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1. Organigrama
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El organigrama de la Direccion de Abastecimiento y Operacion permite mostrar el conjunto de las unidades administrativas a su cargo y las relaciones jerarquicas

existentes entre las subdirecciones y secciones que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Abastecimiento y Operacion

La Direccidon de Abastecimiento y Operacidn tiene por propdsito operar los servicios de agua y saneamiento, y facilitar el mantenimiento a redes e infraestructura con
base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el area de cobertura institucional a la
poblacién usuaria del Area Metropolitana de Guadalajara.

Esta Direccién de Abastecimiento y Operacidn tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 34 Fracciones | a la XXXIX,
35 Fracciones |, 11, 11, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X, 36 Fracciones |, II, I, IV, V, VI, VIl y VIII, y 37 Fracciones |, I, Ill, IV, V, VI, VIl y VIII; y articulos 38 al 52, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la entrega de agua de fuente de abastecimiento en planta potabilizadora,
entrega agua potable en red de distribucidn, verifica calidad del agua, entrega dotacién de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario, entrega agua residual tratada
para reuso en servicios al publico y conserva infraestructura con eficiencia y hermeticidad; a través de los procesos de Operacién del sistema de abastecimiento y su
fuente superficial, Maniobra de compuertas y equipos de bombeo para el abastecimiento de agua superficial, Verificacion de la infraestructura de abastecimiento de agua
superficial, Operacidn del sistema de potabilizacidén y desinfeccién de agua de fuente de abastecimiento, Dosificacidn y aplicacién de quimicos para la potabilizacién y
desinfecciodn, Verificacién de la infraestructura de potabilizacién y desinfeccidn, Operacidn del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua, Monitoreo de
parametros de control de calidad del agua, Verificacion de la infraestructura de laboratorios y puntos de muestreo, Operacion del sistema de saneamiento y agua tratada
para redso, Monitoreo y registro de pardmetros basicos de agua residual, Verificacién de la infraestructura de saneamiento, Operacién del sistema de distribucién y
fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de vélvulas para control de niveles y caudales de agua potable, Verificacién de la infraestructura de distribucion y abasto de
agua potable, Operacidn del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable, Operacidn del sistema de mantenimiento de plantas, pozos y cdrcamos,
y Operacion del sistema de mantenimiento de alcantarillado sanitario y pluvial.

Este Despacho se compone de:

Seccion de Modelaje de redes de Agua Potable

a) Esta unidad administrativa tiene por propdsito de apoyar en la administracion para el buen funcionamiento de los servicios de agua potable e integrar el modelo
y calibracién hidraulica de acuerdo con la operacion real de redes e infraestructura hidraulica con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad
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aplicables a fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria del Area Metropolitana de
Guadalajara.

Esta Seccién de Modelaje de Redes de Agua Potable tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 36
Fracciones | a la VIII, de la citada norma.

Seccion de Modelaje de redes de Alcantarillado

a)

b)

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de apoyar en la administracién para el buen funcionamiento de los servicios de alcantarillado y control pluvial e
integrar el modelo y calibracion hidrdulica de acuerdo con la operacion real de redes e infraestructura hidraulica sanitaria y pluvial con base en la normatividad,
lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria
del Area Metropolitana de Guadalajara.

Esta Seccidén de Modelaje de Redes de Alcantarillado tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 37
Fracciones | a la VIII, de la citada norma.

Subdireccion de Abastecimiento

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de suministrar y controlar los volimenes de agua requeridos por las plantas y coordinar la operacidn y conservacién de los
sistemas de abastecimiento de fuentes de agua superficial e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara con base en la normatividad,
lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria del Area
Metropolitana de Guadalajara.

a)

b)

Esta Subdireccion de Abastecimiento tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 38 Fracciones | a la XVI
y 39 Fracciones | y Il, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la entrega de agua de fuente de abastecimiento en planta
potabilizadora; a través de los procesos de Operacion del sistema de abastecimiento y su fuente superficial, Maniobra de compuertas y equipos de bombeo para
el abastecimiento de agua superficial y Verificacion de la infraestructura de abastecimiento de agua superficial.
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Esta Unidad Administrativa se componde

Seccion Sistema Chapala y Santiago

a)

b)

Esta Seccidn Sistema Chapala y Santiago tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 38 Fracciones | a
la XVIy 39 Fraccion |, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacién de los sistemas de abastecimiento de agua superficial
e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara para el suministro y control de los volimenes de agua de fuentes superficiales
requeridos por las plantas potabilizadoras; a través de los procesos de Operacidn del sistema de abastecimiento y su fuente superficial, Maniobra de compuertas
y equipos de bombeo para el abastecimiento de agua superficial y Verificacidn de la infraestructura de abastecimiento de agua superficial.

Seccion Mantenimiento y Subestaciones

a)

b)

Esta Seccidn Mantenimiento y Subestaciones tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 38 Fracciones
I ala XVIy 39 Fraccién Il, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de conservacién de los sistemas de abastecimiento de agua superficial
e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara para el suministro y control de los volimenes de agua de fuentes superficiales
requeridos por las plantas potabilizadoras; a través de los procesos de Operacién del sistema de abastecimiento y su fuente superficial, Maniobra de compuertas
y equipos de bombeo para el abastecimiento de agua superficial y Verificacidn de la infraestructura de abastecimiento de agua superficial.

Subdireccion de Potabilizacion

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de procesar los volimenes requeridos por el sistema de distribucién de agua potable y coordinar la operacion y
mantenimiento de los sistemas de potabilizacion y desinfeccion e infraestructura hidraulica con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a
fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria del Area Metropolitana de Guadalajara.
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Esta Subdireccion de Potabilizacién tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 40 Fracciones | a la XX
y 41 Fracciones |, 11, lll y IV, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard el servicio de la entrega de agua potable en red de distribucién; a través de los
procesos de Operacion del sistema de potabilizaciéon y desinfeccion de agua de fuente de abastecimiento, Dosificacién y aplicacion de quimicos para la
potabilizacion y desinfeccidn, y Verificacion de la infraestructura de potabilizacion y desinfeccién.

Esta Unidad Administrativa se compone de:

Seccion Planta Potabilizadora Numero 1

a)

b)

Esta Seccidn Planta Potabilizadora Numero 1 tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 40 Fracciones
| ala XXy 41 Fraccion |, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacidn y mantenimiento de los sistemas de potabilizacion e
infraestructura hidraulica de la planta potabilizadora Numero 1 para tratar los volimenes requeridos por el sistema de distribucion de agua potable; a través de
los procesos de Operacidn del sistema de potabilizacién y desinfeccién de agua de fuente de abastecimiento, Dosificacion y aplicacion de quimicos para la
potabilizacidn y desinfeccidn, y Verificacidn de la infraestructura de potabilizacidn y desinfeccion.

Seccion Planta Potabilizadora Numero 2

a)

b)

Esta Seccidn Planta Potabilizadora Numero 2 tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 40 Fracciones
| ala XXy 41 Fraccion Il, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacidon y mantenimiento de los sistemas de potabilizacion e
infraestructura hidraulica de la planta potabilizadora NUmero 2 para tratar los volumenes requeridos por el sistema de distribucion de agua potable; a través de
los procesos de Operacion del sistema de potabilizacién y desinfeccién de agua de fuente de abastecimiento, Dosificacion y aplicacion de quimicos para la
potabilizacion y desinfeccidn, y Verificacidn de la infraestructura de potabilizacion y desinfeccion.
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Seccion Planta Potabilizadora Numero 3 y Presa Calderon

a)

b)

Esta Seccion Planta Potabilizadora Numero 3 y Presa Calderdn tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos
40 Fracciones | a la XX y 41 Fraccién lll, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacién y mantenimiento de los sistemas de potabilizacién e
infraestructura hidrdulica de la planta potabilizadora NUmero 3 y Presa Calderdn para tratar los volimenes requeridos por el sistema de distribuciéon de agua
potable; a través de los procesos de Operacion del sistema de potabilizacidn y desinfeccidon de agua de fuente de abastecimiento, Dosificacion y aplicacion de
guimicos para la potabilizacidn y desinfeccién, y Verificacién de la infraestructura de potabilizacién y desinfeccion.

Seccion de Desinfeccion

a)

b)

Esta Seccion de Desinfeccion tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 40 Fracciones | a la XXy 41
Fraccion IV, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacién y mantenimiento de los sistemas de desinfeccién e
infraestructura hidrdulica de las plantas potabilizadoras Numeros 1, 2 y 3, y estaciones de cloracién en el area de cobertura institucional para tratar los volimenes
requeridos por el sistema de distribucion de agua potable; a través de los procesos de Operacidn del sistema de potabilizacidn y desinfeccién de agua de fuente
de abastecimiento, Dosificacién y aplicacién de quimicos para la potabilizacion y desinfeccién, y Verificacion de la infraestructura de potabilizacion y desinfeccién.

Subdireccion de Laboratorios

Esta unidad administrativa tiene por propédsito de vigilar la calidad del agua del sistema de abastecimiento publico y coordinar la operacidon y mantenimiento del sistema
de pruebas de tratabilidad a nivel de laboratorios para asegurar y preservar el control sanitario del agua en la infraestructura hidraulica con base en la normatividad,
lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria del Area
Metropolitana de Guadalajara.

a)

Esta Subdireccion de Laboratorios tendra la obligacidon de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 42 Fracciones | a la XII,
de la citada norma.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de verificacion de la calidad del agua; a través de los procesos de
Operacién del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua, Monitoreo de pardmetros de control de calidad del agua y Verificacion de la infraestructura
de laboratorios y puntos de muestreo.

Subdireccion de Saneamiento

Esta unidad administrativa tiene por propdsito el supervisar el sistema de saneamiento publico y coordinar la operacién y mantenimiento del monitoreo de gases y
descargas en colectores y plantas de tratamiento de aguas residuales para asegurar el control sanitario del agua residual e infraestructura hidraulica con base en la
normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién
usuaria del Area Metropolitana de Guadalajara.
a) Esta Subdireccion de Saneamiento tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 43 Fracciones | a la XXII
y 44 Fracciones |, Il y lll, de la citada norma.

b) Encumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la entrega de agua residual tratada para reuso en servicios al publico;
a través de los procesos de Operacion del sistema de saneamiento y agua tratada para redso, Monitoreo y registro de parametros basicos de agua residual y
Verificacidon de la infraestructura de saneamiento.

Esta Unidad Administrativa se compone de: |

Seccion de Vigilancia de Descargas

a) Esta Seccion de vigilancia de descargas tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 43 Fracciones | a
la XXIl'y 44 Fraccidn |, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de inspeccion y caracterizacién de las descargas en colectores para
control del saneamiento e infraestructura hidrdulica, y la supervision del sistema de saneamiento publico con base en la normatividad, lineamientos y procesos de
calidad aplicables; a través de los procesos de Operacidn del sistema de saneamiento y agua tratada para redso, Monitoreo y registro de parametros basicos de
agua residual y Verificacion de la infraestructura de saneamiento.
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Seccion de Monitoreo

a)

b)

Esta Seccién de monitoreo tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 43 Fracciones | a la XXIl y 44
Fraccion Il, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacién y mantenimiento de los controles y sistemas de
monitoreo de gases en colectores para control del saneamiento e infraestructura hidrdulica, y la supervisidon del sistema de saneamiento publico con base en la
normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables; a través de los procesos de Operacidn del sistema de saneamiento y agua tratada para reuso,
Monitoreo y registro de parametros bdsicos de agua residual y Verificacion de la infraestructura de saneamiento.

Seccion de Tratamiento y Reuso

a)

b)

Esta Seccidn de tratamiento y reuso tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 43 Fracciones | a la XXII
y 44 Fraccion lll, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacién y mantenimiento de los equipos y sistemas de
tratamiento de residuos sépticos y lodos e infraestructura para el saneamiento, redso de agua tratada e infraestructura hidrdulica, y la supervisidn del sistema de
saneamiento publico con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables; a través de los procesos de Operacion del sistema de saneamiento
y agua tratada para reuso, Monitoreo y registro de parametros bdasicos de agua residual y Verificacién de la infraestructura de saneamiento.

Subdireccidon de Distribucion

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de administrar el sistema de distribucidon de agua potable y facilitar la operacion y mantenimiento de los subsistemas y
componentes de agua potable e infraestructura de agua potable con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y
eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria del area Metropolitana de Guadalajara.

a)

Esta Subdireccion de Distribucidon tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 45 Fracciones | a la XIX
y 46 Fracciones |, 11, Ill, IV, V y VI, de la citada norma.
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En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la entrega dotacién de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario;
a través de los procesos de Operacidn del sistema de distribucién y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de valvulas para control de niveles y caudales de
agua potable y Verificacion de la infraestructura de distribucidn y abasto de agua potable.

Esta Unidad Administrativa se compone de:

Seccion de Distribucion Hidalgo

a)

b)

Esta Seccidn de Distribucion del Sector Hidalgo tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 45 Fracciones | a
la XIX y 46 Fraccidn |, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacién de los subsistemas y componentes de agua potable e
infraestructura hidraulica conforme al poligono del sector, verificacion y control del sistema de distribucidn de agua potable; a través de los procesos de Operacion
del sistema de distribucién y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de véalvulas para control de niveles y caudales de agua potable y Verificacion de la
infraestructura de distribucidn y abasto de agua potable.

Seccion de Distribucion Judrez

a)

b)

Esta Seccion de Distribucidn del Sector Judrez tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 45 Fracciones | a
la XIX y 46 Fraccidn Il, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacidn de los subsistemas y componentes de agua potable e
infraestructura hidraulica conforme al poligono del sector, verificacion y control del sistema de distribucién de agua potable; a través de los procesos de Operacion
del sistema de distribucién y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de véalvulas para control de niveles y caudales de agua potable y Verificacion de la
infraestructura de distribucion y abasto de agua potable.
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Seccion de Distribucion Reforma

a)

b)

Esta Seccién de Distribucidn del Sector Reforma tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 45
Fracciones | a la XIX y 46 Fraccion lll, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacion de los subsistemas y componentes de agua potable e
infraestructura hidraulica conforme al poligono del sector, verificacién y control del sistema de distribucidon de agua potable; a través de los procesos de Operacién
del sistema de distribucidn y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de valvulas para control de niveles y caudales de agua potable y Verificacién de la
infraestructura de distribucién y abasto de agua potable.

Seccion de Distribucion Libertad

a)

b)

Esta Seccidn de Distribucién del Sector Libertad tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 45 Fracciones | a
la XIX y 46 Fraccidn 1V, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacidn de los subsistemas y componentes de agua potable e
infraestructura hidraulica conforme al poligono del sector, verificacidon y control del sistema de distribucidn de agua potable; a través de los procesos de Operacion
del sistema de distribucidén y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de valvulas para control de niveles y caudales de agua potable y Verificacidon de la

infraestructura de distribucidn y abasto de agua potable.

Seccion Hidrometria

a)

Esta Seccion de Hidrometria tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 45 Fracciones | a la XIX y 46 Fraccién

V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de operacidon y mantenimiento de registradores de presién, medicion

de volumenes y calibracion de vdlvulas de control hidraulico, componentes e infraestructura hidrdulica, verificacién y control del sistema de distribucién de agua
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potable; a través de los procesos de Operacién del sistema de distribucién y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de valvulas para control de niveles y

caudales de agua potable y Verificacidn de la infraestructura de distribucidn y abasto de agua potable.

Seccion Macromedicion

a) Esta Seccion de Macromedicidn tendra la obligacidon de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 45 Fracciones | a la XIX y 46

Fraccién VI, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de operacién y mantenimiento de la medicién de caudales y

cuantificacion de volumenes para el monitoreo y control del sistema de abastecimiento publico, verificacién y control del sistema de distribucién de agua potable;

a través de los procesos de Operacién del sistema de distribucién y fuentes de abasto de agua potable, Maniobra de valvulas para control de niveles y caudales de

agua potable y Verificacion de la infraestructura de distribucidn y abasto de agua potable.

Subdireccion de Mantenimiento de Redes

Esta unidad administrativa tiene por propdsito, garantizar el buen funcionamiento del sistema de redes de agua potable y coordinar la operacidon y mantenimiento de

componentes y valvulas de control e infraestructura hidrdulica con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y
eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacién usuaria del area Metropolitana de Guadalajara.

a) Esta Subdireccidon de Mantenimiento de Redes tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 47 Fracciones

| ala XIXy 48 Fracciones |, II, I, IV, V y VI, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la conservacidn de la infraestructura con eficiencia y hermeticidad;

a través de los procesos de Operacion del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.

Esta Unidad Administrativa se compone de:
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Seccion de Mantenimiento de Redes Hidalgo

a) Esta Seccion de Mantenimiento de Redes del Sector Hidalgo tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 47
Fracciones | a la XIX y 48 Fraccidn |, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacién del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes de agua potable, mantenimiento y supervisién de componentes, redes e infraestructura de agua potable y la inspeccién de obras en infraestructura
hidraulica conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacién del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.

Seccion de Mantenimiento de Redes Judrez

a) Esta Seccién de Mantenimiento de Redes del Sector Judrez tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 47
Fracciones | a la XIX y 48 Fraccion Il, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de verificacién del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes de agua potable, mantenimiento y supervision de componentes, redes e infraestructura de agua potable y la inspeccién de obras en infraestructura
hidraulica conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacidn del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.

Seccion de Mantenimiento de Redes Reforma
a) Esta Seccion de Mantenimiento de Redes del Sector Reforma tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 47

Fracciones | a la XIX y 48 Fraccion lll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacién del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes de agua potable, mantenimiento y supervision de componentes, redes e infraestructura de agua potable y la inspeccién de obras en infraestructura
hidraulica conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacién del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.
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Seccion de Mantenimiento de Redes Libertad

a) Esta Seccion de Mantenimiento de Redes del Sector Hidalgo tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 47
Fracciones | a la XIX y 48 Fraccion 1V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de verificacién del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes de agua potable, mantenimiento y supervisién de componentes, redes e infraestructura de agua potable y la inspeccidn de obras en infraestructura
hidraulica conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacidn del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.

Seccion de Deteccion de Fugas Norte

a) Esta Seccion de Deteccion de Fugas Norte tendra la obligacidon de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 47 Fracciones | a la
XIX 'y 48 Fraccién V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacidon del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes de agua potable, mantenimiento y supervision de componentes, redes e infraestructura de agua potable y la inspeccién de obras en infraestructura
hidraulica conforme al area de cobertura; a través de los procesos de Operacidn del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.

Seccion de Deteccion de Fugas Sur

a) Esta Seccién de Deteccidn de Fugas Sur tendrd la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 47 Fracciones | a la
XIX y 48 Fraccién VI, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacion del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes de agua potable, mantenimiento y supervisién de componentes, redes e infraestructura de agua potable y la inspeccién de obras en infraestructura
hidraulica conforme al area de cobertura; a través de los procesos de Operacién del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable.
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Subdireccion de Mantenimiento de Plantas y Pozos

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de garantizar el buen funcionamiento del sistema de plantas y pozos, coordinar la operacién y mantenimiento periddico
de componentes electromecanicos, carcamos e infraestructura con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin de proveer eficaz y
eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacion usuaria del area Metropolitana de Guadalajara.
a) EstaSubdireccién de Mantenimiento de Redes tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 49 Fracciones
| ala XXy 50 Fracciones |, Il y I, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la conservacion de la infraestructura con eficiencia y hermeticidad;
a través de los procesos de Operacién del sistema de mantenimiento de plantas, pozos y cdrcamos.

Esta Unidad Administrativa se compone de:

Seccion de Plantas Sur

a) Esta Seccidn de Plantas Sur tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 49 Fracciones | a la XXI y 50 Fraccién
I, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacidon del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de plantas, pozos y carcamos, mantenimiento y supervisién de componentes, equipos electromecdanicos e instalaciones, e inspeccidn de obras e infraestructura
eléctrica, mecdnica e hidraulica; a través de los procesos de Operacidn del sistema de mantenimiento de plantas, pozos y carcamos.

Seccion de Sistema de Pozos

a) Esta Seccién de Sistema de Pozos tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 49 Fracciones | a la XXl y 50
Fraccion Il, de la citada norma.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacidon del buen funcionamiento del sistema y subsistemas

de plantas, pozos y cdrcamos, mantenimiento y supervisién de componentes, equipos electromecdnicos e instalaciones, e inspeccion de obras e infraestructura

eléctrica, mecdnica e hidraulica; a través de los procesos de Operacion del sistema de mantenimiento de plantas, pozos y carcamos.

Seccion de Plantas Norte y Cdrcamos

a) Esta Seccién de Plantas Norte y Cdrcamos tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 49 Fracciones | a la

XX1'y 50 Fraccidn lll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacidon del buen funcionamiento del sistema y subsistemas

de plantas, pozos y cdrcamos, mantenimiento y supervision de componentes, equipos electromecanicos e instalaciones, e inspeccidn de obras e infraestructura

eléctrica, mecdnica e hidrdulica; a través de los procesos de Operacion del sistema de mantenimiento de plantas, pozos y carcamos.

Subdireccion de Alcantarillado

Esta unidad administrativa tiene por propésito de garantizar el buen funcionamiento del sistema de redes de alcantarillado y coordinar la operacién y mantenimiento de

componentes de drenaje y control pluvial, e infraestructura hidraulica sanitaria y pluvial con base en la normatividad, lineamientos y procesos de calidad aplicables a fin
de proveer eficaz y eficientemente dichos servicios en el drea de cobertura institucional a la poblacidn usuaria del drea Metropolitana de Guadalajara.

a) Esta Subdireccién de Alcantarillado tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 51 Fracciones | a la XV

y 52 Fracciones |, II, Ill, IV y V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara el servicio de la conservacion de la infraestructura con eficiencia y hermeticidad;

a través de los procesos de Operacion del sistema de mantenimiento de alcantarillado sanitario y pluvial.

Esta Unidad Administrativa se compone de:
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Seccion de Alcantarillado Hidalgo

a)

b)

Esta Seccion de Alcantarillado Hidalgo tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 51 Fracciones | a la
XV'y 52 Fraccidn |, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacién del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes y estructuras de drenaje y control pluvial, mantenimiento y supervision de componentes, redes e infraestructura de alcantarillado y la inspeccidn de obras
en infraestructura hidraulica sanitaria y pluvial conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacién del sistema de mantenimiento de
alcantarillado sanitario y pluvial.

Seccion de Alcantarillado Judarez

a)

b)

Esta Seccion de Alcantarillado Juarez tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 51 Fracciones | ala XV y 52
Fraccidn Il, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacion del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes y estructuras de drenaje y control pluvial, mantenimiento y supervisién de componentes, redes e infraestructura de alcantarillado y la inspeccién de obras
en infraestructura hidrdulica sanitaria y pluvial conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacidn del sistema de mantenimiento de

alcantarillado sanitario y pluvial.

Seccion de Alcantarillado Reforma

a)

Esta Seccidn de Alcantarillado Reforma tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 51 Fracciones | a la
XV'y 52 Fraccion lll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacidon del buen funcionamiento del sistema y subsistemas

de redes y estructuras de drenaje y control pluvial, mantenimiento y supervisién de componentes, redes e infraestructura de alcantarillado y la inspeccion de obras
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en infraestructura hidraulica sanitaria y pluvial conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacion del sistema de mantenimiento de
alcantarillado sanitario y pluvial.

Seccion de Alcantarillado Libertad

a)

b)

Esta Seccion de Alcantarillado Libertad tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 51 Fracciones | a la
XV'y 52 Fraccidn IV, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificaciéon del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes y estructuras de drenaje y control pluvial, mantenimiento y supervision de componentes, redes e infraestructura de alcantarillado y la inspeccidn de obras
en infraestructura hidraulica sanitaria y pluvial conforme al poligono del sector; a través de los procesos de Operacién del sistema de mantenimiento de
alcantarillado sanitario y pluvial.

Seccion de Rehabilitado de Tuberias de Drenaje

a)

b)

Esta Seccién de Rehabilitado de Tuberias de Drenaje tendrd la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, SIAPA, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 51
Fracciones | ala XV y 52 Fraccién V, de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de verificacién del buen funcionamiento del sistema y subsistemas
de redes y estructuras de drenaje y control pluvial, mantenimiento y supervisién de componentes, redes e infraestructura de alcantarillado y la inspeccién de obras
en infraestructura hidraulica sanitaria y pluvial en el area de cobertura; a través de los procesos de Operacion del sistema de mantenimiento de alcantarillado
sanitario y pluvial.
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3. Inventario de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
DP-4-XXVII. Operacion del sistema de
RI-38-11-111-IX=-XI-XIlI-XIV-XV-39-]-  Abastecimiento y Operacion Abastecimiento abastecimiento y su fuente -
Il. superficial
DP-4-XXVII Maniobra de compuertas y
. L . equipos de bombeo para el
A A -
RI-38-1-V-VI-VII-VIII-X-X]-X]I-39- bastecimiento y Operacion bastecimiento abastecimiento de agua
I-1l. superficial
Verificacién de la
DP-4-XXVII infraestructura de
Abastecimiento y Operacién Abastecimiento .. -
RI-38-IV-VI-VII-IX-XI1-XV-39-I-11. abastecimiento de agua
superficial
DP-4-XXVII Operacién del sistema de
RI-40-1-11-V-XI-X11-XVI-XVI11-XIX- Abastecimiento y Operacién Potabilizacion potabilizacion y desinfeccion -
de agua de fuente de
41-1-11-11-1V.

abastecimiento
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DP-4-XXVII
RI-40-1-11-11-1V-VI-X-41-I-1I-11I-1V.

DP-4-XXVII

RI-40-VII-VII-IX-XI-XIV-XV-XVII-
41-1-11-11-1V.

DP-4-XXVII
RI-42-1-11-11-1V-V-I1X-X-XI.

DP-4-XXVII
RI-42-11-1I-V-VI-VII-VIII-XI.

DP-4-XXVII
RI-42-1-IV-V-VII-VIII-IX-XI.

DP-4-XXVII
RI-43-1-1I-11-IV-V-VII-VII-IX-XIII-
XIV-XV-XVI-XVII-XVIII-XIX-XX-
XXI-44-I-11-111.
DP-4-XXVII
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Dosificacién y aplicacion de
guimicos para la
potabilizacidn y desinfeccién

Verificaciéon de la
infraestructura de
potabilizacidn y desinfeccién

Operacién del sistema de
laboratorios para verificar la
calidad del agua

Monitoreo de pardmetros de
control de calidad del agua

Verificacién de la
infraestructura de
laboratorios y puntos de
muestreo

Operacién del sistema de
saneamiento y agua tratada
para reuso

Monitoreo y registro de
parametros basicos de agua
residual
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RI-43-1-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-XI-
XI-XIV-XV-XVII-XVIII-XXI-44-I-11-
Il.

DP-4-XXVII

RI-43-11-V-VI-X-XVI-XIX-XX|-44-I-
I-111.

DP-4-XXVII
RI-45-1-11-1V-V-VI-IX-XII-XIII-XIV-
XV-XVII-XVII-46-1-1I-111-IV-V-VI.

DP-4-XXVII
RI-45-1-1I-111-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-

XI-XH1-XIV-XV-XVI-XVIII-46-I-11-

-1V-V-VI.

DP-4-XXVII
RI-45-111-VI-VII-VIII-IX-X-XI-XII-
XH-XVI-XVI-XVIII-46-I-11-111-1V-V-
VI.

DP-4-XXVII
RI-47-1-11-111-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-
XI-XH-XHI-XIV-XV-XVI-XVII-XVII]-

48-I-11-111-IV-V-VI.
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Saneamiento
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Distribucion

Distribucion
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potable
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Verificacion de la
infraestructura de
saneamiento

Operacién del sistema de
distribucién y fuentes de
abasto de agua potable

Maniobra de valvulas para
control de niveles y caudales
de agua potable

Verificacién de la
infraestructura de
distribucién y abasto de agua
potable

Operacién del sistema de
mantenimiento de redes e
infraestructura de agua
potable
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DP-4-XXVII Mantenimiento de plantas,
pozos y carcamos ., .
RI-49-1-1I-111-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X- Abastecimiento y Operacién Operacién del sistema de }
XI-XH-XH-XIV-XV-XVI-XVII-XVIII- mantenimiento de plantas,
XIX-XX-50-I-I-1lI. pozos y carcamos
DP-4-XXVII | Mant'ﬁnimientc? de. Operacioén <.:|eI. sistema de
RIS LIV VIV XX Abastecimiento y Operacién alcantari adof sanitarioy mant.en|m|entc.> dg )
pluvial alcantarillado sanitario y
XI-XU-XH1-XIV-52-1-11-111-IV-V-VI. pluvial

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Operacion del sistema de abastecimiento y su fuente superficial

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién del sistema de abastecimiento y su fuente superficial

Descripcion

Suministrar y controlar los voliumenes de agua requeridos por las plantas y coordinar la operacidn y conservacion de los sistemas de abastecimiento
de fuentes de agua superficial e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara, entregando agua de la fuente en las
plantas potabilizadoras.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-38-11-111-IX-XI-X1-XIV-XV-39-I-II.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios parainiciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua de fuente de abastecimiento en planta potabilizadora.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Abastecimiento y su Fuente Superficial
No. Responsable Area Actividad SESUIEED |
Formato
Subdirector de L Concentra y analiza informacidon del sistema y procesos de abastecimiento de agua superficial y su|Programa anual de
1 . Abastecimiento . .
abastecimiento confluencia abastecimiento
Subdirector de L Conduce vy prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de
2 . Abastecimiento L - . -
abastecimiento objetivos y normatividad aplicable
3 Subdirector de Abastecimiento Coordinay supervisa la operacién y mantenimiento del abasto, sus conductos, instalaciones y equipos de los i
abastecimiento sistemas Chapala y Santiago, controla caudales extraidos y suministrados a plantas
., Plan de
Jefe de seccidén - o . . - - . -
4 Chapala Santiago Abastecimiento Recaba y analiza informacién del sistema y procesos de abastecimiento de agua superficial y su confluencia | abastecimiento %
operacion
., . . . . . . . . Registro de tareas de
Jefe de seccidén e Controlay registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema y valida la ejecucidon de tareas .
5 . . Abastecimiento .o S . . mantenimiento  del
Chapala Santiago de mantenimiento en coordinacion con el drea correspondiente sistermna
lefe de  seccién Verifica pardmetros de equipos, instalaciones y compuertas para los requerimientos de extraccién, traslado
6 ) . Abastecimiento y envio sincronizado de volumenes de los sistemas Chapala y Santiago a plantas de bombeo y|Hoja de marcha
Chapala Santiago .
potabilizadoras.
. . C . . L . . Reporte de operacion
L Monitoreo continuo de la operacion y funcionamiento ordinario de la planta de bombeo e instalaciones, P P
7 Personal de apoyo | Abastecimiento . . de planta de bombeo
niveles y caudales en sistema .
/ Hoja de marcha
Reporte de
L Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento en equipos y componentes del sistema e inspeccion de la | supervisidn del
8 Personal de apoyo | Abastecimiento ) ., .
infraestructura de conduccion de agua de fuente de abasto sistema y su

conduccién
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No. Responsable Area Actividad el §
Formato
Personal de apoyo Reporte de
. . L, o . - ., inspeccién y
Revisa y ejecuta operacidon y mantenimiento del sistema de abastecimiento, su conduccién de agua desde la .,
o . .. operacién / Reporte
9 Abastecimiento fuente de abasto a su entrega a planta potabilizadora. Se conecta a la actividad 14 (conector 3 del diario de
modelado). .
abastecimiento por
instalacién
lefe de  seccién Realiza recorridos de supervision en infraestructura de abastecimiento y controla operacién vy |Registro de
10 . . Abastecimiento mantenimiento de las plantas y su abasto, revisa niveles y compuertas, vigila cumplimiento del protocolo de | volimenes de agua
Chdapala Santiago . L
seguridad e higiene de fuente de abasto
Bitacora de
1 Jefe de seccidén Abastecimiento Coordina y supervisa los procesos y sistemas sincronizados de abastecimiento y su control estadistico y | operacion y
Chdapala Santiago volumétrico para dar cumplimiento a caudal concesionado supervisiéon del
sistema
Jefe de seccién L . - S, .
12 . . Abastecimiento Recibe solicitud de aumento o disminucién de bombeo en la planta. Solicitud de bombeo
Chapala Santiago
Jefe de seccidn L Ajusta equipos, maniobra compuertas y dispositivos para enviar los volimenes de agua demandados en las .
13 . . Abastecimiento J quip P ydisp P g Hoja de marcha
Chapala Santiago plantas
Jefe de seccidén Evalla y ejecuta procesos de abastecimiento éptimo de los voliumenes requeridos en cada planta y valida | Bitacora de
14 | Chapala Santiago Abastecimiento operacion y mantenimiento de los sistemas de bombeo e infraestructura de abasto y su fuente superficial. | abastecimiento %
Conecta paso 36. operacion
Jefe de seccidn o . . . I .
15 . . Abastecimiento Si es viable ejecuta el proceso de abastecimiento a la demanda requerida -
Chdapala Santiago
Jefe de seccién o . . . _ S .
16 X . Abastecimiento Si no es viable, da aviso del incidente y valida informacidn -
Chdapala Santiago
Jefe de seccién . . . - . . Reporte de
17 X . Abastecimiento Evalua y atiende el incidente, acude a sitio en caso necesario. . p
Chdapala Santiago incidentes




la fuente de abasto a su entrega a planta potabilizadora. Se conecta a la actividad 30.
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No. Responsable Area Actividad el §
Formato
Subdirector de Consulta y evalta informes en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua, suministro y envio de caudales
18 o Abastecimiento acorde a concesidn, revisa y reporta estado del servicio, causas de suspension de bombeo o interrupcién en | -
abastecimiento .
sistema
Subdirector de L Atiende y valida operacidn y buen funcionamiento de instalaciones y equipos en plantas de bombeo Ocotlan,
19 o Abastecimiento . . . . . -
abastecimiento No. 1, No. 2, Rebombeo intermedio Oriente, Chapala y acueducto Chapala - Guadalajara e infraestructura
Jefe de seccion de Plan de
20 | mantenimiento vy |Abastecimiento Recaba y analiza informacion del sistema y procesos de abastecimiento de agua superficial y su confluencia | abastecimiento y
subestaciones mantenimiento
Jefe de seccion de . . . . . . . . Programa general de
e L Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema y valida la ejecucion de tareas .
21 | mantenimiento vy |Abastecimiento . S, . . supervision de
. de mantenimiento en coordinacion con el drea correspondiente .
subestaciones infraestructura
Jefe de seccion de . , . . . - L
_y . Verifica parametros de equipos, instalaciones y compuertas para los requerimientos de extraccién, traslado | Programa general de
22 | mantenimiento vy | Abastecimiento ;. . . . . - .
. y envio sincronizado de volimenes de los sistemas Chapala y Santiago a plantas de bombeo y potabilizadoras | mantenimiento
subestaciones
. . ., . . I - . Reporte de operacion
. Monitoreo continuo de la operacién y mantenimiento de sistemas eléctricos, mecdnicos e infraestructura
23 | Personal de apoyo | Abastecimiento . o de planta de bombeo
del sistema de abastecimiento .
/ Hoja de marcha
Reporte diario de
. . . L. o . . mantenimiento por
. Monitoreo continuo de ejecucion de tareas de mantenimiento en equipos y componentes del sistema e | . .
24 | Personal de apoyo | Abastecimiento . -, instalacién / Reporte
infraestructura de conduccidn de agua de fuente de abasto .
de supervisiéon de
mantenimiento
. . — . . . L Reporte de
L Revisa y ejecuta supervisién y mantenimiento del sistema de abastecimiento, su conduccién de agua desde | i
25 | Personal de apoyo | Abastecimiento inspeccion y

operacién / Reporte




subestaciones

Jalisco . . .Manual de Orga.nl.zaaon y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
o Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03 40 de 460
ST Gobierno del Estado de Jalisco -reb- €
Tomo lll
No. Responsable Area Actividad el §
Formato
de mantenimiento
ejecutado
Bitacora de
Jefe de seccién de Realiza recorridos de supervisiéon en infraestructura de abastecimiento y controla operacién y |operacién y
26 |mantenimiento vy |Abastecimiento mantenimiento de las plantas y su abasto, revisa niveles y compuertas, vigila cumplimiento del protocolo de | supervisién del
subestaciones seguridad e higiene sistema / Hoja de
marcha
Jefe de seccién de . . . . . L .
. L Coordina y supervisa los procesos y sistemas sincronizados de abastecimiento y su control estadistico y | Plan de
27 | mantenimiento vy |Abastecimiento _ . . _
. volumétrico para dar cumplimiento al plan de mantenimiento mantenimiento
subestaciones
Jefe de seccién de -
e L . - - Solicitud de
28 |mantenimiento vy |Abastecimiento Recibe solicitud de mantenimiento no programado -
. mantenimiento
subestaciones
Jefe de seccién de . . . . . . . .. .
- - Mantiene en buen funcionamiento equipos, compuertas, dispositivos, subestaciones y elementos auxiliares | Bitacora de
29 | mantenimiento vy |Abastecimiento , L - . . -
. de las lineas de transmisidn para entrega dptima de volimenes requeridos en las plantas mantenimiento
subestaciones
Jefe de seccién de Evalla y ejecuta procesos de abastecimiento dptimo de los volumenes requeridos en cada planta y valida | Bitacora de
30 | mantenimiento y | Abastecimiento labores de mantenimiento de los sistemas electromecdanicos e infraestructura de abasto y su fuente | abastecimiento y
subestaciones superficial. Conecta paso 37 (conector 7 del modelado). mantenimiento
Jefe de seccién de
31 |mantenimiento vy |Abastecimiento Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento en infraestructura de abastecimiento y su fuente -
subestaciones
Jefe de seccién de
32 |mantenimiento vy | Abastecimiento Si no es viable, da aviso del incidente y valida informacion. -
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Jefe de seccion de
- L . . A . . Reporte de
33 | mantenimiento y | Abastecimiento Evalua y atiende el incidente, acude a sitio en caso necesario. incidentes
subestaciones
. Verifica el funcionamiento y mantenimiento de equipos e instalaciones, supervisa y salvaguarda los derechos
Subdirector de . , . . . .
34 o Abastecimiento de via y caminos de operacion de canal Las Pintas, cerro del 4, acueducto Chapala-Guadalajara, presas vy |-
Abastecimiento )
tanques del sistema
Subdirector de Supervisa y evalla posible desplazamiento en presas y bordos de canales de abasto, controla niveles,
35 | Abastecimiento Abastecimiento caudales, limpieza y desazolve en los sistemas para una adecuada conduccion de volimenes, de la fuente a | -
la potabilizadora
Subdirector de Monitoreo continto de la operacidn y mantenimiento del sistema, participa con dependencias e instancias
36 | Abastecimiento Abastecimiento competentes para garantizar el abastecimiento, apoya con equipos y personal en caso de contingencia o | -
emergencia.
Subdirector de Monitoreo continuo de la operacion y mantenimiento del sistema de abastecimiento, sus estructuras y
37 | Abastecimiento Abastecimiento componentes, y participa en el disefio de proyectos y modificacion de equipos e instalaciones del sistema, | -
subsistema o circuito.
Subdirector de Revisa alteracion y/o falla en sistemas, canales, presas y sus fuentes de abastecimiento que pudiera impactar
38 | Abastecimiento Abastecimiento conduccién y entrega oportuna de agua a potabilizadoras, ejecuta plan de recuperacién del servicio de | -
suministro de agua a plantas.
Subdirector de . . - . . . . . -
39 . Abastecimiento Atiende las solicitudes relativas en caso de designacion como Perito, con apoyo del drea Juridica.
Abastecimiento
Subdirector de . . . . - - - - . |Informes de
. L Rinde informes y formula dictamenes, estudios, viabilidad del servicio de abastecimiento y opiniones, realiza L
40 | Abastecimiento Abastecimiento ., . . actividades e
gestidn y cierre documental correspondiente. -
indicadores
Subdirector de o . — L I . I !”ff’”“e de
41 Abastecimiento Abastecimiento Monitorea y resuelve incidentes de operacién y mantenimiento del sistema de abastecimiento y su fuente. | incidentes del
sistema de
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Procedimiento de Maniobra de compuertas y equipos de bombeo para el abastecimiento de agua superficial

Ficha del procedimiento

Nombre

Maniobra de compuertas y equipos de bombeo para el abastecimiento de agua superficial

Descripcién

Suministrar y controlar los volimenes de agua requeridos por las plantas y coordinar la operacién y conservacion de los sistemas de abastecimiento
de fuentes de agua superficial e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara, entregando agua de la fuente en las
plantas potabilizadoras.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-38-1-V-VI-VII-VIII-X-XI-XII-39-I-II.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua de fuente de abastecimiento en planta potabilizadora

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Maniobra de Compuertas y Equipos de Bombeo para el Abastecimiento de Agua Superficial
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Narrativa del Procedimiento de Maniobra de Compuertas y Equipos de Bombeo para el Abastecimiento de AguaSsuperficial
No. Responsable Area Actividad ~Eeulizee |
Formato
1 Subdirector de Abastecimiento Concentra y analiza informacion de la maniobra de compuertas y operacion de equipos de bombeo del | Programa anual de
abastecimiento sistema de abastecimiento y su confluencia abastecimiento
Subdirector de Coordina y supervisa el control y funcionamiento de los equipos de bombeo, subestaciones y el manejo de
2 . Abastecimiento las compuertas del sistema para el envio sincronizado de volimenes de agua cruda a las plantas
abastecimiento .
potabilizadoras
Jefe de seccién o L . . Plan de
. L Recaba y analiza informacion para el abasto, bombeo y conducciéon de agua cruda hacia las plantas .
3 sistema Chapala | Abastecimiento . abastecimiento y
. potabilizadoras .
Santiago operacion
Jefe de seccién . ., . - . . Bitacora de
. - Coordinay controla operacién de equipos electromecanicos, manejo de compuertas reguladoras de flujo de .
4 |sistema Chapala | Abastecimiento . . . . abastecimiento y
. agua cruda y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. -
Santiago operacion
- L . . . . Reporte de
L Recopila informacién del funcionamiento y operacidn de equipos y componentes en plantas de bombeo e ., .
5 Personal de apoyo | Abastecimiento . . operacién / Hoja de
infraestructura del sistema
marcha
6 Personal de apoyo Abastecimiento Realiza recorrido de supervision para verificar la operacién éptima de los equipos y componentes en los | Reporte de
sistemas de bombeo, compuertas y conduccidn de agua cruda supervisiéon
Personal de apoyo L Inspeccion técnica continua de equipos, componentes, compuertas e infraestructura del sistema. Se conecta | Reportes de
7 oy Abastecimiento b quip P P . P -
al paso 11. inspeccion
Jefe de seccién | Abastecimiento . ., . . . . "
3 sistermna Chapala Programay supervisa operacidén de equipos y maniobra para la apertura y niveles de compuertas del sistema | Bitdcora de
P para el abasto de agua cruda y bombeo sincronizado de voliumenes supervisiéon

Santiago




abastecimiento

bombeo y conduccién de agua cruda del Sistema Santiago y las estructuras existentes.
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Jefe de seccidn | Abastecimiento . o - - - . . .. | Solicitud de aumento
. Atiende peticidn via telefonica o correo electrdnico del servicio requerido de volimenes para la operacion L
9 sistema Chapala . y/o disminucién de
. de equipos de bombeo ,
Santiago volimenes
Jefe de seccidn | Abastecimiento . . . . ., .
10 | sistema Chapala Determina y valida maniobra de compuertas del sistema de conduccidn, y puesta en marcha de equipos, en | Reporte de
. P caso de desperfecto en equipo y/o instalacién, reporta falla operacion
Santiago
Jefe de seccién | Abastecimiento Bitdcora de manejo
sistema Chapala . . . . . . de compuertas / Hoja
. P Monitorea y ejecuta operacion del sistema de bombeo sincronizado para el abasto y llegada oportuna de P / Hoj
11 |Santiago , i de Marcha
volimenes de agua cruda a las plantas potabilizadoras. Se conecta al paso 31. .
(apagado/encendido
de equipos)
Jefe de seccidn | Abastecimiento
12 |sistema Chapala Si es viable, ejecuta bombeo sincronizado Hoja de marcha
Santiago
Jefe de seccidn | Abastecimiento
13 |sistema Chapala Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente
Santiago
Jefe de seccidn | Abastecimiento
. . . . - Reporte de
14 |sistema Chapala Acude al sitio, evalta y atiende el incidente. .
. incidentes
Santiago
15 Subdirector de | Abastecimiento Consulta programacién y estadistico de volimenes suministrados por las plantas de bombeo y presas de los
abastecimiento sistemas Chapala y Rio Santiago.
16 Subdirector de | Abastecimiento Supervisa y conserva presas y canales y mantiene en éptimas condiciones de operacidon los sistemas de




subestaciones
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Jefe de seccién de | Abastecimiento o ., . . - . Plan de
e Recaba y analiza informacién del funcionamiento y mantenimiento para el abasto, bombeo y conduccién de .
17 |mantenimiento vy . . abastecimiento Y
. agua cruda hacia las plantas potabilizadoras -
subestaciones mantenimiento
Jefe de seccién de | Abastecimiento . . . . - . Bitacora de
e Coordina y controla funcionamiento de equipos electromecdanicos, manejo de compuertas reguladoras de - .
18 | mantenimiento y ) . o . L operacion de equipos
. flujo de agua cruda y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene.
subestaciones y plantas de bombeo
19 Personal de apoyo | Abastecimiento Recopila informacion del funcionamiento y mantenimiento de equipos y componentes en plantas de | Reporte de
bombeo e infraestructura del sistema operacion
20 Personal de apoyo | Abastecimiento Realiza recorrido de supervisidn para verificar las tareas de mantenimiento a los equipos y componentes en | Reporte de
los sistemas de bombeo, compuertas y conduccién de agua cruda supervision
Personal de apoyo | Abastecimiento . . . . . . Reportes de
Revisa y ejecuta mantenimiento de equipos, componentes, compuertas e infraestructura del sistema. Se | . -
21 inspeccion VY
conecta al paso 25. .
mantenimiento
Jefe de seccién de | Abastecimiento Bitdcora de
2 mantenimiento y Programa y supervisa mantenimiento de equipos y verifica funcionamiento de compuertas del sistema de | operacion de
subestaciones conduccidn, presas, subestaciones e infraestructura eléctrica del sistema compuertas y
sistema eléctrico
Jefe de seccién de | Abastecimiento o
. . - . . . ., Bitacora de
23 | mantenimiento vy Atiende el servicio requerido por falla y/o desperfecto en equipo de bombeo y/o instalacion Subervision
subestaciones P
Jefe de seccion de - . . . - . - L
L - Verifica funcionamiento de la infraestructura y da mantenimiento a equipos de bombeo, compuertas y | Solicitud de atencién
24 | mantenimiento  y | Abastecimiento . -
. componentes del sistema de incidentes
subestaciones
Jefe de seccién de , . - . . .
. L Monitorea y ejecuta mantenimiento del sistema de bombeo sincronizado para el abasto y llegada oportuna | Bitacora de
25 | mantenimiento  y | Abastecimiento , s
de volumenes de agua cruda a las plantas potabilizadoras. Se conecta al paso 30. mantenimiento /
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Bitacora de
compuertas
Jefe de seccion de
26 |mantenimiento vy | Abastecimiento Si es viable, pone en marcha el equipo para el bombeo sincronizado Hoja de marcha
subestaciones
Jefe de secciéon de | Abastecimiento
27 |mantenimiento vy Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente
subestaciones
Jefe de secciéon de | Abastecimiento
- - . . . Reporte de
28 |mantenimiento vy Acude al sitio, evalta y atiende el incidente. .
' incidentes
subestaciones
29 Subdirector de | Abastecimiento Revisa el estado fisico y de operacion de los elementos auxiliares de las lineas de transmisién y de los
abastecimiento dispositivos de medicién y control de las subestaciones
Subdirector de | Abastecimiento Monitoreo continuo del funcionamiento en 6ptimas condiciones del sistema, y participa con dependencias
30 |abastecimiento federales, estatales e instancias competentes para garantizar el abastecimiento de agua cruda en forma
oportuna
31 Subdirector de | Abastecimiento Monitoreo continuo de la operacién éptima de los equipos de bombeo, compuertas e instalaciones de la
abastecimiento infraestructura de abastecimiento de agua cruda
37 Subdirector de | Abastecimiento Rinde informes, formula dictdmenes y participa en el control analitico de la calidad del agua en cumplimiento
abastecimiento ala NOM-179.
Subdirector de | Abastecimiento Informe de
abastecimiento incidentes en
33 Monitorea y resuelve incidentes de los sistemas de abasto, bombeo y conduccion de agua superficial. compuertas Y

equipos de bombeo
para el abasto
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Procedimiento de Verificacion de la infraestructura de abastecimiento de agua superficial

Ficha del procedimiento

Nombre

Verificacidn de la infraestructura de abastecimiento de agua superficial

Descripcién

Suministrar y controlar los volimenes de agua requeridos por las plantas y coordinar la operacién y conservacion de los sistemas de abastecimiento
de fuentes de agua superficial e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara, entregando agua de la fuente en las
plantas potabilizadoras.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-38-IV-VI-VII-IX-XIII-XV-39-I-II.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua de fuente de abastecimiento en planta potabilizadora.

