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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia estd 0 no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos

gue lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan

en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion del

proceso.
Definir los estdndares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el

desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacién del personal responsable de los

procesos
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3. MAPA DE PROCESOS

Sistema de Control
Administrativo y Financiero

Planeacion Administracion Direccion Control

Retroalimentacion del cliente

Fiscalizacion

Control
. I?:ecgrslos Cumplimientos tributarios y financiero y
e Capita legales administrativo
e Personal

SOTAVvNSN

Control y Administracion

Sistema de Control y Administracion Sistema de Administracion y Control Sistema de Mantenimiento y Control
de Personal Financiero Vehicular
Sistema de Administracion y Control Sistema de Adquisiciones y compras
de Tecnologias e Informacién




anual de

de la Gerencia
Administrativa

rocesos

ELABORO:

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

FECHA
ELABORACION:

5-NOV-2012V. 01

FECHA
ACTUALIZACION:

5-NOV-2012

V.01 VERSION: 01

CcODIGO:

AP-DP-SG-MP-

PAGINA
01 7DET]

4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS

1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO | 4.FUNDAMENTO LEGAL | 5.FORMATOS
St Dirigir, . Constitucion
Agrnrativo | cOOTdInar, Sistema de Politica de los
supervisar y Administracion Estados Unidos
revisar todas y Control Mexi
las actividades Catastral exmgno.sl.
comerciales Sistema de Constitucion
del Soporte Politica del Estado
Organismao, Comercial de Jalisco.
asegurando la Sistema de Ley de Aguas
adecuada_l, Cont_rql y o Nacionales.
contratacion y Administracion
recaudacion de Cobranzay Ley de Agua para
que el Sistema recuperaciones el Estado de
requiere, para Sistema de Jalisco y sus
garantizar el Atencioén a Municipios.
crecimiento Usuarios Ley Federal de
sostenido de Sistema de

la
infraestructura
hidrosanitaria,
en beneficio
de la
comunidad
que integra el
municipio.

Micro medicién
e Instalaciones
Domiciliarias.

Derechos en
Materia de Aguas.
Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco.
Ley del Sistema de
los Servicios de
Agua Potable,
Drenaje y
Alcantarillado de
Puerto Vallarta,
Jalisco.

Ley de Hacienda
Municipal del
Estado de Jalisco.
Ley de Ingresos
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del Municipio de
Puerto Vallarta,
Jalisco.
Presupuesto de
Egresos del
SEAPAL Vallarta.
Ley de Desarrollo
Urbano.

Ley y Reglamento
de los Servidores
Publicos al
Servicio del Estado
y sus Municipios.
Ley de
Responsabilidad
de los Servidores
Publicos del
Estado de Jalisco.
Ley Federal y
Reglamento de
Obras Publicas.
Ley y Reglamento
de Obras Publicas
del Estado de
Jalisco.

Ley y Reglamento
de Adquisiciones y
Enajenaciones del
Estado de Jalisco.
Condiciones
Generales de
Trabajo en el
SEAPAL Vallarta.
Reglamento
Interior de Trabajo
del SEAPAL
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(S:E;?:QF de A_d_rn_mlstrar. e Sistema de Manual de politicas
Administrativo y dirigir, ; Adauisiciones y de Ingresos
Financiero supervisar, compras Manual de
revisar y e Sistema de Politicas de
coordinar el Control Egresos
buer_l usoy Contable Manual de
destinodelos |, sistema de Politicas y
recursos Administracion procedimientos
econémicos, y Control para manejo de
humanos y Financiero Fondo Revolvente,
materiales en |, gistama de gastos a
el Organismo, Administracion comprobar y
para eficientar y Control de demas gastos
de la mejor Tecnologias e efectuados.
manera la Informacion Manual para
prestacion del |, Sistema de Control y Uso de
Servicio debl Mantenimiento Vehiculos Oficiales
glg?:l;?]tg?;[l?a d?) y y control Manual de politicas
toraa vehicular y proced_lmlentos
gu|§ seolorga 1, sistema de para registros
idadania Control y contables
ciu ' Administracion Manual de
de Personal Politicas y

lineamientos del
uso de tecnologias
e Informatica.
Politicas para
Bancos

Politicas para
Activos fijos
Politicas para
Cuentas por cobrar
Politicas para
Cuentas por pagar
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ENTRADAS ALCANTARILLADO SALIDAS
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Mejora Continua

RECURSOS: Capital Humano, Capital Financiero, Inventario Intelectual, Parque Vehicular, Mobiliario y
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Equipo, Edificios, Recursos Informaticos, Insumos Varios (Combustibles, Quimicos, Etc.)

INDICADORES: INDICADORES DE GESTION DE OPERACION, COMERCIALIZACION Y FINANCIEROS




