar los viajes necesarios.

Regresar a las instalaciones a dar el reporte.

Diagrama

Cargar de combustible
al vehiculo

!

Tomar el recibo de la
ubicacion

!

Asistir a atender el
reporte

|

Asistir a la oficina a
entregar reporte e la
actividad

- Realizar los viajes

necesarios

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 12 DEAPAYS-OP-001

AREA: Operatividad

PROCESO: Suministro de agua potable en pipa

ENACRGADO: Personal operativo de pipa

OBJETIVO: Abastecer de agua potable a las comunidades que no cuenten con red

Descripcion de actividades.

Cargar combustible el carro tanque pipa.

Revisar la limpieza de la pipa.

Cargar la pipa de agua potable.

Salir a la comunidad correspondiente segtin el rol.
Entrega a familias.

Llenado de bitacora.

Entrega de bitacora.

NookrwbD R

Diagrama

Cargar de combustible
ala pipa

!

Limpiar pipa

!

Cargar pipa de agua

|

Llenadoy entrega de | g Entregar el agua
bitacora dependiendo el rol

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



DIAGRAMA DE PROCESO 13
AREA: Operatividad

PROCESO: Atencion Ciudadana

ENACRGADO: Jefe de atencion a comunidades. Everardo Reséndiz Sanchez

OBJETIVO: Brindar apoyo a las comunidades del municipio cuando asi lo requieran

Descripcion de actividades.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

Serecibe la indicacion para realizar desazolve.

Se realiza desazolve

Se descarga en PTAR.

Se realiza minuta de trabajo firmada de conformidad por el solicitante.

PODMPRE

Diagrama Iniclo

A 4

Agendar fecha y hora

!

Asistir a realizar el
servicio

:

Descargar en PTAR

.

Elaborar minuta de
4| trabajoy entregar a
secretaria

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO




DIAGRAMA DE PROCESO 14 DEAPAyS-AA 002

AREA: Caja

PROCESO: Cobro de servicio de agua potable
ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran
OBJETIVO: Recaudar pago por el servicio

Descripcion de actividades.

1. Dar atencion al ciudadano.

2. Se solicita el ultimo recibo de pago, si no trae se busca el nombre del usuario
en el sistema.

3. Se cobran.los meses que determine el usuario.

4. Se entrega recibo de pago

Diagrama

Dar atencion al usuario

Se pide
nombre o
niimero de
contrato

Se busca en sistema
realiza el cobro de por
meses aue se indiaue.

}

Se entrega recibo de
pago y se queda uno
para archivo

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 15
AREA: Caja

PROCESO: Cobro de servicio de drenaje y saneamiento

ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran

OBJETIVO: Recaudar pago por el servicio

Descripcion.de actividades.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

1. Dar atencion al ciudadano.

2. Se solicita el ultimo recibo de pago, si no trae se busca el nombre del usuario

en el'sistema.

3. Secobranlos meses que determine el usuario.

4. Se entrega recibo de pago

Diagrama
Diagrama

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

Dar atencion al usuario

Se pide
nombre o
nimero de
contrato

Se realiza el cobro por
mes que indique el
usuario.

}

Se entrega recibo de
pago y se queda uno

para archivo




DIAGRAMA DE PROCESO 16 DEAPAYS-AA-004 ‘

AREA: Caja

PROCESO: Generacion de contratos de agua potable

ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran

OBJETIVO: Creacion de contratos para los usuarios que soliciten el servicio

Descripcion de actividades.

1. Dar atencion e informacion al solicitante.
2. Se solicita los siguientes documentos:
e Copia del documento que los acredita como legitimo dueno del predio
(compraventa, escrituras, carta donacion).
e (Copiade INE.
e Copia de comprobante de domicilio.
3. Se-realiza el contrato firmado de conformidad por el directos y usuatrio.
4. Se hace el respectivo pago.
5. Seentrega recibo al usuario.

Diagrama

Dar atencion al usuario

Si

Traer
documento

Se solicita copia de la
documentacion
requerida

Se genera el contrato, |
p{ se firma por el director
y el usuario

Se entrega recibo de
pagoy se queda uno |« J
para archivo

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO y SANEAMINETO

- ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.