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Abastecimiento de Agua Superficial
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Narrativa del Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Abastecimiento de Agua Superficial
No. Responsable Area Actividad ~Eeulizee |
Formato
Programa general de
1 Subdirector de Abastecimiento Concentra y analiza informacidn de la verificacién de la infraestructura de abastecimiento de agua superficial | verificaciéon de la
abastecimiento y su confluencia infraestructura y su
control sanitario
) Subdirector de Abastecimiento Conduce, aplica y vigila el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, NOM’'s y
abastecimiento demas disposiciones legales relacionadas y competentes
3 Subdirector de Abastecimiento Coordina y supervisa la ejecucién del programa de conservaciéon y mantenimiento de infraestructura y valida
abastecimiento la labor de mantenimiento a las subestaciones y equipos electromecanicos del sistema.
. ., . iy . e Bitacora rincipal
., . Recaba y analiza informacion de los trabajos de conservacion, mantenimiento y verificaciéon de la . P L, P
4 | Jefe de seccion Abastecimiento . . o . . para la verificacion de
infraestructura de abastecimiento, su control sanitario y hermeticidad de los sistemas. .
la infraestructura
Programa general de
L - Controla y supervisa la ejecucidon de las labores de mantenimiento y verificacidn de la infraestructura acorde | mantenimiento,
5 |Jefe de seccion Abastecimiento . . .
a las especificaciones sanitarias de las Normas seccion
abastecimiento
A . . ., - e . bitacora de
- Recopila informacion de la ejecucidn de las labores de mantenimiento y verificacidn de la infraestructura de L
6 |Personal de apoyo 1 | Abastecimiento L o - operacion y
abastecimiento, control sanitario y hermeticidad .
supervision
I Inspecciona labores de mantenimiento y verifica funcionamiento de componentes y dispositivos de la | Reporte de Ilabores
7 | Personal de apoyo 2 | Abastecimiento . b y P y disp P .
infraestructura de mantenimiento
8 |Jefe de seccion Abastecimiento Programa recorrido de inspeccién de las labores de mantenimiento y para la verificacion de la infraestructura Bitdcora general de

recorridos de
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p . Resultado /

No. Responsable Area Actividad Formato
inspeccion y
vigilancia
Plan de ruta vy

9 | Personal de apoyo 1 | Abastecimiento Monitorea recorridos de inspeccién de las labores de mantenimiento y para la verificacion de la infraestructura | monitoreo de
infraestructura
- . . L e g . Reporte de recorrido
10 | Personal de apoyo 2 | Abastecimiento Ejecuta recorrido de supervision técnica para la verificacion de la infraestructura .
de supervision
Reporte del estado
11 | Personal de apoyo 2 | Abastecimiento Registra recorrido de supervision y de verificacidn de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Bitdcora del estado
12 | Personal de apoyo 1 | Abastecimiento Envia informacion del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura y su control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
0o . . . . . Informe del estado
L - Recibe informacién del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura de presas, canales, estructuras | . . .
13 |Jefe de seccion Abastecimiento . . . . fisico y operativo de
existentes de almacenamiento y conduccidn de los sistemas .

la infraestructura
14 | Personal de apoyo 2 | Abastecimiento Inspecciona e identifica posible falla y/o falta de hermeticidad en el componente, dispositivo o equipos Reporte de falla y
poy P P ¥ P » ISP quip falta de hermeticidad
Bitdcora de
verificacion de
o . . . . . - . hermeticidad /

15 | Personal de apoyo 1 | Abastecimiento Supervisa y valida el buen funcionamiento de la infraestructura y hermeticidad del sistema o
Bitdcora de labores
de mantenimiento y
supervisiéon

, o Atiende valida supervision y/o mantenimiento para el buen funcionamiento verificacion de la | Bit3
16 |Jefe de seccion Abastecimiento y P v/ P y Bitacora general de

infraestructura acorde a las especificaciones sanitarias de las Normas

hermeticidad del
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No. Responsable Area Actividad Formato
sistema / Bitacora
general de labores de
mantenimiento y
supervision

. - . - . e ., . Solicitud de

17 |Jefe de seccidn Abastecimiento Atiende solicitud de mantenimiento y/o verificacion de la infraestructura .

mantenimiento
- . - . . . Bitdcora de

18 | Personal de apoyo 1 | Abastecimiento Atiende y da mantenimiento y/o verifica la infraestructura requerida .
mantenimiento
Reporte de

19 | Personal de apoyo 2 | Abastecimiento Ejecuta mantenimiento de componente o dispositivo dafiado y verifica hermeticidad del sistema mantenimiento
ejecutado
Reporte del estado

20 |Personal de apoyo 2 | Abastecimiento Registra recorrido de supervision y de verificacion de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Bitdcora del estado

21 |Personal de apoyo 1 | Abastecimiento Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacidon y mantenimiento, control sanitario y hermeticidad fisico y operativo de
la infraestructura

s . . - e g . Bitdcora general de
L - Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacidon y mantenimiento y de verificacion de la infraestructura de .
22 |lJefe de seccién Abastecimiento _ . . mantenimiento %
abastecimiento, su control sanitario y hermeticidad. Conecta al paso 30. o
control sanitario

23 |Jefe de seccién Abastecimiento Si es viable, valida mantenimiento y verificacion del control sanitario y hermeticidad de la infraestructura.

Jefe de seccion . . . . . . . Bitacora de

24 Abastecimiento Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente. L.
incidentes

25 | Jefe de seccion Abastecimiento Acude al sitio, evalta y atiende el incidente.
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Formato
26 Subdirector de Abastecimiento Conserva en éptimas condiciones de operacidn las presas y canales, estructuras existentes y la infraestructura
abastecimiento gue almacena y conduce el agua cruda del Sistema Rio Santiago que administra el organismo.
Subdirector de - Verificay mantiene el buen funcionamiento de la linea de conduccién, tanques unidireccionales, piezométricos
27 o Abastecimiento . .
abastecimiento y de entrega del sistema Chapala-Guadalajara.
Subdirector de Supervisa los trabajos de vigilancia y salvaguarda de los derechos de via del canal Las Pintas, Cerro del Cuatro
28 |abastecimiento Abastecimiento y Acueducto Chapala, incluyendo los caminos de operacién, reporta y da seguimiento a las autoridades
correspondientes.
Subdirector de - Atiende y evalUa contingencia o emergencia y sus posibles impactos en el sistema y ejecuta protocolo de
29 o Abastecimiento 9 y 8 & y P P vel P
abastecimiento atencion.
Subdirector de Informes de
30 abastecimiento Abastecimiento Monitorea verificacion de la infraestructura y su control sanitario y hermeticidad, apoya con los equipos y el | operaciéon 'y buen
personal en caso de contingencia y/o solicitud de areas operativas y dependencias. funcionamiento del
sistema
Informe de
. . - - . e . incidentes en la
Subdirector de e Recibe y resuelve incidentes de mantenimiento y/o control sanitario para la verificacion de la infraestructura | .
31 o Abastecimiento ) o . infraestructura  del
abastecimiento del sistema de abastecimiento de agua superficial. .
sistema de
abastecimiento
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Procedimiento de Operacion del sistema de Potabilizacion y Desinfeccion de Agua de Fuente de Abastecimiento

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién del sistema de potabilizacidén y desinfeccién de agua de fuente de abastecimiento

Descripcién

Procesar los volumenes requeridos por el sistema de distribucién de agua potable y coordinar la operacidon y mantenimiento de los sistemas de
potabilizacion y desinfeccidn e infraestructura hidraulica, entregando agua potable en la red de distribucion.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-40-1-11-V-XI-XII-XVI-XVII-XIX-41-I-1I-11I-1V.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua potable en red de distribucion.

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Operacion del Sistema de Potabilizacion y Desinfeccion de Agua de Fuente de Abastecimiento
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Potabilizacion y Desinfeccion de Agua de Fuente de Abastecimiento

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. o L . el g . . Programa anual de
Subdirector de e Concentra y analiza informacidén del sistema y procesos de potabilizacion y desinfeccién y sus fuentes 8 e
1 e Potabilizacién o potabilizacion y
Potabilizacién de abastecimiento . -
desinfeccion
Subdirector de e, Conduce vy prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logo de
2 e, Potabilizacién . . .
Potabilizacién objetivos y normatividad aplicable
Subdirector de Coordina y supervisa la operacién y mantenimiento del abasto superficial, conductos, instalaciones y
3 e, Potabilizacién equipos para el tratamiento de agua de fuente de abasto (Potabilizacidon y desinfeccion) revisa
Potabilizacién , o e
volumenes recibidos, tratados y distribuidos
Subdirector de e , . . . . .
4 e Potabilizacién Consulta y evalta informe en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua en el sistema
Potabilizacién
5 Subdirector de Potabilizacion Atiende y controla el suministro de agua, niveles y caudales para su tratamiento, y lo relativo al
Potabilizacién transporte, manejo y control de sustancias quimicas y equipo de seguridad
Jefe de seccion de e, o ., - . ., Plan de potabilizacion
6 . . Potabilizacidn Recaba y analiza informacion de la planta potabilizadora y estaciones de cloracién de pozos y tanques. . . ,p y
Desinfeccion desinfeccién
7 Jefe de seccién de Potabilizacion Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucién de | Registro de tareas de
Desinfeccidn tareas de mantenimiento en coordinacidn con el drea correspondiente mantenimiento del sistema
., o . . . . . . . Informe diario de
Jefe de seccion de e, Verifica pardmetros de dispositivos, equipos, instalaciones, fuentes de abasto, niveles y caudales para . ., S
8 . . Potabilizacién . . o . desinfeccién y aplicacion de
Desinfeccidn los requerimientos de produccion y operacidon dptima de los procesos e infraestructura .
productos quimicos
lefe de seccidn de Realiza recorridos de supervisién en infraestructura de abastecimiento y controla operacidon y |Reporte de inspeccion vy
9 Potabilizacién mantenimiento ordinario de estaciones de cloracidn y su abasto, y vigila cumplimiento del protocolo de | operacion / Reporte de

Desinfeccidn

seguridad e higiene

niveles y caudales.




L

Jalisco

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA
Tomo lll

Fecha URDCR

Versién Pagina

24-feb-2021

03 58 de 460

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
e, . . . .. . . Reporte de operacion
10 |Personal de apoyo | Potabilizacién Revisa y ejecuta desinfeccidn de instalaciones . P L P y
distribucién
Reporte de existencia de
11 | Personal de apoyo | Potabilizacién Verifica disponibilidad de producto quimico en la estacion de cloracién producto  quimico en
estaciones de cloracion
e, . . . . Bitdcora de monitoreo de
12 | Personal de apoyo | Potabilizacién Monitoreo continuo de estaciones de cloracién cloracion
e, . . . . - . . Reporte de inspeccién
13 | Personal de apoyo | Potabilizacién Monitoreo continuo de equipos y dispositivos de desinfeccidn. Se conecta al paso 18 P . P y
mantenimiento
Reporte control de
Jefe de seccion de e, Coordina y supervisa los procesos de desinfeccion en plantas, pozos y tanques, y su control estadistico | dosificacion de cloro /
14 . L Potabilizacién . o .
desinfeccion para dar cumplimiento a norma NOM-127 y actualizaciones. Reporte de calidad del
proceso
., . - . . . . . ., | Reporte de existencia de
Jefe de seccion de e, Recibe solicitud de suministro y/o falta de cloro gas o hipoclorito de sodio de las estaciones de cloracién .
15 . L Potabilizacidén . . cloro / Hoja de entradas y
desinfeccion de tanques y pozos para mantener la calidad del agua en la ciudad . e
salidas de producto quimico
. - . . L . . , Control de recipientes
Jefe de seccién de e Verifica y registra dosificacién y aplicacién de quimicos en concordancia con parametros de control .
16 . L Potabilizacidon " . . . . .. entregados a estaciones de
desinfeccién analitico de la calidad del agua reportados en SAP y revisa existencia de productos quimicos cloracion
., Ajusta equipos, maniobra valvulas, y dispositivos para procesar los volimenes de agua demandadosen | _. , .
Jefe de seccion de e J q' P . y aisp parap & . Bitdcora de suministro de
17 Potabilizacidon las estaciones de cloracién de pozos y tanques, y programa ruta y traslada producto quimico a

desinfeccién

instalaciones.

contenedores y cilindros
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de seccién de Evaluay ejecuta procesos de desinfeccion en plantas, pozos y tanques, aplica la dosificacidn de quimicos
18 desinfeccion Potabilizacién segun limites permisibles de la norma, y ejecuta suministro de productos quimicos. Se conecta al paso | Bitacora de desinfeccion
39.
Jefe de seccion de e . . . . L, .
19 . L Potabilizacidn Si es viable ejecuta el proceso de desinfeccion a la demanda solicitada.
desinfeccién
Jefe de seccion de e . . . — Sy .,
20 . L Potabilizacién Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién
desinfeccién
Jefe de seccion de e, . . I - . -
21 . L Potabilizacidn Evalua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. Reporte de incidentes
desinfeccién
29 Subdirector de Potabilizacion Verifica y registra funcionamiento de equipos electromecanicos, subestaciones, dispositivos y
potabilizacion mecanismos de presas para el requerimiento y operacién dptima de los procesos e instalaciones
Jefe de seccion de Plan de potabilizacién
23 | planta Potabilizacién Recaba y analiza informacion de la planta potabilizadora y su fuente de abastecimiento desinfecciéFr)w ¥
potabilizadora
L Programa general de
Jefe de seccion de . . . . . . . ., L
22 lanta Potabilizacion Controlay registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucidn de | supervision de la
potabilizadora tareas de mantenimiento, en coordinacién con el drea correspondiente infraestructura / Programa
P general de mantenimiento
Jefe de seccion de . . . " . . . . Informe diario de operacién
G Verifica pardmetros de dispositivos, equipos, instalaciones, fuentes de abasto, niveles y caudales para L P
25 |planta Potabilizacidon . . Sl . y aplicacion de productos
s los requerimientos de produccion y operacion éptima de los procesos e infraestructura L
potabilizadora quimicos
Jefe de seccién de Realiza recorridos de supervisién en infraestructura de abastecimiento y controla operacidon y |Reporte de inspeccién vy
26 |planta Potabilizacién mantenimiento ordinario de la planta y su abasto, y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e | operacion / Reportes de
potabilizadora higiene niveles y caudales
e . . . . Reporte de niveles vy
27 | Personal de apoyo | Potabilizacidon Monitoreo continuo de niveles y caudales en el sistema

caudales
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
e, . . . . . Reporte de inspeccion
28 | Personal de apoyo | Potabilizacion Monitoreo continuo de equipos y dispositivos P . P y
mantenimiento
e, . . . Reporte de inspeccion
29 | Personal de apoyo | Potabilizacion Monitoreo de instalaciones, presas, canales y tanques. Se conecta al paso 34. opzracién P ¥
., Reporte de control de
Jefe de seccion de . . e, - - e
e Coordina y supervisa los procesos de potabilizacién y su control estadistico para dar cumplimiento a | dosificacién de cloro /

30 |planta Potabilizacién .. .

- norma NOM-127 y actualizaciones Reporte de calidad del
potabilizadora

proceso
Jefe de seccion de Solicitud de requerimiento
31 |planta Potabilizacién Recibe solicitud de aumento o disminucién de produccién de agua potable . q

. de produccidn

potabilizadora
L, Reporte de existencia de

Jefe de seccion de - . e . . . .

37 lanta Potabilizacién Verifica y registra dosificacién en concordancia con parametros de calidad del agua reportados en SAP | cloro / Hoja de entradas y
P . y revisa existencia de productos quimicos salidas de productos
potabilizadora .o

quimicos
Jefe de seccion de . . . . . - ,
e, Ajusta equipos, maniobra valvulas, compuertas y dispositivos para procesar los volimenes de agua | ., .
33 |planta Potabilizacién Bitdcora de operacion
- demandados en las plantas
potabilizadora
Jefe de seccién de . . e . e - o e .
e Evallay ejecuta procesos de potabilizacidn y aplica la dosificacidon de quimicos segun limites permisibles | _. , el
34 |planta Potabilizacidon Bitacora de potabilizacidn
s de la norma. Se conecta al paso 40.
potabilizadora
Jefe de seccién de
35 |planta Potabilizacién Si es viable ejecuta el proceso de potabilizacién a la demanda solicitada

potabilizadora
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de seccién de
36 |planta Potabilizacién Si no es viable da aviso del incidente y valida informacidn
potabilizadora
Jefe de seccién de
37 |planta Potabilizacién Evalua y atiende el incidente, en caso necesario acude al sitio. Reporte de incidentes
potabilizadora
Subdirector de Revisa y evalla los posibles desplazamientos en presas y/o fuentes de abastecimiento que pudieran
38 otabilizacion Potabilizacién impactar la llegada de agua y ejecuta plan de reforestacidon en presas como medida de mitigacién y
P conservacién del ecosistema
39 Subdirector de Potabilizacion Monitoreo continto de la operacién y mantenimiento del sistema de desinfeccion y casetas de
potabilizacidn cloracién, y participa en el disefio de proyectos y modificacidon de equipos e instalaciones de los sistemas
Subdirector de Monitoreo contindo de la operacidn y mantenimiento del sistema de potabilizacién y su abasto de agua
40 e Potabilizacién de fuente, y supervisa y salvaguarda los derechos de via y caminos de operacidn de presas y sus
potabilizacion
acueductos
Subdirector de e, . - . . . . L
41 e g Potabilizacién Atiende las solicitudes relativas, en caso de designacién como perito, con apoyo del drea juridica
potabilizacion
42 Subdirector de Potabilizacin Rinde informes y formula dictdmenes, estudios y opiniones y realiza gestién y cierre documental | Informes de actividades,
potabilizacion correspondiente indicadores y resultados
Subdirector de o Monitorea y resuelve incidentes de operacidn y mantenimiento del sistema. Ir'1forme de |nC|d‘e.nte§' del
43 Potabilizacidon sistema de potabilizacién y

potabilizacion

desinfeccién
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Procedimiento de Dosificacion y aplicacion de quimicos para la potabilizacion y desinfeccion

Ficha del procedimiento

Nombre

Dosificacion y aplicacidn de quimicos para la potabilizacion y desinfeccidn

Descripcién

Procesar los volumenes requeridos por el sistema de distribucién de agua potable y coordinar la operaciéon y mantenimiento de los sistemas de
potabilizacion y desinfeccidn e infraestructura hidraulica, entregando agua potable en la red de distribucion.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-40-I-1I-II-IV-VI-X-41-I-1I-[1I-1V.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua potable en red de distribucion.

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Dosificacion y Aplicacion de Quimicos para la Potabilizacion y Desinfeccion
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Narrativa del Procedimiento de Dosificacion y Aplicacion de Quimicos para la Potabilizacion y Desinfeccion
No Responsable Area Actividad ~eulizee |
Formato
. o . e S . Programa anual de
Subdirector de e, Concentra y analiza informacion para la dosificacién y aplicacion de quimicos en los procesos de & e,
1 e Potabilizacién e . L . - potabilizacién y
potabilizacion potabilizacion y desinfeccidn en el sistema de abastecimiento de agua . -
desinfeccion
5 Subdirector de Potabilizacion Coordinay supervisa el suministro de agua, niveles y caudales para su tratamiento, y lo relativo al transporte, | -
potabilizacion manejo y control de sustancias y equipo de seguridad
L, o ., e . . . L Plan de
Jefe de seccion de e, Recaba y analiza informacidn para la dosificacidn y aplicacién de quimicos en las estaciones de cloracién de .
3 . L Potabilizacidn e abastecimiento y
desinfeccion plantas, pozos y tanques, y sus fuentes de abastecimiento .
mantenimiento
Bitdcora general de
4 Jefe de seccién de Potabilizacin Coordina y controla operacién de equipos dosificadores, manejo de flujo de agua y vigila cumplimiento del | desinfeccion y
desinfeccion protocolo de seguridad e higiene. dosificacién de
guimicos
S L L . . . _ . Reporte de aplicacion
e Recopila informacion de la aplicacidn de quimicos, funcionamiento y mantenimiento de equipos
5 Personal de apoyo | Potabilizacién . . L . de productos
dosificadores y componentes en estaciones de cloracion e infraestructura del sistema quimicos
. . . . L o Bitacora de
e Realiza recorrido de supervisidon para verificar la concentracién de cloro y tareas de mantenimiento a los .
6 Personal de apoyo | Potabilizacion . e . L . monitoreo de
equipos, componentes, dosificadores y estaciones de cloracién del sistema .
cloracién
e s Revisa y ejecuta mantenimiento de equipos, componentes, dosificadores y estaciones de cloraciéon del | Reportes de
7 Personal de apoyo | Potabilizacion v el quip P y P

sistema. Se conecta con el paso 11.

mantenimiento
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
8 Jefe de seccién de Potabilizacion Programa y supervisa etapas de dosificacidon y aplicacion de quimicos en los procesos de desinfeccién | Bitacora de
desinfeccion conforme a parametros de control y limites permisibles de la calidad del agua establecidos en la norma supervision
Solicitud de
. Atiende demanda requerida de volimenes, niveles y caudales para su tratamiento y conserva en sistema la | requerimiento de
Jefe de seccion de e, . oo L . . . . s
9 desinfeccion Potabilizacién calidad del agua con NOM-127, verifica el suministro de cloro gas y/o hipoclorito de sodio y controla | suministro / Bitacora
inventario quimico de control de
dosificacion de cloro
., Determina y valida aplicaciéon de quimicos con control estadistico del proceso de desinfecciéon, evaluacién | ., .
Jefe de seccion de e . o L Bitacora de calidad
10 . -, Potabilizacién cuantitativa y uso de datos SAP en cumplimiento con NOM-127, en caso de falla o falta quimica, reporta
desinfeccion . del proceso
riesgo
Bitacora de
Jefe de seccién de Monitorea y ejecuta operacién de la dosificacidn y aplicacion de quimicos para la desinfeccidn en estaciones | aplicacion de
11 desinfeccion Potabilizacién de cloracién para el envio oportuno de volimenes de agua potable al sistema de distribucion. Se conecta | productos quimicos /
con el paso 31. Bitdcora de
desinfeccién
Jefe de seccion de e, . . - .
12 . L Potabilizacidn Si es viable, suministra volUmenes de agua potable -
desinfeccion
Jefe de seccion de e . . s . . o
13 . ., Potabilizacidon Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente -
desinfeccion
Jefe de seccién de e, - , . L Reporte de
14 . ., Potabilizacidn Acude al sitio, evalla y atiende el incidente. . p
desinfeccion incidentes
15 Subdirector de Potabilizacion Consulta y evalta informes en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua en el sistema vy registra
potabilizacion entradas y salidas de los insumos de los procesos de potabilizacién y desinfeccidn
Subdirector de e s Atiende la operacién y mantenimiento del abasto superficial, conductos, instalaciones y equipos para el
16 Potabilizacidon P y P y equipos p -

potabilizacion

tratamiento de agua (Potabilizacidn y desinfeccion) y revisa control de volimenes recibidos y distribuidos
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Jefe de seccion de o ., S . . - Plan de dosificacién y
e, Recaba y analiza informacién para la dosificacién y aplicacién de quimicos en las plantas potabilizadoras y L,
17 |planta Potabilizacién _y aplicacidn de
e sus fuentes de abastecimiento .o
potabilizadora quimicos
. Bitdcora general de
Jefe de seccion de . ., . . . . . . e
e, Coordina y controla operacion de equipos dosificadores, manejo de flujo de agua y vigila cumplimiento del | potabilizacidn y
18 |planta Potabilizacidn . . e .
- protocolo de seguridad e higiene dosificacién de
potabilizadora .
quimicos
- . . .o . . . Reporte de aplicacion
e, Recopila informacion de la aplicacién de quimicos, operacidn de equipos dosificadores y componentes en
19 | Personal de apoyo | Potabilizacion - . S . de productos
plantas potabilizadoras, estaciones de cloracion e infraestructura del sistema .o
guimicos
. . .. . e . . . Reporte de
e, Realiza recorrido de supervisién para verificar la operacion dptima de los equipos dosificadores vy | . -,
20 |Personal de apoyo | Potabilizacion . e . . e inspeccion y
componentes en los sistemas de potabilizacién y desinfeccidn y sus fuentes de abastecimiento operacion
. . . . L . . . Reporte de
e Inspeccidn continua del funcionamiento y operacién de equipos e infraestructura del sistema. Se conecta -,
21 |Personal de apoyo | Potabilizacion Operacion y
con el paso 25. N
distribucién
Jefe de seccion de . e . el o
e, Programa y supervisa etapas de dosificacion de quimicos en los procesos de potabilizacién conforme a | Bitdcora de
22 | planta Potabilizacidén ; .. . . . .
- parametros de control y limites permisibles de la calidad del agua establecidos en la norma Supervisién
potabilizadora
olicitu e
Solicitud d
Jefe de seccién de . . - . , - - . requerimiento de
e Atiende peticion del servicio requerido de volimenes, verifica el suministro de agua, niveles y caudales para ., "
23 |planta Potabilizacidon produccién / Bitacora

potabilizadora

su potabilizacidn y controla inventario de sustancias quimicas

de control de
dosificacion de cloro
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Jefe de seccién de Determina y valida dosificacién de quimicos con control estadistico del proceso de desinfeccién, evaluaciéon | ., .
e, o o . Bitdcora de calidad
24 | planta Potabilizacién cuantitativa y uso de datos SAP en cumplimiento con NOM-127, en caso de falla o falta quimica, reporta del broceso
potabilizadora riesgo P
Bitdcora de
Jefe de seccién de Monitorea y ejecuta operacidn del sistema de dosificacion y aplicaciéon de quimicos para la potabilizacién en | aplicacion de
25 |planta Potabilizacién plantas para el envio oportuno de volimenes de agua potable al macrosistema de distribucién. Se conecta | productos quimicos /
potabilizadora con el paso 30. Bitacora de
potabilizacion
Jefe de seccién de
26 |planta Potabilizacién Si es viable, suministra volUmenes de agua potable -
potabilizadora
Jefe de seccién de
27 |planta Potabilizacion Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente -
potabilizadora
Jefe de seccién de
el . . . - Reporte de
28 |planta Potabilizacion Acude al sitio, evalta y atiende el incidente. .
. incidentes
potabilizadora
Subdirector de e, Desarrolla y optimiza el sistema de control estadistico de procesos de potabilizacién y desinfeccidn, y lleva
29 e Potabilizacién . L. . . -
potabilizacion a cabo evaluaciones cuantitativas en cumplimiento a la NOM-127 con oportunidad y al menor costo.
30 Subdirector de Potabilizacian Monitoreo continuo de la operacidon y mantenimiento de la dosificacidon de quimicos, desarrollay promueve
potabilizacion alternativas para la optimizacién técnica y econdmica de los procesos de potabilizacion en plantas
31 Subdirector de Potabilizacian Monitoreo continuo de la operacién y mantenimiento de la dosificacién de quimicos, desarrolla alternativas
potabilizacion para la optimizacidon técnica y econdmica de los procesos de desinfeccién en estaciones de cloracion
Subdirector de e Rinde informes, formula dictdmenes y participa en el control analitico de la calidad del agua en cumplimiento
32 Potabilizacidon yp P g P Informes de

potabilizacion

ala NOM-179.

operacion y buen
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LELES  Gobierno del Estado de Jalisco Tomo lll
No Responsable Area Actividad el §
Formato
funcionamiento del
sistema
Informe de
. . — . e . ., . e incidentes en
Subdirector de e Monitorea y resuelve incidentes de los sistemas de potabilizacidn y desinfeccion, relativo a dosificacién y ! I. .
33 el g Potabilizacién ., .o dosificacién y
potabilizacidn aplicacién de quimicos. L
aplicacion de
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Procedimiento de Verificacion de la infraestructura de potabilizacion y desinfeccion

Ficha del procedimiento

Nombre

Verificacidn de la infraestructura de potabilizacién y desinfeccién

Descripcién

Procesar los volumenes requeridos por el sistema de distribucién de agua potable y coordinar la operaciéon y mantenimiento de los sistemas de
potabilizacion y desinfeccidn e infraestructura hidraulica, entregando agua potable en la red de distribucion.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-40-VII-VII-IX-XI-XIV-XV-XVII-4 1-I-11-111-IV.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua potable en red de distribucion.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Potabilizacion y Desinfeccion
No Responsable Area Actividad ~eulizee |
Formato
Programa general de
1 Subdirector de Potabilizacion Concentra y analiza informacion de la verificacion de la infraestructura de potabilizacidn, desinfeccion y sus | verificacién de la
potabilizacidn fuentes de abastecimiento infraestructura y su
control sanitario
) Subdirector de Potabilizacion Conduce, aplica y vigila el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, NOM’s y B
potabilizacidn demads disposiciones legales relacionadas y competentes
3 Subdirector de Potabilizacion Coordina y supervisa la ejecucion del programa de conservacidon y mantenimiento de infraestructura y valida
potabilizacion la labor de mantenimiento de equipo, instalaciones operativas y estructurales de las plantas potabilizadoras
o . . ., . e Bitacora rincipal
L ey Recaba y analiza informacién de los trabajos de conservacién, mantenimiento y verificacion de la - P . P
4 Jefe de seccidn Potabilizacién . e . . o - . para la verificacion de
infraestructura de potabilizacién y desinfeccidn, su control sanitario y hermeticidad de los sistemas .
la infraestructura
Programa general de
. ey Controla y supervisa la ejecucién de las labores de mantenimiento y verificacidén de la infraestructura acorde | mantenimiento,
5 Jefe de seccion Potabilizacidn o o .
a las especificaciones sanitarias de las Normas Seccion
Potabilizacién
I ., . ., - e, . Bitacora de
Personal de apoyo e, Recopila informacién de la ejecucién de las labores de mantenimiento y verificacion de la infraestructura de .
6 Potabilizacién e . L - . operacion y
1 potabilizacion y desinfeccién, control sanitario y hermeticidad L
supervisién
7 Personal de apoyo Potabilizacion Inspecciona labores de mantenimiento y verifica funcionamiento de componentes y dispositivos de la | Reporte de labores

2

infraestructura

de mantenimiento
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Bitdcora general de
. e, Programa recorridos de inspeccidn de las labores de mantenimiento y para la verificacién de la infraestructura | recorridos de
8 Jefe de seccién Potabilizacidn . . .
de plantas, pozos y tanques del sistema inspeccion y
vigilancia
Plan de ruta vy
Personal de apoyo e, . . . . - e . . .
9 1 Potabilizacién Monitorea recorridos de inspeccion de las labores de mantenimiento y para la verificacién de la infraestructura | monitoreo de
infraestructura
Personal de apoyo e, . . e e . Reporte de recorrido
10 POYO | potabilizacion Ejecuta recorrido de supervision técnica para la verificacién de la infraestructura P .
2 de supervision
Reporte del estado
Personal de apoyo e, . . . e . o . .
11 5 Potabilizacién Registra recorrido de supervisidn y de verificacién de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Bitdcora del estado
Personal de apoyo e, . ., . . . . . . .
12 1 Potabilizacién Envia informacién del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura y su control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
o ., . . . . Informe del estado
., e Recibe informacién del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura de presas, canales, estructuras |, . .
13 Jefe de seccion Potabilizacidn . . .. . fisico y operativo de
existentes de almacenamiento y conduccién de los sistemas .
la infraestructura
14 Personal de apoyo Potabilizacion Inspecciona e identifica posible falla y/o falta de hermeticidad en el componente, dispositivo o equipos Reporte de falla y
2 P P ¥ P » ISP quip falta de hermeticidad
Bitacora de
verificacion de
Personal de apoyo e, . . . . . - . hermeticidad
15 POYO | potabilizacion Supervisa y vdlida el buen funcionamiento de la infraestructura y hermeticidad del sistema /

1

Bitdcora de labores
de mantenimiento vy
supervisiéon
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Bitdcora general de
hermeticidad del
. e, Atiende y valida supervisién y/o mantenimiento para verificar la operacién y buen funcionamiento de la | sistema Bitacora
16 Jefe de seccién Potabilizacidn . 4 P y_/ . . .p . o P . Y /
infraestructura conforme a la disposicién y especificacién sanitaria requerida por normas general de labores de
mantenimiento y
supervision
. e, . - o e g . Solicitud de
17 Jefe de seccidn Potabilizacion Atiende solicitud de mantenimiento y/o verificacidn de la infraestructura L
mantenimiento
Personal de apoyo e, . - - . . Bitacora de
18 POYO | potabilizacion Atiende y da mantenimiento y/o verifica la infraestructura requerida -
1 mantenimiento
Reporte de
Personal de apoyo e, . o . - ~ o - . -
19 5 Potabilizacién Ejecuta mantenimiento de componente o dispositivo dafiado y verifica hermeticidad del sistema mantenimiento
ejecutado
Reporte del estado
Personal de apoyo e, . . . e . . . .
20 5 Potabilizacidn Registra recorrido de supervisiéon y de verificacion de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Bitdcora del estado
Personal de apoyo ey B . . o o . L .
21 1 Potabilizacién Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacidon y mantenimiento, control sanitario y hermeticidad fisico y operativo de
la infraestructura
B . . - e . Bitdcora general de
., e, Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacion y mantenimiento y de verificacion de la infraestructura de L
22 Jefe de seccion Potabilizaciéon e, . ., o - mantenimiento %
potabilizacion y desinfeccidn, su control sanitario y hermeticidad. Se conecta con el punto 30. o
control sanitario
23 Jefe de seccion Potabilizacién Si es viable, valida mantenimiento y verificacién del control sanitario y hermeticidad de la infraestructura -
. e . . s ., . - Bitacora de
24 Jefe de seccidn Potabilizacion Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente

incidentes
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Formato
25 Jefe de seccidn Potabilizacion Acude al sitio, evalta y atiende el incidente. -
26 Subdirector de Potabilizacion Conserva y mantiene en éptimas condiciones de operacidn y funcionamiento las casetas y/o estaciones de
potabilizacion cloracién de las plantas, tanques y pozos que administra el organismo
Subdirector de e, Verifica y conserva en buen funcionamiento los dispositivos, mecanismos e instalaciones de las presas Elias
27 e Potabilizacién , . . . . -
potabilizacion Gonzales Chavez, La Red y el acueducto Calderdn-San Gaspar (Sistema Calderdn)
)8 Subdirector de Potabilizacion Supervisa los trabajos de vigilancia y salvaguarda de los derechos de via del acueducto Calderdn, canal
potabilizacion abrevadero y caminos de operacidn, reporta y da seguimiento a las autoridades correspondientes
79 Subdirector de Potabilizacion Ejecuta plan de reforestacidén de dreas adyacentes a la presa a fin de conservar el ecosistema, atiende y evalta i
potabilizacidn contingencia o emergencia y sus posibles impactos en el sistema y ejecuta protocolo de atencién
Informes de
30 Subdirector de Potabilizacion Monitorea verificacion de la infraestructura y su control sanitario y hermeticidad, apoya con los equipos y el | operacién y buen
potabilizacion personal en caso de contingencia y/o solicitud de areas operativas y dependencias externas funcionamiento del
sistema
Informe de
. . - . N e g . incidentes de la
Subdirector de e s Recibe y resuelve incidentes de mantenimiento y/o control sanitario para la verificacion de la infraestructura | .
31 e g Potabilizacién . infraestructura de
potabilizacion del sistema. e
potabilizacion y
desinfeccién
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Procedimiento de Operacion del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacidén del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua

Descripcion

Vigilar la calidad del agua del sistema de abastecimiento publico y coordinar la operaciéon y mantenimiento del sistema de pruebas de
tratabilidad a nivel de laboratorios para asegurar y preservar el control sanitario del agua en la infraestructura hidraulica, verificando la
calidad del agua.

Alineacién normativa

DP-4-XXVII. RI-42-1-11-111-1V-V-IX-X-XI.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad
aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios parainiciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Verifica la calidad del agua.

Indicador
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Tomo lll
Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Laboratorios para Verificar la Calidad del Agua
No. Responsable Area Actividad ~eulizee |
Formato
Programa general de
Subdirector de . Concentra y analiza informacion del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua del sistema Laboratorios vy
1 . Laboratorios . L g
Laboratorios de abastecimiento publico control analitico de
la calidad
Subdirector de . Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de
2 . Laboratorios L . . -
Laboratorios objetivos y normatividad aplicable
Subdirector de . Coordina y supervisa la operacion del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua y atiende
3 . Laboratorios . . . . L -
Laboratorios reportes de probables contingencias en la calidad del sistema de abastecimiento de agua
- L - . . . Programa de
. Recaba y analiza informacién para verificar la calidad del agua mediante el muestreo y atiende reportes de 8 .,
4 Personal de Apoyo 1 Laboratorios . . . recoleccién de
contingencias en el sistema
muestras
Controla y registra la operacién y funcionamiento de la infraestructura del sistema de laboratorios y valida y
. . S s . S . Bitdcora general de
5 Personal de Apoyo 1 Laboratorios la ejecucidn de tareas de muestreo para analisis de laboratorio, en coordinacidn con el area muestreo
correspondiente
Registro de muestreo
6 Personal de Apoyo 3 Laboratorios Monitoreo continuo de la calidad del agua con fines de prediagndstico en fuentes de abastecimiento de fuentes de
abastecimiento
7 Personal de Apoyo 3 Laboratorios Monitoreo continuo de los procesos de tratamiento de agua para su potabilizacién y desinfeccién Registro de muestreo
. . . . o Registro de
. Monitoreo continuo de los niveles de cloro residual en la red de distribucién dentro de la zona de .
8 Personal de Apoyo 3 Laboratorios monitoreo de cloro

cobertura del organismo

libre residual
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No. Responsable Area Actividad el §
Formato
. Revisa y ejecuta toma de muestra en sitio seleccionado y/o requerido en el sistema de abastecimiento de Registro de entrega
9 Personal de Apoyo 3 Laboratorios vel v/oreq & &
agua. Se conecta a la 14. de muestras
Revisa material de muestreo e insumos a utilizar, programa ruta de recoleccidon de muestras para los Inventario de
10 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios analisis conforme a los procedimientos sanitarios de la Norma, y vigila cumplimiento del protocolo de material, reactivos y
seguridad e higiene. consumibles
. Acude al sitio seleccionado y recolecta muestra conforme a la NOM-230 para verificar pardmetros de control | Bitdcora de registros
11 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios . .
de la calidad del agua en infraestructura de agua para uso y consumo humano de muestreo
. . . . . s . Bitacora de
Atiende y supervisa el buen funcionamiento del sistema de muestreo para los analisis de laboratorio, y .,
. . . . e . . . operaciény
12 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios realiza monitoreo de cloro residual en red de distribucién, en caso de contingencia en la calidad del agua, .,
, supervisién del
reporta riesgo .
sistema
. . . . ., . . Bitacora de entrega
13 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios Recibe y atiende solicitud de muestreo por probable contaminacién y/o alteracién en la calidad del agua de muestras
, . - . . __ , . Informe de
. Evalla y ejecuta muestreo en sitio seleccionado del sistema de abastecimiento de agua y/o sitio requerido g
14 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios . . recoleccidn y entrega
por probable contingencia. Se conecta con el punto 37.
de muestras
15 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios Si es viable, realiza muestreo de agua para uso y consumo humano -
16 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios Si no es viable, da aviso del incidente y valida informacion -
17 | Personal de Apoyo 1 Laboratorios Evalla y atiende el incidente, acude a sitio en caso necesario -
Subdirector de . Consulta y evalta informes en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua en el sistema y conforma los
18 . Laboratorios o . ., . . -
Laboratorios esquemas de caracterizacion y de pardmetros de control analitico de la calidad del agua, segiin NOM-179
. Recaba y analiza informacién para verificar la calidad del agua mediante los analisis de laboratorio Programa de analisis
19 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios ¥ P g ¥ &

entrega de sus resultados

de laboratorio




las dreas operativas y externas
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Formato
Controla y registra la operacidn y funcionamiento de la infraestructura del sistema de laboratorios y valida | Bitacora general de
20 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios la ejecucidn de tareas de andlisis en coordinacidn con el drea correspondiente, a efecto de dar analisis de
cumplimiento a NOM-127 laboratorio
Bitacora de
preparacion de
. . . . . . . s . soluciones /
21 | Personal de Apoyo 3 Laboratorios Revisa y registra material, reactivos y consumibles a utilizar en los andlisis de laboratorio . .
Registro de material,
reactivos y
consumibles
. . . - . L . ., Orden de trabajo de
22 | Personal de Apoyo 3 Laboratorios Recibe y realiza analisis de laboratorio segiin nimero de lote de inspeccién IaboratorioJ
Bitacora de método
. . . , de prueba /
23 | Personal de Apoyo 3 Laboratorios Elabora y captura resultados de laboratorio de la muestra recibida y métodos de prueba .
Bitdcora de uso de
equipo
. Revisa y ejecuta analisis de laboratorio y entrega los resultados al area correspondiente. Se conecta con el | Registro de entrega
24 | Personal de Apoyo 3 Laboratorios yel y & P & &
punto 19. de resultados
. . . . . - L, s Inventario de
. Revisa el material de laboratorio, reactivos y consumibles a utilizar, programa realizacion de andlisis y . .
25 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios .. . . .. material, reactivos y
entrega de resultados, y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. .
consumibles
Realiza andlisis de laboratorio conforme a la norma y captura resultados en sistema SAP para verificar | Bitdcora de registros
26 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios pardmetros de control de la calidad del agua distribuida por el sistema de abastecimiento de agua segun la de analisis de
NOM-179 laboratorio
Atiende y supervisa el buen funcionamiento del sistema de analisis y resultados para los procesos de o 4
27 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios tratamiento de agua y su control analitico para mejora constante de la calidad del agua en coordinacién con Bitacora de

operaciony




Laboratorios

externas
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No. Responsable Area Actividad REE‘::}Z?S !
supervisién del
sistema
Recibe y atiende solicitud de realizar e informar los resultados de los andlisis de laboratorio, en caso de | Bitacora de drdenes
28 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios obtener un resultado fuera de norma, reporta riesgo de probable contaminacién y/o alteracion en la calidad de trabajo de
del agua laboratorio
Evallay ejecuta analisis de laboratorio del muestreo realizado, captura en SAP y entrega los resultados de Informe de
29 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios la calidad del agua del sitio seleccionado en el sistema de abastecimiento de agua. Se conecta con el punto resultados de
36. laboratorio
30 |Personal de Apoyo 2 Laboratorios Si es viable realiza andlisis de labratorio y entrega resultados. Fin. -
31 |Personal de Apoyo 2 Laboratorios Si no es viable, da aviso del incidente y valida informacién -
. , . L - . Reporte de
32 | Personal de Apoyo 2 Laboratorios Evalua y atiende el incidente, acude a sitio en caso necesario incidentes
Subdirector de Realiza y valida el muestreo segin NOM-230, y andlisis de laboratorio orientados a verificar la calidad del
33 Laboratorios Laboratorios agua en sistema y procesos de potabilizacion y distribucidn, y apoya en analisis e informes solicitados por -
areas externas
Subdirector de Supervisa y controla el monitoreo de cloro residual dentro de la cobertura del organismo y elabora los
34 . Laboratorios informes de calidad del agua con las disposiciones y especificaciones para verificar el cumplimiento de la -
Laboratorios Norma
35 Subdirector de Laboratorios Atiende y verifica el buen funcionamiento y operaciéon de equipos e instalaciones de laboratorio y de i
Laboratorios seguridad durante el uso y manejo de sustancias quimicas
Subdirector de Participa en el desarrollo y optimizacidn de sistemas de control analitico para mejora constante de la calidad
36 Laboratorios del agua en coordinacién con las areas de abastecimiento, potabilizacidn, distribucidn, saneamiento y dreas -




Laboratorios
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Formato
Subdirector de Monitorea la calidad del agua en el sistema y participa con dependencias e instancias competentes en
37 Laboratorios Laboratorios actividades de muestreo y andlisis encaminadas a garantizar el cumplimiento de la Norma 127 y cualquier -
otra vigente
Subdirector de . . - . . . . . -
38 . Laboratorios Atiende las solicitudes relativas en caso de designacion como Perito, con apoyo del area Juridica. -
Laboratorios
Informes de
Subdirector de . Rinde informes y formula dictdmenes, estudios y opiniones, realiza gestién y cierre documental actividades,
39 . Laboratorios . .
Laboratorios correspondiente. indicadores y
resultados
Informe de
Subdirector de . . o ., . incidentes del
40 Laboratorios Monitorea y resuelve incidentes de operacién del sistema.

sistema para verificar
la calidad del agua
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Procedimiento de Monitoreo de parametros de control de calidad del agua
Ficha del procedimiento
Nombre Monitoreo de parametros de control de calidad del agua
Descrincion Vigilar la calidad del agua del sistema de abastecimiento publico y coordinar la operacidn y mantenimiento del sistema de pruebas de tratabilidad a
P nivel de laboratorios para asegurar y preservar el control sanitario del agua en la infraestructura hidraulica, verificando la calidad del agua.
Alineacién normativa DP-4-XXVII. RI-42-11-11I-V-VI-VII-VIII-XI.

