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1. INTRODUCCIÓN 
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El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad 
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaría. Facilita la identificación de los 
elementos básicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los 
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los dueños de los procesos, la 
normatividad, así como las características que determinan si el resultado de los procesos 
de la Dependencia está o 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 

que 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 ejecución, control y evaluación del 

proceso. 

 Definir  los estándares de calidad  de los procesos de trabajo. 

 Establecer las políticas y lineamientos generales que deberán observarse en el 

desarrollo de los procesos. 

 Apoyar en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal responsable de los 

procesos 
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3. MAPA DE PROCESOS 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

  

Propietarios Predios 
regulares con 
necesidad de 
servicios 

Retroalimentación del cliente 

 

U
S
U
A
R
I
O
S
 

U
S
U
A
R
I
O
S
 

Contratación 
Instalación 
domiciliaria  

Atención al 
cliente  

Control y administración del 
sistema comercial 

Registro en el 
padrón de usuarios 

Administración y Control de    
Tecnologías e Información 

Control y Administración de Personal 

Sistema de Adquisiciones y compras 

Instrumentación y 
control de servicios 

Mantenimiento y Control Vehicular 

Gestión del cobro y 
control de apremios 

       Asistencia y 
servicios al cliente 

Servicios  

Prestados 

Administración y Control Financiero 

Facturación 
y cobranza  

Sistema Jurídico Legal 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: 
DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN SEAPAL 

VALLARTA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
2-DIC-2011 

FECHA 

ACTUALIZACIÓ

N: 

2-DIC-2011  

CÓDIGO: AD-IM-SG-RE-02  

 

   

Manual de Procesos 
de la Gerencia de 

Calificación y Catastro 

 
4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS 

1.PROCESO 2.OBJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4.FUNDAMENTO LEGAL 5.FORMATOS 

Control y 
Administracion 
del Sistema 
Comercial. 

Dirigir, 
coordinar, 
supervisar y 
revisar todas 
las actividades 
comerciales 
del 
Organismo, 
asegurando la 
adecuada 
contratación y 
recaudación 
que el Sistema 
requiere, para 
garantizar el 
crecimiento 
sostenido de 
la 
infraestructura 
hidrosanitaria, 
en beneficio 
de la 
comunidad 
que integra el 
municipio. 
 

 Administración 
y Control 
Catastral 

 Soporte 
Comercial 

 Control y 
Administración 
de Cobranza y 
recuperaciones 

 Atención a 
Usuarios 

 Micromedición 
e Instalaciones  
Domiciliarias. 

 Constitución 

Política de los 

Estados Unidos 

Mexicanos. 

 Constitución 

Política del Estado 

de Jalisco. 

 Ley de Aguas 

Nacionales. 

 Ley de Agua para 

el Estado de 

Jalisco y sus 

Municipios. 

 Ley Federal de 

Derechos en 

Materia de Aguas. 

 Ley Orgánica 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 

del Municipio de 

Puerto Vallarta, 
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Jalisco. 

 Presupuesto de 

Egresos del 

SEAPAL Vallarta. 

 Ley de Desarrollo 

Urbano. 

 Ley y Reglamento 

de los Servidores 

Públicos al 

Servicio del 

Estado y sus 

Municipios. 

 Ley de 

Responsabilidad 

de los Servidores 

Públicos del 

Estado de Jalisco. 

 Ley Federal y 

Reglamento de 

Obras Públicas. 

 Ley y Reglamento 

de Obras Públicas 

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 

Vallarta. 
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 DIAGRAMA DEL PROCESO 
 

ENTRADAS 
NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN Y CONTROL 

CATASTRAL 
 

SALIDAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ingresos 

recaudados 
puntualmente 

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

 

INDICADORES: INDICADORES DE GESTIÓN DE OPERACIÓN, COMERCIALIZACIÓN Y FINANCIEROS 

 

Actuar 

Mejora Continua 

 

 Dictaminar 
montos 

 Suscribir 
contratos y 
convenios 

 Clasificar 
contrataciones 
 

 Predios con 
factibilidad 
de servicios 
de a.p y 
drenaje 

 
 Predios sin 

factibilidad 
de servicios 
de a.p y 
drenaje 
 

 
 

 
 

  

 Tramites de 
contratos 

 Convenios  

 Aplicación de 
cargos por multas  

 Supervisar y 
coordinar 
inspecciones 
 

Verificar 

 Predios 
contrata
dos 
 
 

 

 

 Contrataciones  

 Levantamiento
s 

 Estudios  
 

 
 

Planear Hacer 

 

 Levantamientos 
catastrales  

 Recabar 
documentación 

 Gestionar 
soluciones que 
concreten la 
contratación de 
servicios 

 

Multas y 
sanciones 
aplicadas 
con base 
en la ley 

 Padrón 
de 
Usuarios 
Actualiza
do 



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: 
DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN SEAPAL 

VALLARTA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
2-DIC-2011 

FECHA 

ACTUALIZACIÓ

N: 

2-DIC-2011  

CÓDIGO: AD-IM-SG-RE-02  

 

   

Manual de Procesos 
de la Gerencia de 

Calificación y Catastro 

 
  



 

ELABORÓ:  ELABORÓ: 
DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN SEAPAL 

VALLARTA 

FECHA 

ELABORACIÓN: 
2-DIC-2011 

FECHA 

ACTUALIZACIÓ

N: 

2-DIC-2011  

CÓDIGO: AD-IM-SG-RE-02  

 

   

Manual de Procesos 
de la Gerencia de 

Calificación y Catastro 

 


