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ACTIVIDAD 

 

 

 

 



 

 

Elaboración del formato 

correspondiente según el reporte 

recibido en esta dirección. 

Se hace del conocimiento del Director de 

los reportes y/o peticiones para dictaminar 

la forma de atención adecuada 

Realizar el servicio que en la orden de 

trabajo se especifica.  

 

 Recepción de orden de trabajo y/o 

verificación terminada, se digitaliza y se 

archiva. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

                                                                      

 
                                                                             . 

         

 

 

Informa al director lo realizado en la orden de 

trabajo y/o verificación según sea el caso y 

concluye procedimiento. 

Elaboración de 

presupuestos para 

servicios nuevos 

 

Elaboración de oficios 

de no servicios o 

factibilidades 

 
Atención al ciudadano. Recepción del 

reporte y/o solicitud.  
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PROCEDIMIENTO: Recepción de Documentos. 

Unidad administrativa: 
Dirección de Gestión Integral de 
Agua y Drenaje 

Responsable: 
Director de Gestión Integral de Agua y Drenaje 

1.1 Propósito del procedimiento 

Acercar al Director de Gestión Integral de Agua y Drenaje la diferente información que llega 

dirigida a su persona, ya sea para su contestación o conocimiento, según sea el caso. 

1.2 Alcance 
 Se tiene por enterado de los diversos temas que a consideración de los remitentes conciernen 
al Director, quién a su vez gira indicaciones para que se atiendan los diversos asuntos. 

1.3 Referencia 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco y 
Reglamento de la Administración Pública Municipal de Ocotlán, Jal. 

 
  1.4       Responsabilidades 
Director de Gestión Integral de Agua y Drenaje y Secretaria 

1.5        Definiciones  

Este procedimiento se realiza con la finalidad de dar el curso adecuado a cada uno de los 

documentos que en la Dirección se reciben 

1.6 Políticas y lineamientos 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 

 

Asistente administrativo 

(Secretaria) 

El Asistente Administrativo 

(secretaria) recibe los 

documentos y entera al director 

de la información que llega la 

oficina. 

2. Director de Gestión Integral 
del Agua y Drenaje 

El director recibe la información, 
la analiza y da indicaciones de 
acuerdo al tema que se trate.  

3. Asistente administrativo El asistente recibe indicaciones 
del director para realizar lo 
conducente con los documentos 
recibidos.  

   

 

 

 

 

 

 

 

 
El Director recibe la información, la 

analiza y da indicaciones de acuerdo al 

tema que se trate. 

. 

 
 

El Asistente Administrativo recibe las instrucciones de 

parte del Director y actúa en lo conducente con los 

documentos recibidos. 
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