Macro-proceso rector -

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios parainiciar el -
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Verifica la calidad del agua.
procedimiento

Indicador -




Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA
Tomo lll

Modelado del Procedimiento de Monitoreo de Pardmetros de Control de Calidad del Agua

Moniterea de pardmetros de canizel do calidad del agas

‘Subdireccida 4o Laborstories

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

83 de 460

Concenirar  analizar

o
abcratios para verlfica (o

r y capersis |

Supervisar y corralar ol

EToore i sl s

Neamtzeesr s ol o g
0108 ST 08 BRI Risrede informes, formudar

S<menst y parips 0 4

canvel andliica g4t
caidnd del sgua

oty e e .
556 i y oo e
e oot kot de st el
informscn part f s conorma ot crguiamay dabora os e e s cla e o (i TS Mionieese y escve ncdntas
mrquenan de Corachrizectny inkarmes de cdided del sgus ocr dnecidn con las e - ala DR el contrel de calidad del agus
: : e uesieo y i ga s corrd i
poraverior posbilin, dom b e i 5 s co o e 5308 writcs
sistema de sbastedmiento el externas. d i ealiclsd del
| Q. ||.H [® ( 2) = 4
Programa general da ‘et Informes de Indsrme o in dentes
Uboraorics 4 s . iy e it o

Ruricnamienta de

pardmevos de conirel
54 i o 39

Parional de Apoyo |

Rucabary indizi informacian St

cotrolar
cperaiany i o muesre

conirol dela calidaddel g
patable

jor cmplimieno el
PRI
higiena y MOM-127

calian i
el

s
)
aT;f
Suarmin s e Ermem—
deremlacs de moriorso de paramero e

P T <onol 54 calidad i agus
potable pars o emvin

portunc de resudiados y 8

clasficar y coprar an SAP an
camplimiento con | norma, en

callgad analizada

Praey de maceitoras
s parsemetrca de
4 el aguia

'®)

O

Btcoca gorari 1 Fikors de Sallndde Biieora de
e canciod del supersiiens moritores 4e orderes da
s calidad del aga ke

o
®
1

o2 e
norma, reportar resge.

Bithcora de regiaire Eitacera ganeralde
de anslisis de meritoren de

Uorawioy parimavos ab convel
s caidd
s
I~
(@)

Prograea y JupAra St

Coordinary conelar operaién o recolecdén de mustas n

rTT———
0 cruds del abasto y sgua

Superiiar y GATar
meritoren de parhmeas e

Dotarmirue y val dr informe
e

Acadic i, sviua y

e incidente atancer el incicerne

=)

4

Rapara da
Incidraes

Reatzar of maritoren de s
J—" <l del agaa

Personal de Apays 3

Baran
calcac da acyan an e alssemas
do poesbilizacidny desinfesién

Feagisiro de mussires.

resdual s pezas, gy y red

e satama de abastacimients de

o el aqua

Registro de moritarea
e lora ibre rasichid

[—
Reportsde Reglrode iy
meniterac de - parsmetrcs de cafdad
Prierira EP

Rocatary e et de s e ot de o par e iglancade el ol ol s
H monitareo de parimetros de control el acpancrada,rasici y resicsl o3 sistermaz y procesos de. descangas o aguss resichies cruda, resichidl y  prosern N .
F dela caldad el squas cruds, watata, y iglar cumplimienas alarsariid. aramiente, pracesa sareamieran pars d e Exviable
3 redcd ¥ i =0 i e s
3 i el codd il a emes e it e coresporcenis ds a
3 esbiidos a0 laocma o 8 oesers o s i sraiass
H T T O =
g = Vabdar informaciény dar mdzo i — )
i L 3 o . 0 P e —" @)
Ll @ L} ‘ ,
[ — B -
parimensade  Btbcora gerart de Bikcanade F [r— >
et vt frr Supmisin maniieeg e ciidad  ardenes e demariires
o it arieveros o8
Liboratalo <ol e cdad e
s
p “
e =
7 {\.I‘,tz
o [ —
e sl T—_— Revaar et menitereo an mtestreo omtue yresliar
v s ecaic do i para

o ce agua cruda,
e Tt

e de Regiswo de Meciade
menitereodels menitorss dela mesiioren
calicad de agus s 4 aipis

resichid watsds




Jalisco . . .Manual de Orga.nl.zaaon y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
Al Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03 34 de 460
il Gobierno del Estado de Jalisco -reb- €
Tomo lll
Narrativa del Procedimiento de Monitoreo de Parametros de Control de Calidad del Agua
. - Resultado /
No. Responsable Area Actividad Formato
Programa general
1 Subdireccién de Laboratorios Concentra y analiza informacion para el monitoreo de pardmetros de control de calidad del agua en el de Laboratorios vy
Laboratorios sistema de abastecimiento de agua control analitico de
la calidad del agua
Subdireccién de . Coordina y supervisa la operacion del sistema de laboratorios para verificar la calidad del agua y atiende
2 . Laboratorios . . . . .
Laboratorios reportes de probables contingencias en el control de la calidad del agua del sistema de abastecimiento
Plan de monitoreo
3 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Recaba y analiza informacion del monitoreo de parametros de control de la calidad del agua potable de parametros de
calidad del agua
. Coordina y controla operacion y rutas de muestreo de calidad del agua potable, y vigila cumplimiento Bitacora general de
4 Personal de Apoyo 1 Laboratorios v p. .y. guap yVie P . &
del protocolo de seguridad e higiene y NOM-127 calidad del agua
. Recopila informacion del monitorea continuo de la calidad del agua en plantas potabilizadoras, pozos, Registro de
5 Personal de Apoyo 3 Laboratorios P e & P P P &
tanques y redes de distribucién muestreo
Reporte de
. Realiza recorrido de supervisién para verificar el monitoreo de la calidad del agua en los sistemas de supervisiéon de
6 Personal de Apoyo 3 Laboratorios e . ., .
potabilizacién y desinfeccion parametros de
calidad del agua
. . oo . . Registro de
. Acude al sitio seleccionado y verifica los niveles de cloro residual en pozos, tanques y red de .
7 Personal de Apoyo 3 Laboratorios S, monitoreo de cloro
distribucién . .
libre residual
Revisa y ejecuta monitoreo en sitio seleccionado y/o requerido del sistema de abastecimiento de agua Reporte de
8 Personal de Apoyo 3 Laboratorios yel Y q gua. monitoreo de

Se conecta con el punto 12.

calidad del agua




Laboratorios

normatividad vigente
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No. Responsable Area Actividad RESUIIRET |
Formato
. Programa y supervisa etapas de recoleccién de muestras en los sistemas y procesos de potabilizacion, Bitdcora de
9 Personal de Apoyo 1 Laboratorios . . o, L
poy desinfeccion y distribucion conforme a la NOM-179 y NOM-230 supervisiéon
Solicitud de
monitoreo de
) Atiende monitoreo de cloro residual para la conservacién de la calidad y verifica los informes del calidad del agua /
10 Personal de Apoyo 1 Laboratorios . . ! . L, ,
control analitico para mejora constante de la calidad dentro de la cobertura del organismo Bitacora de érdenes
de trabajo del
laboratorio
Bitdcora de registro
. Determina y valida informe de resultados de laboratorio del muestreo realizado, clasifica y captura en de andlisis de
11 Personal de Apoyo 1 Laboratorios . . .
SAP en cumplimiento con la norma, en caso de resultado fuera de norma, reporta riesgo laboratorioy
monitoreo
. . . . . , Bitdcora general de
Supervisa y ejecuta monitoreo de parametros de control de calidad del agua potable para el envio .
. . . . . monitoreo de
12 Personal de Apoyo 1 Laboratorios oportuno de resultados y la mejora correspondiente de la calidad analizada. Se conecta con el punto pardmetros de
31. .
control de calidad
13 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Si es viable, realiza el monitoreo de la calidad del agua -
14 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente -
. . . . — Reporte de
15 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Acude al sitio, evalta y atiende el incidente .
incidentes
. . Consulta y evalua informes en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua en el sistema y conformar
Subdireccién de . o . f . ,
16 Laboratorios los esquemas de caracterizacion y de parametros de control analitico de la calidad del agua, segun -




establecidos en la norma
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No. Responsable Area Actividad Resdlizelo
Formato
o ., . . . Plan de monitoreo
. Recaba y analiza informacién del monitoreo de parametros de control de la calidad de las aguas cruda, ,
17 Personal de Apoyo 2 Laboratorios . . de pardmetros de
residual y residual tratada .
calidad del agua
. Coordina y controla operacion y rutas de muestreo de calidad del agua cruda, residual y residual Bitacora general de
18 Personal de Apoyo 2 Laboratorios v . p . Y . . & y . &
tratada, y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. calidad del agua
Registro de
muestreo /
. Recopila informacion del monitoreo continuo y realiza recorrido de supervisién para verificar la calidad
19 Personal de Apoyo 3 Laboratorios P . . Y . P P Repo.rt‘e, de
del agua cruda en los sistemas de abastecimiento superficial supervisiéon de
parametros de
calidad del agua
Registro de
monitoreo de la
- L . . . . . . calidad de agua
. Recopila informacidn del monitoreo continuo de la calidad del agua, analiza y verifica el agua residual en . g
20 Personal de Apoyo 3 Laboratorios . . . . . cruda / Registro de
el sistema de alcantarillado y agua residual tratada por el sistema de saneamiento .
monitoreo de la
calidad de agua
residual tratada
. . . - . . . - Reporte de
. Revisa y ejecuta monitoreo en sitio seleccionado y/o requerido de los sistemas de abastecimiento de p
21 Personal de Apoyo 3 Laboratorios . . monitoreo de
agua cruda, y alcantarillado y saneamiento. Se conecta con el punto 25. .
calidad del agua
Programa y supervisa etapas de recoleccion de muestras en fuentes de abastecimiento y los sistemas y Biticora de
22 Personal de Apoyo 2 Laboratorios procesos de alcantarillado y saneamiento, conforme a limites permisibles de la calidad del agua

Supervisién




Laboratorios

areas externas.
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Formato
Solicitud de
monitoreo de
Atiende los muestreos de agua cruda del abasto y agua residual para la vigilancia de descargas de aguas calidad del agua /
23 Personal de Apoyo 2 Laboratorios residuales en alcantarillado y su proceso de saneamiento y verifica los informes del control analitico para Bits de 6rd
el monitoreo constante Itacora e‘or enes
de trabajo del
laboratorio
Bitdcora de registro
. Determina y valida informe de resultados de laboratorio clasifica y captura en SAP en cumplimiento con de andlisis de
24 Personal de Apoyo 2 Laboratorios . . . .
la normatividad vigente, en caso de resultados fuera de norma, reporta riesgo laboratorioy
monitoreo
. . . . . . Bitdcora general de
Supervisa y ejecuta monitoreo de parametros de control de calidad del agua cruda, residual y su proceso monitireo de
25 Personal de Apoyo 2 Laboratorios de saneamiento para el envio oportuno de resultados y la mejora correspondiente de la calidad analizada. arametros de
Se conecta con el punto 32. P .
control de calidad
26 Personal de Apoyo 2 Laboratorios Si es viable, realiza el monitoreo de la calidad del agua --
27 Personal de Apoyo 2 Laboratorios Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente
. . . . - Reporte de
28 Personal de Apoyo 2 Laboratorios Acude al sitio, evalua y atiende el incidente . p
incidentes
Subdireccién de Supervisa y controla el monitoreo de cloro residual dentro de la cobertura del organismo y elabora los
29 . Laboratorios informes de calidad del agua con las disposiciones y especificaciones para verificar el cumplimiento de -
Laboratorios
la Norma
. . Participa en el desarrollo y optimizacidn de sistemas de control analitico para mejora constante de calidad
Subdireccién de . . . . el e L .
30 Laboratorios del agua en coordinacién con las dreas de abastecimiento, potabilizacién, distribucién, saneamiento y --




Laboratorios
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No. Responsable Area Actividad Resdlizelo
Formato
Subdireccién de . Monitorea la calidad del agua de los sistemas de potabilizacién, desinfeccidn y distribucién y participa en
31 . Laboratorios . e . .
Laboratorios actividades de muestreo y analisis encaminadas a garantizar la Nom-127
subdireccion de Monitorea la calidad del agua de los sistemas de abastecimiento y saneamiento y participa con
32 Laboratorios Laboratorios dependencias e instancias competentes en actividades de muestreo y analisis para el control y vigilancia -
de la calidad del agua
Informes de
Subdireccién de . Rinde informes, formula dictdmenes y participa en el control analitico de la calidad del agua en| operaciény buen
33 . Laboratorios L . .
Laboratorios cumplimiento a la NOM-179 funcionamiento del
sistema
Informe de
incidentes del
Subdireccién de . . o . monitoreo de
34 Laboratorios Monitorea y resuelve incidentes del control de calidad del agua

parametros de
control de calidad
del agua
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Procedimiento de Verificacion de la infraestructura de laboratorios y puntos de muestreo

Ficha del procedimiento

Nombre

Verificacidn de la infraestructura de laboratorios y puntos de muestreo

Descripcion

Vigilar la calidad del agua del sistema de abastecimiento publico y coordinar la operacién y mantenimiento del sistema de pruebas de tratabilidad a
nivel de laboratorios para asegurar y preservar el control sanitario del agua en la infraestructura hidraulica, verificando la calidad del agua.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-42-1-IV-V-VII-VIII-IX-XI.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Verifica la calidad del agua.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Laboratorios Y Puntos de Muestreo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programa general de
1 Subdirector de Laboratorios Concentra y analiza informacion de la verificacidon de la infraestructura de laboratorios y puntos de| verificacién de la
Laboratorios muestreo del sistema de abastecimiento de agua infraestructuray su
control sanitario
5 Subdirector de Laboratorios Conduce, aplica y vigila el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
Laboratorios NOM’s y demas disposiciones legales relacionadas y competentes
3 Subdirector de Laboratorios Coordina y supervisa la ejecucién del programa de conservacidon y mantenimiento de infraestructura y
Laboratorios valida la labor de mantenimiento de equipo, instalaciones operativas y estructurales de los laboratorios
Recaba y analiza informacion de los trabajos de conservacidn, mantenimiento y verificacion de la| Bitdcora principal
4 Personal de Apoyo 1 Laboratorios infraestructura de laboratorios y puntos de muestreo, su control sanitario y hermeticidad de los | para la verificacién de
sistemas la infraestructura
. . L L e g . Programa general de
. Controla y supervisa la ejecucién de las labores de mantenimiento y verificacién de la infraestructura i
5 Personal de Apoyo 1 Laboratorios . . e . o mantenimiento,
acorde a las disposiciones y especificaciones sanitarias de las normas . .
Seccién laboratorios
- ., . ., . e . Bitdcora de
. Recopila informacién de la ejecucion de las labores de mantenimiento y verificacidn de la infraestructura L
6 Personal de Apoyo 2 Laboratorios . o . operaciony
de laboratorios y puntos de muestreo, control sanitario y hermeticidad L
supervision
. Inspecciona labores de mantenimiento y verifica funcionamiento de componentes y dispositivos de la| Reporte de labores
7 Personal de Apoyo 3 Laboratorios . .
infraestructura de mantenimiento
. Recibe y analiza programa de recorridos de inspeccion de las labores de mantenimiento y para la| Bitacora general de
8 Personal de Apoyo 1 Laboratorios

verificacion de la infraestructura

recorridos de
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

inspecciény
vigilancia

Personal de Apoyo 2

Laboratorios

Monitorea recorridos de inspeccién de las labores de mantenimiento y para la verificacién de la
infraestructura

Plan de rutay
monitoreo de
infraestructura

10

Personal de Apoyo 3

Laboratorios

Ejecuta recorrido de supervisidn técnica para la verificacidn de la infraestructura

Reporte de recorrido
de supervision

11

Personal de Apoyo 3

Laboratorios

Registra recorrido de supervisién y de verificacidn de la infraestructura y control sanitario

Reporte del estado
fisico y operativo de
la infraestructura

12

Personal de Apoyo 2

Laboratorios

Envia informacion del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura y su control sanitario

Bitacora del estado
fisico y operativo de
la infraestructura

13

Personal de Apoyo 1

Laboratorios

Recibe informacidn del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura de presas, canales, estructuras
existentes de almacenamiento y conduccién de los sistemas

Informe del estado
fisico y operativo de
la infraestructura

14

Personal de Apoyo 3

Laboratorios

Inspecciona e identifica posible falla y/o falta de hermeticidad en el componente, dispositivo o equipos

Reporte de fallay
falta de hermeticidad

15

Personal de Apoyo 2

Laboratorios

Supervisa y valida el buen funcionamiento de la infraestructura y hermeticidad del sistema

Bitacora de
verificacion de
hermeticidad /

Bitacora de labores

de mantenimiento y
supervisién

16

Personal de Apoyo 1

Laboratorios

Atiende y valida supervision y/o mantenimiento para el buen funcionamiento y verificacién de la
infraestructura acorde a las especificaciones de las normas

Bitdcora general de
hermeticidad del
sistema / Bitacora
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
general de labores de
mantenimiento y
supervision
. . - . e . Solicitud de
17 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Atiende solicitud de mantenimiento y/o verificacion de la infraestructura o
mantenimiento
. . L - . . Bitdcora de
18 Personal de Apoyo 2 Laboratorios Atiende y da mantenimiento y/o verifica la infraestructura requerida .
mantenimiento
Reporte de
19 Personal de Apoyo 3 Laboratorios Ejecuta mantenimiento de componente o dispositivo dafiado y verifica hermeticidad del sistema mantenimiento
ejecutado
Reporte del estado
20 Personal de Apoyo 3 Laboratorios Registra recorrido de supervisién y de verificacidén de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Bitdcora del estado
21 Personal de Apoyo 2 Laboratorios Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacidon y mantenimiento, control sanitario y hermeticidad | fisico y operativo de
la infraestructura
. . . ., . e s Bitdcora general de
. Evalua, valida y ejecuta las labores de conservacidn y mantenimiento y de verificacion de la o
22 Personal de Apoyo 1 Laboratorios ) . o - mantenimiento y
infraestructura de laboratorios y puntos de muestreo, su control sanitario y hermeticidad .
control sanitario
. Si es viable, valida mantenimiento verificacion del control sanitario hermeticidad de la
23 Personal de Apoyo 1 Laboratorios . y y -
infraestructura
. . . . . . o Bitdcora de
24 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente incidentes
25 Personal de Apoyo 1 Laboratorios Acude al sitio, evalta y atiende el incidente -
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdirector de Verifica y atiende reportes de probables contingencias en el control de la calidad del agua, conserva en
26 Laboratorios Laboratorios operacion y buen funcionamiento puntos de muestreo, realiza andlisis de laboratorio y elabora sus -
resultados conforme a norma
Subdirector de Conserva y mantiene en buen funcionamiento los equipos e instalaciones de laboratorios, recepcién y
27 . Laboratorios resguardo de muestras, dreas analiticas, lleva control e informa monitoreo de cloro residual y reporta -
Laboratorios
resultado fuera de NOM-127
Subdirector de Supervisa y apoya trabajos de muestreo, informa resultados de los analisis solicitados por areas
28 . Laboratorios operativas para mejora de calidad del agua y participa en los procesos de tratamiento de aguas -
Laboratorios . . i
residuales y vigilancia de descargas de NOM-002
Subdirector de Ejecuta plan de muestreo a fin de conservar y verificar la calidad del agua, participa en protocolo de
29 Laboratorios Laboratorios atencién, atiende y evalla contingencia o emergencia y sus posibles impactos en el sistema de -
abastecimiento de agua
Informes de
30 Subdirector de Laboratorios Monitorea verificacion de la infraestructura y su control sanitario y hermeticidad, apoya con los equipos | operaciony buen
Laboratorios y el personal en caso de contingencia y/o solicitud de areas operativas y dependencias externas funcionamiento del
sistema
Subdirector de . Recibe y resuelve incidentes de mantenimiento y/o control sanitario para la verificacion de la o
31 Laboratorios Informe de incidentes

Laboratorios

infraestructura del sistema
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Procedimiento de Operacion del sistema de saneamiento y agua tratada para retso

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacidn del sistema de saneamiento y agua tratada para redso

Descripcion

Supervisar el sistema de saneamiento publico y coordinar la operacidn y mantenimiento del monitoreo de gases y descargas en colectores y plantas
de tratamiento de aguas residuales para asegurar el control sanitario del agua residual e infraestructura hidraulica, entregando agua residual
tratada para reuso en servicios al publico.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-43-1-1I-1-1V-V-VII-VII-IX-XT-XIV-XV-XVI-XVI-XVI-XIX-XX-XX1-44-1-1-1l.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua residual tratada para reuso en servicios al publico.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Saneamiento y Agua Tratada para Relso
No Responsable Area Actividad RestliEel
Formato
. o ., . . . - . Programa anual de
Subdirector de . Concentray analiza informacién del sistema de saneamiento y procesos de monitoreo, vigilancia de descargas, & .
1 . Saneamiento . . . saneamiento y agua
saneamiento tratamiento de aguas residuales y redso de agua tratada .
tratada para redso
5 Subdirector de | Saneamiento Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de
saneamiento objetivos y normatividad aplicable
. Saneamiento Coordina y supervisa la operacién y mantenimiento de la infraestructura de vigilancia y tratamiento de
Subdirector de , . . . .
3 saneamiento volumenes de agua residual en area de cobertura y controla caudales recibidos y tratados bajo NOM- | -
SEMARNAT 001, 002, 003, 004
4 Jefe de Secciéon de|Saneamiento Recaba y analiza informacidn del sistema de saneamiento y procesos de monitoreo y vigilancia de descargas | Plan de saneamiento
Monitoreo de aguas residuales y monitoreo
5 lefe de Seccidon de |Saneamiento Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucidn de tareas | Registro de tareas de
Monitoreo de mantenimiento, en coordinacidn con el drea correspondiente mantenimiento
lefe de Seccidn de Saneamiento Atiende y verifica pardmetros de dispositivos, equipos, instalaciones, colectores, subcolectores, niveles y | Informe diario de
6 Monitoreo caudales para requerimientos de monitoreo y operacién éptima de los procesos e infraestructura sanitaria y | revision de
pluvial colectores
Saneamiento Registro de
. . . . - . parametros y
7 | Personal de apoyo Monitoreo continuo de gases, caudales y niveles de agua residual en colectores y/o circuitos de alcantarillado caudales de

colectores
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Saneamiento . . - . . . . . . Reporte de
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento en instalaciones de monitoreo, equipos y dispositivos del .
8 | Personal de apoyo . . . supervision y
sistema de saneamiento de agua residual .
mantenimiento
Saneamiento Registro diario de
. . . L . . . . monitoreo de gases
Revisa y ejecuta operacion y mantenimiento del sistema de saneamiento y su monitoreo de agua residual. Se . &
9 | Personal de apoyo conecta con bunto 15 en sistema / Reporte
P ) diario de monitoreo
por colector
. Saneamiento . . . . . . . Bitacora de
10 Jefe de seccién de Programa y supervisa recorrido en infraestructura de alcantarillado, monitorea y registra operacién y descarga inspeccidn
monitoreo de agua residual al sistema o circuito recolector y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene opsracién y
Saneamiento Bitacora de
. . . . . . . . ' monitoreo de agua
L, Coordina y supervisa procesos de monitoreo de gases, sus posibles riesgos, vigila y ventila espacio confinado, . &
Jefe de seccion de , L . . o L residual en
11 . telemetria y automatizacion de estaciones de monitoreo, neutralizacién de derrames, da cumplimiento a .
monitoreo NOM-SEMARNAT-002 colectores / Registro
de monitoreo manual
y automatizado
L Saneamiento . . - . . . Bitacora de control
12 Jefe de seccién de Recibe y atiende solicitud y/o reporte de probables contingencias por olor a hidrocarburo, solventes, gas, entre de descareas bor tino
monitoreo otros, y/o atencién a posibles contingencias en las redes de alcantarillado y/o labores de mantenimiento y origen gasp P
lefe de seccion de Saneamiento Verifica y controla monitoreo de gases en concordancia con datos volumétricos reportados en colectores y | Bitacora de
13 monitoreo subcolectores de agua residual, tanques y cajas de valvulas, revisa medicidn de atmdsfera y estado vital de la | mediciones en sitios
instalacidn seleccionados
. Saneamiento Opera equipos de monitoreo de gases manual y automatizado, dispositivos en sitio y a distancia, procesa datos | ..,
Jefe de seccion de . L . . - . . Bitacora de
14 e informacion de parametros de agua residual en circuitos y subsistemas de saneamiento, en caso de falla,

monitoreo

controla y reporta riesgo

mantenimiento
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
. Saneamiento Evalla y ejecuta procesos de monitoreo éptimo del sistema de colectores de agua residual y hace llegar la | _. ,
Jefe de seccion de . .. . . . Bitacora general de
15 . informacidn de pardmetros de gases y productos altamente contaminantes, peligrosos o fuera de norma. Se .
monitoreo monitoreo
conecta con punto 53.
Jefe de seccion de|Saneamiento . . . . . .
16 . Si es viable ejecuta el proceso de monitoreo de gases a la infraestructura de alcantarillado -
monitoreo
Jefe de seccion de|Saneamiento . . . - S .
17 . Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién -
monitoreo
Jefe de seccién de|Saneamiento , . o - . Reporte de
18 . Evallua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario L
monitoreo incidentes
subdirector de Saneamiento Consulta y evalia informes en SAP, aplica y registra datos de calidad, monitoreo de gases en colectores,
19 saneamiento caracterizacién de descargas y su posible contingencia, aguas residuales vertidas por los emisores a los cuerpos | -
receptores
. Saneamiento . . . . . . . Plan de saneamiento
20 Jefe de seccién de Recaba y analiza informacidn del sistema de saneamiento y procesos de monitoreo y vigilancia de descargas Vigilancia de
vigilancia de descargas de aguas residuales y &
descargas
. Saneamiento . . . . . . . ., Registro de tareas de
Jefe de seccién de Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucién de tareas & .
21 | . . . L, . . mantenimiento  del
vigilancia de descargas de mantenimiento, en coordinacidon con el drea correspondiente sisterna
lefe de seccién de Saneamiento Atiende y verifica pardmetros de dispositivos, equipos, instalaciones, colectores, subcolectores, niveles y | Informe diario de
22 | . . caudales para requerimientos de monitoreo y operacidn dptima de los procesos e infraestructura sanitaria y | revision de registro
vigilancia de descargas .
pluvial de descargas
Saneamiento Registro de
. . . . S N ardmetros
Monitoreo continuo de gases, caudales y niveles de agua residual en descargas domiciliarias y/o circuitos de P y
23 | Personal de apoyo ) caudales de
alcantarillado
descargas

domiciliarias
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Saneamiento . . . . . . . Reporte de
Monitoreo continuo de las descargas de agua residual y su registro, origen y tipo de giro, muestreo, .,
24 | Personal de apoyo o . . . o ) supervision y
caracterizaciéon y aforo de agua residual vertida a infraestructura sanitaria pluvial .
mantenimiento
Saneamiento Registro diario de
monitoreo de
. . .. . . . . . . parametros en
Revisa y ejecuta operacién y funcionamiento del sistema de saneamiento y su monitoreo de agua residual. Se .
25 | Personal de apoyo registros de descarga
conecta con punto 31. ..
/ Reporte diario de
monitoreo por zona
de registro
. Saneamiento . . . . . . . Bitacora de
26 Jefe de seccién de Programa y supervisa recorrido en infraestructura de alcantarillado, monitorea y registra operacién y descarga inspeccion
vigilancia de descargas de agua residual al sistema o circuito recolector y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. opsracién y
Saneamiento Bitacora de
lefe de seccién de Coordina y supervisa procesos de vigilancia de descargas, registro, padrén de monitoreo y caracterizacién de | monitoreo de agua
27 vigilancia de descareas aguas residuales de origen industrial, comercial y de servicios vertidas a colectores, da cumplimiento a NOM- | residual en descargas
& g SEMARNAT-002 / Registro de lotes de
inspeccion
L Saneamiento . . . . . . Bitacora de control
)8 Jefe de seccién de Recibe y atiende solicitud y/o reporte de probables contingencias por descargas fuera de norma a registros y de descareas bor tino
vigilancia de descargas colectores y/o atencidn a posible riesgo en redes e infraestructura que administra el organismo operador y origen gasp P
. Saneamiento - . . . , Bitacora de
79 Jefe de seccion de Verifica y controla monitoreo de descargas de agua residual en concordancia con pardmetros de cobro por mediciones en sitios
vigilancia de descargas saneamiento a usuarios no domésticos, revisa padrén de muestreo y registro de descargas y actualizacion .
seleccionados
30 Jefe de seccidon de|Saneamiento Opera equipos de monitoreo manual y automatizado, dispositivos en sitio y a distancia, evalia datos SAP y | Bitacora de

vigilancia de descargas

procesa resultado analitico de agua residual en circuitos recolectores, en caso de falla, controlay reporta riesgo

mantenimiento
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lefe de seccidn de Saneamiento Evalla y ejecuta procesos de monitoreo éptimo del sistema de recoleccidon de agua residual y hace llegar la | Bitdcora general de
31 | . ) informacién de pardmetros de registro de descargas altamente contaminantes, peligrosas o fuera de norma. | vigilancia de
vigilancia de descargas
Se conecta con punto 54. descargas
Jefe de seccion de|Saneamiento . . . . . . . .
32 | . . Si es viable ejecuta el proceso de vigilancia de descargas de agua residual en sistemas e infraestructura -
vigilancia de descargas
Jefe de seccion de|Saneamiento . . . - . .
33 | . . Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién --
vigilancia de descargas
Jefe de seccion de|Saneamiento . . o - - _ . Reporte de
34 | . Evallua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. Fin del proceso de vigilancia de descargas . p
vigilancia de descargas incidentes
subdirector de Saneamiento Atiende vy verifica operacién de estaciones y equipos de monitoreo, otorga registro de descarga, autoriza
35 saneamiento instalacidn de plantas de tratamiento de aguas residuales y entronques a redes de agua tratada, solicitudes
de suministro de agua para reuso publico
36 Jefe de seccidon de |Saneamiento Recaba y analiza informacién del sistema de saneamiento y procesos de monitoreo de descargas, tratamiento | Plan de saneamiento
tratamiento y redso de aguas residuales y reuso de agua tratada y tratamiento y redso
., Saneamiento . . . . . . . ., Registro de tareas de
37 Jefe de seccién de Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucién de tareas magntenimiento del
tratamiento y redso de mantenimiento, en coordinacidn con el drea correspondiente sisterna
Saneamiento . e . . . . . . . Informe diario de
L, Atiende y verifica pardmetros de dispositivos, equipos, instalaciones, colectores, subcolectores, niveles y L, L
Jefe de seccién de o . . . o produccién  dptima
38 . . caudales para requerimientos de monitoreo y operacidn 6ptima de los procesos e infraestructura sanitaria y
tratamiento y redso luvial de agua tratada en
P PTAR
Saneamiento Monitoreo continuo de volimenes de agua residual en entrada de PTAR, produccion de agua residual tratada | Registro de caudal
39 |Personal de apoyo

y circuitos de agua tratada para reuso

recibido en PTAR
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Saneamiento . . - . . . . . Reporte de
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento en instalaciones de tratamiento de agua residual, equipos y .,
40 | Personal de apoyo . . . . , supervision y
dispositivos del sistema e infraestructura para reldso .
mantenimiento
Saneamiento Registro diario de
monitoreo de
41 | Personal de apovo Revisa y ejecuta operacidon y mantenimiento del sistema de saneamiento y sus plantas de tratamiento de | procesos de
poy agua residual. Se conecta con punto 47. tratamiento /
Reporte diario de
tratamiento y redso
., Saneamiento . . . ., . . . . Reporte de
42 Jefe de seccién de Programa y supervisa recorrido en instalacién de saneamiento, monitorea y registra operacién de plantas de inspeccion v
tratamiento y redso tratamiento de agua residual y su circuito recolector, vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene operacion
Saneamiento Bitacora de
. . . . . P L, monitoreo de agua
., Coordina y supervisa procesos de tratamiento de agua residual residuos sépticos, lodos, caracterizacion por . .,
Jefe de seccion de . . . - . . o residual y recepcidn
43 . , origen y tipo, voliumenes recibidos en PTAR y agua tratada vertida y para redso, da cumplimiento a NOM- . .
tratamiento y redso SEMARNAT-001 003. 004 de residuos / Registro
’ ’ entradas vy salidas de
pipas y camiones
. Saneamiento Recibe y atiende solicitud de recepcidn y tratamiento de residuos sépticos y/o lodos recolectados y/o proyecto | _ ..,
Jefe de seccion de y. , ’p y . P .Y/ . . . y/o proy Bitdcora de control
44 . , de trabajos de nuevas PTAR’S y lineas de agua residual tratada y/o atencion a posible riesgo a infraestructura
tratamiento y reuso de saneamiento de PTAR
Saneamiento - . . . . . Bitacora de
. Verifica y controla monitoreo de tratamiento de agua residual y agua tratada para redso en concordancia con .
Jefe de seccion de , . . . . . monitoreo de
45 . . parametros de cobro por saneamiento a usuarios, revisa padron de muestreo y registro de descargas y
tratamiento y reuso procesos de

actualizacion

tratamiento
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. Saneamiento Opera equipos y sistemas de tratamiento de agua residual, dispositivos en sitio y a distancia, evalla datos SAP | _.
Jefe de seccion de . . Lo Bitacora de
46 . . y resultados analiticos de agua residual en circuito recolector y su PTAR, en caso de falla, controla y reporta -
tratamiento y reldso . mantenimiento
riesgo
. Saneamiento Evalla y ejecuta procesos de tratamiento 6ptimo del sistema de saneamiento de agua residual, lineas de agua | . |,
Jefe de seccion de . , C . . X Bitdcora general de
47 . , residual tratada para reudso en servicio publico y hace llegar la informacién de pardmetros de descargas fuera . ,
tratamiento y redso tratamiento y redso
de norma. Se conecta con punto 55.
Jefe de seccion de|Saneamiento . . . . . , .
48 . , Si es viable ejecuta el proceso de tratamiento de agua residual en la planta y envio de agua residual tratada | -
tratamiento y redso
Jefe de seccion de|Saneamiento . . . - . .
49 . , Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién -
tratamiento y redso
Jefe de seccién de|Saneamiento , . o - . Reporte de
50 . , Evaluay atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. .
tratamiento y redso incidentes
subdirector de Saneamiento Controla y administra caudal de agua residual éptimo en red de colectores, equipos con y sin telemetria,
51 . mediciones de monitoreo, volumen y caudal del sistema, y en su caso, el apoyo a dependencias en temas de | -
saneamiento .
saneamiento
subdirector de Saneamiento Revisa y evalla alteracion y/o falla en registros y descargas en colectores que pudiera impactar conduccion a
52 saneamiento la PTAR y la entrega oportuna de agua tratada, ejecuta plan de recuperacion del servicio en caso de riesgo o | -
contingencia
Subdirector de Saneamiento Monitoreo continuo de la operacién y mantenimiento del sistema de monitoreo de gases en colectores y
53 <aneamiento subcolectores supervisa y salvaguarda a la poblacién en general de posibles riesgos por olor a hidrocarburo, | -
solvente, gas, etc.
Subdirector de Saneamiento Monitoreo continuo de la operacién y mantenimiento del sistema de vigilancia de descargas, su registro,
54 sancion, y participa en el disefio de proyectos para la constante optimizacidn del subsistema de saneamiento | -

saneamiento

y su descarga.




Jalisco . . .Manual de Orga.nl.zaaon y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
o Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03 104 de 460
ST Gobierno del Estado de Jalisco -reb- €
Tomo Il
No Responsable Area Actividad el §
Formato
Subdirector de Saneamiento Monitoreo continuo de la operacién y mantenimiento del sistema de tratamiento de aguas residuales,
55 . participa en el disefio de proyectos de saneamiento, sus estructuras y componentes, instalacién de nuevas | -
saneamiento , ,
PTAR’s y envio del caudal de agua tratada
Subdirector de | Saneamiento . - . . ., . , s
56 . Atiende las solicitudes relativas, en caso de designacidon como perito, con apoyo del area juridica -
saneamiento
Saneamiento Informes de
57 Subdirector de Rinde informe y formula dictamenes, estudios, viabilidades de los servicios de saneamiento y agua para reuso, | actividades,
saneamiento opiniones y realiza la gestion y cierre documental correspondiente indicadores y
resultados
Saneamiento Informe de
. incidentes del
Subdirector de . - ., . . .
58 . Monitorea y resuelve incidentes de operacion y mantenimiento del sistema. sistema de
saneamiento .
saneamiento y agua
tratada para redso
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Procedimiento de Monitoreo y Registro de Paradmetros Bdsicos de Agua Residual

Ficha del procedimiento

Nombre

Monitoreo y registro de pardmetros basicos de agua residual

Descripcion

Supervisar el sistema de saneamiento publico y coordinar la operacidon y mantenimiento del monitoreo de gases y descargas en colectores y plantas
de tratamiento de aguas residuales para asegurar el control sanitario del agua residual e infraestructura hidraulica, entregando agua residual
tratada para reuso en servicios al publico.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-43-I-1V-V-VI-VII-VI-IX-X-XI-XI1-XIV-XV-XVII-XVII[-XXI-44-I-11-11].

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua residual tratada para reuso en servicios al publico.