DIAGRAMA DE PROCESO 17 DEAPAyS-AA-005

AREA: Caja

PROCESO: Generacion de contratos de drenaje y saneamiento.
ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran

OBJETIVO: Creacion de contratos para los usuarios que soliciten el servicio

Descripcion de actividades.

6. Dar atencion e informacion al solicitante.
7. Se solicita los siguientes documentos:
e Copia del documento que los acredita como legitimo dueno del predio
(compraventa, escrituras, carta donacion).
e Copiade INE.
e Copia de comprobante de domicilio.
8. Serealiza el contrato firmado de conformidad por el directos y usuario.
9. Se hace el respectivo pago.
10.Se entrega recibo al usuario.

Diagrama

Dar atencion al usuario

Si

Traer
documento

Se solicita copia de la
documentacion
requerida

Se genera el contrato, |
p{ se firma por el director
y el usuario

Se entrega recibo de
pagoy se queda uno |4 J
para archivo
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DIAGRAMA DE PROCESO 18

AREA: Caja

PROCESO: Cobro por transporte en pipa

ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran

OBJETIVO: Recaudar ingresos por el transporte de agua en pipa, como lo marca la ley de
ingresos

Descripcion de actividades.

o e

Diagrama

Dar atencion al solicitante.
Se revisa tarifa dependiendo a la comunidad.
Se hace el respectivo pago.

Se.entrega el recibo pagado al usuatrio.

Dar atencion al usuario

!
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comunidad
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DIAGRAMA DE PROCESO 19
AREA: Caja

PROCESO: Consulta de adeudos

ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran

OBJETIVO: Dar informacion al usuario de su estado de cuenta

Descripcion de actividades.

Dar atencion al solicitante.

Se procede a buscar en el sistema.
.. Seentrega estado de cuenta impreso

Diagrama

£ SONIONR,

Se solicita N? de contrato o nombre del dueno de la toma.

Dar atencion al usuario
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No
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Si

Se genera estado de
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 ‘
AREA: Caja

PROCESO: Cobro por desazolve

ENACRGADO: Secretaria: Rocio Aldape Moran

OBJETIVO: Recaudar ingresos de acuerdo con lo establecido

Descripcion de actividades.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

1. Daratencion al solicitante.

2. Seleiinforma costo del servicio.

3. Se cobra el desazolve,

4. Se entrega recibo por el costo del servicio.
5. Se agenda fechar para realizar el desazolve.
D

lagrama
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DIAGRAMA DE PROCESO 21
AREA: Operatividad

PROCESO: Operaciones de la PTAR

ENACRGADO: Personal operativo de PTAR

OBJETIVO: Operar de forma adecuada la PTAR

Descripcion de actividades.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE ECOLOGIA, AGUA POTABLE,

Revisar herramientas.

FRNGONIO

Diagrama

Supervision dée instalaciones.
Funcionamiento de la PTAR.

Finalizar registro de entrega.

Supervision de
instalaciones

ALCANTARILLADO y SANEAMINETO
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRESACION DEL MANUAL DE PROCESOS.

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por el
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para hacer mas accesible
la consulta del mismo. A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de este manual de procesos.

Proposito: descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento de brindar el mejor
servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite hasta donde lleguen tus funciones y/o con otros departamentos se involucran,
Filosofia: es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura organizacional: Es la presente grafica de la estructura formal de la organizacion, que
muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion del puesto: formato que contiene la descripcion genérica de un puesto, su perfil, las
funciones, las actividades que se deben desarrollar y sus relaciones intrapersonales con el fin de
99cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempeno.

Diagrama de procesos: representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para la
realizacion de una funcion especifica, donde ademas se muestran las areas administrativas o los
puestos que intervienen a la realizacion de cada actividad descrita.
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Simbologia

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Decision: Designa un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision,
por ejemplo: Si 0 No

. Flechas: Indican la secuencia o direccion del flujo de
— un proceso e indicar el movimiento d simbolo a otro
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