Indicador
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No Responsable Area Actividad ~Eeulizee |
Formato
. - ., . . . . . . Programa anual de
Subdirector de . Concentra y analiza informacion para el monitoreo y registro de parametros basicos de agua residual en las & .
1 . Saneamiento L L g . . saneamiento y agua
saneamiento etapas de recoleccién, conduccién y tratamiento de aguas residuales .
tratada para reudso
Subdirector de Coordina y supervisa la operacién de las etapas de monitoreo y registro para verificar la calidad del agua y
2 saneamiento Saneamiento atiende reportes de probables contingencias en el control de parametros de agua residual para saneamiento | -
y redso
o ., . . . - . . Plan de monitoreo de
. . Recaba y analiza informacién del monitoreo y registro de los pardmetros basicos de la calidad del agua residual ,
3 | Jefe de seccidn Saneamiento ., ., . . pardmetros de
en la recoleccion y conduccion, e impactos a la infraestructura .
calidad del agua
. o . . . . - . Plan de monitoreo de
. Recopila y analiza informacién del monitoreo y registro de los pardmetros bdsicos de la calidad del agua .
4 | Personal de apoyo 1 Saneamiento . . . . . parametros de
residual en la conduccién y tratamiento en planta, e impactos a la infraestructura .
calidad del agua
. Supervisa y registra operacién del sistema y rutas de muestreo de circuitos de subcolectores y colectores de | Bitacora general de
5 |Personal de apoyo 1 Saneamiento . .. . . . )
agua residual y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. calidad del agua
Registro de muestreo
y monitoreo /
. Recopila informacién del monitoreo continuo y realiza recorrido de supervision para verificar la calidad del | Reporte de
6 |Personal de apoyo 2 Saneamiento . ., - .
agua cruda en los sistemas de recoleccién y conduccidn supervisién de
pardmetros de
calidad del agua
L - . . . . . . Registro de
Recopila informacién del monitoreo continuo de la calidad del agua, analiza y verifica el agua residual en los ” q |
7 | Personal de apoyo 2 Saneamiento procesos de tratamiento de agua residual y su entrega para relso y/o integracion en cuerpo de agua, segun monitoreo € 1

norma

calidad de agua cruda
/ Registro de
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monitoreo de la
calidad de agua
residual tratada
. . . . . - . . Reporte de
. Revisa y ejecuta monitoreo y registro de parametros en sitio seleccionado de PTAR y/o requerido de los . .
8 | Personal de apoyo 2 Saneamiento . . . . monitoreo de calidad
sistemas de tratamiento de agua cruda, y alcantarillado y saneamiento. Se conecta al paso 23. del agua
L . Coordina y controla operacion del sistema y rutas de muestreo de descargas, subcolectores y colectores de | Bitacora general de
9 | Jefe de seccion Saneamiento . . . . . .
agua residual y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. calidad del agua
. Recopila informacion del monitoreo continuo de la calidad del agua en descargas domiciliarias, colectores e | Registro de muestreo
10 | Personal de apoyo 2 Saneamiento . .
infraestructura en general y monitoreo
Reporte de
. Realiza recorrido de supervision para verificar el monitoreo y registro de la calidad del agua en los sistemas de | supervisidn de
11 | Personal de apoyo 2 Saneamiento . . X
alcantarillado y saneamiento parametros de
calidad del agua
. . . . .. ;. S Registro de
. Acude al sitio seleccionado para la toma de muestras y verifica los niveles fisicos, quimicos y bioldgicos del .
12 | Personal de apoyo 2 Saneamiento .. . monitoreo de
agua, y condiciones particulares de descarga .
parametros
. . . . . . . . . . Reporte de
. Revisa y ejecuta monitoreo y registro en sitio seleccionado y/o requerido del sistema y/o instalacién a cargo i .
13 | Personal de apoyo 2 Saneamiento . monitoreo de calidad
del organismo operador. Se conecta al paso 16.
del agua
. . Programay supervisa etapas de recoleccién de muestras en registros de usuarios no domésticos, instalaciones | Bitdcora de
14 | Jefe de seccién Saneamiento . . . .. . , .y
y procesos de alcantarillado y saneamiento, conforme a limites permisibles de contaminantes segln norma | Supervisidon
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Solicitud de
. . - . . monitoreo de calidad
Atiende los muestreos de agua del abasto y agua residual para la vigilancia de descargas de aguas residuales g
. . . . e . > . del agua / Bitacora de
15 | Jefe de seccidn Saneamiento en alcantarillado y su proceso de saneamiento y verifica los informes del control analitico para el monitoreo monitoreo de
constante , .
o6rdenes de trabajo
del laboratorio
. . . . . Bitdcora de registro
. . Determina y valida informe de resultados del registro de descarga y/o monitoreo manual y automatizado y/o (s
16 | Jefe de seccidn Saneamiento . . o . . de analisis y
instalacion, clasifica y captura parametros en SAP, en caso de resultados fuera de norma, reporta riesgo .
monitoreo
Supervisa y ejecuta monitoreo y registro de pardmetros de control de calidad del agua residual y su proceso | Bitacora general de
17 |Jefe de seccion Saneamiento de saneamiento para el envio oportuno de resultados y el control correspondiente de la calidad de descarga | monitoreo de
analizada. Se conecta al paso 32. pardmetros basicos
18 | Jefe de seccidn Saneamiento Si es viable, realiza el monitoreo y registro de parametros del punto de muestreo en infraestructura -
19 |Jefe de seccidn Saneamiento Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente -
L . . . . - . ., Reporte de
20 |Jefe de seccién Saneamiento Acude al sitio, evalua y atiende el incidente. Fin del proceso de seccion incidentes
. Revisa y verifica etapas, ejecucidn y resultados del muestreo de la conduccién de agua residual y los procesos | Bitacora de
21 |Personal de apoyo 1 Saneamiento . . C . .
de tratamiento de agua residual y distribucion de agua tratada seglin norma supervisiéon
Solicitud de
. . . . ‘. . . . monitoreo de calidad
Atiende monitoreo y registro de parametros bdsicos para el tratamiento de agua residual mantiene procesos g
. . . e del agua / Bitacora
22 |Personal de apoyo 1 Saneamiento de calidad en planta y verifica informes del control analitico para entrega de agua tratada dentro de cobertura

de PTAR

PTAR de 6rdenes de
trabajo del
laboratorio
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Consulta y valida informe de resultados de laboratorio del muestreo realizado, ejecuta procesos de | Bitdcora de registro
23 |Personal de apoyo 1 Saneamiento tratamiento en planta, clasifica y captura en SAP en cumplimiento con la norma, en caso de resultado fuera | de analisis y
de norma, reporta riesgo monitoreo
Supervisa y ejecuta monitoreo y registro de parametros de control de calidad del agua residual y su proceso | Bitacora general de
24 | Personal de apoyo 1 Saneamiento de tratamiento para el envio de agua tratada al sitio seleccionado y el control correspondiente de la calidad. | monitoreo de
Se conecta al paso 17. pardmetros basicos
25 |Personal de apoyo 1 Saneamiento Si es viable, realiza el monitoreo y registro de parametros del punto de muestreo en PTAR -
26 |Personal de apoyo 1 Saneamiento Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente -
. - . . - Reporte de
27 |Personal de apoyo 1 Saneamiento Acude al sitio, evalta y atiende el incidente. incidentes
subdirector de Consultay evalta informes en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua residual en el sistema y conforme
28 saneamiento Saneamiento a los esquemas de caracterizacion y de pardmetros de control analitico del agua residual, segin normatividad | -
vigente
59 Subdirector de Saneamiento Supervisa y controla el monitoreo de colectores y registros de descargas dentro de la cobertura del organismo
saneamiento y elabora los informes de calidad del agua con las especificaciones para verificar el cumplimiento de la Norma
Subdirector de Desarrolla y optimiza control analitico de mejora constante de la calidad del agua y del sistema de vigilancia
30 saneamiento Saneamiento de descargas, su registro, sancidn, disefio de estrategias en redso de agua tratada, apoya a areas operativasy | -
dependencias
Subdirector de Atiende la calidad del agua residual de los sistemas de abastecimiento, alcantarillado y saneamiento y participa
31 saneamiento Saneamiento en actividades de muestreo y analisis encaminadas a cumplir NOM-SEMARNAT 001, 002, 003, 004 vy | -
actualizaciones
Subdirector de Monitorea y registra la calidad del agua de los sistemas e infraestructura y participa con dependencias e
32 Saneamiento instancias competentes en actividades de muestreo y analisis para la vigilancia de puntos de descarga de agua | -

saneamiento

residual a red de alcantarillado y su saneamiento
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Informes de
33 Subdirector de Saneamiento Rinde informes, formula dictdmenes y participa en el control analitico de la calidad del agua en cumplimiento | operacién y buen
saneamiento a la norma correspondiente funcionamiento del
sistema
Informe de
. . o . . . . . . . incidentes del
Subdirector de . Monitorea y resuelve incidentes del monitoreo y registro de pardmetros bdsicos de agua residual. Fin (Entrega . .
34 Saneamiento monitoreo y registro

saneamiento

agua residual tratada para reuso en servicios publicos)

de parametros de
agua residual




Jalisco

L

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03 112 de 460

Tomo Il

Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Saneamiento

Ficha del procedimiento

Nombre

Verificacion de la infraestructura de saneamiento

Descripcion

Supervisar el sistema de saneamiento publico y coordinar la operacidn y mantenimiento del monitoreo de gases y descargas en colectores y plantas
de tratamiento de aguas residuales para asegurar el control sanitario del agua residual e infraestructura hidraulica, entregando agua residual
tratada para reuso en servicios al publico.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-43-11-V-VI-X-XVI-XIX-XX]-44-|-1I-111.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega de agua residual tratada para reuso en servicios al publico.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Saneamiento
No Responsable Area Actividad ~eulizee |
Formato
Saneamiento Programa general de
1 Subdirector de Concentra y analiza informacion de la verificacion de la infraestructura de monitoreo, vigilancia de descargas, | verificacion de |la
saneamiento PTAR’s, saneamiento y de entrega de agua residual tratada infraestructura y su
control sanitario
) Subdirector de | Saneamiento Conduce, aplica y vigila el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, NOM’s vy i
saneamiento demads disposiciones legales relacionadas y competentes
3 Subdirector de | Saneamiento Coordina y supervisa la ejecucién del programa de conservacidon y mantenimiento de infraestructura y valida la
saneamiento labor de mantenimiento de equipo, instalaciones operativas y estructurales de saneamiento de agua residual
Saneamiento o ., . . - e . Bitdcora principal
., Recaba y analiza informacion de los trabajos de conservacion, mantenimiento y verificacion de la infraestructura e,
4 | Jefe de seccion . ., o - . para la verificacién de
de saneamiento y su captacion, su control sanitario y hermeticidad de los sistemas .
la infraestructura
Saneamiento . . . L e g . Programa general de
g Controla y supervisa la ejecucion de las labores de mantenimiento y verificacion de la infraestructura acorde a 8 . .g
5 |Jefe de seccidn . .. e e mantenimiento,
las disposiciones y especificaciones sanitarias de las normas L .
Seccién saneamiento
Saneamiento - ., . ., . e . Bitacora de
Recopila informacion de la ejecucion de las labores de mantenimiento y verificacion de la infraestructura de .,
6 |Personal de apoyo 1 . ., o . operacion y
saneamiento y su captacion, control sanitario y hermeticidad .
supervision
Saneamiento Inspecciona labores de mantenimiento y verifica funcionamiento de componentes y dispositivos de la |Reporte de labores
7 |Personal de apoyo 2

infraestructura

de mantenimiento
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Saneamiento Bitdcora general de
8 | Jefe de seccién Recibe y analiza programa de recorridos de inspeccidn de las labores de mantenimiento y para la verificacién de | recorridos de
la infraestructura inspeccién y
vigilancia
Saneamiento Plan de ruta vy
9 |Personal de apoyo 1 Monitorea recorridos de inspeccion de las labores de mantenimiento y para la verificacion de la infraestructura | monitoreo de
infraestructura
Saneamiento . . e e . Reporte de recorrido
10 | Personal de apoyo 2 Ejecuta recorrido de supervision técnica para la verificacién de la infraestructura P .
de supervision
Saneamiento Reporte del estado
11 | Personal de apoyo 2 Registra recorrido de supervisién y de verificacién de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Saneamiento Bitdcora del estado
12 | Personal de apoyo 1 Envia informacidn del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura y su control sanitario fisico y operativo de
la infraestructura
Saneamiento L . . . . . . . |Informe del estado
., Recibe informacidn del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura de agua residual, descargas, PTAR’s, | _, . .
13 | Jefe de seccidn . . . . . fisico y operativo de
redso y estructuras existentes de almacenamiento y conduccidn de los sistemas (se conecta al paso 14) .
la infraestructura
14 Personal Saneamiento Inspecciona e identifica posible falla y/o falta de hermeticidad en el componente, dispositivo o equipos (se | Reporte de falla vy
de apoyo 2 conecta al paso 15) falta de hermeticidad
Saneamiento Bitacora de
verificacion de
Personal . hermeticidad
15 Supervisa y valida el buen funcionamiento de la infraestructura y hermeticidad del sistema ) /
de apoyo 1 Bitacora de labores

de mantenimiento y
supervisién
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Saneamiento Bitdcora general de
hermeticidad del
16 | Jefe de seccién Supervisa y valida el buen funcionamiento, mantenimiento y verificacion de la infraestructura acorde a las |sistema / Bitacora
especificaciones de las normas general de labores de
mantenimiento y
supervisién
17 | Jefe de seccién Saneamiento Atiende solicitud de suspensidn de servicio de agua residual tratada por tareas de mantenimiento y/o conexién | Solicitud de
de entronque a red y/o verificacién de la infraestructura mantenimiento
Personal Saneamiento Bitacora de
18 Atiende y da mantenimiento y/o verifica la infraestructura requerida .
de apoyo 1 mantenimiento
Personal Saneamiento Reporte de
19 q 5 Ejecuta mantenimiento de componente o dispositivo dafiado y verifica hermeticidad del sistema mantenimiento
€ apoyo ejecutado
Personal Saneamiento Reporte del estado
20 q 5 Registra recorrido de supervisién y de verificacidon de la infraestructura y control sanitario fisico y operativo de
e apoyo la infraestructura
Personal Saneamiento Bitdcora del estado
21 d Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacidon y mantenimiento, control sanitario y hermeticidad fisico y operativo de
eapoyo 1 la infraestructura
Saneamiento , . . . - e s . Bitdcora general de
29 | Jefe de seccién Evalla, valida y ejecuta las labores de conservacion y mantenimiento y de verificacién de la infraestructura de mantenimgiento
saneamiento y su captacion, su control sanitario y hermeticidad. Se conecta al paso 30. o y
control sanitario
23 | Jefe de seccion Saneamiento Si es viable, valida mantenimiento y verificacidn del control sanitario y hermeticidad de la infraestructura
. Saneamiento . . S ., . - Bitacora de
24 | Jefe de seccion Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente.

incidentes
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Formato
25 | Jefe de seccion Saneamiento Acude al sitio, evalla y atiende el incidente. -
. Saneamiento Verifica y atiende reportes de probables contingencias en el sistema de saneamiento, conserva en operacién y
Subdirector de . . . . . . . . .
26 . buen funcionamiento estaciones de monitoreo, registros y PTAR’s, realiza monitoreo de calidad conforme a | -
saneamiento .
normas aplicables
subdirector de Saneamiento Conserva y mantiene en buen funcionamiento los equipos e instalaciones, valida proyectos de tratamiento de
27 . agua residual, instala entronques a red de PTAR, lleva e informa monitoreo de pardmetros y reporta control de | -
saneamiento
este.
Subdirector de Saneamiento Supervisa y apoya trabajos de mantenimiento y muestreo de agua residual solicitados por areas externas, evalla
28 . falla y/o alteracion en registros y descargas en colectores, participa en los procesos de vigilancia de calidad del | -
saneamiento
agua.
59 Subdirector de | Saneamiento Ejecuta plan de mantenimiento en instalaciones, inspecciona condiciones particulares de descarga, participa en
saneamiento protocolo de atencidn, atiende y evalta contingencia o emergencia y sus posibles impactos en el sistema.
Saneamiento Informes de
30 Subdirector de Monitorea verificacion de la infraestructura y su control sanitario y hermeticidad, apoya con los equipos y el | operacién y buen
saneamiento personal en caso de contingencia y/o solicitud de areas operativas y dependencias externas. funcionamiento del
sistema
31 Subdirector de | Saneamiento Recibe y resuelve incidentes de mantenimiento y/o control sanitario para la verificacion de la infraestructura del | Informe de
saneamiento sistema de saneamiento y reuso. incidentes
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Procedimiento de Operacion del Sistema de Distribucion y Fuentes de Abasto de Agua Potable

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién del sistema de distribucidén y fuentes de abasto de agua potable

Descripcion

Administrar el sistema de distribucién de agua potable y facilitar la operacion y mantenimiento de los subsistemas y componentes de agua potable
e infraestructura de agua potable, entregando la dotacidn de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-45-1-1I-IV-V-VI-IX-XII-XI-XIV-XV-XVII-XVIII-46-I-1I-11I-1V-V-VI.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega dotacidn de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Distribucion y Fuentes de Abasto de Agua Potable

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Distribucion o . . o, Programa anual de
Subdireccién de Concentra y analiza informacion del sistema y procesos de distribucién y fuentes de abasto de agua| ,. . . =~ .,
1 o distribucidn y fuentes de
Distribucion potable
abasto de agua potable
) Subdireccién de Distribucion Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de
Distribucion objetivos y normatividad aplicable
Subdireccién de Distribucion Coordina y supervisa la operacion y mantenimiento del abasto de agua, sus conductos, instalaciones y
3 Distribucion equipos para la distribucién de volimenes de agua potable en area de cobertura y control de caudales
recibidos y suministrados
. Distribucion Plan de distribucién y
Jefe de Seccién de o L, . e,
4 Distribucion Recaba y analiza informacion del sistema y procesos de distribucién y fuentes de abasto de agua potable abasto del sector
operativo
5 Jefe de Seccidén de Distribucion Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucién de | Registro de tareas de
Distribucion tareas de mantenimiento, en coordinacion con el drea correspondiente mantenimiento
6 Jefe de Seccidn de Distribucion Atiende y verifica parametros de dispositivos, equipos, instalaciones, fuentes de abasto, valvulas, niveles Informe diario de
Distribucidn y caudales para requerimientos de distribucidn y operacién déptima de los procesos e infraestructura distribucién y dotacion
Distribucion Monitoreo continuo de caudales y niveles de agua potable en subsistemas y/o circuitos de pozos Registro de niveles
7 Personal de Apoyo ¥ gua p v/ P ¥ & ¥
tanques caudales
Distribucion Reporte de supervisidon y
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento en instalaciones hidraulicas, equipos y dispositivos del | mantenimiento / Reporte
8 Personal de Apoyo . e, L e
sistema de distribucidn de agua potable diario de cuantificacion
de desfogue
Distribucion Revisa y ejecuta operacién y mantenimiento del sistema de distribucién y su abasto de agua potable. Se Rgglstro diario (_je
9 | Personal de Apoyo monitoreo de presiones

conecta con el paso 15.

en sistema / Reporte
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

diario de distribucion del
sector

10

Jefe de Seccion de
Distribucién

Distribucion

Programa y realiza recorridos de supervision y manejo de valvulas en infraestructura de agua potable,
registra operacion y abasto del sistema o circuito distribuidor y vigila cumplimiento del protocolo de
seguridad e higiene

Bitdcora de inspeccién y
operacion

11

Jefe de Seccidn de
Distribucion

Distribucion

Coordina y supervisa procesos de distribucion de agua potable, su almacenamiento o desfogue,
telemetria, limpieza y desinfeccion de tanques y control estadistico de la calidad del agua para dar
cumplimiento a NOM-127

Bitacora de niveles
y caudales / Bitacora de
cuantificacién de
desfogue

12

Jefe de Seccidn de
Distribucion

Distribucion

Recibe solicitud de aumento de suministro de agua potable y/o dotacion en zonas de ampliacién de
servicios y/o interrupcion del servicio para conexion de nueva incorporacion de desarrollo de vivienda y/o
urbanizacion

Bitacora de control de
pozos y tanques

13

Jefe de Seccidn de
Distribucion

Distribucion

Verifica y controla dotacidon de agua potable en concordancia con datos volumétricos reportados en
plantas, pozos, tanques y carcamos de bombeo, revisa medicion de presién, volumen y caudal y estado
de valvula hidrdaulica

Bitacora de monitoreo de
dotaciones en sitios
seleccionados

14

Jefe de Seccidn de
Distribucion

Distribucion

Opera equipo de bombeo, maniobra valvulas y dispositivos para procesar los volumenes de agua
demandados en circuitos y subsistemas de distribucidn, en caso de falla en componente o tuberia,
controla y reporta riesgo

Bitdcora de supervisidn

15

Jefe de Seccidn de
Distribucion

Distribucion

Evalla y ejecuta procesos de distribucidn éptima de los volumenes disponibles y hace llegar la dotacién
del servicio de agua potable segun calidad, cantidad y presién permisibles de la norma. Se conecta con el
paso 55.

Bitdcora general de
distribucién del sector

16

Jefe de Seccion de
Distribucion

Distribucion

Si es viable ejecuta el proceso de distribucién de agua potable a la demanda solicitada

17

Jefe de Seccidon de
Distribucion

Distribucion

Si no es viable da aviso del incidente y valida informacidn
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

18

Jefe de Seccidn de
Distribucion

Distribucion

Evalua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario

Reporte de incidentes

19

Subdireccion de
Distribucion

Distribucion

Consulta y evalia informes en SAP, aplica y registra datos de calidad, suministro y presion del agua, causas
de suspension en la red de distribucidn, envio de pipas y otorga fecha de conexién del servicio de agua
potable a nuevos usuarios

20

Jefe de Seccion de
Macro medicién

Distribucion

Recaba y analiza informacion del sistema y procesos de distribucién y fuentes de abasto de agua potable

Plan de distribucién y
macro medicidn

21

Jefe de Seccion de
Macro medicién

Distribucion

Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucién de
tareas de mantenimiento, en coordinacion con el drea correspondiente

Registro de tareas de
mantenimiento del
sistema

22

Jefe de Seccion de
Macro medicién

Distribucion

Atiende y verifica parametros de dispositivos, equipos, instalaciones, fuentes de abasto, niveles y caudales
para efectuar la medicion de influentes, efluentes y volimenes de agua potable distribuidos

Informe diario de macro
medicidn

23

Personal de Apoyo

Distribucion

Monitoreo continuo de la macro medicién de caudales y niveles de agua en fuentes, influentes, efluentes
y volumenes de agua potable distribuidos

Registro de medicion de
niveles y caudales

24

Personal de Apoyo

Distribucion

Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento en instalaciones, equipos y dispositivos del sistema de
macro medicion de caudales y volumenes de agua

Reporte de supervision y
mantenimiento / Reporte
diario de cuantificacion
de desfogue

25

Personal de Apoyo

Distribucion

Revisa y ejecuta operacién de mediciones y mantenimiento del sistema de distribucién y su abasto de
agua potable. Se conecta con el paso 31.

Registro diario de
monitoreo de macro
medidores funcionando /

Reporte diario de macro
medicidn

26

Jefe de Seccidon de
Macro medicién

Distribucion

Programa y realiza recorridos de supervisiéon y manejo de vdlvulas en infraestructura de agua potable,
registra operacidn y abasto del sistema o circuito distribuidor y vigila cumplimiento del protocolo de
seguridad e higiene

Bitdcora de inspeccién y
operacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccién de Distribucion . . L, - Bitacora de niveles
L Coordinay supervisa los procesos de macromedicion en fuentes superficiales, plantas, acueductos, pozos, "
Macro medicion , L .. . , y caudales / Bitacora de
27 tanques y telemetria, participa en proceso para dar cumplimiento a concesién de volumenes vy N
. cuantificacion de
actualizaciones.
desfogue
Jefe de Seccién de Distribucion Recibe solicitud de medicién de volumen de agua y/o aforo de fuente subterrdnea para control y/o Biticora de control de
28 Macro medicion monitoreo para ampliacion de servicios e implementacién de punto de medicién en acueductos, tanques, j
. macromedidores
pozos, e infraestructura.
Jefe de Seccién de Distribucion Verifica y controla puntos de medicidon de agua, macromedidores y sus accesorios, elabora informe y | Bitdcora de monitoreo de
29 Macro medicién cuadros estadisticos para control analitico de volumen por sistema y subsistema de distribucién de agua dotaciones en sitios
potable. seleccionados
Jefe de Seccién de Distribucion Ajusta equipos y dispositivos para la macromedicién del volumen de agua demandado en plantas, Biticora de
30 Macro medicion acueductos, pozos y tanques y programa ruta de lecturas en sistema de abasto de agua, en caso de falla mantenimiento
en componente, reporta riesgo
Jefe de Seccién de Distribucion Evalla y ejecuta procesos de macro medicidn en abasto, plantas, acueductos, pozos y tanques, ruta de Biticora general de
31 Macro medicion recoleccion de lecturas de medicidn, operacidon y mantenimiento de aparatosy equipos de lectura remota macro riedicién
y/o en sitio. Se conecta con el paso 53.
Jefe de Seccién de Distribucion . . . L . .
32 s Si es viable, ejecuta el proceso de macro medicién en sistemas e infraestructura
Macro medicién
Jefe de Seccién de Distribucion . . . L o .,
33 . Si no es viable, da aviso del incidente y valida informacion -
Macro medicién
Jefe de Seccidén de Distribucion , . . . . .
34 . Evallua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario Reporte de incidentes
Macro medicién
Subdirector de Distribucion Atiende y verifica operacion de equipos de macro medicidn, cabina de radio, autoriza instalacidon de
35 entronques a acueductos, atiende solicitudes de caudales, niveles y suministro de agua, y monitorea -

Distribucion

sistema de telemetria en tanques y pozos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccion de Distribucion o L . e Plan de distribucion e
36 ) , Recaba y analiza informacién del sistema y procesos de distribucion y fuentes de abasto de agua potable . ,
Hidrometria hidrometria
Jefe de Seccion de Distribucion . . . . . . . L Registro de tareas de
. , Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, y valida la ejecucién de & .
37 Hidrometria . . . . mantenimiento del
tareas de mantenimiento, en coordinacidn con el drea correspondiente .
sistema
38 Jefe de Seccion de Distribucion Atiende y verifica parametros de dispositivos, equipos, instalaciones, fuentes de abasto, valvulas, niveles Informe diario de
Hidrometria y caudales para efectuar la calibracidon y medicién de volimenes de agua potable distribuidos hidrometria
39 | personal de Abovo Distribucion Monitoreo continuo de medicién de caudales, niveles y presiones en redes de agua potable, subsistemas | Registro de medicién de
poy y/o circuitos de acueductos, pozos y tanques niveles y caudales
Distribucion Reporte de supervisiéon y
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento en valvulas, instalaciones, equipos y dispositivos del | mantenimiento / Reporte
40 | Personal de Apoyo . . . L e .
sistema de medicion de caudales y volumenes de agua diario de cuantificacion
de desfogue
Distribucion Registro diario de
Revisa y ejecuta operacién de mediciones y mantenimiento del sistema de distribucién y su abasto de | monitoreo de presiones
41 | Personal de Apoyo .
agua potable. Se conecta con el paso 47. en sistema / Reporte
diario de hidrometria
Jefe de Seccidén de Distribucion Programa y realiza recorridos de supervisién y medicion de caudales y volimenes en sistema de . .,
) , . . . , . . L Reporte de inspeccién y
42 Hidrometria abastecimiento de agua, mantiene e instala vélvulas especiales y vigila cumplimiento del protocolo de operacion
seguridad e higiene P
Jefe de Seccidén de Distribucion . . . , . e Bitacora de niveles y
. , Coordina y supervisa los procesos de hidrometria en sistema de distribucion y su abasto, acueductos y s
Hidrometria . , , . o L caudales / Bitacora de
43 redes secundarias, pozos, tanques, valvulas y telemetria, participa en dar cumplimiento a plan volumétrico

y actualizaciones

cuantificacién de
desfogue
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccién de Distribucion Recibe solicitud de medicién de volumen y calibracién de vélvulas reguladoras de presidn y/o aforo de Bitacora de control de
44 Hidrometria fuente subterranea para control y/o monitoreo para registros de presidon en acueductos, redes e , .
. valvulas especiales
infraestructura de abasto
Jefe de Seccién de Distribucion Verifica y controla puntos de presién éptima en sitios seleccionados del sistema, elabora informes y | Bitdcora de monitoreo de
45 Hidrometria cuadros estadisticos para control analitico de presiones por circuito y subsistema de distribucion de agua presiones en sitios
potable seleccionados
Jefe de Seccién de Distribucion Ajusta equipos y dispositivos de hidrometria y/o medicién del volumen demandado, programa ruta de Biticora de
46 Hidrometria lecturas de presion en red, instala vélvulas especiales de control manual y a distancia, en caso de falla en o
, . mantenimiento
valvula, reporta riesgo
Jefe de Seccién de Distribucion Evalla y ejecuta procesos de hidrometria en infraestructura, programa ruta de monitoreo y recopilacién Biticora general de
47 Hidrometria de lecturas de presiéon en el sistema de distribucién, operacién y buen funcionamiento de vélvulas y sus hidro%netria
dispositivos. Se conecta con el paso 54.
Jefe de Seccion de Distribucion . . . . , . .
48 ) , Si es viable ejecuta el proceso de hidrometria en sistemas e infraestructura --
Hidrometria
Jefe de Seccion de Distribucion . . . L . .,
49 ) , Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién
Hidrometria
Jefe de Seccion de Distribucion , . o . . -
50 . , Evalua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario Reporte de incidentes
Hidrometria
Subdireccion de Distribucion Controla y administra presion éptima en red de distribucion, circuitos hidrométricos, equipos de bombeo,
51 e valvulas especiales de control hidraulico con y sin telemetria y las mediciones de presién, volumen vy -
Distribucion .
caudal del sistema
subdireccion de Distribucion Revisa y evalla alteracidn y/o falla en circuitos y subsistemas de distribucion y fuentes de abasto que
52 Distribucion pudiera impactar la conduccidn y entrega oportuna de agua potable a predio/usuario, ejecuta plan de --
recuperacion del servicio
53 Subdireccién de Distribucion Monitoreo continuo de la operacion y mantenimiento del sistema de macro medicién, supervisa y

Distribucion

salvaguarda los derechos de agua y concesidn para la operacion del sistema de pozos, acueductos y redes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdireccion de Distribucion Monitoreo continuo de la operacién y mantenimiento del sistema de hidrometria y vdlvulas especiales,
54 Distribucion participa en el disefio de nuevos proyectos para la constante optimizacion del subsistema o circuito y su -
suministro
Subdireccién de Distribucion Monitoreo continuo de la operacidén y mantenimiento del sistema de distribucidn, sus estructuras y
55 Distribucion componentes, y participa en el disefio de proyectos y modificacidn de equipos e instalaciones del sistema, --
subsistema o circuito
Subdireccidn de Distribucion . - . . ., . L
56 e Atiende las solicitudes relativas, en caso de designacidon como perito, con apoyo del area juridica -
Distribucion
57 Subdireccién de Distribucion Rinde informes y formula dictdmenes, estudios, viabilidades del servicio de agua potable, opiniones y| Informes de actividades,
Distribucion realiza la gestidén y cierre documental correspondiente indicadores y resultados
Subdireccidn de Distribucion Informe de incidentes del
58 Distribucion Monitorea y resuelve incidentes de operacidon y mantenimiento del sistema sistema de distribucion

de agua potable
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Procedimiento de Maniobra de Vdlvulas para Control de Niveles y Caudales de Agua Potable

Ficha del procedimiento

Nombre

Maniobra de valvulas para control de niveles y caudales de agua potable

Descripcion

Administrar el sistema de distribucién de agua potable y facilitar la operacién y mantenimiento de los subsistemas y componentes de agua potable
e infraestructura de agua potable, entregando la dotacidn de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-45-1-11-11-1V-V-VI-VII-VH-IX-X-XI-XI-XIV-XV-XVI-XVI11-46-1-11-11-1V-V-VI.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega dotacidn de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Maniobra de Valvulas para Control de Niveles y Caudales de Agua Potable

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdirector de Concentra y analiza informacidon de la maniobra de valvulas del sistema de control hidraulico, niveles de | Programa anual de
1 Distribucion Distribucion almacenamiento en tanques y procesos de distribucidon de caudales de agua potable y sus fuentes de | distribucién de agua
abasto potable
Subdirector de Coordina y supervisa el suministro de agua potable, niveles en tanques y carcamos, pozos, control de
2 Distribucion Distribucion caudales de distribucion, traslado y manejo de volimenes por circuitos y subsistemas, y control éptimo
de presiones en el sistema
o L . . . o . Plan de maniobra de
. o Recaba y analiza informacion para la maniobra de valvulas del sistema de control hidraulico, niveles de | |
3 Jefe de Seccién Distribucion . o, valvulas para control
almacenamiento y procesos de distribucién de caudales de agua potable y sus fuentes de abasto .
de niveles y caudales
o ., . . . - . Plan de dosificacion
S, Recaba y analiza informacion para la maniobra de valvulas del sistema de control hidraulico, niveles de s y
4 Personal de Apoyo 1 Distribucion . e, aplicacion de
almacenamiento y procesos de distribucidon de caudales de agua potable y sus fuentes de abasto quimicos
Bitdcora general de
e Coordina y controla operacion de equipos de bombeo, niveles en tanques, registradores de presion otabilizacion
5 Personal de Apoyo 1 Distribucion y . .p q P . d .g . P y P e . Y
caudal, manejo de flujo de agua y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. dosificacion de
guimicos
Reporte diario de
e Recopila informacidon de monitoreo y funcionamiento de valvulas especiales con o sin telemetria, | cuantificacién de
6 Personal de Apoyo 2 Distribucion . . . - . .
caudales, volumenes, presiones y niveles, y mantenimiento de infraestructura del sistema desfogues / Reporte
de niveles y caudales
. . . oo . . . ., Reporte de
L Realiza recorrido de supervisiéon para verificar funcionamiento de valvulas reguladores de presion, . .
7 Personal de Apoyo 2 Distribucion inspecciony

niveles y caudales 6ptimos, y tareas de mantenimiento a infraestructura

mantenimiento
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o, Revisa y ejecuta operacién y mantenimiento de instalaciones e infraestructura del sistema de | Reporte de operacién
8 Personal de Apoyo 2 Distribucion L e
distribucidn de agua potable. Se conecta con el paso 22. y mantenimiento
Bitdcora general de
., o Coordina y controla operacion de equipos de bombeo, niveles en tanques, registradores de presion desinfeccién
9 Jefe de Seccion Distribucion y . _p q .p o q .g . P ¥ e s v
caudal, manejo de flujo de agua y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene. dosificacion de
quimicos
Reporte de niveles y
Recopila informacion de operacion de equipos de bombeo niveles en tanques 0z0S caudales / Reporte
10 |Personal de Apoyo 2 Distribucion P o . p . q P . y q vy Y diario de
mantenimiento de equipos, instalaciones e infraestructura del sistema e s
cuantificacion de
desfogues
. . . - . . . - . Reporte de
o, Realiza recorrido de supervisién para verificar funcionamiento de equipos electromecdnicos, niveles y . .
11 |Personal de Apoyo 2 Distribucion s o . inspecciony
caudales 6ptimos y tareas de mantenimiento a infraestructura ..
mantenimiento
L L, Revisa ejecuta operacion mantenimiento de instalaciones e infraestructura del sistema de | Reporte de operacion
12 | Personal de Apoyo 2 Distribucion . y. , ) P y P . p.
distribucion de agua potable. Se conecta con el paso 15. y mantenimiento
Programa y supervisa etapas de bombeo y llenado de tanques conforme a plan de distribucién por o
., L, . . , .. .. . . . Bitacora de
13 Jefe de Seccién Distribucion subsistema, valida parametros de control y limites permisibles de cloro residual en instalaciones del SUDervisidn
sistema de agua potable P
Solicitud de
Atiende demanda requerida de voliumenes, niveles y caudales para su distribucién y conserva en requerimiento de
14 Jefe de Seccion Distribucion sistema la calidad del agua con NOM-127, verifica el suministro de agua potable a subsistemas y circuitos | suministro / Bitacora
de distribucion de control de
dosificacion de cloro
Determina y valida dotacién de agua potable a zonas y sub-zonas de distribucidn, participa en control Bitacora de
15 Jefe de Seccidn Distribucion estadistico del proceso de distribucidn y su abasto, evalla datos SAP, en caso de falla, reporta falta de cuantificacién de

agua y envia pipa

desfogues / Bitacora
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
de calidad del
proceso
Bitdcora de
Monitorea niveles de agua en tanques y pozos, ejecuta operacion del subsistema y/o circuito de aplicacién de
16 Jefe de Seccion Distribucion distribucién para el envio oportuno de volimenes de agua potable y/o suministro del servicio por pipa. | productos quimicos /
Se conecta con el paso 31. Bitdcora de
desinfeccién
17 Jefe de Seccion Distribucion Si es viable, suministra volimenes de agua potable -
18 Jefe de Seccion Distribucion Si no es viable, valida informacion y da aviso del incidente -
. T . , . . Reporte de
19 Jefe de Seccidn Distribucion Acude al sitio, evalta y atiende el incidente ..
incidentes
Programay supervisa etapas de manejo de volimenes de agua y valvulas de control hidraulico conforme Bitacora de
20 | Personal de Apoyo 1 Distribucion a plan de distribucién por subsistema vy circuito, valida parametros y opera valvulas especiales en Subervision
instalaciones de agua potable P
Solicitud de
Atiende demanda requerida de volumenes, verifica suministro, niveles, presiones y caudales de agua| requerimiento de
21 | Personal de Apoyo 1 Distribucion para su distribucién, mantiene y controla inventario de valvulas reguladores de presion en sistema de | produccion / Bitacora
agua potable de control de
dosificacidn de cloro
Reporte diario de
Determina y valida dotacidon de agua potable a zonas y subzonas de distribucién, participa en control | cuantificacién de
22 | Personal de Apoyo 1 Distribucion estadistico del proceso de distribucion y su abasto, evalia datos SAP, en caso de falla, reporta riesgo y | desfogues / Bitacora
repara valvula dafiada de calidad del
proceso
Monitorea control del sistema de valvulas en acueductos y redes, ejecuta operacién del subsistema y/o Bitadcora de
23 | Personal de Apoyo 1 Distribucion circuito de distribucidn para el envio oportuno de volimenes de agua potable y/o suministro del servicio

por pipa. Se conecta con el paso 16.

aplicacion de
productos quimicos /
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Bitacora de
potabilizacidn
24 | Personal de Apoyo 1 Distribucion Si es viable, suministra volUmenes de agua potable -
25 | Personal de Apoyo 1 Distribucion Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente
e - . . . Reporte de
26 | Personal de Apoyo 1 Distribucion Acude al sitio, evalla y atiende el incidente .
incidentes
subdirector de Consulta y evalla informes en SAP, aplica y registra datos de calidad del agua, monitoreo y control de
27 Distribucion Distribucion fugas en el sistema y los movimientos de apertura, cierre y regulacién de vélvulas para control y manejo -
dOptimo de volumenes disponibles
Subdirector de Supervisa y atiende la operaciéon y mantenimiento de instalaciones y equipos, limpieza y desinfeccion
28 Distribucion Distribucion de tanques, valvulas y cajas de vdlvulas, suspensién del servicio y autoriza ejecucién de obra para -
entronque a la red
. Desarrolla y optimiza el control de procesos de bombeo almacenamiento, desfogue y distribucién de
Subdirector de o, . L .. .. , .
29 Distribucion Distribucion agua potable, valida proyecto y viabilidad del servicio, participa y evalda cumplimiento a la NOM-127 en -
instalaciones hidraulicas
Subdirector de Controla y administra presion dptima en red de distribucién, circuitos hidrométricos, equipos, valvulas
30 Distribucion Distribucion especiales de control hidraulico con y sin telemetria y las mediciones de presion, volumen y caudal del -
sistema, subsistema y circuito
31 Subdirector de Distribucion Monitoreo continuo de la operacidn, mantenimiento e instalacién de valvulas especiales, desarrolla
Distribucion alternativas para la optimizacidn técnica de los procesos de distribucion y su abasto
Informes de
Subdirector de o Rinde informes, formula dictdmenes y participa en el control analitico de la calidad del agua en| operaciény buen
32 o Distribucion e . .
Distribucion cumplimiento a la NOM-179 funcionamiento del
sistema
33 Subdirector de Distribucion Monitorea y resuelve incidentes del sistema de distribucién de agua potable, relativo a la maniobra de Informe de

Distribucion

valvulas para control de niveles y caudales de agua potable

incidentes en el
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control de maniobra
de vélvulas para
manejo de niveles y
caudales de agua
potable
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Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Distribucion y Abasto de Agua Potable

Ficha del procedimiento

Nombre

Verificacidn de la infraestructura de distribucién y abasto de agua potable

Descripcion

Administrar el sistema de distribucién de agua potable y facilitar la operacién y mantenimiento de los subsistemas y componentes de agua potable
e infraestructura de agua potable, entregando la dotacidn de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-45-11-VI-VH-VIH-IX-X-XI-XI-XI-XVI-XV-XVI-46-I-1I-111-IV-V-VI.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega dotacidn de agua potable a toma domiciliaria y/o usuario.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Verificacion de la Infraestructura de Distribucion y Abasto de Agua Potable

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Subdirector de
Distribucion

Distribucion

Concentray analiza informacion de la verificacion de la infraestructura de distribucién y fuentes
de abasto de agua potable

Programa general de
verificacion de la

infraestructura y su control

sanitario

Subdirector de
Distribucion

Distribucion

Conduce, aplica y vigila el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, NOM’s y demas disposiciones legales relacionadas y competentes

Subdirector de
Distribucion

Distribucion

Coordina y supervisa la ejecucidon del programa de conservacion y mantenimiento de
infraestructura y valida la labor de mantenimiento de equipo, instalaciones operativas y
estructurales de distribucion de agua potable

Jefe de Seccion

Distribucion

Recaba y analiza informacidn de los trabajos de conservacién, mantenimiento y verificacién de
lainfraestructura de distribucidn y su abasto, su control sanitario y hermeticidad de los sistemas

Bitdcora general parala
verificacion de la
infraestructura

Jefe de Seccion

Distribucion

Controla y supervisa la ejecucién de las labores de mantenimiento y verificacion de la
infraestructura acorde a las disposiciones y especificaciones sanitarias de las normas

Programa general de
mantenimiento, Seccidn
Distribucion

Personal de Apoyo 1

Distribucion

Recopila informacidn de la ejecucion de las labores de mantenimiento y verificacién de la
infraestructura de distribucion y su abasto, control sanitario y hermeticidad

Bitdcora de operacidny
supervisiéon

Personal de Apoyo 2

Distribucion

Inspecciona labores de mantenimiento y verifica funcionamiento de componentes y dispositivos
de la infraestructura

Reporte de labores de
mantenimiento

Jefe de Seccion

Distribucion

Recibe y analiza programa de recorridos de inspeccidn de las labores de mantenimiento y para
la verificacion de la infraestructura

Bitdcora general de
recorridos de inspeccion y
vigilancia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Distribucion Monitorea recorridos de inspeccidn de las labores de mantenimiento y para la verificacién dela| Plan de ruta y monitoreo
9 Personal de Apoyo 1 . .
infraestructura de infraestructura
Distribucion . . . e . Reporte de recorrido de
10 Personal de Apoyo 2 Ejecuta recorrido de supervision técnica para la verificacién de la infraestructura P supervision
Distribucion Reporte del estado fisico y
11 Personal de Apoyo 2 Registra recorrido de supervisién y de variacién de la infraestructura y control sanitario operativo de la
infraestructura
Distribucion Bitacora del estado fisico y
12 Personal de Apoyo 1 Envia informacién del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura y su control sanitario operativo de la
infraestructura
Distribucion o . . . . . Informe del estado fisico y
., Recibe informacién del monitoreo y funcionamiento de la infraestructura de acueductos, pozos, )
13 Jefe de Seccidn . . . ) operativo de la
tanques y estructuras existentes de almacenamiento y conduccién de los sistemas .
infraestructura
Distribucion Inspecciona e identifica posible falla y/o falta de hermeticidad en el componente, dispositivo o | Reporte de falla y falta de
14 Personal de Apoyo 2 P P y/ P p p nay
equipos hermeticidad
Distribucion Bitdcora de verificaciéon de
. . . . . . . hermeticidad / Bitacora de
15 Personal de Apoyo 1 Supervisa y valida el buen funcionamiento de la infraestructura y hermeticidad del sistema o
labores de mantenimiento
y supervisién
Distribucion Bitdcora general de
. . . . . e s . hermeticidad del sistema /
., Supervisa y valida el buen funcionamiento, mantenimiento y verificaciéon de la infraestructura| _. |,
16 Jefe de Seccidén e Bitacora general de labores
acorde a las especificaciones de las normas L
de mantenimiento y
supervisién
L, Distribucion Atiende solicitud de suspensidn de servicio de agua potable por tareas de mantenimiento y/o . L
17 Jefe de Seccidén P guap b v/ Solicitud de mantenimiento

conexion de entronque a red y/o verificacidn de la infraestructura
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
18 Personal de Apoyo 1 Distribucion Atiende y da mantenimiento y/o verifica la infraestructura requerida Bitacora de mantenimiento
Distribucion . . . .\ " - .. . Reporte de mantenimiento
19 Personal de Apoyo 2 Ejecuta mantenimiento de componente o dispositivo danado y verifica hermeticidad del sistema P ejecutado
Distribucion Reporte del estado fisico y
20 Personal de Apoyo 2 Registra recorrido de supervisidén y de verificacién de la infraestructura y control sanitario operativo de la
infraestructura
Distribucion . . . ., o o Bitacora del estado fisico y
Evalla, vdlida y ejecuta las labores de conservacidon y mantenimiento, control sanitario y .
21 Personal de Apoyo 1 - operativo de la
hermeticidad )
infraestructura
Jefe de Seccidn Distribucion Evalla, valida y ejecuta las labores de conservaciéon y mantenimiento y de verificacién de la Bitdcora general de
22 infraestructura de distribucion y su abasto, su control sanitario y hermeticidad. Se conecta con| mantenimiento y control
el paso 30. sanitario
53 Jefe de Seccidén Distribucion Si es viable, valida mantenimiento y verificacion del control sanitario y hermeticidad de la
infraestructura
24 Jefe de Seccidn Distribucion Si no es viable, valida informacién y da aviso del incidente Bitacora de incidentes
25 Jefe de Seccion Distribucion Acude al sitio, evalua y atiende el incidente -
Subdirector de Distribucion Verifica y atiende reportes de probables contingencias en el sistema de distribucion, conserva
26 S, en operacion y buen funcionamiento acueductos, pozos y tanques, realiza monitoreo de calidad -
Distribucion
conforme a NOM-127
Subdirector de Distribucion . . . . . . .
Distribucid Conserva y mantiene en buen funcionamiento los equipos e instalaciones, valida proyectos de
27 Istribucion agua potable e instala entronques a red de distribucidn, lleva e informa monitoreo de fugas de -
agua y reporta control de esta.
Subdirector de Distribucion Supervisa y apoya trabajos de mantenimiento y muestreo de calidad, solicitados por areas
28 Distribucidn operativas para mejora de la calidad y participa en los procesos de desinfeccién y vigilancia de -

la calidad del agua




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

Tomo Il

03

139 de 460

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

29

Subdirector de
Distribucion

Distribucion

Ejecuta plan de mantenimiento en instalaciones a fin de conservar la calidad del agua, participa
en protocolo de atencién, atiende y evalla contingencia o emergencia y sus posibles impactos
en el sistema de agua potable

30

Subdireccion de
Distribucion

Distribucion

Monitorea verificacidn de la infraestructura y su control sanitario y hermeticidad, apoya con los

equipos y el personal en caso de contingencia y/o solicitud de areas operativas y dependencias
externas

Informes de operacidny
buen funcionamiento del
sistema

31

Subdireccién de
Distribucion

Distribucion

Recibe y resuelve incidentes de mantenimiento y/o control sanitario para la verificacidn de la
infraestructura del sistema

Informe de incidentes
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Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Redes e Infraestructura de Agua Potable

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién del sistema de mantenimiento de redes e infraestructura de agua potable

Descripcion

Garantizar el buen funcionamiento del sistema de redes de agua potable y coordinar la operacion y mantenimiento de componentes y valvulas de
control e infraestructura hidraulica, conservando la infraestructura con eficiencia y hermeticidad.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-47-1-1-11-1V-V-VI-VII-VHI-IX-X-XI-XT-XT-XIV-XV-XVI-XVI-XVI-48-1-[1-[1-1V-V-VI.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Conserva la infraestructura con eficiencia y hermeticidad.

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Redes e Infraestructura de Agua Potable
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Redes e Infraestructura de Agua Potable
No Responsable Area Actividad RestliEel
Formato
Subdirector de L o . . . e Programa general de
. Mantenimiento de | Concentra y analiza informacién de los sistemas de mantenimiento y procesos de distribuciéon, estructuras y .
1 mantenimiento de mantenimiento,
redes fuentes de abasto de agua potable .
redes seccion agua potable
Subdirector de L . . -
. Mantenimiento de | Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de
2 mantenimiento de . . . -
redes objetivos y normatividad aplicable
redes
Subdirector de Mantenimiento de Coordina, supervisa y conserva en buen funcionamiento la infraestructura de agua potable, sus accesorios,
3 mantenimiento de redes conductos, elementos, estructuras y piezas especiales, garantiza estanquidad del sistema y la hermeticidad de | -
redes los circuitos de redes, bajo NOM-001-CONAGUA
Jefe de seccién de . N . . o . ..., |Programa general de
o Mantenimiento de |Recaba y analiza informacion del sistema de mantenimiento a infraestructura y procesos de distribucion, _
4 mantenimiento de mantenimiento,
redes estructuras y fuentes de abasto de agua potable -
redes seccion agua potable
., . . . . . . Informe diario del
Jefe de seccién de Mantenimiento de Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta lan de
5 mantenimiento de mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacién con area operativa P .
redes . mantenimiento %
redes correspondiente .
supervision
Jefe de seccidn de Mantenimiento de Atiende SAP y verifica parametros de la infraestructura, accesorios, conductos, elementos, estructuras y piezas | Registro de tareas de
6 mantenimiento de redes especiales, garantiza hermeticidad del circuito de redes y estanquidad de cajas de valvula, y niveles para la | mantenimiento  del
redes operacion éptima sistema
. . . . . . . . . L Bitacora de
Mantenimiento de | Monitoreo continuo de infraestructura y pardametros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y circuitos .
7 Personal de apoyo monitoreo de labores

redes

de agua potable

de mantenimiento
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Bitdcora de trabajo
Mantenimiento de | Monitoreo continuo de tareas de supervisidon y labores encomendadas para atencién de reportes y solicitudes | por cuadrilla /
8 Personal de apoyo . s .
redes en infraestructura de agua potable Bitdcora de trabajo
no programado
Bitacora de
supervisién de
9 Personal de abovo Mantenimiento de | Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacion en infraestructura y dispositivos de los | infraestructura /
poy redes sistemas de agua Reporte diario de
mantenimiento  del
sector
Reporte de vélvulas y
o . . L . ., . . cajas Bitacora de
Mantenimiento de | Revisay ejecuta supervision, mantenimiento y conservacion del sistema de agua potable y su infraestructura, J / .,
10 | Personal de Apoyo . . supervision,
redes en caso de incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 16. o
mantenimiento y
conservacion
Bitacora de
., supervision de
Jefe de seccidn de _ . . . . L, . . - ., . P
11 | mantenimiento de Mantenimiento de | Realiza y registra visitas de inspeccién, recorrido de supervisidon a infraestructura, verifica operacién y abasto | infraestructura /
redes redes del sistema o circuito distribuidor de agua potable y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene | Reporte diario de
mantenimiento  del
sector
Jefe de seccidn de Mantenimiento de Coordina y supervisa procesos de control de pérdidas y aprovechamiento éptimo de agua potable, medicidn | Bitacora de
12 | mantenimiento de redes de presidén y volumen en red, conserva, limpia y desinfecta drea intervenida, y lleva control estadistico de | inspeccién y
redes mantenimiento operacion
Jefe de seccién de L Verifica y registra tarea de supervision, labor preventiva y correctiva de conservacién de infraestructura del | Reporte de valvulas y
o Mantenimiento de . ., .. . . .
13 | mantenimiento de programa general de mantenimiento y atencion de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar|cajas / Registro de

redes

redes

cumplimiento a normas aplicables

bitdcoras de trabajo
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No Responsable Area Actividad REi?giﬂ?/
Bitacora de
Jefe de seccién de Mantenimiento de Realiza inspeccion fisica a infraestructura y mantenimiento de cajas de valvula, red y toma de agua potable, | monitoreo de
14 | mantenimiento de redes evalua falla en sistema y/o interrupcion del servicio, conecta toma nueva y/o repone toma domiciliaria, ejecuta | mediciones y
redes plan de recuperacion del servicio levantamientos en
sitios seleccionados
Jefe de seccion de Mantenimiento de Recibe aviso de fuga de agua y/o falla en red o componente, alteracién de suministro y/o interrupcién de la | Bitacora de
15 | mantenimiento de redes dotacién en zona de cobertura y/o conexidén de nueva toma de edificacidén y/o urbanizacion, en caso de fuga | solicitudes y reportes
redes o falla controla y reporta riesgo SAP
., " . . Bitacora general de
Jefe de seccién de L Verifica y controla caudal de agua potable en concordancia con datos volumétricos reportados en plantas, . .,g s
. Mantenimiento de , . ., ., , supervisidn / Bitacora
16 | mantenimiento de redes pozos, tanques y carcamos de bombeo, revisa medicidon de presidn, volumen, caudal y estado de valvula eneral de
redes hidraulica & L
mantenimiento
Jefe de seccion de Mantenimiento de Evalla y ejecuta procesos de mantenimiento y conservacién optima del sistema e infraestructura y su | Bitdcora general de
17 | mantenimiento de redes instalacidn, cierra gestion SAP, apoya control de los volimenes disponibles para servicio de agua potable segliin | mantenimiento  de
redes calidad, cantidad y presién acordes a la norma. Se conecta con el paso 43. redes
Jefe de seccion de Mantenimiento de
18 | mantenimiento de redes Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacién de la infraestructura de agua potable -
redes
Jefe de seccidn de Mantenimiento de
19 | mantenimiento de redes Si no es viable da aviso del incidente y valida informacidn -
redes
Jefe de seccidn de L
e Mantenimiento de , . - - . Reporte de
20 | mantenimiento de redes Evalla y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. incidentes

redes
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Formato
Subdirector de o Atiende y verifica labor de mantenimiento y sectorizacidn de la red, realiza analisis hidraulicos de circuitos,
. Mantenimiento de .. .. L . ..
21 | mantenimiento de redes detecta fugas de agua potable visible y no visible y clandestinaje en redes y tomas, autoriza instalacién de | -
redes valvulas y accesorios hidraulicos en sistema.
., L o . . o . . ..., |Programa general de
29 Jefe de seccién de | Mantenimiento de | Recaba y analiza informacién del sistema de mantenimiento a infraestructura y procesos de distribucion, maftenimiinto
deteccion de fugas redes estructuras y fuentes de abasto de agua potable . ’
seccion agua potable
. . . . . . Informe diario del
., L Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de L . L S . .| plan de
23 9 mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacion con darea operativa .
deteccion de fugas redes ] mantenimiento y
correspondiente .,
supervision
., L Atiende SAP y verifica pardmetros de la infraestructura, accesorios, conductos, elementos, estructuras y piezas | Registro de tareas de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de . . - L . . . . I
24 9 especiales, garantiza hermeticidad del circuito de redes y estanquidad de cajas de valvula, y niveles para la | mantenimiento  del
deteccion de fugas redes e .
operacién éptima sistema
L . . . . . . . . Bitacora de
Mantenimiento de | Monitoreo continuo de infraestructura y parametros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y sectores .
25 | Personal de apoyo . . monitoreo de labores
redes hidrométricos .
de mantenimiento
Bitdcora de trabajo
- . . sl L. .. por sector
Mantenimiento de | Monitoreo continuo de tareas de supervisidon y labores encomendadas para atencidn de reportes y solicitudes
26 | Personal de apoyo . programado /
redes en infraestructura de agua potable s .
Bitdcora de trabajo
no programado
Bitacora de
supervisiéon de
Mantenimiento de | Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacidon en infraestructura y dispositivos de los | infraestructura /
27 | Personal de apoyo . .
redes sistemas de agua Reporte diario de

detecciéon de fugas y
toma clandestina
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Formato
Reporte de vélvulas y
L . . L - .. . . cajas Bitdcora de
Mantenimiento de | Revisa y ejecuta supervisiéon, mantenimiento y conservacion del sistema de agua potable y su infraestructura, J / -
28 | Personal de apoyo . . supervision,
redes en caso de a incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 34. .
mantenimiento y
conservacion
Bitacora de
supervisién de
59 Jefe de seccién de | Mantenimiento de | Realiza y registra visitas de inspeccién, recorrido de supervisidon a infraestructura, verifica operacién y abasto | infraestructura /
deteccion de fugas redes del sistema o circuito distribuidor de agua potable y vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene | Reporte diario de
mantenimiento  del
sector
., L Coordina y supervisa procesos de control de pérdidas y aprovechamiento éptimo de agua, detecta fuga de | Bitacora de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de ¥ sup p. , . . P yap , . P " 8 . g . .,
30 L, agua y/o toma clandestina en area intervenida, y lleva control analitico e hidrométrico por sector o circuito de | inspeccion y
deteccion de fugas redes .,
agua potable operacion
., L Verifica y registra tarea de supervision, labor preventiva y correctiva de conservacion de infraestructura del | Reporte de valvulas y
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de . . - . . .
31 ., programa general de mantenimiento y atencion de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar|cajas / Registro de
deteccion de fugas redes L . . .
cumplimiento a normas aplicables bitacoras de trabajo
Bitacora de
., L Realiza inspeccion fisica a infraestructura y mantenimiento de cajas de valvula, red y toma de agua potable, | monitoreo de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de , . . g . . L .
32 ., evalua falla en sistema y/o interrupcion del servicio, revisa toma nueva y/o toma domiciliaria, ejecuta plan de | mediciones y
deteccion de fugas redes ., . .
recuperacion del servicio levantamientos en
sitios seleccionados
., L Recibe aviso de fuga de agua y/o falla en red o componente, alteracién de suministro y/o interrupcion de la | Bitdcora de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de -, . e T .
33 dotacion en zona de cobertura y/o conexidon de nueva toma de edificacion y/o urbanizacidn, en caso de fuga | solicitudes y reportes

deteccion de fugas

redes

o falla controla y reporta riesgo

SAP
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
- . - Bitdcora general de
., - Verifica y controla caudal de agua potable en concordancia con datos volumétricos reportados en plantas, . s
Jefe de seccion de | Mantenimiento de , . . ., , supervisién / Bitacora
34 9 pozos, tanques y carcamos de bombeo, revisa mediciéon de presidn, volumen, caudal y estado de valvula
deteccion de fugas redes o general de
hidraulica I
mantenimiento
., L Evalla y ejecuta procesos de mantenimiento y conservacién déptima del sistema e infraestructura y su| . ,
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de |. S . . . . . .| Bitdcora general de
35 9 instalacion, cierra gestidn SAP, apoya control de los volimenes disponibles para servicio de agua potable segun .
deteccion de fugas redes . . iy deteccion de fugas
calidad, cantidad y presién acordes a la norma. Se conecta con el paso 44.
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | _. . . . iy .
36 9 Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacién de la infraestructura de agua potable -
deteccion de fugas redes
Jefe de seccion de| Mantenimiento de| . . . - . .
37 . Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién -
detecciéon de fugas | redes
Jefe de seccién de | Mantenimiento de , . o - . Reporte de
38 - Evaluay atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. L
deteccion de fugas | redes incidentes
Subdirector de Mantenimiento de Consulta y evalta informes en SAP, aplica y registra datos por tipo de servicio, causas de falla, ejecucién de
39 | mantenimiento de redes mantenimiento y/u obras en entronques y tomas domiciliarias, y reportes de fuga, hundimiento y bombeo de | -
redes agua potable
Subdirector de Mantenimiento de Administra control de pérdidas y aprovechamiento éptimo de agua potable, medicidn de presion y volumen
40 | mantenimiento de redes en red, conserva distrito hidrométrico, cajas de valvula, valvulas, redes y tomas para la operacion eficiente y | -
redes oportuna en coordinacidn con dreas operativas
Subdirector de Mantenimiento de Realiza y registra inspeccién fisica a infraestructura para el mantenimiento de cajas de valvulas, redes de
41 | mantenimiento de redes distribucién y tomas domiciliarias, revisa y evalta falla en sistema de agua potable, ejecuta plan de |-
redes recuperacion del servicio
Subdirector de Mantenimiento de Verifica y atiende solicitud de servicio de labor de inspeccion, mantenimiento y rehabilitacion del dafio o falla
42 | mantenimiento de del sistema, programa y ejecuta atencién de reportes via SAP, supervisa y salvaguarda la infraestructura que | -

redes

redes

administra el organismo
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Formato
Subdirector de Mantenimiento de Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento del sistema de agua potable, su hermeticidad y
43 | mantenimiento de redes estanquidad, participa en el disefio de nuevos proyectos para la constante optimizacion de los componentes | -
redes del subsistema o circuito de agua
Subdirector de L Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento de infraestructura de agua potable, verifica y valida
o Mantenimiento de |, - e . e, R N ,
44 | mantenimiento de redes disefio, construccion y/o modificacion de subsistema y red de distribucion, sectorizacidn y sustituciéon de lineas | -
redes y tomas por alta incidencia
Subdirector de Mantenimiento de Participa en la elaboracién del programa de inversion mediante uso de datos estadisticos, supervisa acciones
45 | mantenimiento de redes emergentes en coordinacidn con dreas operativas y externas, en caso necesario y atiende designacion como | -
redes perito con apoyo del drea juridica
. Informes de
Subdirector de o . . .y . L . . -
46 | mantenimiento  de Mantenimiento de | Rinde informes y formula dictamenes, estudios, viabilidad del mantenimiento del servicio de agua potable, | actividades,
redes redes opiniones y realiza la gestion y cierre documental correspondiente indicadores y
resultados
Informe de
. incidentes del
Subdirector de e .
o Mantenimiento de . o . . I . sistema de
47 | mantenimiento de Monitorea y resuelve incidentes del funcionamiento y mantenimiento del sistema. .
redes mantenimiento  de
redes
redes e

infraestructura
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Tomo Il

Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Plantas, Pozos y Cdrcamos

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién del sistema de mantenimiento de plantas, pozos y cdrcamos

Descripcion

Garantizar el buen funcionamiento del sistema de plantas y pozos, coordinar la operaciéon y mantenimiento periédico de componentes
electromecanicos, cdrcamos e infraestructura, conservando la infraestructura con eficiencia y hermeticidad.

Alineacion normativa

DP-4-XXVII. RI-49-1-11-11-1V-V-VI-VII-VIH-IX-X-XI-XI-XI-XIV-XV-XVI-XVI-XV I -XIX-XX-50-I-1I-111.

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Conserva la infraestructura con eficiencia y hermeticidad.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Plantas, Pozos y Cdrcamos
No Responsable Area Actividad ~eulizee |
Formato
. L Programa general de
Subdirector de | Mantenimiento de - ., . - ., 8 . .g
. Concentra y analiza informacién de los sistemas de mantenimiento y procesos de operacién de estructuras, | mantenimiento,
1 |mantenimiento de |plantas, pozos vy , . L .,
, fuentes de abasto, plantas, pozos, carcamos del sistema de abastecimiento de agua. seccion plantas,
plantas y pozos carcamos .
pozos y carcamos
Subdirector de | Mantenimiento de . . -
. Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de
2 | mantenimiento de|plantas, pozos vy .. . . -
. objetivos y normatividad aplicable
plantas y pozos carcamos
Subdirector de | Mantenimiento de | Coordina, supervisa y conserva en buen funcionamiento la infraestructura, equipos, accesorios, elementos,
3 |mantenimiento de | plantas, pozos vy |estructurasy piezas especiales, garantiza eficiencia del sistema y la hermeticidad de los componentes, bajo | -
plantas y pozos carcamos NOM-179y 230-SSA1, 026-STPS y 001-CONAGUA
L Programa general de
., Mantenimiento de N . . - L o
4 Jefe de seccién de lantas 0705 Recaba y analiza informacion de los sistemas de mantenimiento y procesos de operacién de estructuras, | mantenimiento,
sistema de pozos (F:)ércam’os P Y fuentes de abasto, plantas, carcamos, componentes y red del sistema de pozos profundos seccion plantas,
pozos y cdrcamos
L . . . . . . Informe diario del
Jefe de seccién de Mantenimiento de | Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta lan de
5 . plantas, pozos vy |mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacién con darea operativa P .
sistema de pozos . . mantenimiento y
carcamos correspondiente .
supervision
., Mantenimiento de | Atiende SAP y verifica pardmetros de la infraestructura, equipos, accesorios, elementos, estructuras y piezas | Registro de tareas de
Jefe de seccidn de . . L . . . _
6 sistema de pozos plantas, pozos vy |especiales, garantiza eficiencia del sistema y la hermeticidad de los componentes, bajo NOM-179 y 230-SSA1, | mantenimiento  del
P carcamos 026-STPS y 001-CONAGUA sistema




Jalisco . . .Manual de Orga.nl.zaaon y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
5 P Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA
ST Gobierno del Estado de Jalisco 24-feb-2021 03 152 de 460
Tomo lll
No Responsable Area Actividad el §
Formato
Mantenimiento de . . . . . . . . _— Bitacora de
Monitoreo continuo de infraestructura y parametros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y circuitos i
7 |Personal de apoyo |plantas, pozos vy . . : monitoreo de labores
. de agua subterrdnea e instalaciones .
carcamos de mantenimiento
Mantenimiento  de Bitdcora de trabajo
Monitoreo continuo de tareas de supervisién y labores encomendadas para atencién de reportes y solicitudes | por cuadrilla /
8 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy . s .
cArcamos en infraestructura de agua potable Bitdcora de trabajo
no programado
Bitacora de
L supervision de
Mantenimiento de . . o ., . . - . P
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacién en infraestructura y dispositivos de los |infraestructura /
9 |Personal de apoyo |plantas, pozos vy . o
cArcamos sistemas de agua Reporte diario de
mantenimiento por
instalacion
Reporte de
monitoreo de
L mantenimiento
Mantenimiento de . . . . ., . - .
Revisa y ejecuta supervisién, mantenimiento y conservacion del sistema de abastecimiento de agua, en caso | operativo de otras
10 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy . . . s
Carcamos de incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 17. areas / Bitacora de
supervision,
mantenimiento y
conservacion
Bitacora de
. . . . . L . . ., . supervision de
., Mantenimiento de | Realiza y registra visita de inspeccion, recorrido de supervisidn a infraestructura, operacion del sistema, pozo, | . P
Jefe de seccidon de . . L . . . 8 infraestructura /
11 |, plantas, pozos vy |equipamiento, circuito extractor y distribuidor de agua, vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e .
sistema de pozos CArcamos higiene Reporte diario de
& mantenimiento por

instalacion
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
Jefe de seccién de Mantenimiento de | Coordina y supervisa procesos de control de equipo e instalacién para el aprovechamiento éptimo de agua | Bitacora de
12 sistema de pozos plantas, pozos vy |potable, medicidn de eficiencia en el sistema, conserva, limpia y desinfecta area intervenida, y lleva control | inspeccién y
P carcamos estadistico de mantenimiento operacion
Bitdcora de
- . . . . . . . monitoreo de
., Mantenimiento de | Verifica y registra tarea de supervision, labor preventiva y correctiva de conservacion de infraestructura del ..
Jefe de seccién de o . . . mantenimiento
13 |, plantas, pozos vy |programa general de mantenimiento y atenciéon de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar .
sistema de pozos , . . operativo de otras
carcamos cumplimiento a normas aplicables . .
areas / Registro de
bitacoras de trabajo
Bitacora de
lefe de seccion de Mantenimiento de | Realiza inspeccion fisica a infraestructura y mantenimiento de pozos e instalaciones en general, evalla falla en | monitoreo de
14 sistemna de pozos plantas, pozos vy | sistema y/o interrupcidén del servicio, conecta pozo nuevo y/o rehabilita operacién de pozo, ejecuta plan de | mediciones y
P carcamos recuperacion del servicio levantamientos en
sitios seleccionados
lefe de seccién de Mantenimiento de | Recibe y atiende aviso de falla en pozo y/o falla en componente, alteracién de suministro y/o interrupcién de | Bitacora de
15 sistema de pozos plantas, pozos v |ladotacidn en zona de cobertura y/o conexidn de nuevo pozo a urbanizacidn, en caso de fuga de agua o falla | solicitudes y reportes
P carcamos electromecanica, controla y reporta riesgo SAP
L - y . . Bitdcora general de
. Mantenimiento de | Verifica Bitdcora general de mantenimiento, controla caudal de sistema de pozos de acuerdo con datos . ”g .
Jefe de seccidn de . , .. , . supervisidn / Bitacora
16 | . plantas, pozos vy |volumétricos, armado de motor, plantas, tanques y carcamos de bombeo, medicion de energia eléctrica,
sistema de pozos , S s o - . general de
carcamos volumen, eficiencia y estado hidraulico, eléctrico y mecanico del sistema .
mantenimiento
lefe de seccién de Mantenimiento de |Evalla y ejecuta procesos de mantenimiento y conservacién éptima del sistema e infraestructura y su | Bitacora general de
17 sistema de pozos plantas, pozos vy |instalacidn, cierra gestién SAP, controla volumen segln concesién, garantiza eficiencia y hermeticidad del | mantenimiento  de
P carcamos sistema bajo NOM-179 y 230-SSA1, 026-STPS y 001-CONAGUA. Se conecta con el paso 60. sistema de pozos
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Formato
., Mantenimiento de | _. . . _— iy . .
Jefe de seccidn de Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacion de la infraestructura del sistema de pozos y
18 |~ plantas, pozos vy . . -
sistema de pozos . su buen funcionamiento
carcamos
. Mantenimiento de
Jefe de seccidn de . . . . . .
19 |, plantas, pozos vy |Sino esviable da aviso del incidente y valida informacion -
sistema de pozos .
carcamos
. Mantenimiento de
Jefe de seccidn de . . o - . Reporte de
20 | . plantas, pozos vy |Evallay atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. .
sistema de pozos B incidentes
carcamos
Subdirector de | Mantenimiento de | Atiende y verifica labor de mantenimiento a sistemas e instalaciones en general, equipos eléctricos vy
21 | mantenimiento de | plantas, pozos y|mecanicos, realiza andlisis hidraulicos, revisa eficiencia de circuitos e infraestructura, supervisa y autoriza | -
plantas y pozos carcamos instalacion de equipos
L L Programa general de
Jefe de seccidon de | Mantenimiento de N ., . . . & . .g
Recaba y analiza informacion de los sistemas de mantenimiento y procesos de operacién de estructuras, | mantenimiento,
22 |plantas norte y|plantas, pozos vy , . . . iy
. . fuentes de abasto, pozos, carcamos, componentes y red del sistema de plantas e instalaciones en general seccion plantas,
carcamos carcamos .
pozos y carcamos
. . . . . . . . Informe diario del
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta lan de
23 |plantas norte vy |plantas, pozos vy mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacidn con area operativa ;antenimiento
carcamos carcamos correspondiente . y
supervision
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | Atiende SAP y verifica parametros de la infraestructura, equipos, accesorios, elementos, estructuras y piezas | Registro de tareas de
24 |plantas norte y|plantas, pozos vy | especiales, garantiza eficiencia del sistemay la hermeticidad de los componentes, bajo NOM-179 y 230-SSA1, | mantenimiento  del
carcamos carcamos 026-STPS y 001-CONAGUA sistema
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Mantenimiento de . . . . . . . . N Bitacora de
Monitoreo continuo de infraestructura y parametros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y circuitos .
25 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy , . . monitoreo de labores
. de agua subterrdnea e instalaciones .
carcamos de mantenimiento
Mantenimiento  de Bitdcora de trabajo
Monitoreo continuo de tareas de supervisién y labores encomendadas para atencién de reportes y solicitudes | por cuadrilla /
26 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy . s .
cArcamos en infraestructura de agua potable Bitdcora de trabajo
no programado
Bitacora de
L supervisiéon de
Mantenimiento de . . - ., . . s . P
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacién en infraestructura y dispositivos de los |infraestructura /
27 |Personal de apoyo |plantas, pozos vy| . o
cArcamos sistemas de agua Reporte diario de
mantenimiento por
instalacion
Reporte de
monitoreo de
L mantenimiento
Mantenimiento de . . - ., . - .
Revisa y ejecuta supervisidn, mantenimiento y conservacién del sistema de abastecimiento de agua en caso | operativo de otras
28 |Personal de apoyo |plantas, pozos vy . . . s
Carcamos de incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 35. areas / Bitacora de
supervision,
mantenimiento y
conservacion
Bitacora de
., L . . . . ., . . . - ., supervision de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | Realiza y registra visitas de inspeccidn, recorrido de supervisién a infraestructura, verifica operacion vy infr:aestructura /
29 |plantas norte y | plantas, pozos y|mantenimiento del sistema, planta, instalacién y drea de maniobra, vigila cumplimiento del protocolo de Reporte  diario  de
carcamos carcamos seguridad e higiene P -
mantenimiento por

instalacion
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Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | Coordinay supervisa procesos de control de equipo e instalacion para el aprovechamiento dptimo de espacios | Bitacora de
30 |plantas norte y|plantas, pozos vy |de trabajo, medicidn de eficiencia en el sistema, conserva, limpia y desazolva area intervenida, y lleva control | inspeccion y
carcamos carcamos estadistico de mantenimiento operacion
Bitacora de
L L - . . . . ., . monitoreo de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | Verifica y registra tarea de supervision, labor preventiva y correctiva de conservacion de infraestructura del mantenimiento
31 |plantas norte vy | plantas, pozos Yy | programa general de mantenimiento y atencion de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar oerativo de  otras
carcamos carcamos cumplimiento a normas aplicables . P .
areas / Registro de
bitdcoras de trabajo
Bitdcora de
Jefe de seccidn de | Mantenimiento de | Realiza inspeccidn fisica a infraestructura y mantenimiento de jardin e instalacién en general, evalua falla en | monitoreo de
32 |plantas norte vy | plantas, pozos Yy | sistema y/o interrupcion del servicio, instala servicio eléctrico y/o rehabilita operacién de instalacion, ejecuta | mediciones y
carcamos carcamos plan de recuperacidn del servicio levantamientos en
sitios seleccionados
lefe de seccion de | Mantenimiento de | Recibe y atiende aviso de falla en carcamo y/o falla en componente y obra civil, alteracion de bombeo y/o | Bitacora de
33 |plantas norte vy | plantas, pozos vy interrupcion del servicio y/o conexién de cdrcamo nuevo a urbanizacidn, en caso de fuga de agua residual o | solicitudes y reportes
carcamos carcamos falla mecdnica o eléctrica, controla y reporta riesgo SAP
., L - . . . . . - Bitdcora general de
Jefe de seccidon de | Mantenimiento de | Verifica y controla equipamiento e instalacion de acuerdo con datos técnicos y disefio, armado de motor, supervision / Bitacora
34 |plantas norte y | plantas, pozos vy |plantas, tanques y carcamos de bombeo, medicién de energia eléctrica, volumen, eficiencia y estado err)meral de
carcamos carcamos hidrdulico, eléctrico y mecanico del sistema g .
mantenimiento
Jefe de seccidon de | Mantenimiento de | Evalla y ejecuta procesos de mantenimiento y conservacion éptima del sistema e infraestructura y su | Bitacora general de
35 |plantas norte y | plantas, pozos y|instalacidn, cierra gestion SAP, controla equipos e instalaciones, garantiza eficiencia y hermeticidad del | plantas  norte vy
carcamos carcamos sistema bajo NOM-179 y 230-SSA1, 026-STPS y 001-CONAGUA. Se conecta con el paso 62. carcamos
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Jefe de seccion de | Mantenimiento de| . . . L . . .
Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacion de la infraestructura del sistema de plantas,
36 |plantas norte y | plantas, pozos vy| , . . -
. . carcamos y su buen funcionamiento
carcamos carcamos
Jefe de seccion de | Mantenimiento de
37 |plantas norte y | plantas, pozos y|Sino esviable da aviso delincidente y valida informacion -
carcamos carcamos
Jefe de seccion de | Mantenimiento de
. . I . . Reporte de
38 |plantas norte y | plantas, pozos vy |Evallay atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. incidentes
carcamos carcamos
Subdirector de | Mantenimiento de | Consulta y evalla informes en SAP, aplica y registra datos por tipo de servicio, causas de falla, ejecucion de
39 | mantenimiento de|plantas, pozos vy mantenimiento y/u obras en instalaciones hidraulicas, instalacion de bombas, equipos y sistemas |-
plantas y cdrcamos | cdrcamos electromecanicos y reportes de reparacién de obra civil
. Programa general de
. Mantenimiento de . . . . . .
40 Jefe de seccion de lantas 0705 Recaba y analiza informacidn de los sistemas de mantenimiento y procesos de operacion de estructuras, | mantenimiento,
plantas sur Fc)ércam,os P Y fuentes de abasto, pozos, cadrcamos, componentes y red del sistema de plantas e instalaciones en general seccion plantas,
pozos y carcamos
. . . . . . . Informe diario del
Jefe de seccién de Mantenimiento de | Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta lan de
41 plantas, pozos vy |mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacién con darea operativa P .
plantas sur , . mantenimiento %
carcamos correspondiente .
supervisién
., Mantenimiento de | Atiende SAP y verifica pardmetros de la infraestructura, equipos, accesorios, elementos, estructuras y piezas | Registro de tareas de
Jefe de seccion de . . L . L . .
42 lantas sur plantas, pozos vy |especiales, garantiza eficiencia del sistemay la hermeticidad de los componentes, bajo NOM-179 y 230-SSA1, | mantenimiento  del
P carcamos 026-STPS y 001-CONAGUA sistema
Mantenimiento de . . . , . . . . N Bitacora de
Monitoreo continuo de infraestructura y pardmetros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y circuitos i
43 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy monitoreo de labores

carcamos

de agua subterranea e instalaciones

de mantenimiento
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- Bitdcora de trabajo
Mantenimiento de . . . L, - .
Monitoreo continuo de tareas de supervisién y labores encomendadas para atencién de reportes y solicitudes | por cuadrilla /
44 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy . s .
. en infraestructura de agua potable Bitdcora de trabajo
carcamos
no programado
Bitacora de
L supervision de
Mantenimiento de . . o ., . . - .
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacidon en infraestructura y dispositivos de los | infraestructura /
45 | Personal de apoyo |plantas, pozos vy . o
. sistemas de agua Reporte diario de
carcamos .
mantenimiento por
instalacién
Reporte de
monitoreo de
L mantenimiento
Mantenimiento de . . . . ., . - .
Revisa y ejecuta supervisién, mantenimiento y conservacion del sistema de abastecimiento de agua, en caso | operativo de otras
46 |Personal de apoyo |plantas, pozos vy . . . s
Carcamos de incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 53. areas / Bitacora de
supervision,
mantenimiento y
conservacion
Bitacora de
. . . . . . . . . . ., supervision de
., Mantenimiento de |Realiza y registra visitas de inspeccidn, recorrido de supervision a infraestructura, verifica operacién vy | . P
Jefe de seccidon de L . . ., , . - . infraestructura /
47 plantas, pozos vy |mantenimiento del sistema, planta, instalacidon y area de maniobra, vigila cumplimiento del protocolo de .
plantas sur . . . Reporte diario de
carcamos seguridad e higiene -
mantenimiento por
instalacidn
Jefe de seccién de Mantenimiento de | Coordinay supervisa procesos de control de equipo e instalacidn para el aprovechamiento éptimo de espacios | Bitacora de
48 lantas sur plantas, pozos vy |de trabajo, medicion de eficiencia en el sistema, conserva, limpia y desazolva area intervenida, y lleva control | inspeccién y
P carcamos estadistico de mantenimiento operacion
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Bitacora de
L o . . . . ., . monitoreo de
. Mantenimiento de | Verifica y registra tarea de supervisidn, labor preventiva y correctiva de conservacién de infraestructura del o
Jefe de seccion de o ., . . mantenimiento
49 plantas, pozos vy |programa general de mantenimiento y atencion de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar .
plantas sur , . . operativo de otras
carcamos cumplimiento a normas aplicables . .
areas / Registro de
bitacoras de trabajo
Bitacora de
lefe de seccion de Mantenimiento de | Realiza inspeccion fisica a infraestructura y mantenimiento de jardin e instalaciéon en general, evalla falla en | monitoreo de
50 lantas sur plantas, pozos vy | sistema y/o interrupcidon del servicio, instala servicio eléctrico y/o rehabilita operacion de instalacidn, ejecuta | mediciones y
P carcamos plan de recuperacion del servicio levantamientos en
sitios seleccionados
Jefe de seccién de Mantenimiento de | Recibe y atiende aviso de falla en carcamo y/o falla en componente y obra civil, alteracion de bombeo y/o | Bitacora de
51 lantas sur plantas, pozos vy |interrupcidn del servicio y/o conexién de carcamo nuevo a urbanizacion, en caso de fuga de agua o falla civil, | solicitudes y reportes
P carcamos mecadnica o eléctrica, controla y reporta riesgo SAP
L - . . . . L. - Bitdcora general de
. Mantenimiento de | Verifica y controla equipamiento e instalacién de acuerdo con datos técnicos y disefio, armado de motor, . .
Jefe de seccion de , .. , L. . supervision / Bitacora
52 plantas, pozos vy |plantas, tanques y cdrcamos de bombeo, medicion de energia eléctrica, volumen, eficiencia y estado
plantas sur . s s . . general de
carcamos hidrdulico, eléctrico y mecanico del sistema .
mantenimiento
., Mantenimiento de |Evalla y ejecuta procesos de mantenimiento y conservacién éptima del sistema e infraestructura y su|_. ,
Jefe de seccién de . . . ., . . . . . . Bitdcora general de
53 lantas sur plantas, pozos vy |instalacidon, cierra gestién SAP, controla equipos e instalaciones, garantiza eficiencia y hermeticidad del lantas sur
P carcamos sistema bajo NOM-179 y 230-SSA1, 026-STPS y 001-CONAGUA. Se conecta con el paso 61. P
., Mantenimiento de | _. . . - L, . .
Jefe de seccidn de Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacion de la infraestructura del sistema de plantas,
54 plantas, pozos vy -

plantas sur

carcamos

carcamos y su buen funcionamiento
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L, Mantenimiento de

Jefe de seccion de . . . L . L,
55 plantas, pozos vy |Sino es viable da aviso del incidente y valida informacion -

plantas sur .

carcamos
L, Mantenimiento de

Jefe de seccidn de . . o - . Reporte de
56 plantas, pozos vy |Evallay atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. .

plantas sur . incidentes

carcamos

Subdirector de | Mantenimiento de | Administra control de equipos en plantas, pozos y cdrcamos para el aprovechamiento éptimo de la
57 | mantenimiento de | plantas, pozos vy|infraestructura, medicidn y evaluacién de eficiencias eléctrica, hidraulica y mecdnica en el sistema de |-

plantas y pozos carcamos abastecimiento de agua, conserva instalaciones operativas

Subdirector de | Mantenimiento de | Realiza y registra inspeccidn fisica a instalaciones en general para mantenimiento de accesorios y equipo
58 | mantenimiento de | plantas, pozos vy |electromecdnico,conexion ared de distribucion, telemetria, infraestructura operativa, revisa y evalia fallaen | -

plantas y pozos carcamos sistema, ejecuta plan de recuperacion del servicio

Subdirector de | Mantenimiento de | Verifica y atiende solicitud de servicio de labor de inspeccidon, mantenimiento y rehabilitacion del dafio o falla
59 | mantenimiento de | plantas, pozos vy |delsistema, programay ejecuta atencidn de reportes via SAP, supervisa y salvaguarda la infraestructura que | -

plantas y pozos carcamos administra el organismo

Subdirector de | Mantenimiento de | Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento del sistema de agua potable, su hermeticidad y
60 | mantenimiento de | plantas, pozos vy |estanquidad, participa en el disefio de nuevos proyectos para la constante optimizacion de los componentes | -

plantas y pozos carcamos del subsistema o circuito de agua

Subdirector de | Mantenimiento de | Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento de infraestructura, verifica y valida disefio,
61 | mantenimiento de | plantas, pozos Yy |construccidon y/o modificacion de instalacidn eléctrica, mecanica, hidraulica, conexidn a red de distribucion, y | -

plantas y pozos carcamos reporte por incidencia de falla

Subdirector de | Mantenimiento de | Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento de infraestructura, verifica y valida servicio y/o
62 | mantenimiento de | plantas, pozos vy |reparacidn, atiende accion emergente coordinada con dreas operativas y dependencias, y atiende designacion | -

plantas y pozos carcamos como perito con apoyo del drea juridica
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. _ Informes de
Subdirector de | Mantenimiento de | _. . . . o - - .. L
o Rinde informes y formula dictdmenes, estudios, viabilidad del servicio de mantenimiento y operacién de pozo | actividades,
63 | mantenimiento de|plantas, pozos vy . . . . . . . S
. profundo e instalacién, opiniones y realiza la gestion y cierre documental correspondiente indicadores y
plantas y pozos carcamos
resultados
. _ Informe de
Subdirector de | Mantenimiento de . .. . ., . - . .
. Participa en la elaboracién del programa de inversién mediante uso de datos estadisticos, monitorea y | incidentes del
64 | mantenimiento de |plantas, pozos vy . . . . . .
. resuelve incidentes del funcionamiento y mantenimiento del sistema. sistema de plantas,
plantas y pozos carcamos .
pozos y carcamos
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Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Alcantarillado Sanitario y Pluvial

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién del sistema de mantenimiento de alcantarillado sanitario y pluvial

Descripcion

Garantizar el buen funcionamiento del sistema de redes de alcantarillado y coordinar la operacién y mantenimiento de componentes de drenaje y
control pluvial, e infraestructura hidrdulica sanitaria y pluvial, conservando la infraestructura con eficiencia y hermeticidad.

Alineacidon normativa

DP-4-XXVII. RI-51-1-1-1H-1V-V-VI-VII-VHT-IX-X-XI-XH-X-XIV-XV-52-|-[I-[l-IV-V

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y normatividad aplicable.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Conserva la infraestructura con eficiencia y hermeticidad.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Operacion del Sistema de Mantenimiento de Alcantarillado Sanitario y Pluvial
No Responsable Area Actividad SESUIEED |
Formato
Programa general de
1 Subdirector de Alcantarillado Concentra y analiza informacidn de los sistemas de mantenimiento y procesos de alcantarillado, estructuras de | mantenimiento,
Alcantarillado captacién y conduccidn de agua residual y pluvial seccion alcantarillado
sanitario y pluvial
) Subdirector de | Alcantarillado Conduce y prioriza las actividades de acuerdo con los programas y politicas aprobadas para el logro de objetivos y i
Alcantarillado normatividad aplicable
Subdirector de Alcantarillado Coordina, supervisa y conserva en buen funcionamiento la infraestructura de agua residual, sus accesorios,
3 Alcantarillado conductos, elementos, estructuras y piezas especiales, garantiza estanquidad del sistema y la hermeticidad de los | -
circuitos de redes, bajo NOM-001-CONAGUA
Alcantarillado Programa general de
4 Jefe de seccidon de Recaba y analiza informacién de los sistemas de mantenimiento y procesos de alcantarillado, estructuras de | mantenimiento,
alcantarillado captacién y conduccidon de agua residual y pluvial seccion alcantarillado
sanitario y pluvial
Alcantarillado . . . . . . Informe diario del
., Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta
Jefe De seccion de - . L o, , .| plan de
5 ) mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacion con area operativa -
alcantarillado . mantenimiento y
correspondiente .,
supervision
Jefe De seccién de Alcantarillado Atiende SAP y verifica parametros de la infraestructura, accesorios, conductos, elementos, estructuras y red de | Registro de tareas de
6 atarjeas, garantiza hermeticidad del circuito de redes y estanquidad de cajas de colectores, presiones y niveles | mantenimiento del

alcantarillado

para la operacidn éptima

sistema
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No Responsable Area Actividad Rgzlﬁrﬁ‘:ﬁg !
Alcantarillado Biticora de
Monitoreo continuo de infraestructura y pardmetros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y circuitos de .
7 |Personal de apoyo . . monitoreo de labores
agua residual y pluvial .
de mantenimiento
Alcantarillado Bitdcora de trabajo
8  Personal de apoyo Monitoreo continuo de tareas de supervisidon y labores encomendadas para atencién de reportes y solicitudes en | por cuadrilla /
infraestructura de alcantarillado Bitdcora de trabajo
no programado
Alcantarillado Bitacora de
supervisiéon de
9 Personal de apoyo Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacion en infraestructura y dispositivos de los sistemas | infraestructura /
de agua residual y pluvial Reporte diario de
mantenimiento  del
sector
Alcantarillado Reporte de
estructuras
10 | Personal de apoyo Revisa y ejecuta supervision, mantenimiento y conservacion del sistema de alcantarillado y su infraestructura, en | accesorias / Bitdcora
caso de incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 16. de supervision,
mantenimiento y
conservacion
Alcantarillado Bitacora de
supervisiéon de
11 Jefe de seccidn de Realiza y registra visitas de inspeccién, recorrido de supervision a infraestructura, verifica operacién del sistema o | infraestructura /
alcantarillado circuito recolector de agua residual y pluvial, vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene Reporte diario de
mantenimiento  del

sector
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No Responsable Area Actividad el §
Formato
iy Alcantarillado . . . . L .. |Bitacora de
12 Jefe de seccién de Coordinay supervisa procesos de control de agua pluvial, medicién de presién y volumen en red, conserva, limpia inspeccion
alcantarillado y desazolva drea intervenida, y lleva control estadistico de mantenimiento y plan previo al temporal opepracién y
Alcantarillado Informe diario de
Jefe de seccién de Verifica y registra tarea de supervision, labor preventiva y correctiva de conservaciéon de infraestructura del | estructuras
13 alcantarillado programa general de mantenimiento y atencion de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar cumplimiento | accesorias / Registro
a normas aplicables de bitdcoras de
trabajo
Alcantarillado Bitacora de
Jefe de seccién de Realiza y registra inspeccion fisica del sistema para mantenimiento, analiza infraestructura y propone alternativas | monitoreo de
14 alcantarillado para mitigacion de inundaciones, limpia y desazolva estructuras y redes de agua residual, y evalua falla en sistema, | mediciones y
ejecuta plan de recuperacién levantamientos  en
sitios seleccionados
Jefe de seccion de Alcantarillado Recibe aviso de fuga de agua y/o falla en red o componente, alteracion de alcantarillado y/o interrupcién de la | Bitacora de
15 alcantarillado captacion en zona de cobertura y/o conexion de descarga de edificacidén y/o urbanizacién, en caso de fuga o falla | solicitudes y reportes
controla y reporta riesgo SAP
Alcantarillado Bitadcora general de
., Verifica y controla caudal de agua residual y/o pluvial en concordancia con datos histéricos, limpieza y desazolve . .,g .
Jefe de seccién de . . . . . . supervisidn / Bitacora
16 ) de estructuras y redes, revisa medicién de presion, caudal, estado y buen funcionamiento de infraestructura y
alcantarillado . general de
sistema I
mantenimiento
Alcantarillado . . . L S . . Bitdcora general de
. Evaluay ejecuta procesos de supervision, mantenimiento y conservacién éptima del sistema e infraestructura y su .
Jefe de seccién de . ., . L . . . . L . mantenimiento  de
17 . instalacion, cierra gestidon SAP, controla segln norma la recoleccién, conduccién y disposicidn de agua residual .
alcantarillado . . . alcantarillado
para servicios de alcantarillado y pluvial. Se conecta con el paso 43. o .
sanitario y pluvial
18 Jefe de seccion de | Alcantarillado Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacion de la infraestructura de alcantarillado y manejo

alcantarillado

pluvial
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Jefe de seccion de | Alcantarillado . . . L S .,
19 . Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién -
alcantarillado
Jefe de seccion de | Alcantarillado , . o . . Reporte de
20 i Evallda y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. L
alcantarillado incidentes
21 Subdirector de | Alcantarillado Atiende y verifica labor de mantenimiento y sectorizacion de la red, realiza analisis hidraulicos de circuitos, detecta i
Alcantarillado fugas de agua residual, y descargas clandestinas, autoriza instalacion de redes y estructuras en sistema
Jefe de seccidn de | Alcantarillado Programa general de
29 rehabilitado  de Recaba y analiza informacion de los sistemas de mantenimiento y procesos de alcantarillado, estructuras de | mantenimiento,
tuberias de captacidn y conduccidn de agua residual y pluvial seccién alcantarillado
drenaje sanitario y pluvial
Jefe de seccion de | Alcantarillado . . . . . . Informe diario del
. Controla y registra el estado y funcionamiento de la infraestructura del sistema, programa y ejecuta
rehabilitado  de - . L o, , .| plan de
23 , mantenimiento general y valida labor de mantenimiento menor en coordinacion con darea operativa o
tuberias de . mantenimiento y
. correspondiente .,
drenaje supervision
Jefe de seccion de | Alcantarillado . - . . . .
rehabilitado de Atiende SAP y verifica parametros de la infraestructura, accesorios, conductos, elementos, estructuras y red de | Registro de tareas de
24 tuberfas de atarjeas, garantiza hermeticidad del circuito de redes y estanquidad de cajas de colectores, presiones y niveles | mantenimiento del
. para la operacién 6ptima sistema
drenaje
Alcantarillado . . . . . . . . - Bitacora de
Monitoreo continuo de infraestructura y parametros de funcionamiento en sistemas, subsistemas y circuitos de i
25 | Personal de apoyo . . monitoreo de labores
agua residual y pluvial .
de mantenimiento
Alcantarillado Bitdcora de trabajo
. . L ., . por sector
Monitoreo continuo de tareas de supervisién y labores encomendadas para atencidn de reportes y solicitudes en
26 | Personal de apoyo programado /

infraestructura de alcantarillado

Bitdcora de trabajo
no programado
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Alcantarillado Bitacora de
supervisién de
Monitoreo continuo de tareas de mantenimiento y conservacidn en infraestructura y dispositivos de los sistemas | infraestructura /
27 |Personal de apoyo . . o
de agua residual y pluvial Reporte diario de
rehabilitado de
tuberias de drenaje
Alcantarillado Reporte de
estructuras
Revisa y ejecuta supervisidon, mantenimiento y conservacion del sistema de alcantarillado y su infraestructura, en | accesorias / Bitacora
28 | Personal de apoyo L . .
caso de incidente reporta falla o riesgo. Se conecta con el paso 34. de supervision,
mantenimiento y
conservacion
., Alcantarillado Bitacora de
Jefe de seccién de L
. . . . . - . S e ., . supervision de
59 rehabilitado  de Realiza y registra visitas de inspeccién, recorrido de supervision a infraestructura, verifica operacion del sistema o infraestructura /
tuberias de circuito recolector de agua residual y pluvial, vigila cumplimiento del protocolo de seguridad e higiene .
. Reporte diario de
drenaje .
mantenimiento
Jefe de seccidn de | Alcantarillado .
. . . . ., L, .. |Bitacora de
30 rehabilitado de Coordinay supervisa procesos de control de agua pluvial, medicién de presion y volumen en red, conserva, limpia inspeccion
tuberias de y desazolva drea intervenida, y lleva control estadistico de mantenimiento y plan previo al temporal o zracién y
drenaje P
Jefe d 5n d Alcantarillado Informe diario de
efe de seccion de - . . . L, . .
rehabilitado de Verifica y registra tarea de supervision, labor preventiva y correctiva de conservacién de infraestructura del | rehabilitado de
31 tuberfas de programa general de mantenimiento y atencién de solicitud y/o reporte de falla del sistema para dar cumplimiento | tuberias de drenaje /
. a normas aplicables i it3
drenaje p Registro de bitacoras

de trabajo
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., Alcantarillado Bitacora de
Jefe de seccién de , . . S g . - o . .
rehabilitado  de Realiza y registra inspeccion fisica del sistema para mantenimiento, analiza infraestructura y propone alternativas | monitoreo de
32 tuberfas de para rehabilitado de tuberias, limpia y desazolva estructuras y redes de agua residual, y evallia falla en sistema, | mediciones y
. ejecuta plan de recuperacion levantamientos en
drenaje o .
sitios seleccionados
Jefe de seccién de | Alcantarillado . . .. . . . s
rehabilitado  de Recibe aviso de fuga de agua y/o falla en red o componente, alteracién de alcantarillado y/o interrupcion de la | Bitacora de
33 tuberfas de captacion en zona de cobertura y/o conexidén de descarga de edificacidn y/o urbanizacidn, en caso de fuga o falla | solicitudes y reportes
. controla y reporta riesgo SAP
drenaje
Jefe de seccidn de | Alcantarillado . . . . . N Bitdcora general de
. Verifica y controla caudal de agua residual y/o pluvial en concordancia con datos histéricos, limpieza y desazolve . s
rehabilitado  de ) . ., . . . supervisidon / Bitacora
34 , de estructuras y redes, revisa medicidn de presion, caudal, estado y buen funcionamiento de infraestructura y
tuberias de . general de
. sistema .
drenaje mantenimiento
Jefe de seccién de | Alcantarillado . . . - S . . s
rehabilitado  de Evallay ejecuta procesos de supervisién, mantenimiento y conservacion éptima del sistema e infraestructura y su | Bitdcora general de
35 tuberfas de instalacidn, cierra gestion SAP, controla segin norma la recoleccién, conduccion y disposicidon de agua residual | rehabilitado de
drenaje para servicios de alcantarillado y pluvial. Se conecta con el paso 44. tuberias de drenaje
Jefe de seccion de | Alcantarillado
36 rehabilitado  de Si es viable ejecuta el proceso de mantenimiento y conservacion de la infraestructura de alcantarillado y manejo
tuberias de pluvial
drenaje
Jefe de seccion de | Alcantarillado
rehabilitado  de . . . - _ .
37 , Si no es viable da aviso del incidente y valida informacién -
tuberias de

drenaje
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Jefe de seccién de | Alcantarillado
rehabilitado de , . - " . Reporte de
38 , Evallua y atiende el incidente, acude al sitio en caso necesario. . p
tuberias de incidentes
drenaje
Subdirector de Alcantarillado Consulta y evaltua informes en SAP, aplica y registra datos por tipo de servicio, causas de falla, ejecucidon de
39 Alcantarillado mantenimiento y/u obras en tuberias y descargas domiciliarias, y reportes de fuga, hundimiento y azolve en bocas | -
de tormenta y pozos de visita
subdirector de Alcantarillado Administra canales pluviales y manejo éptimo de agua pluvial, presién y volumen, y conserva linea general de
40 Alcantarillado alcantarillado sanitario y pluvial, accesorios, caja y estructuras para la operacién eficiente y oportuna en |-
coordinacion con areas operativas
Subdirector de Alcantarillado Realiza y registra inspeccion fisica del sistema para mantenimiento, analiza infraestructura y propone alternativas
41 Alcantarillado para mitigacion de inundaciones, limpia y desazolva estructuras y redes de agua residual, y evalla falla en sistema, | -
ejecuta plan de recuperacién
subdirector de Alcantarillado Verifica y atiende solicitud de servicio de labor de inspeccién, mantenimiento y rehabilitacién del dafio o falla del
42 Alcantarillado sistema, programa y ejecuta atencién de reportes via SAP, supervisa y salvaguarda la infraestructura que |-
administra el organismo
Subdirector de Alcantarillado Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento del sistema de alcantarillado, su hermeticidad vy
43 Alcantarillado estanquidad, participa en el disefio de nuevos proyectos para la constante optimizacidon de los componentes del | -
subsistema o circuito de agua
Subdirector de Alcantarillado Monitoreo continuo del funcionamiento y mantenimiento de infraestructura de agua residual y pluvial, verifica y
44 . valida disefio, construccién y/o modificacion de subsistema y red de alcantarillado, sustitucion de lineas por alta | -
Alcantarillado .. .
incidencia de falla
Subdirector de Alcantarillado Participa en la elaboracién del programa de inversidn mediante uso de datos estadisticos, supervisa acciones
45 emergentes en coordinacién con dreas operativas y externas, en caso necesario y atiende designacién como perito | -

Alcantarillado

con apoyo del area juridica
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No = Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Alcantarillado Informes de
146 Subdirector de Rinde informes y formula dictdmenes, estudios, viabilidad de los servicios de recoleccion, conduccidn y disposicién | actividades,
Alcantarillado de agua residual, opiniones y realiza la gestién y cierre documental correspondiente indicadores y
resultados
Alcantarillado Informe de
Subdirector de incidentes del
47 Monitorea y resuelve incidentes del funcionamiento y mantenimiento del sistema. sistema de

Alcantarillado

alcantarillado
sanitario y pluvial
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempeiio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura
con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccién.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;rif‘ua?i:cazg: Sentido
Volumen de agua extraido de agua superficial Abastecimiento M3 Mensual Ascendente
Volumen de agua potable producido Potabilizacién M3 Mensual Ascendente
Verificacidon de la calidad del agua Laboratorios Andlisis Mensual Ascendente
Volumen de aguas residuales tratadas en plantas del organismo Saneamiento M3 Mensual Ascendente
Volumen de agua extraido de aguas subterraneas Distribucién M3 Mensual Ascendente
Atencidn oportuna de reportes de mantenimiento de redes Mantenimiento de Redes % Mensual Ascendente
indice global de eficiencia del consumo de energia eléctrica Plantas y pozos Kwh/M3 Mensual Ascendente
Atencidn oportuna a reportes de alcantarillado Alcantarillado % Mensual Ascendente
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05.Fichas de los Indicadores

Nombre del Indicador

Volumen de agua extraido de agua superficial

Descripcién general

Volumen acumulado de agua extraida de las diferentes fuentes de abastecimiento (Chapala, Presa Ing. Elias Gonzdlez Chavez y Sistema
Toluquilla) enviados a las diferentes plantas para su potabilizacion.

Férmula Volumen de agua extraida mensual en metros cubicos
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electrdnicos del area

Nombre del Indicador

Volumen de agua potable producido

Descripcidn general

Volumen acumulado de agua potabilizada por las cuatro plantas potabilizadoras para satisfacer la demanda de los habitantes del area de
influencia de SIAPA en la Zona Metropolitana de Guadalajara (ZMG).

Férmula Volumen de agua extraida mensual en metros cubicos
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Archivos electronicos del area
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Nombre del Indicador

Verificacidon de la calidad del agua

Descripcidn general

Andlisis realizados para verificar la calidad del agua en efluentes de plantas potabilizadoras, pozos, tanques, tomas domiciliarias, plantas de
tratamiento de aguas residuales, agua cruda y residual.

Férmula Cantidad de analisis realizados de manera mensual
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electrdnicos del area

Nombre del Indicador

Volumen de aguas residuales tratadas en plantas de tratamiento del Organismo

Descripcidn general

Volumen acumulado de aguas residuales tratadas en las plantas de tratamiento del Organismo (Rio Blanco, Virreyes, Tonala Norte |, Vado Sur,
Misiéon del Acueducto y Loma Real).

Férmula Volumen de agua extraida mensual en metros cubicos
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Archivos electronicos del area
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Nombre del Indicador

Volumen de agua extraido de aguas subterraneas

Descripcidn general

Volumen acumulado de agua extraida de pozos y manantiales respecto al mismo

Formula Volumen de agua extraida mensual en metros cubicos
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electronicos del area

Nombre del Indicador

Atencidn oportuna de reportes de mantenimiento de redes

Descripcién general

Atencion a reportes por fallas en redes de agua potable, bombeo y/o reposiciéon de toma domiciliaria, conectar o cancelar toma, inspeccién
hidraulica para localizar toma y/o fuga de agua potable, hundimiento de agua potable, falta de tapa de caja de valvula, bacheo, recoleccién de
escombros por trabajos de agua potable.

Férmula Reportes de mantenimiento de redes atendidos en el tiempo parametrizado en SAP/ total de reportes de fuga recibidos *100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Archivos electrénicos del area
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Nombre del Indicador

indice global de eficiencia del consumo de energia eléctrica

Descripcidn general

Mide la cantidad de Kwh consumidos en las instalaciones del sistema de abastecimiento de agua, por cada metro cubico de agua distribuida a
la zona de cobertura de SIAPA

Férmula Kwh consumidos por las instalaciones del sistema de abastecimiento de agua / metros cubicos de agua distribuida)*100.
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Archivos electrdénicos del area

Nombre del Indicador

Atencidn oportuna a reportes de alcantarillado

Descripcidon general

Contempla reparacion de boca de tormenta, hundimiento de alcantarillado, falta de tapa y anilleta en pozo de visita, bacheo, desazolve en boca
de tormenta, linea general azolvada y/o aflorando, albafial azolvado, reparacién de fuga de aguas negras, recoleccion de escombro por trabajos
de alcantarillado e inundacién.

Férmula Reportes de alcantarillado atendidos en el tiempo parametrizado en SAP/ total de reportes de fuga recibidos) *100.
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electrénicos del area
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1. Organigrama
Direccion
Comercial
Seccién de Padron seccion de
. — Grandes
de Usuarios .
Consumidores
Seccidn de
Factibilidades [+
Comerciales
I ]
Subdireccion de Subdireccion de Sut.)d.lreuon. de
- L . Servicio al Cliente
Control Técnico Servicio Medido
y Cobranza
Secciones de Secciones de Secciones de
Control Técnico: Facturacion: Sauz, Servicio al Cliente:
_Sauz, Rio Nilo, Rio Nilo, Avila Sauz, Rio Nilo,
Avila Camacho, y Camacho, y Avila Camacho, y
Gonzalez Gallo Gonzalez Gallo Gonzdlez Gallo
Seccidén de
Convenios y
Proyectos
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El organigrama de la Direccion Comercial permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la

organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacidon publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacidn de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas

gue componen esta unidad.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Comercial

Esta unidad administrativa tiene por propdsito de garantizar a los usuarios un servicio eficiente y agil mediante constante actualizacion en la base de datos como en la
cartografia, la aplicacidn de las disposiciones tarifarias vigentes y la implementacion de los sistemas de facturacion adecuados.

Esta Direccion se compone de:

Seccion de Padron de usuarios
a) Esta seccidén de Padrén de usuarios tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del reglamento interno de SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de

manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 55 Fracciones I; VIII, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de garantizar a los usuarios un servicio eficiente y agil mediante la
constante actualizacion en la base de datos como en la cartografia.

Seccion de Grandes consumidores
a) Esta seccién de Grandes consumidores tendra la obligacidén de velar por el cumplimiento del reglamento interno de siapa en lo general y en lo particular, dicho de

manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 56 Fracciones I; Xll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de facturar las cuota y tarifa a los usuarios del padrén de grandes
consumidores, de acuerdo a los consumos, caracteristicas y usos de predios, conforme al resolutivo tarifario y aplique de acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

Seccion de Factibilidades comerciales

a) Esta seccion de Factibilidades comerciales tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del reglamento interno de siapa en lo general y en lo particular, dicho
de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 57 Fracciones I; VII, de la citada norma.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de facturacion de factibilidades urbanizaciones, edificaciones

regularizacién de predios sin tramite de factibilidad, a través del proceso de Factibilidades Comerciales.

Subdireccion de Control Técnico

El propdsito de esta subdireccion es supervisar que se lleven a cabo los programas de instalacién, reubicacidn y sustitucion de medidores de conformidad con los
requerimientos de micro medicion y necesidades identificadas por la direccion comercial para lograr los indices y calidad en la micro medicién.

a) Esta Subdireccion de Control Técnico tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del reglamento interno de SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de
manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 58 Fracciones I; XIV, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de participar y aportar informacién necesaria para las licitaciones y
cualquier método de adjudicacién acorde a la normatividad para la instalacién reubicacién y sustitucién de medidores.

Esta unidad administrativa se compone de:

Seccién de Control Técnico (C.0. Sauz, C.O. Rio Nilo, C.0. Avila Camacho, C.0. Gonzdlez Gallo)
a) Esta Seccién de control Técnico tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del reglamento interno de SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera

enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 60 Fracciones |; XI, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de elaborar y llevar a cabo los programas de instalacién, reubicacién
y sustitucion de medidores de conformidad con los requerimientos de micro medicidn y necesidades identificadas por la direccion comercial para lograr los indices

y calidad en la micro medicién.
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Subdireccion de Control de Servicio Medido.

El propdsito de esta subdireccidon es asegurar que se facture el 100% de los volUmenes entregados a los usuarios.

a) Esta Subdireccién de Control de Servicio Medido tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del reglamento interno en lo general y en lo particular, dicho
de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 61 Fracciones I; XIV, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de coordinar la obtencién y el registro oportuno de las lecturas reales

de los medidores incorporados en el padrén de usuarios para generar el cobro por consumo.

Esta unidad administrativa se compone de:

Seccién de Facturacién (C.O. Sauz, C.O. Rio Nilo, C.0. Avila Camacho, C.O. Gonzdlez Gallo)
a) Esta Seccidn de Facturacién tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del reglamento interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera

enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 63 Fracciones I; Xlll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de coadyuvar para realizar la obtencion y el registro oportuno de las
lecturas reales de los medidores incorporados en el padrdn de usuarios para generar el cobro por consumos.

Subdireccion de Servicio al Cliente y Cobranza

El propdsito de esta subdireccion es brindar y atender un servicio eficiente y agil que garantiza la solucién a los problemas planteados por los usuarios en sus estados de
cuenta o en el servicio recibido.

a) EstaSubdireccidn de Servicio al Cliente y Cobranza tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del reglamento interno de SIAPA en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 64 Fracciones I; XVI, de la citada norma.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de implementar mecanismos para mejorar el servicio al usuario en

las areas de atencion del organismo.

Esta unidad administrativa se compone de:

Seccidn de servicio al Cliente (C. O. Sauz, C. O. Rio Nilo, C. O. Avila Camacho, C. O. Gonzdlez Gallo)

a) Esta Seccidn de servicio al cliente tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del reglamento interno de SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de
manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 66 Fracciones I; VIII, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de brindar y atender, de forma mancomunada mediante un servicio
eficiente y agil que garantice la solucién de los problemas planteados por el usuario en los estados de cuenta o en el servicio recibido.

Seccion de Convenios y proyectos comerciales

a) Esta Seccidon de Convenios y proyectos comerciales, tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del reglamento interno de SIAPA en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 67 Fracciones I; V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de socializacién de adeudos, coadyuvando con la subdireccion de
servicio al cliente y cobranza en la planeacidn de la recuperacién de la cartera vencida del organismo, a través de los subprocesos de cobranza, colaborando en la
notificacién de adeudos vencidos de los usuarios mediante cartas invitacién, asi como el impulso y aplicacidn de convenios por prorroga o pago en parcialidades a
los usuarios que asi lo soliciten de acuerdo los manuales y normas previamente establecidas para ello.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Padron de Usuarios

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento
PE-69-IlI-RI-55-I-lI-11I Gestion Comercial Padrén de Usuarios Inspecciones en campo

L 2 . . . Mantenimiento al padrén
PE-69-IlI- RI-55-I-1I-III Gestion Comercial Padrén de Usuarios

solicitud via Factibilidades

Altas de predio solicitado por la

PE-69-111-RI-55-IV Gestion Comercial Padrén de Usuarios Subdireccion de Distribucién

Servicio

Realizar visita en campo para
hacer una inspeccidn, capturar
el resultado en SAP y digitalizar

la cartografia.

Recibir y registrar solicitud de
cambio al padrdn de usuarios,
actualizar en SAP y digitalizar los
resultados.

Recibir e imprimir solicitudes,
programar visita para realizar
inspeccion y capturar el
resultado en SAP y digitalizar la
cartografia.
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Referencia normativa

PE-69-111-RI-55-I-I1

PE-69-I1I-RI-55-I-11-111

PE-69-III-RI-55-IV

PE-69-I1I-RI-55-VI

PE-69-I1I-RI-55-I-11-11I

Macro proceso

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial
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Proceso

Padrén de Usuarios

Padrén de Usuarios

Padrén de Usuarios

Padrén de Usuarios

Padrén de Usuarios

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]
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Procedimiento Servicio

Cambio y/o registro del nombre
del propietario

Ajustes administrativos por
inexistencia de agua o drenaje

Actualizacion del sistema de
informacidn geogréfica (GIS)

Atencidn a solicitud de
informacidn de oficios judiciales
via oficialia de partes

Procesos de cambios de usos de
suelo de lote baldio a casa
habitacién

Registrar cambio de nombre y
actualizar en SAP.

Recibir solicitud de oficialia,
solicitar informacion sobre la red
de aguas y realizar ajustes en
SAP.

Recibir solicitud de informacion.

Recibir solicitud via juridica,
analizar y buscar informacién y
enviar respuesta.

Asignar la clasificacion que
corresponda de acuerdo a las
caracteristicas reales de uso que se
dé al predio.
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Inspecciones en Campo

Ficha del procedimiento

Nombre

Inspecciones en campo

Descripcion

Realizar inspeccidon en campo de acuerdo a normatividad

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-55-I-11-11I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Realizar visita en campo para hacer una inspeccion, capturar el resultado en SAP y digitalizar la cartografia

Politicas del procedimiento

Cambio y/o registro de nombre del propietario

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Capturista Padron de Usuarios Recibe e imprime solicitudes Solicitud impresa
2 | Capturista Padrén de Usuarios Anexa a la solicitud impresa una cartografia del plano Plano agregado
3 | Capturista Padrén de Usuarios Organiza las rutas Rutas listas
4 | Capturista Padrén de Usuarios Reparte las rutas a los inspectores Tareas asignadas
5 |Inspector Padrén de Usuarios Recibe solicitudes Nuevas solicitudes
6 |Inspector Padrén de Usuarios Organiza las rutas Nuevas rutas
7 |Inspector Padrén de Usuarios Programa sus visitas Visitas programadas
8 |Inspector Padron de Usuarios Realiza visita en campo Inspeccidn finalizada
9 |Inspector Padron de Usuarios Entrega resultado de inspeccion Informe entregado
10 | Capturista Padron de Usuarios Recibe la solicitud ya con los resultados de la inspeccion Resultados recibidos
11 | Capturista Padron de Usuarios Captura resultados de la inspeccion en SAP Datos capturados
12 | Capturista Padrdn de Usuarios Realiza un listado de las inspecciones y lo turna al codificador Listado enviado
13 | Codificador Padrén de Usuarios Recibe listado de las inspecciones Listado recibido
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
14 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza en SAP Datos actualizados

15 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza cartografia Cartografia actualizada
16 | Codificador Padrén de Usuarios Entrega la cartografia ya actualizada al digitalizador Cartografia entregada

17 | Digitalizador Padrén de Usuarios Recibe cartografia Cartografia digitalizada
18 | Digitalizador Padrén de Usuarios Digitaliza cartografia Cartografia digitalizada
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Ficha del Servicio de Inspeccion en Campo

Nombre del tramite o servicio Inspeccién en campo

Recaba inconformidad por parte del usuario con respecto a su medidor, caracteristicas o tipo de predio, genera folio de inspeccién en sistema
Descripcion del servicio SAP, proporciona numero de folio al usuario, informa tiempo en que se realice la inspeccién e informa el cudndo de regreso para revisar
resultado de inspeccion.

Documentos que se obtienen con el

L. Folio e inspeccion
tramite P

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Todos los usuarios pertenecientes al padron de usuarios de SIAPA que tengan inconformidad con respecto a su factura
Responsable del servicio Auxilia, Asistente o Ejecutivos

Domicilio, Ubicacién y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Datos de identificacién del predio

Costo, forma y lugar de pago http://www.siapa.gob.mx/transparencia/resolutivo-tarifario

Tiempo de respuesta De 10 a 15 dias habiles

Direccidn General responsable o

R Direccidon comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento al padrdn solicitud via factibilidades

Descripcion

Recibir solicitud de oficialia, solicitar informacién sobre la red de aguas y realizar ajustes en SAP.

Alineacion normativa

PE-69-IlI- RI-55-I-11-1lI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Asistente AD/OP Padrén de Usuarios Recibe solicitud de cambio via memorandum emitido por factibilidades Solicitud recibida
2 | Asistente AD/OP Padrén de Usuarios Registra la solicitud en archivo digital del area Solicitud registrada
3 | Asistente AD/OP Padrén de Usuarios Turna a codificador Solicitud enviada
4 | Codificador Padrén de Usuarios Recibe solicitudes Nuevas solicitudes
5 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza en SAP Datos actualizados
6 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza cartografia Cartografia actualizada
7 | Codificador Padrén de Usuarios Turna a digitalizador Cartografia enviada
8 |Digitalizador Padrén de Usuarios Recibe la solicitud Solicitud recibida
9 |Digitalizador Padrén de Usuarios Digitaliza Cartografia digitalizada
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Ficha del procedimiento

Nombre

Altas de predio solicitado por la Subdireccién de Distribucién

Descripcion

Recibir e imprimir solicitudes, programar visita para realizar inspeccidn y capturar el resultado en SAP y digitalizar la cartografia.

Alineacion normativa

PE-69-III-RI-55-IV

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Altas del Predio Solicitado por la Subdireccion de Distribucion
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SAP para levantamiento de
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Asistente Operativo Padrdn de Usuarios Recibe solicitud via memorandum generado por el drea de Distribucion Solicitud recibida
2 | Asistente Operativo Padrén de Usuarios Revisa solicitud Solicitud revisada
3 | Asistente Operativo Padron de Usuarios Realiza solicitud via SAP, para levantamiento de datos Solicitud generada
4 | Asistente Operativo Padrén de Usuarios Turna a capturista o asistente operativo Solicitud turnada
5 | Capturista/AO Padrén de Usuarios Recibe solicitud via SAP Solicitud recibida
6 | Capturista/AO Padrén de Usuarios Imprime las solicitudes Solicitudes impresas
7 | Capturista/AO Padrén de Usuarios Anexa a las solicitudes impresa una cartografia del predio Plano agregado
8 | Capturista/AO Padréon de Usuarios Organiza las rutas Rutas organizadas
9 |Capturista/AO Padrén de Usuarios Reparte las rutas a los inspectores Tareas asignadas
10 |Inspector Padrén de Usuarios Recibe solicitudes Nuevas solicitudes
11 |Inspector Padrén de Usuarios Programa sus visitas Visitas programadas
12 | Inspector Padrén de Usuarios Realiza visita Visita realizada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
13 | Inspector Padrén de Usuarios Anexa respuesta de la inspeccién a su expediente Respuesta anexada

14 | Capturista/AA Padrén de Usuarios Recibe la solicitud ya con los resultados de la inspeccién Resultados recibidos
15 | Capturista/AA Padrén de Usuarios Captura resultados de la inspeccién en SAP Datos capturados

16 | Capturista/AA Padrén de Usuarios Realiza un listado de las inspecciones y lo turna al codificador Listado enviado

17 | Codificador Padrén de Usuarios Recibe listado de las inspecciones Listado recibido

18 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza y registra altas en SAP Datos actualizados

19 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza cartografia Cartografia actualizada
20 | Codificador Padrén de Usuarios Entrega la cartografia ya actualizada al Digitalizador Cartografia entregada
21 | Digitalizador Padrén de Usuarios Recibe cartografia Cartografia digitalizada
22 | Digitalizador Padron de Usuarios Digitaliza informacidn Digitalizacion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Cambio y/o Registro del nombre del propietario

Descripcion

Registrar cambio de nombre y actualizar en SAP.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-55-I-11

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Cambios y/o Registro o del Nombre del Propietario.

g c
T 2
L~
e |
T |2
o . Recibir solicitud via oficialia de Registrar la solicitud en archivo Turnar a Codificadar
Z "_—n partes digital del area
—_ E
Q
°.2 <
Om
-
1! (=
)
o
o
n .
S |2
> | g
wvi —
Q E Recibir solicitudes Actualizar en el sistema SAP Archivar las solicitudes
a 5]
E o
m
¥




L

Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

Gaobierno del Estado de Jalisco

Tomo Il

Narrativa del Procedimiento de Cambio y/o Registro o del Nombre del Propietario.

Fecha URDCR Versién Pagina

24-feb-2021 03 201 de 460

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Auxiliar de seccidn Padrén de Usuarios Recibe solicitud via oficialia de partes Solicitud recibida
2 | Auxiliar de seccién Padrén de Usuarios Registra la solicitud en archivo digital del area Solicitud registrada
3 | Auxiliar de seccion Padron de Usuarios Turna a codificar Solicitud enviada
4 | Codificador Padrén de Usuarios Recibe solicitudes Nuevas solicitudes
5 | Codificador Padrén de Usuarios Actualiza en SAP Datos actualizados
6 | Codificador Padrén de Usuarios Archiva las solicitudes Solicitudes archivadas
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Ficha del procedimiento

Nombre

Ajustes administrativos por inexistencias de agua o drenaje

Descripcion

Recibir solicitud de oficialia, solicitar informacién sobre la red de aguas y realizar ajustes en SAP.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-55-I-11-11I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Ajustes Administrativos por Inexistencia de Agua o Drenaje

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Padrén de . . , . L ., . ici ibi
1 | Codificador Usuarios Recibe solicitud via memorandum de oficialia de partes, SIAPATEL o Atencidn a Usuarios Solicitud recibida
- Padrén de . . - ., Solicitud turnad
2 | Codificador . Tuma al asistente operativo o al auxiliar de seccién olicitud turnada
Usuarios
3 Asistethe Padréru de | pecibe solicitud Solicitud recibida
operativo Usuarios
Asistente Padrén de . ., . o . , , .. | Informacidn solicitada
4 . . Solicita informacion al area de distribucién y alcantarillado via memorandum acerca de la red de agua potable y/o drenaje c
operativo Usuarios
Asistente Padréon de| . . - . s -
5 ) . Si no existe el servicio se pasa al paso 8 de lo contrario pasa al paso 6 Servicio inexistente
operativo Usuarios
Asistente Padrén de , . , [ . . . .
6 Isten . Informa al drea solicitante via memorandum que si hay servicio Informacion enviada
operativo Usuarios
7 Asisteqte Padro’.n 98 rermina el proceso Proceso terminado
operativo Usuarios
Asistente Padrén de - . ici
8 Isten . Tuma a codificador y hace ajuste en SAP. Solicitud turnada
operativo Usuarios
. Padréon de . . Solicitud ibid
9 | Codificador . Recibe solicitud olicitud recibida
Usuarios
. Padrén de L e Ajust lizad
10 | Codificador Realiza ajuste o recalificaciéon en SAP Juste realizado

Usuarios
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Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacion del sistema de informacion geografica (GIS)

Descripcion

Recibir solicitud de informacion

Alineacion normativa

PE-69-III-RI-55-IV

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Actualizacion del Sistema de
Informacion Geografica (GIS)

Digitalizador

o

Recibir solicitud de
actualizacion de predios

o

Consultar en el sistema de
nformacion geografica (G15)

a

Terminar el proceso de lo
<ontrario pasa al pasa 4 en
caso de existencia del predio
registrado en el sistema

(Existe predia??

ubir al sistema de informacios
geagrifica (GIS)

ﬁ" Dar de alta en el sisterna H Actualizar cartografia HS
o
si

"H Imprimir eartografia H Generar Carpeta }, .{ Enviar 2l archiva ]
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o Padrén de . .. o . Solicitud ibid
1 | Digitalizador . Recibe solicitud de actualizacién de predios olicitud recibida
Usuarios
o Padrén d . . . - oy
2 | Digitalizador SSJZ:}O: Consulta en el sistema de informacion geografica (GIS) Informacion consultada
o Padron d o . . . . ;
3 | Digitalizador SSJZ:}O: Si existe predio en el sistema termina el proceso de lo contrario pasa al paso 4 Predio encontrado
o Padron de . p t inad
4 | Digitalizador . Lo da de alta en el sistema roceso terminado
Usuarios
T Padron de . , Predi istrad
5 |Digitalizador . Actualiza cartografia realo registrado
Usuarios
S Padron d . . L e ‘ ;
6 |Digitalizador SSJZ:O: Sube al sistema de informacion geografica (GIS) Cartografia actualizada
T Padron de . , Dat d
7 |Digitalizador . Imprime cartografia atos cargadaos
Usuarios
e Padron de Cart fiai
8 |Digitalizador . Genera carpeta artograria impresa
Usuarios
S Padron de , . C t d
9 |Digitalizador Envia al archivo arpeta creada

Usuarios
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion a solicitud de informacidn de oficios judiciales via oficialia de partes

Descripcion

Recibir solicitud via juridica, analizar y buscar informacién y enviar respuesta.

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-55-VI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Atencidn a Solicitud de Informacién de Oficios Judiciales via

Oficialia de Partes

Padrén de Usuarios

Recibir solicitud de
informacion, revisar y calificar
de acuerdo al plazo de
wvencimienta

Ne v

¢Encontrd la Generar fota de pantalla del Generar etiqueta con remitente
Buscar la informacién en el informacién? sistema SAP, redactar oficio, Generar oficio de respuesta, lo y destinatario, la pega en un
sistema SAP sellar todas las hojas y se lo sella y se lo envia al Jefe de sobre en el gue mete las hojas
envia al lefe de Seceion para Seccidn para revisian y firma de respuesta lo cierra y sella
revision y firma

h

Meter las hajas de respuesta
en un sobre, lo ciena, lo sella
y adjunta al Oficio de respuesta

Enviar respuesta al area de
Oficialia de Partes

F

Jefe de Seccion de Padréon de

Usuarios

- iLa salicitud de G 5
infermacion es
Recibir oficio con respuesta, lo

¥

revisa, firma y se regresa >

iTiene datos
personales?
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Narrativa del Procedimiento de Atencion a Solicitud de Informacion de Oficios Judiciales Via Oficialia de Partes
p Resul
No. | Responsable Area Actividad LD
Formato
Padrén de Padrén de i . . - : . i Solicitud
1 . . Recibe solicitud de informacion, revisa y clasifica de acuerdo al plazo de vencimiento. o
Usuarios Usuarios recibida
Padrén de Padrén de ) Solicitud
2 U . . Busca la informacién en SAP. .
suarios Usuarios clasificada
Padrén de Padrén de ficio d o sell | 2 al Jefe d 6n de Padrén d . <ibn v fi Informacién
3 Usuarios Usuarios Genera Oficio de respuesta, lo sella y se lo envia al Jefe de Seccion de Padrdon de Usuarios para revision y firma. buscada
4 Padrén de Padrén de | Genera foto de pantalla de SAP, redacta Oficio en versidn publica sella todas la hojas y se lo envia al Jefe de Seccidn de Oficio generado
Usuarios Usuarios Padrén de Usuarios para revision y firma.
., Padrdn de . . L ici i
5 |Jefe de Seccién . Recibe Oficio con respuesta lo revisa, firmay se regresa Oficio revisado
Usuarios
6 Padrén de Padron de | Genera etiqueta con remitente y destinatario, la pega en un sobre color amarillo en el que mete las hojas de respuestalo | Oficio generado
Usuarios Usuarios cierray sella.
Padréond Padrénd . . . - S ici i
7 @ ron' © @ ron. © Mete las hojas de respuesta en un sobre, lo cierra, lo sella y adjunta al Oficio de respuesta version publica. Oficio revisado
Usuarios Usuarios
Padrén de Padrén de i i . Etigueta
8 . ; Envia respuesta al drea de Oficialia de Partes. g
Usuarios Usuarios

generada
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Tomo Il

Procedimiento de Cambio de Uso de Suelo de Lote Baldio a Casa Habitacion

Ficha del procedimiento

Nombre

Cambio de uso de suelo de lote baldio a casa habitacion

Descripcion

Asignar la clasificacién que corresponda de acuerdo a las caracteristicas reales de uso que se de al predio.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-55-I-11-11I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Procesos de Cambios de usos de Suelo

Coordinador GIS

Identificar los casos en los que
no cainciden las caracteristicas
del predio can las del GIS

Analizar la informacién censal
y valida con informacién del
sistema SAP

Identificar y clasificar los
predies conforme a la
superficie

(La casa tiene
Superfcie mayor

iTiene mas de
una vivienda?

]
J

3) Superficie hasta 30 metros cuadrados
de terreno unifamiliar no genera
excedencia y se actualiza el Padran
inmediatamente
b) Superficie mayor a 90 metros
cuadrados de terrena unifamiliar
Faciibilidades comerciales determina
excedencia y aplica cargos en el sistema
SAP y actualiza caracteristicas
€} Mas de una viviends, tuma a UDEFF
para que usuario se presente a
Factibilidades Metropolitanas a
regularizar su predio

v

o

Salicitar al codificador que

haga la actualizacién en el
Fadrin de manera inmediata

Y

Solicitar via memarandum a la
Seccion de Factibilidades
Comerciales que haga el
céleulo de Ia excedencia

Elaborar memorandum dirigido
ala UDEFF para solicitar al

Jefe de Seccion de Padron de
Usuarios

Recibir memordndum con las
especificaciones del predio y
solicita al Codificador que
aplique el cargo en SAP y
actualice las earacteristicas

Solicitar al Codificador que
regularice el predic en el
Padron

Recibir memarandum y
determina la excedencia
confarme al resolutivo tarifario

Aplicar cobra en el sistema SAP
de scuerdo ol célculo y le
notifica al Jefe de Seccion de
Fadron

Actualizar las caracteristicas

clel predio en el Padrén

Actualizar 1as caracterist

dlel predio en el Pacrdn

UDEFF

y

Recibir memarandum can la
solicitud y elabora notificacion
para entregarsela al usuario
dande le solicita que se
presente a regularizar

Realizar proceso de
natificacion en el predio para
que acudan a Factibilidades

Metrapolitanas para regularizar

JRegulariza el
predic

Inicia Proceso
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No. Responsable Area Actividad Resultado /

Formato
Padrén de Usuarios Discr nci

1 | Coordinador Identifica los casos en los que no coinciden las caracteristicas del predio con las del GIS Iscrepancias

identificadas

Padrén de Usuarios

Informacidn

2 | Coordinador Analiza la informacién censal y valida con informacién en SAP .
analizada
) Padrén de Usuarios N - ) . Predios
3 | Coordinador Identifica y clasifica los predios conforme a la superficie e
clasificados
. Padrén de Usuarios o . L . . . Actualizacion
4 | Coordinador Solicita al codificador que haga la actualizacidn en el Padrén de manera inmediata solicitada
5 | Codificador Padrén de Usuarios | Actualiza las caracteristicas del predio en el Padrén Datos actualizados
6 | Coordinador Padrén de Usuarios | Solicita via memorandum a la Seccién de Factibilidades Comerciales que haga el calculo de la excedencia Célculo solicitado
Factibilidades Padrén de Usuarios ) . . : . I Excedencia
7 . Recibe memorandum y determina la excedencia conforme al resolutivo tarifario .
Comerciales determinada
Factibilidades Padrén de Usuarios : s ifi i 5 Cargo aplicado
8 . Aplica cobro en SAP de acuerdo al cdlculo y le notifica al Jefe de Seccién de Padrén goap
Comerciales
9 | Jefe de Seccién Padron de Usuarios | Recibe memorandum con las especificaciones del predio y solicita al Codificador que aplique el cargo en SAPy | Especificaciones

actualice las caracteristicas

recibidas
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, .. Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
10 |Jefe de Seccion | Padrdn de Usuarios | Solicita al Codificador que regularice el predio en el Padrén Cargo aplicado
Padrén de Usuarios o ) , Predio
11 | Codificador Actualiza las caracteristicas del predio en el Padrén .
regularizado
12 | Coordinador Padrén de Usuarios | Elabora memorandum vy lo envia a la UDEFF para que solicite a los usuarios que se presenten al drea de Datos actualizados
Factibilidades Metropolitanas para regularizar su situacion
13 | UDEFF Padrén de Usuarios | Recibe memorandum con la solicitud y elabora notificacion para entregdrsela al usuario donde le solicita que se | Memorandum
presente a regularizar su predio elaborado
14 | UDEFF Padrén de Usuarios | Realiza proceso de notificacién en el predio para que acudan a Factibilidades Metropolitanas para regularizar Solicitud recibida
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Factibilidades Comerciales

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Facturacién de factibilidades
de urbanizaciones,
PE-69-III-RI-57-I Gestion Comercial Factibilidad comercial edificaciones y regularizacion = Entrega de la referencia de pago
de predios sin tramite de
factibilidad
., . I . Convenios de edificaciones Elaboracién y firma del Convenio de
PE-69-III-RI-57-II Gestion Comercial Factibilidad comercial ven! > ediica y 'on vl ven!
urbanizaciones Reconocimiento y de pago a plazos
Cobranza administrativa de los
PE-69-III-RI-57-IV Gestion Comercial Factibilidad comercial Cobranza de factibilidades convenios con incumplimiento de

pago
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Cargo al recibo de los conceptos
., . - . Regularizacion de predios sin factibilidades y excedencia e
PE-69-III-RI-57-VI-VII Gestién Comercial Factibilidad comercial 8 P Y

tramite de factibilidad incorporacion por cambio de

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]

tipo de uso de suelo
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Facturacion de Factibilidades de Urbanizaciones, Edificaciones y Regularizacion de Predios Sin Tramite de Factibilidad.

Ficha del procedimiento

Nombre Facturacién de factibilidades de urbanizaciones, edificaciones y regularizacién de predios sin tramite de factibilidad

Descripcion E.misién y entrega de la referencia de pago y cargo al recibo del predio de los conceptos de excedencia e incorporacion por cambio de
tipo de uso

Alineacion normativa PE-69-11I-RI-57-I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Pago de tramite de Factibilidades.

Politicas del procedimiento

Presentar el Detalle Informativo de los costos de la factibilidad

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Emision y entrega de Dictamenes Técnicos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Sistema de gestion de tramites “Sysfact”, Sistema SAP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Referencia de pago de los costos derivados del expediente de factibilidad

Indicador

Ingresos por Factibilidades
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Tomo Il

Modelado del Procedimiento de Facturacion de Factibilidades de Urbanizaciones, Edificaciones y Regularizacion de Predios sin Tramite de Factibilidad.

Facturacion de Factibilidades Urbanizaciones y

Edificaciones

H

Asistente de Factibilidades

=

Recibir y sellar copia del
dictamen técnica

Turnar al cliente a la caja de
factibilidades

Ingresar al sistema de

factibilidades Liberar |a factibilidad

Ingresar al meni de pagos Registrar ¢l page recibide Firmar de recibido

Recibir orden de page del Crear un (Ilenle en el sistema Crear la cuenta contrate en el Ingresar al sistema SAP Realizar el pecido de vanta Madificar el pedida de venta Facturar ol pedida de vents.
cliente sistema SAP {cuando aplique)

Imprimir el recibo para pago

Registrar en biticora de Excel .
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Narrativa del Procedimiento de Facturacion de Factibilidades de urbanizaciones, Edificaciones y Regularizacion de Predios sin Tramite de Factibilidad.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Asisten Factibili Detalle informativo firmado

1 S|s‘te‘ 'te de | Factibi |fjades Recibe “Detalle informativo de los costos de factibilidad. _
factibilidades | Comerciales por el Director General
Asistente de | Factibilidades .

2 factibilidades | Comerciales Ingresa al sistema SAP. )
Asistente de | Factibilidades . . .

3 - . Crea un cliente personal en el sistema SAP. Interlocutor comercial
factibilidades | Comerciales
Asistente de | Factibilidad .

4 SIS. e.n. e gejractiol I. ades Crea la cuenta contrato en el sistema SAP. Cuenta contrato
factibilidades | Comerciales

5 A5|s.te.n.te de Factlblllfjades Realiza el pedido de venta. Pedido de venta
factibilidades | Comerciales
Asistente de | Factibilidades o . .

6 factibilidades | Comerciales Modifica el pedido de venta (cuando aplique). -

7 A5|s.te.n.te de Factlblllfjades Factura el pedido de venta. Genera Factura SD
factibilidades | Comerciales

8 Asistente de | Factibilidades Imprime la referencia para pago Emite factura SD
factibilidades | Comerciales P para pago.
Asistente de | Factibilidad , .

9 SIS. e‘n‘ e gejractil I, ades Turna al cliente a la caja de factibilidades. Derivacion a Caja de Factibilidades
factibilidades | Comerciales
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

10

Asistente de
factibilidades

Factibilidades
Comerciales

Recibe comprobante de pago (ticket)

Ticket de pago

11

Asistente de
factibilidades

Factibilidades
Comerciales

Ingresa al sistema de factibilidades. (SYSFACT)

pago (Ticket)

Recibe Comprobante de

12

Asistente de
factibilidades

Factibilidades
Comerciales

Ingresa al menu de pagos.

13

Asistente de
factibilidades

Factibilidades
Comerciales

Registra al pago recibido.

Registro de pago

14

Asistente de
factibilidades

Factibilidades
Comerciales

Libera la factibilidad.

Liberacién de factibilidad

15

Asistente de
factibilidades

Factibilidades
Comerciales

Archiva expediente.

Integra y archiva

expediente
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Ficha del Servicio de Facturacion de Factibilidades de Urbanizaciones, Edificaciones y Regularizacion de Predios sin Tramite de Factibilidad.

Nombre del tramite o servicio Pago de tramite de Factibilidades

Descripcion del servicio Pago de los derechos correspondientes, derivados de la incorporacion de nuevos predios y/o cambios de uso de suelo

Documentos que se obtienen con el

trémite Referencia y comprobante de pago de los conceptos de factibilidad

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Aguellos que demanden de los servicios de agua potable y alcantarillado que presta el Organismo
Responsable del servicio Asistente de Factibilidades

Domicilio, Ubicacion y teléfono Doctor Roberto Michel No.461 Col. San Carlos

Horario de atencion De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Presentar Detalle Informativo de los Costos de la Factibilidad, Identificacion Oficial.

Costo, forma y lugar de pago El importe sefalado el del detalle informativo de los costos de la factibilidad

Tiempo de respuesta 1dia

Direccidn General responsable o

R Direccion Comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Seccion de factibilidades comerciales
equivalente

Contraloria Interna del SIAPA, Organo interno de Control , Dr. Israel Garcia Ifiiguez, Tel. 38-37-42-72 ext. 4010 Correo electrénico

Contacto para quejas y sugerencias . .
para quejasyy sug contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

—— https://www.siapa.gob.mx/sites/default/files/manual_de_servicios_2022_escaneol.pdf
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Ficha del procedimiento

Nombre

Convenio de edificaciones y urbanizaciones

Descripcion

Elaborar convenio de reconocimiento de pago en una sola exhibicién y/o pago a plazos

Alineacion normativa

PE-69-III-RI-57-II

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Pago de trdmite de Factibilidades.

Politicas del procedimiento

Presentar documentacién para acreditar la personalidad juridica

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Emisidn y entrega de Dictdmenes Técnicos, habitabilidad del SIAPA.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Sistema de gestion de tramites “Sysfact”, Sistema SAP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Convenio de reconocimiento de pago firmado, comprobante de pago.

Indicador

Ingresos por factibilidad.
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Jefe de Seccién
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Narrativa del Procedimiento de Convenios de Edificaciones y Urbanizaciones

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Asistente de

Factibilidades

Recibe Oficio con numero

1 - . Invita al cliente a que ingrese solicitud, via oficialia de partes.
factibilidades Comerciales q g P parte
., Factibilidades . -
2 | Jefe de seccidn . Recibe solicitud de pago a plazos -
Comerciales
Factibili Revi mentacion rmina pl r | ien r | manual liti
3 | Jefe de seccion actibi |Fiades evisa Flocu entacién y determina plazo para pago del expediente de acuerdo al manual de politicas Valida documentos
Comerciales comerciales.
., Factibilidades . . - . . Emite oficio entrega a
4 | Jefe de seccidon . Elabora, emite y entrega por escrito la respuesta a la solicitud de convenio al usuario. . y §
Comerciales usuario
Asistente de | Factibilidades
5 . . Ingresa al sistema SAP. -
factibilidades | Comerciales & I
Asistente de | Factibilidades
6 . . Ingresa al menu (FPR1). -
factibilidades Comerciales g o )
Asistente de | Factibilidades . - - Establece pago inicial y plazo
7 - . Captura los importes especificados en el oficio de respuesta. p & yp
factibilidades Comerciales del convenio
3 Asistente de | Factibilidades Solicita al cliente presentar péliza de fianza en garantia de crédito por el importe sefialado en el oficio de | Recibe formato de fianza de
factibilidades Comerciales respuesta. garantia de crédito
Asistente de | Factibilidades . Convenio de rec. de pago y/o
9 Ingresa al sistema SYSFACT pagoy/

factibilidades

Comerciales

pago en parcialidades.
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 Asistente  de | Factibilidades Ingresa al menu: Pagos /Convenio -
factibilidades Comerciales & $rag
11 A5|s.te.n.te de Fact|b|I|FIades Captura datos del usuario acreditado para firma -
factibilidades Comerciales
12 Asistente de | Factibilidades Recaba firmas en convenio del Jefe de Seccidn de factibilidades comerciales, director comercial y director | Convenio  firmado para
factibilidades Comerciales general. integrar al expediente
Asistente de | Factibilidades . - Emite referencia del pago
13 factibilidades | Comerciales Elabora la referencia de pago Inicial en Excel. inicial y/o parcialidad
Asi Factibili E f i
14 5|s‘te'n‘te de| Factibi |Fiades Turna al cliente a la caja de factibilidades. ntrega‘ referencia de pago
factibilidades Comerciales al usuario
Asi Eactibili Reci
15 5|s.te'n'te de| Factibi |Fiades Registra el pago realizado en el sistema SYSFACT ecibe  comprobante  de
factibilidades Comerciales pago
Asi Eactibili
16 S|s.te.n'te de| Factibi |Fiades Libera tramite en el sistema de factibilidades SYSFACT. -
factibilidades Comerciales
Asi Eactibili
17 sistente de| Factibilidades Entrega y archiva convenio firmado Copia convenio de pago

factibilidades

Comerciales
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Cobranza de Factibilidades

Ficha del procedimiento

Nombre

cobranza de factibilidades

Descripcion

Realizar actividades de cobranza administrativa y seguimiento a los convenios con incumplimiento de pago

Alineacion normativa

PE-69-III-RI-57-IV

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Pago de trdmite de Factibilidades.

Politicas del procedimiento

Al presentar incumplimiento de pago en dos parcialidades del convenio

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Cobranza y ejecucion de fianza por las areas competentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Sistema de gestion de tramites “Sysfact”, Sistema SAP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Habitabilidad SIAPA

Indicador

Ingresos por factibilidad
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Modelado del Procedimiento de Cobranza de Factibilidades

e A Elaborar un archivo de Entreqar persanalmente en el Verificarsi el proyecto se Tomar fotografia del predio Achivar en expediente del
sequiniiento en Excel domilio eiecuto fisicamente. notificado, diente
n

Asistente de Factibilidades

Cobranza de Factibilidades

Jefe de Seccion




el

Jalisco

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Versién Pagina

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

24-feb-2021

03 228 de 460

Tomo Il

Narrativa del Procedimiento de Cobranza de Factibilidades

No. Responsable | Area Actividad Resultado / Formato

Asi Factibili . . — . . . . Archivo de control de

1 5|s.te.n.te de| Factibi |.dades Revisa expedientes de la factibilidad con vencimiento préximo de pago y genera archivo en hoja Excel. W .
factibilidades Comerciales convenios
Asisten Factibili . , . . .,

2 SIS.tG. 'te de| Factibi |Fiades Realiza el calculo de los intereses correspondientes. Informacién de contacto
factibilidades Comerciales
Asisten Factibilidades . , . . . .

3 SIS.tG. ‘te de o I. Realiza contacto via electrdnica y/o telefénica con el cliente. Informacién de contacto
factibilidades Comerciales

4 Asistente de | Factibilidades Imbrime referencia de pago Referencia de pago
factibilidades Comerciales P Pago. actualizada
Asistente de | Factibilidades

5 - . Entrega referencia de pago de pago al Usuario via electrénica y/o en oficina de factibilidades. -
factibilidades Comerciales g ! pag pag v/
Asistente de | Factibilidades

6 . . Si el usuario paga adeudo termina proceso de cobranza, de lo contrario se conecta al paso 7. Comprobante de pago
factibilidades Comerciales e usu pag P P P pag

7 Asistente de | Factibilidades Elabora en Word el oficio para enviar expediente a la Unidad de determinacion, ejecucién y fiscalizacidn | Oficio para cobranza
factibilidades Comerciales UDEFF. administrativa
Asistent de | Factibilidad . . .,

8 sistente € | ractibfidages Pasa a firma a jefe de seccidn. -

factibilidades

Comerciales
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 | Jefe de seccion Factlblllfiades E.Iabora en Word oficio para solicitar reclamo de pago de la Fianza de garantia dirigido a la afianzadora con Oficio de reclamo de fianza
Comerciales firma del Director General.
., | Factibilidades - . e . ) e
10 |Jefe de seccion Comerciales Elabora oficio para solicitar certificacién de documentos para integrar el reclamo de la fianza. Documentos certificados
., | Factibilidades , . . . ) -
11 |Jefe de seccion . Envia mediante correo certificado el expediente para entregar a la afianzadora. Acuse de recibido
Comerciales
., | Factibilidad . s
12 | Jefe de seccion | oo I. ades Recibe acuse del correo certificado -
Comerciales
., | Factibilidad . . :
13 | Jefe de seccion | oo I. ades Elabora un archivo de seguimiento en Excel. Archivo de control
Comerciales
., | Factibilidades . - )
14 | Jefe de seccion . Recibe oficio de respuesta por parte de la Afianzadora -
Comerciales
Asistente de | Factibilidades . . . . . -
15 Integra y archiva documentacién en el expediente de factibilidad. Expediente de Factibilidad

factibilidades

Comerciales
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Regularizacion de Predios sin Tramite de Factibilidad

Ficha del procedimiento

Nombre

Regularizacién de predios con obra activa

Descripcion

Actualizacion del uso del servicio a predios de tipo comercial (giros secos) mediante el cargo de los conceptos de incorporacidén y excedencia de
acuerdo al manual de incidencias.

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-57-VI-VII

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Resultado de la inspeccion al predio, cedula censal, reporte de incidencias de cambios de tipo de predio.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Actualizacién del Padrén

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Sistema de gestion de tramites “Sysfact”, Sistema SAP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo actualizado

Indicador

Cambios de tipo de predio e Ingresos por factibilidad
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Regularizacién de Predios sin Tramite

de Factibilidad
Asistente de Factibiolidades

H Entregar al predio

stién H Tomar fotografia del predio H Emviar oficio ol érea de

dictaminacion
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Narrativa del Procedimiento de Regularizacion de Predios sin Trdmite de Factibilidad

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccidon | Factibilidades e ., . . . . . Oficio, cedulas, correo
1 - . Recibe informacién de incidencias de predios con cambio de tipo de uso de suelo. , .
de Factibilidades | Comerciales electronico.
Jefe de Seccion | Factibilidades . Acceso al sistema SAP
2 - . Ingresa al sistema SAP.
de Factibilidades | Comerciales
Jefe de Seccién | Factibilidades - , . . . . 3
3 - ) Verifica en el padrdn el tipo de giro registrado en el sistema. Consulta del padrén
de Factibilidades | Comerciales
4 Jefe de Seccién | Factibilidades Realiza el calculo de los conceptos de incorporacion (cuando aplique) y excedencias correspondientes de | Calculo de conceptos
de Factibilidades | Comerciales acuerdo a lo sefialado en el resolutivo tarifario.
Jefe de Seccién | Factibilidades . . . . e
5 - . Realiza cargo de los costos derivados del cambio de tipo de suelo. Generacion de cargos
de Factibilidades | Comerciales
Jefe de Seccidén | Factibilidades L . " . Registro en bitacora
6 L . Registra informacién en bitacora de sistema.
de Factibilidades | Comerciales
7 Jefe de Seccién | Factibilidades Elabora oficio para informar a la seccién de padrén de usuarios de los cargos e importes realizados para su | Elaboracion de oficio
de Factibilidades | Comerciales actualizacion.
Jefe de Seccién | Factibilidades ) . Actualizacién del
8 Integra y archiva antecedente del movimiento.

de Factibilidades

Comerciales

padron
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Grandes Consumidores

Referencia normativa Macro proceso Proceso
PE-69--I1I-RI-56-111 Gestion Comercial Grandes Consumidores
PE-69-I11-RI-56-I Gestion Comercial Grandes Consumidores
PE-69-I-111-RI-56-II Gestion Comercial Grandes Consumidores

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]

Procedimiento Servicio

Realizar el reporte de las fallas

Supervisién de medidores .
encontradas en cada medidor

Realizar la actividad de toma de
Toma de lectura lecturas en campo y su proceso
en el sistema

Realizar la factura en sistema y
realizar la impresién de recibos
fisicamente

Facturacién e impresién de
recibos
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Procedimiento de Supervision de Medidores
Ficha del procedimiento
Nombre Supervisién de medidores
Descripcion Realizar el reporte de las fallas encontradas en cada medidor
Alineacion normativa PE-69-111-RI-56-I11
Macro-proceso rector Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento -

Procedimientos antecedentes | -

Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Computadora y terminal hand held
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Reporte
procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Supervision de Medidores
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Consumidores

procederd a elaborar las érdenes correspondientes.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analista de Recoleccidn de reportes
1 Grandes Grandes Consumidores | Se recolectan todos los reportes de supervisién que han sido generados para los Grandes Consumidores. | de supervisiéon de
Consumidores Grandes Consumidores
Analista de ) . . Clasificacion y
Grandes Cada uno de los reportes recopilados se clasifica y cataloga de acuerdo a un formato, tienen que estar catalogacion de reportes
2 : Grandes Consumidores | debidamente formalizados por escrito, foliados y que cuenten con la autorizacién correspondiente de la
Consumidores S en formato
oficialia de partes. ]
estandarizado
Analista de Elaboraciéon de reporte
3 Grandes Grandes Consumidores | Con base en la informacion recopilada y catalogada, se elabora un reporte ejecutivo conciso y claro. ejecutivo conciso
Consumidores
Analista de Presentacién del reporte
4 Grandes Grandes Consumidores | El reporte se presenta al ejecutivo responsable para su revisidn y andlisis. ejecutivo al ejecutivo
Consumidores responsable
Analista de - . : . . . . Toma de decisiones y
. En funcién de las decisiones tomadas por el ejecutivo y de las acciones correctivas necesarias, se o i
5 Grandes Grandes Consumidores generacion de ordenes
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Ficha del procedimiento

Nombre

Toma de lectura

Descripcion

Realizar la actividad de toma de lecturas en campo y su proceso en el sistema

Alineacion normativa

PE-69-I-111-RI-56-I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Facturacién e impresién de recibos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Computadora y terminal hand held

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Lecturas de medidores

Indicador
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Asistente Ad:

Toma de Lectura

Rsistente Operative.

Ejocutiva de Medscien

b e PC
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Narrativa del Procedimiento de Toma de Lectura.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Revisiéon de calendario
Asistente Grandes o , : . . laboral dias festivos
1 . . . Revisa dias laborales dias festivos y cambios por érdenes gubernamentales. . y
Administrativo Consumidores cambios
gubernamentales
Asistente Grandes Asignacion de fechas
Administrativo Consumidores para toma de lectura
2 Asignar fechas de toma de lectura, de documento o vencimiento, aplicacién de lecturas. documento vencimiento
aplicacion de lecturas vy
entrega de recibos
Asistente Grandes ) Captura de fechas en
3 Administrativo Consumidores Programar fecha de entrega de recibos. SAP
Asistente Grandes Creaciéon de porciones
4 | Administrativo Consumidores Captura fechas en SAP. de trabajo
) ) Grandes » Generacion de drdenes
5 | Asistente operativo . Crea orden de lectura por porcidn.
Consumidores de lectura
) ) Grandes ) . Asignacién de tareas de
6 | Asistente operativo Consumidores Realiza 5 porciones por grupo y genera 2 grupos por mes 100 y 109. campo
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) ) Grandes » Toma de lecturas en
7 | Asistente operativo . Dar porcién y fecha.
Consumidores campo

] ) Grandes . . . . Recoleccion de datos de
8 |Asistente operativo . Revisa archivos y cuentos registros por archivo.
Consumidores lecturas
. . Grandes Si no se generd nada verificar si hay cuentas con problemas, de lo contrario resolver e iniciar proceso de | Verificacidon de
9 |Asistente operativo . . .
Consumidores generar ordenes de lectura. integridad de datos
10 | Asistent tivo | 2randes G forma individual ELO1 las lect dan generar en m Conversion de datos a
sistente operativo | i ec enerar en forma individua as lecturas que no se puedan generar en masa. formato SAP
. . .., | Grandes . . ,
11 | Ejecutivo/medicién . Cargar archivo y equipo de lecturas remotas para que tenga bateria. Carga de datos en SAP
Consumidores
Ejecutivo/medicién | Grandes . Validacion de lecturas
12 . Comprueba que este archivo correcto.
Consumidores
Ejecutivo/medicién | Grandes Tratamiento de lecturas
13 . Sale a campo a toma de lectura. .
Consumidores especiales
Ejecutivo/medicién | Grandes . Calculo masivo de
14 . Regresa con archivo completo.
Consumidores consumos
Ejecutivo/medicién | Grandes ) . . Revision inicial de
15 . Baja lecturas a terminal PC fija.
Consumidores lecturas calculadas
Asistente Grandes Correccion de errores en
16 Recibe archivos de toma de lectura.

Administrativo

Consumidores

lecturas
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
17 Asistente Grandes Coloca archivos en carpeta de Han Held para convertir formato a texto plano para poder leerlo con la | Revisién en campo de
Administrativo Consumidores transaccion ZDM_INT_00 HAN HELD MAN lecturas dudosas
Asistente Grandes Actualizacién de datos
18 - . . Revisa el cambio de estatus de orden de lectura a lectura valida.
Administrativo Consumidores en SAP
Asistente Grandes . . ) i
19 . . . Asegura fecha porcidn y cantidad correcta. Caleulo final
Administrativo Consumidores
20 Asistente Grandes Liberar lecturas por medio de transaccién EL27 que requieren tratamiento especial que se llaman 6rdenes | Generacidn de reportes
Administrativo Consumidores no validas. de desempefio y errores
51 Asistente Grandes Dar tratamient 1 3 lect bai . tringid Visitas de campo para
Administrativo Consumidores ar tratamiento especial a lecturas por bajos consumos, en ascenso o son servicio restringido. verificar lecturas
99 Asistente Grandes Resuelve todas las lecturas hasta que quede en ceros las ordenes de lectura y lecturas no validadas para | Correccion de calculos y
Administrativo Consumidores que todas sean calculables. lecturas
Asistente Grandes , . L Liberacion de lecturas
23 Administrativo Consumidores Procede al calculo en forma masiva con la transaccién EAMABI. para finalizar el proceso
Asistente Grandes Revision de calendario
Administrativo Consumidores ; , laboral dias festivos y
24 Calcula la porcion en el proceso y se apartan lecturas para revisién. .
cambios
gubernamentales
Asistente Grandes Asignacion de fechas
25 | Administrativo Consumidores Revisa lecturas apartadas en forma individual.

para toma de lectura
documento vencimiento
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Tomo Il

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
aplicacion de lecturas y
entrega de recibos

Asistente Grandes _ _ . , Captura de fechas en

26 . . . Imprime bajos, altos consumos o errores de lecturas para supervisiéon confirmando lectura correcta.

Administrativo Consumidores SAP
Asistente Grandes Realiza reporte de predios visitados que no se tomd lectura por alguna razdn, se imprime para una nueva | Creacién de porciones
27 . . . ) o .
Administrativo Consumidores lista y recuperar Lecturas ZDM DLE_01 reporte de desempeiio de lectura. de trabajo
” Asistente Grandes Visit g gi ocuti ) Generacion de ordenes
Administrativo Consumidores isita a campo de predios por ejecutivo o supervisor. de lectura
29 Asistente Grandes R ral ision rrige los broblem diferencias encontrad Asignacion de tareas de
Administrativo Consumidores ecupera las supervisiones y corrige los problemas o diferencias encontradas. campo
Asistente Grandes . , . ., , . Toma de lecturas en
30 Administrativo Consumidores Corrige calculos por medio de la transaccion EA20 y anota al numero de documento y motivo. campo
Asistente Grandes N . . , . ., Recolecciéon de datos de
31 Administrativo Consumidores Modifica la lectura por medio de la transaccién EL29 y anota el nUmero de aparato o instalacién. lecturas
3 Asistente Grandes Reall dificaci b Verificacién de
Administrativo Consumidores callza moditicaciones y graba. integridad de datos
Asistente Grandes - . Conversion de datos a
33 - . . Calcula nuevamente toda la porcidn para tener los nuevos importes correctos.
Administrativo Consumidores formato SAP
34 Asistente Grandes Revisa nuevamente por medio de radiofrecuencia a fin de corregir los aparatos que no funcionan | Carga de datos en SAP

Administrativo

Consumidores

correctamente, los Invierten o bajos consumos.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Asistente Grandes . Validacién de lecturas
35 . . . Corregir como correspondan.

Administrativo Consumidores

Asistente Grandes _ _ ) ) Tratamiento de lecturas
36 Liberar los altos y bajos consumos para terminar el proceso de célculo.

Administrativo

Consumidores

especiales
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Ficha del procedimiento

Nombre

Facturacién e impresién de recibos

Descripcion

Realizar la factura en sistema y realizar la impresion de recibos fisicamente

Alineacion normativa

PE-69-I-111-RI-56-I1

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Toma de lecturas

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Computadora, terminal hand held e impresora.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Facturacidn (recibo fisicamente)

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Facturacion e Impresion de Recibos

Realizar cambios y se refactura con

S e e EEm e T e T e e ar EriroETEedi TS Proceder a borrar si es necesaria transaccion de "EASIBI" de la forma Asegurar gue tiene todos los registros
O_’ sap —» e P q e Analizar las facturas »  Corregir o modificar cambios alguna figura con la transaccién | ——3 individual facturados y terminar el proceso de

i isia facturs
&n un segunda filtra supervisian de facturacion “EA13" e
Generar los recibos con la transaccian B SIAE e Informar al ejecutivo en casa de notar Entregar recibos a ejecutivo para su Emitir listado de altas y bajos.

“EABD" > lacturs alguna diferencia para su correccion distribucion > consumas

Imprimir los recibos fisicamente |  contra la cantidad de ordenesde  |——  antes de la entrega de los mismos >

Facturacion e Impresion de Recibos
Asistente Administrative
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Narrativa del Procedimiento de Facturacion e Impresion de Recibos
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Asistente Grandes Cargando al sistema SAP los archivos de lectura que contienen los datos de las érdenes de servicio o |Carga de archivos de
administrativo | Consumidores productos a facturar. lectura al SAP
) Asistente Grandes Realiza una revisidon exhaustiva de todas las facturas cargadas, asegurando que cumplan con los criterios | Revision inicial de
administrativo | Consumidores establecidos y estén listas para ser procesadas. facturas
3 Asistente Grandes Verificar si alguna factura requiere una revision mas detallada o una aprobacién adicional por parte del | Andlisis detallado de
administrativo | Consumidores departamento de facturacion, se envia a campo para una evaluacién mas profunda. cada factura
) Grandes o . L , Correccion de errores
Asistente C id Se procede a un analisis minucioso de cada una, verificando la precision de los datos, calculos y conceptos | ... .
4 L . onsumidores o utilizando transacciones
administrativo incluidos.
SAP
5 Asistente Grandes En caso de identificar errores o inconsistencias en las facturas, se realizan las correcciones necesarias | Generacién de recibos
administrativo | Consumidores utilizando las transacciones SAP correspondientes.
6 Asistente Grandes Si es necesario eliminar alguna figura contable de una factura, se utiliza la transaccién "EA13" para realizar | Impresion de recibos
administrativo | Consumidores esta operacion.
7 Asistente Grandes Una vez realizadas las modificaciones, se procede a refacturar las facturas individuales utilizando la | Verificacidon de recibos
administrativo | Consumidores transaccion "EASIBI".
3 Asistente Grandes Se realiza una verificacidn final para asegurar que todas las facturas hayan sido procesadas correctamente | Entrega de recibos al

administrativo

Consumidores

y que no queden registros pendientes.

ejecutivo
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 Asistente Grandes Con el fin de formalizar el pago, se generan los recibos correspondientes a cada factura utilizando la | Reporte de consumos
administrativo | Consumidores transaccion "EA60" altos y bajos
Asistente Grandes . o . . Carga de archivos de
10 L . . Los recibos generados se imprimen en formato fisico para su posterior entrega.
administrativo | Consumidores lectura al SAP
11 Asistente Grandes Se lleva a cabo una comparacién entre la cantidad de recibos generados y el nimero total de 6rdenes de | Revisidn inicial de
administrativo | Consumidores servicio o productos que fueron procesados inicialmente. facturas
12 Asistente Grandes Antes de entregar los recibos, se realiza una revisién visual de cada uno para detectar posibles errores u | Analisis detallado de
administrativo | Consumidores omisiones. cada factura
) Grandes ) o ) ) . . » . . Correccion de errores
Asistente C id En caso de identificar alguna diferencia entre los datos de los recibos y la informacidn original, se informa | . . .
13 L . onsumidores . . . . . utilizando transacciones
administrativo al ejecutivo responsable para que tome las medidas correctivas necesarias. SAP
14 Asistente Grandes Una vez que todos los recibos han sido verificados, se entregan al ejecutivo para su distribucidén a los | Generacién de recibos
administrativo | Consumidores clientes.
15 Asistente Grandes Finalmente, se emite un listado detallado que muestra los consumos altos y bajos, proporcionando una | Impresion de recibos

administrativo

Consumidores

visidn general de los patrones de consumo de los clientes.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Control Técnico

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
PE-69-I1I-RI-58-IX Gestiéon Comercial Control técnico de medidores Fuga en medidor -
PE-69-11I-RI-58-1X Gestidon Comercial Control técnico de medidores Desazolve de medidor -
PE-69-III-RI-58-IX Gestion Comercial Control técnico de medidores Prueba de flujo -
PE-69-11I-RI-58-1X Gestidon Comercial Control técnico de medidores Violacién de la reduccién -
PE-69-11I-RI-58-1X Gestién Comercial Control técnico de medidores Retiro de medidor -

PE-24,69-1I-RI-58-IX Gestion Comercial Control técnico de medidores Cancelar toma -

PE-24,69-1I-RI-58-IX Gestion Comercial Control técnico de medidores Prueba volumétrica Prueba volumétrica
PE-69-I1I-RI-58-IX Gestion Comercial Control técnico de medidores Inspeccién hidraulica Inspeccién hidraulica

PE-69-I1I-RI-58-IX Gestion Comercial Control técnico de medidores Inspeccion detector de tomas Inspeccidn detector de tomas
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Referencia normativa

PE-69-1,11I-RI-58-I

PE-69-11I-RI-58-I
PE-69-11I-RI-58-VIII
PE-69-11I-RI-58-1V

PE-69-I1I-RI-58-IV

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

Macro proceso

Gestion Comercial

Gestion Comercial
Gestion Comercial
Gestion Comercial

Gestion Comercial

Manual de Organizacién y Procedimientos

Tomo lll

Proceso

Control técnico de medidores

Control técnico de medidores
Control técnico de medidores
Control técnico de medidores

Control técnico de medidores

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]

Procedimiento

Instalacion o cambio de
medidor

Reubicaciéon de medidor

Reconexion de servicio

Reduccién de servicio

Cierre de servicio

Fecha URDCR Versién Pagina
24-feb-2021 03 249 de 460
Servicio

Instalacion o cambio de

medidor
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Fuga en Medidor
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Ficha del procedimiento

Nombre

Fuga en medidor

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer reparacion de fuga y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestidon comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Fuga en Medidor

<
@
s
s
-]
k]
H
£ Recibir bitacara de las Capturar las acciones
S Ingresar al sistema SAP para Generar programa por unidad A Turmar ordenes de servicio al
signar ala cuadrilla inspecciones realizadas en realizadas por [a cuadrilla en
2 imprimir ordenes de servicio de lectura capturista
& campo campo
iFue realizado?
™
5§ | £
B |8
T |U
€
g @ Recibir ardenes de servicio y Inlchar nita Realizar |a reparacion de la Elaborar bitacora con trabajos Turnar bitécora al programador
] programa ruta fuga realizados en campo de érea
5 |3
o | F
o
=1
[
g
= Registrar resultados y genera Asignar ordenes de servicio
2 cargo en las cuentas TR
2 correspondientes Lo
s}
K]
£
H Yy
k] S
£
£
3 Archivar ordenes de senvicio
=
2
= S
]
3
<
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Narrativa del procedimiento Fuga en Medidor
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . . . . ; -z . .
1 g . Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio Ingreso a SAP e impresion de 6rdenes de servicio
de drea técnico
2 Programador Clont.rol Genera programa por unidad de lectura Generacion de programa por unidad de lectura
de drea técnico
Programador | Control . . . i6n d drill
3 . L Asigna a la cuadrilla Asignacion de cuadrilla
de drea técnico
g |Tecnicoen Cfant.rol Recibe 6rdenes de servicio y programa ruta. Recepcion de ordenes y programacion de ruta
control técnico
s Técnico  en Clont.rol Inicia ruta Inicio de ruta
control técnico
Técnico en | Control . ., R i6n de
6 . Realiza la reparacion de fuga eparacion de fuga
control técnico
Técnico en | Control L, . . Ly o
7 R Elabora bitdcora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora de campo
control técnico
Técnico en | Control s . s
8 L Turna bitdcora al programador de area Entrega de bitacora al programador
control técnico
Programador | Control . . . . . .z s : ‘2
9 g R Recibe bitdcora de las inspecciones realizadas en campo. Recepcion de bitacoras de inspeccion
de drea técnico
Programador | Control . . . . e : .
10 8 A Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo Calificacion de acciones de cuadrilla
de drea técnico
Programador | Control . . . : i
11 8 . Proporciona ordenes de servicio al capturista Entrega de 6rdenes a capturista
de area técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

. Control . . . ; ¥
12 | Capturista tgcr;ircoo Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. | Registro de resultados y generacion de cargos en SAP
13 | Capturista tgcr;iiz Asigna 6rdenes de servicio a auxiliar administrativo para archivo final Asignacion de drdenes a auxiliar administrativo
14 AUX|I.|a.r . Clont.rol Archiva ordenes de servicio Archivado de ordenes
administrativo | técnico
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Procedimiento de Desazolve de Medidor
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Ficha del procedimiento

Nombre

Desazolve de medidor

Descripcion

Realizar visita en campo para dar mantenimiento correctivo al medidor y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Desazolve de Medidor

ameiarcr medidor?

Programador de Ares
s
]
i
i
]
N
3
:
i
i
E
2ik
2

i

Técnico en Control

Desazolve de Medidor

Asistente Administrativo

E;

3
.
T

{auxiliar Administrativol
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Tomo lll
Narrativa del Procedimiento Desazolve del Medidor
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . L . Ingreso a SAP e impresién
1 8 .. Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio & , . p
de Area Técnico de drdenes de servicio
Programador | Control . Acomodacién por unidad
2 8 .. Acomoda por unidad de lectura P
de Area Técnico de lectura
3 Programador C(’)nt‘rol Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control o . Recepcion de o6rdenes vy
4 .. Recibe drdenes de servicio y programa ruta. .,
Control Técnico programacion de ruta
5 Técnico en | Control Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . ;
6 . Realiza desazolve de medidor Desazolve de medidor
Control Técnico
Técnico en | Control . . . . . . Cambio de medidor (si es
7 .. Si el medidor no funciona se realiza cambio de medidor . (
Control Técnico necesario)
Técnico en | Control o . . Elaboracién de bitdcora de
8 .. Elabora bitacora con trabajos realizados en campo
Control Técnico campo
Técnico en | Control o . Entrega de bitacora al
9 . Turna bitacora al programador de area
Control Técnico programador
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . L , . . Recepcidon de bitacoras de
10 8 .. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. . P .,
de Area Técnico inspeccion
Programador | Control - ) . . Calificacion de acciones de
11 < .. Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo .
de Area Técnico cuadrilla
Programador | Control Envio de ordenes con
12 g . Si se realizé cambio de medidor se turna a asistente administrativo cambio de medidor a
de Area Técnico . .. .
asistente administrativo
. Procesos administrativos y
Asistente Control ) . . . . .,
13 . . . Realiza procesos administrativos y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. generacién de cargos en
Administrativo | Técnico
SAP
Asistente Control - . Envio de ordenes
14 . . .. Turna ordenes de servicio procesadas a capturista .
Administrativo | Técnico procesadas a capturista
. Control . . Registro de resultados en
15 | Capturista L Registra resultados en el sistema SAP. &
Técnico SAP
. Control , , L L Asignacién de drdenes para
16 | Capturista . Asigna 6rdenes de servicio para archivo final g. . P
Técnico archivo final
Auxiliar Control . - Archivado de érdenes
17 .. . - Archiva ordenes de servicio
Administrativo | Técnico
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Procedimiento de Prueba de flujo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Prueba de flujo

Descripcion

Realizar visita en campo para verificar que medidor abastece al predio y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Prueba de Flujo
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Prueba de Flujo
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Narrativa del Procedimiento Prueba de Flujo
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei i
1 ? .. Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € Impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 Ty idad
2 p .. Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . ‘2 .
3 | Programador | Contro Asigna a la cuadrilla Asignacién a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control o . iy .,
4 .. Recibe érdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C?ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control , . . . | L 2 | di
6 - Realiza la inspeccidn en el predio nspeccion €n €l predio
Control Técnico
Técnico en | Control . . .. . . . . ; . : :
7 . Si el medidor esta invertido se realiza cambio de medidor Cambio de medidor (si aplica)
Control Técnico
Técnico en | Control o, . . - "
8 L Elabora bitdcora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s . Ent de bit3
9 .. Turna bitacora al programador de drea nirega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . s . . . R ion de bita
10 < L. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion ae bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control e . : . Calificaciéon d drill
11 ; . Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliricacion de cuadrilia
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Program r | Control . ; o ;
1p | roera ado © tro Si se realiz cambio de medidor se turna a asistente administrativo Envio a asistente administrativo
de Area Técnico
Asisten Control P ;
13 SISt? .te . (,) t‘o Realiza procesos administrativos y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Procesos administrativos
Administrativo | Técnico
Asisten ntrol . ;
14 5|stg .te . C? t-o Turna ordenes de servicio procesadas a capturista Envio a capturista
Administrativo | Técnico
. ntrol . . ;
15 | Capturista Cc,) t_o Registra resultados en el sistema SAP. Registro en SAP
Técnico
. Control . , " . . ; i ;
16 | Capturista Técnico Asigna 6rdenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
17 AUXII.Ia.r . C(l)nt.rol Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Procedimiento de Violacion de la Reduccion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Violacién a la reduccién

Descripcion

Realizar visita en campo para verificar si usuario se reconecto y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Violacion de la Reduccion
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Narrativa del Procedimiento Violacion de la Reduccion
No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - I SAPei ié
1 < L. Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 . idad
2 < .. Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . . . .y .
3 gramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control L » L L,
4 . Recibe 6rdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C?ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . . | .,
6 L Realiza la inspeccién en campo nspeccion en campo
Control Técnico
Técnico en | Control L . . ., s
7 o Elabora bitdcora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s . Ent de bita
8 - Turna bitacora al programador de area ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
9 ‘ . Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control o . . . Calificacion d drill
10 Q - Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuaarilia
de Area Técnico
Programador | Control , , . » . L, . . ,
11 & . No encontré anomalias se turna informacidn al capturista Informacion al capturista (sin anomalias)
de Area Técnico
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No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control PSR i ‘
12 ogra ado (,) t‘o Si encontré anomalias se turna al jefe de seccion para elaboracién de memo Envio a jefe de seccion (con anomalias)
de Area Técnico
., | Control , . . . . Elab i6ond ind
13 |Jefe de Seccidn Técnico Se elabora memorandum para derivar a UDEF para proceder a infraccién correspondiente aboracion de memoranaum
i Control i i ; Derivaciéon a UDEF
14 | Capturista Técnico Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP.
. ntrol . , - L ;
15 | Capturista Cc,) t_o Asigna 6rdenes de servicio para archivo final Registro en SAP
Técnico
Auxiliar Control . . G i6n d
16 . . .. Archiva ordenes de servicio eneracion de cargos
Administrativo | Técnico
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Procedimiento de Retiro de Medidor
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Version
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Ficha del procedimiento

Nombre

Retiro de medidor

Descripcion

Realizar visita en campo para retiro de medidor y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Tomo Il

Modelado del Procedimiento de Retiro de Medidor

I

Ingresar al sistema SAP para Generar proarama por unidad o —
signar a la cuadrilla
imprimir ordenes de servicio de lectura

Programador de Area

Recibir bitécora de las Capturar las accianes = ..
inspecciones realizadas en realizadas por |a cuadrila en unar ardenes de servicio al
R g eammpo asistente administrativo

iFue realizada?

Técnico en Control

Recibir ardenes de servicio y o Realizar trabojos pora refiro, Elaborar bitécora con trabajos Tumar bitacora al pragramador
programa uta de medidor realizados en campe de drea

Retiro de Medidor

Realizar procesos
administrativos pars generar ¢l Turnar orden de servicio
cargo en las cuentas pracesada
correspondientes

Asistente Administrativa

Registrar resultados y generar
cargo en las cuentas
carrespondientes

Capturista

Archiva las ordenes de servicio

[Auxiliar Administrativo)
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Programador de

1 Area Control Técnico |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio
Programador de . .
2 Areg Control Técnico | Acomoda por unidad de lectura
Programador de . . .
3 | g Control Técnico | Asigna a la cuadrilla
Area
Técnico en . _ ..
4 Control Técnico | Recibe 6rdenes de servicio y programa ruta.
Control
Técnico en .. ..
5 Control Técnico | Inicia ruta
Control
Técnico en .. . . .
6 Control Técnico | Realiza retiro de medidor
Control
Técnico en . . . .
7 Control Técnico | Elabora bitacora con trabajos realizados en campo
Control
Técnico en , i ,
8 Control Técnico | Turna bitacora al programador de area
Control
Programador de .. . . . . .
9 Arei Control Técnico | Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo.
Programador de .. - . . .
10 Arei Control Técnico | Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo
Programador de .. . . .
11 g Control Técnico | Se turna a asistente administrativo

Area
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No. Responsable | Area Actividad Resultado / Formato
Asistente o . - . . .
13 .. . Control Técnico | Realiza procesos administrativos y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP.
Administrativo
Asistente A .. .
14 .. . Control Técnico | Turna ordenes de servicio procesadas a capturista
Administrativo
15 | Capturista Control Técnico | Registra resultados en el sistema SAP.
16 | Capturista Control Técnico | Asigna érdenes de servicio para archivo final
Auxiliar A . ..
17 . . Control Técnico | Archiva ordenes de servicio
Administrativo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Cancelacion de toma

Descripcion

Realizar visita en campo hacer trabajos de cancelacién de toma y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Tomo Il

Modelado del Procedimiento de Cancelar Toma

|

Recibir bitcora de las Capturar las acciones
Ingresar al sistema SAP para Generar programa por unidad Tumar ordenes de servicio al
- Asignar a la cuadilla inspecciones realizadas en realizadas por a cuadrilla en
imprimir ordenes de servicio de lectura capturista
campa campa i

Programador de Area

iFue realizado?
<
Recibir ardenes de servicio y (e Realizar trabajos de Elaborar bitacora con trabajos Tumar bitacora al programador
programa ruta cancelacion de toma realizados en campo de drea

Técnico en Control

Cancelar Toma

Capturista

Registrar resultados y genera Asignar ordenes de servicio
cargo en las cuentas
- para archiva final
correspondientes

Yy

Archivar ordenes de senicio 450

S —

[Auxiliar Administrativo)




% Jalisco . . .Manual de Orga.nl.zaaon y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
Holb Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03 277 de 460
LTS Gobierno del Estado de Jalisco -Teb- e
Tomo lll
Narrativa del Procedimiento Cancelar Toma
No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Programador | Control . N - | SAPei i6

1 i . Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € iImpresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 o idad

2 < .. Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Programador ntrol . L .

3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control L .. iy L2

4 . Recibe drdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico

s Técnico en C?ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . . : ‘

6 . Realiza trabajos de cancelacién de toma Trabajos de cancelacion de toma
Control Técnico
Técnico en | Control o, . . y "

7 o Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s . Ent de bita

8 - Turna bitacora al programador de drea ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . y . . . R ion de bita

9 ‘ . Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion ae bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control e . : . Calificaciéon d drill

10 Q - Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuadrilia
de Area Técnico
Programador | Control . . . Brindar 6rd | turist

11 ; . Brindar ordenes de servicio al capturista rindar ordenes al capturista
de Area Técnico
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No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato
C [ . ‘2
12 | Capturista Tg:rfir:o Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Registro en SAP y generacion de cargos
C | . y .
13 | Capturista Tg:rfir:o Asigna 6rdenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxili I A fi
14 | wahar o Ctl)nt_ro Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Ficha del procedimiento

Nombre

Prueba volumétrica

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer prueba volumétrica a medidor y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Prueba volumétrica

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Prueba Volumétrica

Programador de Are:
i:
if
#3
i3
H
3
H
£

Técnico en Control

Prueba Volumetrica

Jafe de Seccion

Capturista

|Auxiliar Administrativo
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Tomo lll
Narrativa del Procedimiento Prueba Volumétrica
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei i
1 < . . |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 o idad
2 < . .| Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Programador ntrol . ., .
3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control _ . iy .,
4 . .| Recibe 6rdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C?ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . Prueb I ftri
6 .. | Realiza prueba volumétrica rueba volumetrica
Control Técnico
Técnico en | Control | _. . . . . . ; . : :
7 .. |Siel medidor no funciona se realiza cambio de medidor Cambio de medidor (si aplica)
Control Técnico
Técnico en | Control . . . . "
8 . .| Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control i , Ent de bit3
9 . .| Turna bitacora al programador de drea ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
10 " . .| Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control . . . . Calificacion d drill
11 { . .| Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuadrilia
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Programador | Control ‘ ; i ;
15 | Programado Ontrol o <e realizé cambio de medidor se turna a asistente administrativo Envio a asistente administrativo

de Area Técnico

Asistente Control i Nictrati i i Procesos administrativos
13 . . .. Realiza procesos administrativos y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP.

Administrativo | Técnico

Asistente Control .. . 1 i
14 . . . . |Turna ordenes de servicio procesadas a capturista Envio a capturista

Administrativo | Técnico

. Control . . ;
15 | Capturista . .| Registra resultados en el sistema SAP. Registro en SAP
Técnico
. Control . , - - ; i ;

16 | Capturista Técnico Asigna 6rdenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo

Auxiliar Control . . ; ;
17 . . . .| Archiva ordenes de servicio Archivo final

Administrativo | Técnico
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Tomo lll
Ficha del Servicio de Prueba Volumétrica
Nombre del tramite o servicio Prueba volumétrica
Descripcion del servicio Realizar visita en campo para hacer prueba volumétrica a medidor y capturar el resultado en SAP
Documentos que se obtienen conel |
tramite
Vigencia del reconocimiento, i
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Los registrados en el padrdn de SIAPA
Responsable del servicio Técnico en control
Domicilio, Ubicacién y teléfono Los cuatro centros operativos y SIAPATEL (via telefdnica)
Horario de atencién Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Cuenta contrato, clave SIAPA, o nimero de orden de servicio y acudir a las dreas de atencidon a usuarios
Costo, forma y lugar de pago De acuerdo al resolutivo tarifario vigente
Tiempo de respuesta 4 dias habiles
Direccidn General responsable o .
. Comercial
equivalente
Direccion de Area responsable o . ., .
. P Subdireccién de Control Técnico
equivalente
Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx
Anexo de formatos y liga en
Internet
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Tomo Il

Procedimiento de Inspeccion Hidrdulica

Ficha del procedimiento

Nombre

Inspeccidn hidraulica

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer inspeccion hidraulica ingresando al inmueble para descartar o localizar fuga y capturar el resultado
en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestidon comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Inspeccion Hidrdulica
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H
@ Ingresar al sistema SAP para Generar programa por unidad ERcL AT [Ch kas (Captiranladiac clonad Tumar ordenes de servicia al
g - Asignar a la cuadilla inspecciones realizadas en realizadas por a cuadrilla en
imprimir ordenes de servicio de lectura capturista
a campa campa i
iFue rea
3
2 ]
= -1
8 | §
5 &}
— £
T b Recibir ardenes de servicio y Iniciar ruta Realizar la inspeccion Elabarar bitacora con trabajos Turnar bitacora al programador
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£ |z
L2 |3
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Narrativa del Procedimiento Inspeccion Hidrdulica
No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador de | Control . . . . Iner SAP e impresidn
1| L Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio greso a € Impresio
Area Técnico
Programador ntrol 73013 ;
g |1rosra ador de C? t‘o Acomoda por unidad de lectura Organizacion por unidad
Area Técnico
3 | Programador de Cc’>ntrol Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
Area Técnico
R nsabl ntrol : 2 i 2
4 espo' sable de C? t‘o Recibe érdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Cuadrilla Técnico
5 Responsable de | Control Inicia ruta Inicio de ruta
Cuadrilla Técnico
R nsabl ntrol i 2 ;
6 espo' sable de C(,) t'o Realiza la inspeccion en el predio Inspeccion en el predio
Cuadrilla Técnico
Responsable de | Control s , . . Elaboracion de bitacor
7 . . Elabora bitacora con resultados de las inspecciones realizadas en campo aboracion de bitacora
Cuadrilla Técnico
R nsabl ntrol s
g | neskol sable de C(,) t'o Turna bitacora al programador de 4rea Entrega de bitacora
Cuadrilla Técnico
Programador de | Control . s . . . R ion de bita
9 |« .. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion ae bitacoras
Area Técnico
Programador de | Control e . : . Calificaciéon d drill
10 | . L Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliricacion de cuadrilia
Area Técnico
Programador de | Control . . . Brindar érd | turist
11 | . Brindar ordenes de servicio al capturista rindar oraenes al capturista
Area Técnico
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No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato
C I . .
12 | Capturista Tg:rfir:o Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Registro en SAP y generacion de cargos
C I . ., .
13 | Capturista Tg:rfir:o Asigna 6rdenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxili I .
14 | "W .|a.r . C(l)nt_ro Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Ficha del procedimiento

Nombre

Inspeccidn detector de tomas

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer inspeccién con equipo detector de tomas y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-IX

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Inspeccidn detector de tomas

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Inspeccion Detector de Tomas
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Técnico

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Control . . . .
1 |Programador de Area .. Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio
Técnico
. Control .
2 | Programador de Area . . |Acomoda por unidad de lectura
Técnico
. Control . .
3 | Programador de Area . . | Asignaalacuadrilla
Técnico
, Control W ..
4 | Técnico en Control .. Recibe drdenes de servicio y programa ruta.
Técnico
o Control |, . .
5 | Técnico en Control .. Inicia ruta
Técnico
. Control . . . . .
6 | Técnico en Control Técnico Realiza la inspeccidon en el predio con equipo detector de tomas
. Control . .
7 | Técnico en Control ., . | Cancelatomas en caso de localizar tomas clandestina
Técnico
L Control s . . .
8 |Técnico en Control Técnico Elabora bitacora con resultados de las inspecciones realizadas en campo
, Control L ,
9 | Técnico en Control . . | Turna bitacora al programador de area
Técnico
p Control . . . . .
10 | Programador de Area Técnico Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo.
. Control . . . .
11 | Programador de Area Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Control . . ., .
12 | Programador de Area Técnico No fue realizado se turna la informacidn al capturista
p Control | _. . . ., .,
13 | Programador de Area Técnico Si fue realizado se turna a jefe de seccién para elaboracién de memo
., Control , . . . .
14 | Jefe de Seccidn Técnico Se elabora memordndum para derivar a UDEF para proceder a infraccién correspondiente
. Control . . .
15 | Capturista Técnico Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP.
. Control . , . -
16 | Capturista . .| Asigna érdenes de servicio para archivo final
Técnico
- - . Control . .
17 | Auxiliar Administrativo Archiva ordenes de servicio

Técnico
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Ficha del Servicio de Inspeccion Detector de Tomas
Nombre del tramite o servicio Inspeccidn detector de tomas
Descripcion del servicio Realizar visita en campo para hacer inspeccion con equipo detector de tomas y capturar el resultado en SAP
Documentos que se obtienen conel |
tramite
Vigencia del reconocimiento, i
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Los registrados en el padrdn de SIAPA
Responsable del servicio Técnico en control
Domicilio, Ubicacién y teléfono Los cuatro centros operativos y SIAPATEL (via telefdnica)
Horario de atencién Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Cuenta contrato, clave SIAPA, o nimero de orden de servicio y acudir a las dreas de atencidon a usuarios
Costo, forma y lugar de pago De acuerdo al resolutivo tarifario vigente
Tiempo de respuesta 4 dias habiles
Direccidn General responsable o .
. Comercial
equivalente
Direccion de Area responsable o . ., .
. P Subdireccién de Control Técnico
equivalente
Contacto para quejas y sugerencias |contraloria@siapa.gob.mx
Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Instalacion o Cambio de Medidor

Ficha del procedimiento

Nombre

Instalacion o cambio de medidor

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer los trabajos pertinentes para la instalacion o cambio de medidor y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-1,11I-RI-58-I

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Instalacién y / o cambio de medidor

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Instalacion o Cambio de Medidor

Programador de Area

Recibir ordenes de senviioy
programar ruta

Técnico en Control

o Cambio de

Asistente Administrativo

Capturista

Auxiliar Administrativo|
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Narrativa del Procedimiento Instalacion o Cambio de Medidor
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei i
1 < . . |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 o idad
2 < . .| Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . ., .
3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control W . L s .,
4 . .| Recibe 6rdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C?ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control .. ., . ., .
6 .. |Realiza instalacién de medidor Instalacidon de medidor
Control Técnico
Técnico en | Control o, . . . s
7 . .| Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control i , Ent de bit3
8 . .| Turna bitacora al programador de area ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
9 p L. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control . . . . Calificacion d drill
10 " . . |Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliricacion de cuadrilia
de Area Técnico
Programador | Control . - . Envi istente administrati
11 < .. | Seturna a asistente administrativo nvio a asistente administrativo
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Asistente Control . - . ; ; Procesos administrativos
12 . . .. | Realiza procesos administrativos y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP.
Administrativo | Técnico
Asistente Control .. . 1 i
13 . . . . | Turna ordenes de servicio procesadas a capturista Envio a capturista
Administrativo | Técnico
. Control . . .
14 | Capturista ..~ | Registra resultados en el sistema SAP. Registro en SAP
Técnico
. ntrol . , - A ; i ;
15 | Capturista ge?crﬁifo Asigna 6rdenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxiliar Control . . ; ;
16 . ) . .| Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Tomo lll
Ficha del Servicio de Instalacion o Cambio de Medidor
Nombre del tramite o servicio Instalacién o cambio de medidor
Descripcion del servicio Realizar visita en campo para hacer los trabajos pertinentes para la instalacién o cambio de medidor y capturar el resultado en SAP
Documentos que se obtienen conel |
tramite
Vigencia del reconocimiento, i
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Los registrados en el padrdn de SIAPA
Responsable del servicio Técnico en control
Domicilio, Ubicacién y teléfono Los cuatro centros operativos y SIAPATEL (via telefdnica)
Horario de atencién Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Cuenta contrato, clave SIAPA, o nimero de orden de servicio y acudir a las dreas de atencidon a usuarios
Costo, forma y lugar de pago De acuerdo al resolutivo tarifario vigente
Tiempo de respuesta 4 dias habiles
Direccidn General responsable o .
. Comercial
equivalente
Direccion de Area responsable o . ., .
. P Subdireccién de Control Técnico
equivalente
Contacto para quejas y sugerencias |contraloria@siapa.gob.mx
Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Reubicacion de Medidor

Ficha del procedimiento

Nombre

Reubicacién de medidor

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer trabajos de reubicacién de medidor y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-58-I

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Reubicacion de Medidor
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Narrativa del Procedimiento Reubicacion de Medidor
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei id
1 i . . |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € Impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 . idad
2 p ., . | Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . .y .
3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control _ . L2 L,
4 . . | Recibe érdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C(,)ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . . . - Y .
6 .~ | Realiza trabajos de reubicacion de medidor Trabajos de reubicacion de medidor
Control Técnico
Técnico en | Control . . . L. .
7 . .| Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s , Ent de bita
8 . .| Turna bitacora al programador de area ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
9 < .. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control . . . . Calificacion d drill
10 Q . .| Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuaarilia
de Area Técnico
Programador | Control | _ . . . . Brindar inf i6n al capturist
11 ; . . |Brinda la informacidn al capturista rindar informacion al capturista
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
C | . iy
12 | Capturista Tg:rfir:o Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Registro en SAP y generacion de cargos
C | . iy .
13 | Capturista Tg:rfir:o Asigna ordenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxili I A i
14 | wahar o Ctl)nt_ro Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Ficha del procedimiento

Nombre

Reconexién de servicio

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer trabajos de reconexién de servicio y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-58-VIII

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Reconexion de Servicio
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Narrativa del Procedimiento Reconexion de Servicio
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei ié
1 i . . |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € Impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 . idad
2 p ., . | Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . .y .
3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control W - L2 L,
4 . . | Recibe érdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C(,)ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
6 Técnico  en Ct,)ntrol Realiza trabajos de reconexién Trabajos de reubicacidon de medidor
Control Técnico
Técnico en | Control . . . L. "
7 . .| Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s , Ent de bita
8 . .| Turna bitacora al programador de area ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
9 < .. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control . . . . Calificacion d drill
10 Q . .| Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuaarilia
de Area Técnico
Programador | Control , . ., . . . : . 2 .
11 g . .| Brindar la informacién correspondiente al capturista Brindar informacion al capturista
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
C | . iy
12 | Capturista Tg:rfir:o Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Registro en SAP y generacion de cargos
C | . iy .
13 | Capturista Tg:rfir:o Asigna ordenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxili I A i
14 | wahar o Ctl)nt_ro Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Ficha del procedimiento

Nombre

Reduccién de servicio

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer trabajos de reduccién de servicio y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-III-RI-58-IV

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Reduccion de Servicio
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Narrativa del Procedimiento Reduccion de Servicio
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei id
1 i . . |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € Impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 . idad
2 p ., . | Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . .y .
3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control W . L .,
4 . . | Recibe érdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C(,)ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . . - . ., ..
6 .. | Realiza trabajos de reduccién de servicio Trabajos de reduccion de servicio
Control Técnico
Técnico en | Control o, . . L. "
7 . .| Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s , Ent de bita
8 . .| Turna bitacora al programador de area ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
9 < .. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control . . . . Calificacion d drill
10 Q . .| Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuadrilia
de Area Técnico
Programador | Control , . ., . . . : . 2 .
11 g . .| Brindar la informacién correspondiente al capturista Brindar informacion al capturista
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
C | . iy
12 | Capturista Tg:rfir:o Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Registro en SAP y generacion de cargos
C | . iy .
13 | Capturista Tg:rfir:o Asigna ordenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxili I A i
14 | wahar o Ctl)nt_ro Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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Procedimiento de Cierre de Servicio

Ficha del procedimiento

Nombre

Cierre de servicio

Descripcion

Realizar visita en campo para hacer trabajos de cierre de servicio de agua potable y capturar el resultado en SAP

Alineacion normativa

PE-69-III-RI-58-IV

Macro-proceso rector

Gestidon comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de acuerdo al Manual de Politicas Comerciales vigente

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Orden de servicio

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resultado de la inspeccion

Indicador
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Tomo Il

Modelado del Cierre de Servicio

l

r ~
Recibir bitacora de las Capturar as acciones
Ingresar al sistema SAP para Generar programa por unidad e Tumar ordenes de servicia al
- Asignar a la cuadrilla inspecciones realizadas en realizadas por la cuadkilla en
imprimir ordenes de servicio de lectura capturista
campo campa ;

Programador de Area

¢Fue realizado?
@ e w
Recibir ardenes de servicio y (e Realizar trabajos de cierre de Elaborar bitacora con trabajos Tumar bitacora al programador
programa ruta senicio realizados en campo de drea

Técnico en Control

Cierre de Servicio

Capturista

Registrar resultados y genera Asignar ordenes de servicio
cargo en las cuentas.
- para archivo final
correspondientes

Yy

P T D _O

—

|Auxiliar Administrativol
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Narrativa del Procedimiento Cierre de Servicio
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador | Control . N - | SAPei id
1 i . . |Ingresa al sistema SAP e imprime ordenes de servicio ngreso a € Impresion
de Area Técnico
Programador | Control . 0 . idad
2 p ., . | Acomoda por unidad de lectura rganizacion por unida
de Area Técnico
Program r ntrol . .y .
3 ogramado C9 t‘o Asigna a la cuadrilla Asignacion a cuadrilla
de Area Técnico
Técnico en | Control W . L .,
4 . . | Recibe érdenes de servicio y programa ruta. Recepcion y programacion
Control Técnico
s Técnico en C(,)ntrol Inicia ruta Inicio de ruta
Control Técnico
Técnico en | Control . . . - . ., ..
6 .. | Realiza trabajos de reduccién de servicio Trabajos de reduccion de servicio
Control Técnico
Técnico en | Control o, . . L. "
7 . .| Elabora bitacora con trabajos realizados en campo Elaboracion de bitacora
Control Técnico
Técnico en | Control s , Ent de bita
8 . .| Turna bitacora al programador de area ntrega de bitacora
Control Técnico
Programador | Control . o . . . R ion de bita
9 < .. Recibe bitacora de las inspecciones realizadas en campo. ecepcion de bitacoras
de Area Técnico
Programador | Control . . . . Calificacion d drill
10 Q . .| Califica las acciones realizadas por la cuadrilla en campo aliticacion de cuaarilia
de Area Técnico
Programador | Control , . ., . . . : . 2 .
11 g . .| Brindar la informacién correspondiente al capturista Brindar informacion al capturista
de Area Técnico
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
C | . iy
12 | Capturista Tg:rfir:o Registra resultados y genera cargo en las cuentas correspondientes en el sistema SAP. Registro en SAP y generacion de cargos
C | . iy .
13 | Capturista Tg:rfir:o Asigna ordenes de servicio para archivo final Asignacion para archivo
Auxili I A i
14 | wahar o Ctl)nt_ro Archiva ordenes de servicio Archivo final
Administrativo | Técnico
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidn: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Servicio Medido

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

PE-69-I1I-RI-61-XII

PE- 69-111-RI-61-VIII

PE- 69-111-RI-61-VI

PE- 69-111-RI-61-XII

PE- 69-I1I-RI-61-VIII

PE- 69-111-RI-61-VIII

PE- 69-11-RI-61-IV

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Gestion Comercial

Medicidn y calculo de cuotas
Medicién y cdlculo de cuotas
Medicidn y calculo de cuotas

Medicién y calculo de cuotas

Medicidn y calculo de cuotas

Medicién y calculo de cuotas

Medicién y calculo de cuotas

Célculo de cuotas programada
Impresion de recibos
Control de calidad en campo
Calculo de cuotas por solicitud

Impresién de recibos por
solicitud

Estimado anual masivo

Creacidon y mantenimiento de
unidades de lectura
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Ficha del procedimiento

Nombre

Cdlculo de cuotas programada.

Descripcion

Calcular cuotas en régimen servicio medido y cuota fija

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-61-XII

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

En cumplimiento al Reglamento interno de trabajo

Procedimientos antecedentes

Toma de lecturas en campo, calculo y andlisis de consumos

Procedimientos subsecuentes

Creacion de Spool de impresidn

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de toma de lecturas, equipo eléctrico y electrdnico, personal para analisis de cuentas y factura

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Calculo de cuotas impresas en Recibo Oficial

Indicador

5006- Monto de facturacion por cuotas de agua potable y alcantarillado
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Modelado del Procedimiento de Cdlculo de Cuotas Programada.

. 5 n Revisar y liberar Mandar supervisar Liberar yio} Generar Revisar logs de
Re .
GenElT e;ce_l para IdE:mﬁcalI' dias Generar 19 y Dgfu_-w‘ Cargar fec;has en Asignar fechas a Aslgnar E\:Dn:\unes ;r:::; Z::;'fﬂa apartados de altos consumes o cornigir lo documento de documento de
calendaric aborales porciones lencimientos SAl parciones al s art posibles errores supervisado impresion impresian

Jefe de Seccién/Analista
de Consumos

~
Generar ardenes Generar rango de Ejecutar Actualizar Cargar ruta a Canfirmar ruta De;ca:fa{u':? Subir ruta a Anallz:r :.:ntas ¥ Definir pereian a Iriciar de caleulo
P s Escoger variante ZDM_S;\S;—!ANDH Escoger variante i Imprimir Listada e Imgrimir Listados terminada yi hstapdc e D caleular de cuntas

Programador de Area

Calculo de Cuotas Programada

entregar recibos, WL G
Integrar Avisos de Ubicar ruta en Comenzar ruta de . A : Mvisar al usuario avisar al
i . Registrar Lectura avisos yio)
adeudo en recibos cartografia trabajo papeleta altos consuma prefgramador de
drea

Ejecutivo de Medicion
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Narrativa del Procedimiento de Cdlculo de Cuotas Programada.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
En hoja de Excel, guarda nuevo afio con base en el anterior, y crea calendario de toma de lecturas, con las fechas
1 Jefe de Seccidén Medicién |de entrega y vencimientos de recibos, dias no laborables del contrato colectivo de Lunes a Viernes y para |-
facturacion incluye sabados y domingos, programando el sistema para que no caiga en fecha de vencimiento
2 Jefe de Seccidén Medicién | Divide las fechas calendario del afio a programar, en 19 porciones de los dias laborables y no laborables. -
3 Jefe de Seccion Medicidn R.eV|sa los vencimientos para que no s.e den en domingo y/o dia festivo, a fin de facturar la mayor cantidad posible i
sin que se crucen las fechas calendario.
4 Jefe de Seccidén Medicién | Modifica y visualiza en médulo del SAP E2DY, registros dindmicos de fechas planificadas. -
5 Jefe de Seccidén Medicién | Ingresa la fecha de acuerdo a la porcidon correspondiente del afio calendario toma lecturas. -
6 Jefe de Seccion | \edicion Registra fechas dia por dia de acuerdo a porcién y calendario para los Centros Operativos, recorren y organizan | Calendario de  fechas
las fechas para el calendario a programar. planificadas en el SAP
Programador de .y Ingresa en SAP a médulo ELO6 para la creacidn de orden de lectura y calculo masivo y d Da unidad de lectura y
7 P Medicion , , . o . -
Area rango de fechas 5 dias antes y después de la fecha real, en motivo de lectura es 01 periddica o planificada.
Programador de . . . . . . .
8 & Area Medicién | Extrae unidades de lectura se ingresa a buscar variante, se ejecuta y aparece la porcién con la que se va a trabajar. | Ordenes Generadas
Programador de .y Ingresa a transaccion ZDM_SAPHANDHELD, ingresa la porcion acorde al centro operativo (interfaz de SAP en
9 P Medicién -
Area HAND HELD).
Programador de . Busca variable, sefala para traer variante, la opcion a trabajar, anota la fecha y ve que diga lectura periddica,
10 grat Medicion . P . X P ) - . y . a , & . .,p Descarga de Ruta
Area Actualiza las bases de datos del sistema (catalogos con marca, diametro, medida, tipo de via, y ubicacion)
Programador de . Imprime listado de programacidn por territorio y porcion y transmite el archivo de entrada (ENTR No. Archivo.txt .
11 & Medicién P prog P yp y ( ) Rutas Asignadas

Area

al terminar la transmision actualiza fecha y hora y la hand held esta lista para toma de lectura.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador de L - . , .
12 & Area Medicidn | Contar con las HAND HELD suficientes para cada ruta. Si es asi, conecta a paso 15, si no, al paso 17. Rutas Cargadas
Ejecutivo de . Imprime los archivos para toma de lecturas y/o supervision (Control de calidad en campo), y prepara los recibos
13 - Medicion , . . -
Medicién confrontandolos con sus respectivos avisos de adeudo.
Ejecutivo de . . .
14 Medicin Medicién | Ubica las coordenadas en mapa para la toma de lectura y avisos de adeudo. -
Ejecutivo de L Verifica el domicilio, marca de medidor y la serie, y toma la lectura de izquierda a derecha sin considerar los
15 - Medicion . L . . . . -
Medicién numeros de fraccidn, registra la lectura en la Hand Held aplicando la(s) clave(s) correspondientes o en listado
16 Ejecutivo de Medicion Entrega los avisos de adeudos asentando la fecha, caracteristicas del domicilio, la hora exacta, No. De ejecutivo, |
Medicién y respuesta 2 Si entregado 3 No localizado, se entrega original usuario y guarda copia.
i i . . . . , . . Toma de lecturas y entrega
Ejecutivo de L Deja notificaciones al usuario de alto consumo si excede 3 m3 por dia, en la que se le recomienda al usuario la . y &
17 Medicidn Medicion . . . , . de recibos en campo vy
revision de sus instalaciones. Repite pasos 20 al 23 hasta terminar ruta . .
Padrén actualizado
Programador de . . . . .
18 Area Medicién | Revisa que esté completa la toma de registros y la transmite de la Hand Held a una PC. -
Programador de L . . . .
19 Area Medicién | Carga el archivo correspondiente en la en la Hand Held si la toma de fue por listado, y captura la lectura -
Programador de . . - .
20 Area Medicién | Sila lectura tomada en campo fue con Hand Held conecta al siguiente paso, si no, conecta al 22. -
Programador de . . ., L .
21 Area Medicién | Procesa la informacidn en la transaccion ZDM_INT_00 proceso de carga interfase de Hand Held -
Programador de , . L
22 & Medicién | Escribe porcién de forma manual. -

Area
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Tomo lll
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador de .y Captura fecha de lectura planificada, manual o con icono, una vez estando seguro de la fecha se ejecuta y revisa
23 gral Medicién . P . P ' ’ g d 4 Reporte de lecturas en SAP
Area si ya estan listas cuentas para calcular..
24 Programador de Medicion Del total de registros cuantifica por columna (Reporte EL 31), recién generados, existentes en el sistema,
Area pendientes de validar y faltantes, ademas realiza en el SAP su liberacidn (transaccién EL 27).
25 Programador de Medicion Corrige resultado de registros no validos, buscar por porcién, lectura, interlocutor, contrato, punto de suministro | Porcién  liberada para
Area e instalacién y anota porcidon manual, da “ENTER” y aparecen las unidades de lectura contenidas en porcién. Calculo
26 Jefe de Seccidén Medicién | Define la porcién a calcular de acuerdo al Calendario de Facturacién y verifica las lecturas tomadas. Porcidn para calculo
27 Jefe de Seccidén Medicién | Ejecuta en SAP transaccion EAMAB1 poniendo la porcién a calcular y fecha planificada. Porcién Calculada
. . Revisa errores de calculo y valida en cada LOG o error de instalacién, la acciéon a ejecutar para corregirlos
28 Jefe de Seccidn Medicion . . . -
dependiendo el mensaje que hay que interpretar
Jefe de Seccién En el SAP con la transaccién EAOQ5, libera o da mantenimiento a documentos de célculo o facturacidn, la porcion
29 Medicién | a revisar generalmente es la seccién que acaba de calcular (misma pantalla que apartado de célculo transaccién) | -
debiendo seleccionar solo célculo.
., .y Marca el documento de calculo para que muestre todos los documentos, cdlculo apartados y con base en su e
30 Jefe de Seccidén Medicién o . P . g . . . ’ P ¥ Analisis de consumos
historial o si tuvo alto consumo, corrige o libera las cuentas o instalaciones
Jefe de Seccion Imprime recibo, coloca la lectura para revisién en campo, regresa con los datos del medidor, fechay lectura, coteja
31 Medicién | el recibo supervisado con la informacion de la cuenta, resultando alto consumo o error en la toma de lectura, con | Lectura supervisada
lo que libera y corrige dicha lectura
Jefe de Seccion Genera documento de impresién en SAP transaccion EA 10, se manejan con las fechas planificadas de
32 Mediciéon | contabilizacidon y documento de la porcidn a generar (se puede correr en linea o en fondo) en linea muestra LOG | -
de errores y en fondo no.
i L L . L . . , Documento de impresién
33 Jefe de Seccidn | \vedicion | Da la porcién a revisar en documentos generados y la revision de LOGS es el mismo procedimiento de calculo. P

generado
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Ficha del procedimiento

Nombre

Impresién de recibos.

Descripcion

Impresién de recibo oficial

Alineacion normativa

PE- 69-11-RI-61-VI1II

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

En cumplimiento al Reglamento interno de trabajo

Procedimientos antecedentes

Célculo de cuotas programada

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal para impresion, equipo eléctrico y electrénico, papel preimpreso oficial.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo impreso Oficial

Indicador
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Impresion de Recibos
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Narrativa del Procedimiento de Impresion de Recibos.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- . . . . ., Creacién de Spool de
1 |Auxiliar Medicién Genera en SAP archivo de impresidn en transaccién EA60. . . P
impresion
- . Verifica el estado de generacién de spool con transaccién SM37 esta opcién nos da el status del proceso - .
2 | Auxiliar Medicién . . Verifica proceso activo
(Unicamente cuando se ejecuta en fondo)
il . . “ o . . . Spool de impresion
3 | Auxiliar Medicién Selecciona “spool” a imprimir cuando termina status (-) termina y da el total de generadas. t:rminado P
4 | Auxiliar Medicién Marca imprimir seleccionando el nimero de Spool e impresora a utiliuzar. Impresién de Spool
Programador L . . , . Recibos impresos por
5 p Medicién Cuenta con una relacion de los bloques que se manejan que varian dependiendo de la zona. )
de Area unidad de lectura
6 Programador Medicion Verifica el nUmero consecutivo 00001 hasta el ultimo que marca la relacién (puede variar dependiendo la | Recibos  impresos  por
de Area zona, por ocupacion poblacional) unidad de lectura
Programador .y Entrega recibos y notificaciones a Ejecutivos de Medicién colocandolos en mesa por ruta, nimero .
7 p Medicién . Entrega trabajo
de Area consecutivo y paquete.
8 | Ejecutivo Medicién Integra los recibos y notificaciones por ruta y nimeros consecutivos. Organiza unidad de lectura
9 | Ejecutivo Medicién Entrega los recibos y notificaciones en Campo a la par de tomar las lecturas. Entrega recibos en campo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Control de calidad en campo.

Descripcion

Supervisidn de rutas en campo

Alineacion normativa

PE- 69-111-RI-61-VI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

En cumplimiento al reglamento interno de trabajo

Procedimientos antecedentes

Célculo de cuotas programada

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de supervisidn, equipo eléctrico y electrénico, vehiculo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Ruta supervisada

Indicador
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Control de Calidad en

Campo

Supervisor de Medicion

o

Definir ruta a
supenasar

w5 spervisada

| ]‘ Supervisar en campo | ;‘ Comparar ruta tomada | ;‘

Dar mantenimiento a
resultados no
reportados por
gjecutive de medicidn

Capturar y generar
reporte
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Narrativa del Procedimiento Control de Calidad en Campo.
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Supervisor de . Define ruta de supervisidén con lecturas tomadas de un dia anterior o Supervisiones de lectura para cdlculo | | . .
1 . Medicién .. ) . . Listado de supervisidon
Medicién de cuotas por solicitud e imprime listado
Supervisor de o Supervisa en campo al Ejecutivo de Medicidn, que realice correctamente sus funciones y(o) supervisa las .
2 P . Medicién P . .p J . . g y(o) sup Ruta Supervisada
Medicién lecturas por solicitud recabando evidencias
Supervisor de . . . . . . , s
3 It)/ledicic')n Medicién Cotejar lo del Ejecutivo de Medicidn vs. lo que el Supervisor recabd Analisis de datos
Supervisor de . Da mantenimiento a resultados de supervisiéon, realiza las modificaciones encontradas que no haya L
4 . Medicion . . . . .. . . . Actualizacion de lecturas
Medicion reportado el Ejecutivo de medicidn, error de lectura, cambio administrativo de predio, medidor, etc.
Supervisor de L . . .
5 Medicion Medicién Captura los resultados obtenidos de supervisidon y genera reporte. Reporte de supervisidn
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Procedimiento de Cdlculo de Cuotas por Solicitud.

Ficha del procedimiento

Nombre

Cdlculo de cuotas por solicitud

Descripcion

Calcular cuotas en régimen servicio medido y cuota fija solicitado por Siapatel o en ventanilla

Alineacion normativa

PE- 69-111-RI-61-XII

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

En cumplimiento al Reglamento interno de trabajo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de Supervision, equipo eléctrico y electrdnico, personal para analisis de cuentas y calculo de cuotas

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Calculo de cuotas correcto con lectura supervisada

Indicador
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Calculo de Cuotas Por Solicitud

Supervisor

Recibir selicitud

Realizar la solicitud
en campo

Entregar resultados
de supervisar

Analista de
Consumos/Supervisor

Aplicar lectura y
calodla la cuota

Dejar contacto en
SISLEM3 ¥ ANexar
evidencias
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Supervisor de . . - . Célculo de cuotas or
1 P L Medicién Recibe solicitud de calculo de cuotas . P
Medicién solicitud
Supervisor de . . .
2 L Medicién Genera control de calidad en campo Supervisién de lectura
Medicién
Supervisor de . .
3 L Medicién Entrega resultados de supervisidn Genera Reporte
Medicién
Supervisor de . . . . o,
4 I?/Iedici(')n Medicién Aplica la lectura correcta y la fecha para ejecutar su calculo de cuotas. Actualizacion de lectura
Supervisor de . . . . - .
5 Medicidn Levanta contacto en sistema y anexa evidencias. Solicitud atendida

Medicion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Impresidn de recibos por solicitud.

Descripcion

Impresién de recibos por cuenta contrato

Alineacidon normativa

PE- 69-11-RI-61-VIII

Macro-proceso rector

Gestiéon Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

En cumplimiento al contrato colectivo de trabajo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de Oficina, equipo eléctrico y electrdnico, papel para impresidn de recibo Oficial

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibos impresos

Indicador
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"

Impresion de Recibos por Solicitud

Supervisor/Analista de
Consumos

Auxiliar de Archivo

Recibir salicitud Generar Spoal
h
Entregar recibos a
Imprimir Spool Padrdn de

USUAFOS
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Supervisor de . - . L . , . . .
1 ul?/let\jlilcién Medicidn Recibe solicitud de impresion de recibos via SAP del area de Padrén de Usuarios. Cuentas contrato
Supervisor de | Medicién . . . " ” o Spool de impresién
2 ., Genera archivos de impresidn y genera “spool” para imprimir recibos.
Medicién generado
Auxiliar de | Medicién . . .
3 . Imprime recibos. Recibos Impresos
Archivo
Auxiliar d Medicion . . . . .
4 uxitiar de Entrega recibos a padrén de usuarios. Solicitud Atendida

archivo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Estimado anual masivo.

Descripcion

Recibo impreso estimado anual

Alineacion normativa

PE- 69-11-RI-61-VI1II

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

En cumplimiento al contrato colectivo de trabajo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de Oficina, equipo eléctrico y electrénico, papel para impresidn de recibo oficial

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo de estimados anuales impresos

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Estimado Anual Masivo.
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Narrativa del Procedimiento Estimado Anual Masivo.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Jefe de Seccién | Medicion Actualiza precios de acuerdo a tarifas aprobadas. Hoja de calculo
2 | Jefe de Seccién | Medicion Actualiza tarifas. Precios capturados en SAP
. . Solicita transporte de actualizaciones a calidad de los documentos en orden como se generaron en la .
3 | Jefe de Seccién | Medicion a transp . . 8 QAS Actualizado
actualizacién de precios y tarifas.
4 | Jefe de Seccion | Medicién Selecciona las porciones de prueba. Porciones generadas
5 | Jefe de Seccién | Medicion Ejecuta transaccién de actualizaciéon de consumos. Batch Generado
6 | Jefe de Secciéon | Medicidn Actualiza tabla de descuentos masivos consumos. Estimado abierto QAS
7 | Jefe de Seccidén | Medicion Ejecuta “bach input” resultante de la actualizacion del consumo. Consumos Actualizados
8 | Jefe de Seccion | Medicién Ejecuta simulacién masiva. Batch Generado
9 | Jefe de Seccion | Medicién Ejecuta “bach input” resultante de la simulacién masiva. Estimado anual calculado
10 | Jefe de Seccion | pedicion Realiza impresion de todos los tipos de tarifas existentes, revisa impresion y cdlculos de cuentas |Recibos impresos para
estimadas. prueba
11 | Jefe de Seccién | Medicion Agrupa recibos de acuerdo al tipo de tarifas. Tarifas separadas
L . Calcula importes de consumo de todos los conceptos considerando los recibos impresos como fuente de .
12 | Jefe de Seccién | Medicidn P P P Importe validado
datos.
13 | Jefe de Seccién | Medicion Valida que la fecha de vencimiento sea efectivo. Fecha validada
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
i . e . . Datos y caida de impresion
14 | Jefe de Seccidn | pedicion Verifica que los datos expresados en el recibo estén correctos y en el lugar correcto. validac}Ios P
., Corrobora que el periodo y el calculo de acuerdo a precios sea el que se especificd en el punto 1, si es e,
Jefe de Seccion .y . . . . _ | Verificacion general
15 Medicién correcto periodo calculo y de precios acorde a tarifas aprobadas conecta al paso 16, de lo contrario corroborada
conecta al paso 1 para actualizar tablas de precios.
16 | Jefe de Seccidon | Medicion Solicita a Subdirectores Comerciales visto bueno al periodo del calculo y a los precios de acuerdo a tarifas. | Visto bueno aprobado
., — Actua de acuerdo a lo siguiente, si Subdirector otorga visto bueno al periodo calculo y de precios acorde | . .
17 | Jefe de Seccién | Medicidn . & g P . yeep . Visto bueno aprobado
a tarifas aprobadas conecta al paso 16, de lo contrario conecta al paso 1 para actualizar tablas de precios.
., Recaba firmas de aceptacion “Acta de Aprobacion del Estimado Anual” de las areas pertinentes y
Jefe de Seccion -y o - N L . . .
18 Medicion determinacion de la fecha de reparto. Jefes de Seccion / Subdirecciones / Direccién Comercial /| Acta Circunstanciada
Tecnologias de la Informacidn.
19 | Jefe de Seccidon | Medicién Solicita el transporte a productivo de los documentos generados en el mismo orden que solicito a calidad. | Transportes a PRP
i& . . L . . Generacion y Analisis de EA
20 | Jefe de Seccion | \edicion Repite la actividad del 4 al 9 para todas las porciones existentes. en PRP ¥
., .y Genera spool de impresién a mas tardar un dia antes de la fecha programada para el reparto encargado
21 | Jefe de Seccion | Medicidn . p' , P prog P P g Spool Generado
de impresion.
22 | Jefe de Seccion | Medicidn Imprime recibos del estimado anual. Recibos Impresos
. . . . . . Recibos Entregados en
23 | Jefe de Seccién | Medicion Entrega recibos a Ejecutivo de Medicidn para la entrega en campo de acuerdo a fecha programada.

campo
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Procedimiento de Creacion y Mantenimiento de Unidades de Lectura.

Ficha del procedimiento

Nombre Creacion y mantenimiento de unidades de lectura.
Descripcion Gestion de rutas de trabajo en campo

Alineacién normativa PE- 69-1l1I-RI-61-1V

Macro-proceso rector Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento En cumplimiento al reglamento interno de trabajo

Procedimientos antecedentes | -

Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Personal de oficina, equipo eléctrico y electrénico
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Unidades de lectura creadas y(o) actualizadas
procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Creacion y Mantenimiento de Unidades de Lectura.
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Narrativa del Procedimiento Creacion y Mantenimiento de Unidades de Lectura.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de . En el sistema SAP, ingresa al ambiente de desarrollo y crea unidad de lectura, da unidad y modelo, modifica la sub .
1 ., Medicién . . . . . Unidad de lectura creada
Seccidn zona y Ejecutivo de medicién al que se va asignar la unidad.
Jefe de Genera un transporte para enviarlo a servidor productivo (ingresar una breve descripcidon de lo que incluye el
2 Seccidn Medicién transporte y asignar nombre), crea una ordeny lo libera mediante transaccion SE10 (se selecciona liberar y se da click | Transporte generado
en transporte).
Jefe de . Envia por SAP correo a informatica de Basis para solicitar transporte, con la transaccion E1DY da rango de fechas .
3 ., Medicién . , e . Transporte solicitado
Seccidn partiendo del dia del alta y crea fechas planificadas para unidad de lectura.
Da una referencia de unidad de lectura ya existente de la misma porcidn y la unidad de lectura que va a crear las
Jefe de . . “ ” . o . o . .
4 Seccidn Medicién nuevas fechas, se ejecuta y da “ENTER” para generarlas (identifica necesidades de mantenimiento considerando los | Fechas asignadas
registros del acuerdo Sindical de 380 a 450 por rutay plano).
5 Supervisor de Medicidn Evallda la creacién de una unidad de lectura, analiza un reacomodo que evite crear nuevas rutas, considerando | Unidad de lectura
Medicién también las dificultades geograficas. analizada
. Cambia el dato o campo de unidad de lectura con la transacciéon ES31 o la Zbi_camb_unlec, (uno por uno, o .
Supervisor de L . . L e . Datos y registros
6 L Medicién masivamente y se graba ya modificado), con la transaccion ES61, modifica secuencia o detalles del punto de .
Medicién . modificados
suministro,
Supervisor de . . . D . o . .
7 Medicion Medicién Da el nuevo numero de secuencia en pantalla detalle de ubicacidn, se graba y modifica automaticamente. Secuencia Actualizada
Supervisor de . Crea archivo de Excel con nuevo nimero de secuencias y con la transaccién ZDM_MODIF_SEC_LECT, las modifica . .
8 Medicién Unidad actualizada

Medicion

masivamente.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Referencia normativa

PE-69-I1I-RI-64-I

PE-69-I1I-RI-64-I-11

PE-69-I1I-RI-64-IX

PE-69-I1I-RI-64-XI

PE-69-I1I-RI-64-VII

PE-69-111-RI-64-XV

PE-69-I11-RI-64-I

Macro proceso

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestidon comercial

Servicio al Cliente

Proceso

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza
Servicio al Cliente y Cobranza
Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Procedimiento

Impresion de estado de cuenta

Aclaracion del estado de
cuenta

Solicitud de inspeccién
Ajuste al Estado de Cuenta
Aplicacién de Beneficencias

Constancia de no adeudo

Cambio de propietario o
Poseedor del Predio

Servicio

Impresion de estado de cuenta

Aclaracion del estado de cuenta

Solicitud de inspeccién
Ajuste al Estado de Cuenta

Aplicacién de Beneficencias
Constancia de no adeudo

Cambio de propietario o
Poseedor del Predio
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Referencia normativa
PE-69-11I-RI-64-1V
PE-69-IlI-RI-64-IX
PE-69-11I-RI-64-XI

PE-69-I1I-RI-64-IX

PE-69-I1I-RI-64-XI
PE-69-11I-RI-64-VI
PE-69-I1I-RI-64-XIII
PE-69-I1I-RI-64-III
PE-69-I1I-RI-64-XIII
PE-69-111-RI-64-X
PE-69-11I-RI-64-XII

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

Macro proceso

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Gestidon comercial

Gestion comercial

Gestion comercial

Manual de Organizacién y Procedimientos

Tomo lll

Proceso

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza
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Procedimiento Servicio

Domiciliacién de pagos (altas o Domiciliacion de pagos (altas o
bajas) bajas)

Solicitud de toma de agua Y/O
descarga

Solicitud de toma de agua Y/O

descarga
Descuento en recargos Descuento en recargos

Solicitud de instalacion de
medidor

Solicitud de instalacion de
medidor
Plan de Pago a Plazos Plan de Pago a Plazos

Devolucion de pago por toma
o descarga no realizada

Devolucion de pago por toma o
descarga no realizada
Facturacién individual Facturacién individual

Modificacion del estimado anual
individual

Modificacidn del estimado
anual individual

Impresion de historial de
consumo

Invitacion de pago al usuario -

Ordenes de reduccién o cierre
para predios deudores a control -
técnico
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Ficha del procedimiento

Nombre

Impresion del estado de cuenta

Descripcion

Entregar recibo del agua a solicitud del usuario en los Centro Operativo y/o sucursales

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Impresion del estado de cuenta

Politicas del procedimiento

Es necesario recabar datos de identificacion del predio proporcionada por el usuario

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del Predio
Acceso al Sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Impresién del recibo actual

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Impresion del Estado de Cuenta.

i

Impresion de Estados de Cuenta

Auxiliar, Asistente o Ejecutivo

Recibir la
solicitud

Solicitar datos
de identificacian

Ingresar los
datos al sistema
SAF

iEsta
Captado??

Ne Solicitar datos Ubicar el predia Ingresar los

de ubicacion en la cartografia datos al sistemna
fisica del predio del SIARA SAP

Mo

h
ml recibo
: -
Validar los datos [l i ¥ lo entrega al
con el usuario N 5i usuario
:Coinciden

Los Datos?
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Narrativa del Procedimiento Impresion del Estado de Cuenta
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Subdireccién de Recepcidn de solicitud
1 |Asistente o/ servicio al cliente y| Racibe solicitud del Usuario de forma presencial
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccién de Solicitud de datos
2 | Asistente o |servicio al cliente Y| gglicita datos de identificacién del predio, ver anexo “Datos de identificacion”
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccién de Ingreso de datos a SAP
3 |Asistente o |servicio al cliente y Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 4, de lo contrario pasa al paso 5.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccién de Validacién de datos
4 | Asistente o |servicio al cliente Y| yjalida datos con usuario, si coinciden los datos conecta al paso 6, de lo contrario conecta al paso 5
Ejecutivo cobranza
Au.Xi“ar, 5Ub§ifeCCién . de Solicitud de datos de ubicacidn
5 |Asistente o servicio al cliente y|golicita datos de ubicacién fisica del predio.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccidn de Ubicacidn en plano
6 | Asistente o servicio al cliente y | ypica predio en base a plano cartogréfico de SIAPA.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccidn de Ingreso de datos a SAP
7 |Asistente o |servicio al cliente vy Ingresa datos a SAP.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccidn de Impresion de recibo
8 |Asistente  o|servicio al cliente y | mprime reciboy lo entrega al usuario
Ejecutivo cobranza
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Ficha del Servicio de Impresion del Estado de Cuenta

Nombre del tramite o servicio Impresion del estado de cuenta

Se realiza la impresién del recibo individual a peticion del usuario, mediante los datos de localizacidn para realizar el pago de los

Descripcion del servicio L .
servicio de agua y alcantarillado.

Documentos que se obtienen con el

trémite Recibo de agua y/o alcantarillado Actual

Vigencia del reconocimiento,

. .. Vigencia sefalada en el recibo individual
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Los registrados en el padrén de SIAPA

Responsable del servicio Auxiliar, Asistente o Ejecutivo

Domicilio, Ubicacion y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencién Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Cuenta contrato, clave SIAPA, domicilio del predio, nombre del propietario o nimero de serie de medidor
Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta 10 a 15 minutos

Direccidn General responsable o

. Direccion Comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Subdireccidn Servicio al Cliente y Cobranza
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

S—— https://www.siapa.gob.mx/servicios/recibo-en-linea



mailto:contraloria@siapa.gob.mx

Jalisco

i B

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién

Pagina

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03

340 de 460

Tomo Il

Procedimiento de Aclaracion al Estado de Cuenta.

Ficha del procedimiento

Nombre

Aclaracion al Estado de Cuenta

Descripcion

Proporcionar a Usuario la informacion clara y concisa con respecto al predio en cuestién, tipo de uso, consumos y/o tarifas

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-I-11

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Aclaracién al Estado de Cuenta

Politicas del procedimiento

Datos de identificacion del predio

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, acceso al sistema SAP, resolutivo tarifario vigente.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informacidén aclaratoria con respecto a la inconformidad del usuario

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Aclaracion al Estado de Cuenta.

-
®

e

iEstan
captados?

;Esta de
acuerdo el

iCoinciden?

Recibir solicitud Salicitar datos Ingresar datos Validar datos 'det:‘“"‘da' El Analiar
del usuario de identificacion al sistema SAP con usuario po de SRS
aclaracion cobra

Proceso de
2 ajuste
Salicitar datos LT L Ingresar datos —
de ubicacien Emody al sisterna SAP y (=)
cartogrifico de N

fisica del predio B pasa al punto 4

Informar al m'::?:;:;n
usu;r:‘l ;D,;-.a; Imprimir recibo Entregar reciba praporeianada
pag al usuario

Ejecutivo/Auxiliar/Asistente

7

Aclaracion al Estado de Cuenta
AN
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Narrativa del Procedimiento de Aclaracion al Estado de Cuenta

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Asistente SUbC‘iII“ECCIOH‘ de . . . . . Recepcion de usuario
1 . . servicio al cliente y | Recibe de forma presencial al usuario que solicita aclaracién del estado de cuenta
o Ejecutivo
cobranza
.. . Subdireccidn de -
Auxiliar, Asistente . . . e " e Solicitud de datos
2 . . servicio al cliente y | Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacién".
o Ejecutivo
cobranza
Auxiliar, Asistente Subdireccion — de . _ Ingreso de datos a SAP
3 . . servicio al cliente y | Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 4, de lo contrario conecta al paso 5.
o Ejecutivo
cobranza
Auxiliar, Asistente Subdireccion de Validacién de datos
4 R E'ecu'éivo servicio al cliente y | Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 7, de lo contrario conecta al paso 5.
) cobranza
Auxiliar, Asistente Subdireccion de L Solicitud de datos de
5 o servicio al cliente y | Solicita datos de ubicacidn fisica del predio. bicacié
o Ejecutivo ubicacion
cobranza
- . Subdireccidn de .,
Auxiliar, Asistente o ) . . .. Ubicacion en plano
6 . . servicio al cliente y | Ubica predio con base en plano cartografico de SIAPA.
o Ejecutivo
cobranza
Auxiliar, Asistente Sub<EI|reCC|on‘ de Ingreso de datos a SAP
7 . . servicio al cliente y | Ingresa datos a SAP y pasa al punto 4.
o Ejecutivo
cobranza
Auxiliar, Asistente Subdireccion de ) Identificacion del tipo de
8 ’ servicio al cliente vy | Identifica el tipo de aclaracion.

o Ejecutivo

cobranza

aclaracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Asistente Sub@recuon. de , ) ) Andlisis de conceptos
9 . . servicio al cliente y | Analiza conceptos de cobro en estado de cuenta y se informa al Usuario.
o Ejecutivo
cobranza
s . Subdireccidn de .. |, . . y .
10 Auxiliar, Asistente <ervicio al cliente Si estd de acuerdo el usuario con los conceptos de cobro conecta al paso 11, de lo contrario argumenta | Informacion al usuario
o Ejecutivo Y con base en el resolutivo tarifario el cobro correcto. TERMINA SERVICIO
cobranza
Auxiliar, Asistente Subdireccion de Acuerdo del usuario
11 o servicio al cliente y | Informa al usuario formas de pago.
o Ejecutivo
cobranza
- . Subdireccidn de L.
12 Auxiliar, Asistente servicio al cliente Imprime recibo Informacion sobre
o Ejecutivo y|'mpe ’ formas de pago
cobranza
- . Subdireccidn de . .
Auxiliar, Asistente o ) . Impresion de recibo
13 . . servicio al cliente y | Entrega recibo.
o Ejecutivo
cobranza
- . Subdireccidn de .
Auxiliar, Asistente . . . o . L . . Entrega de recibo
14 servicio al cliente y | Registra en bitacora de SAP la informacidn proporcionada al Usuario.

o Ejecutivo

cobranza
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Ficha del Servicio de Aclaracion al Estado de Cuenta

Nombre del tramite o servicio Aclaracion del Estado de Cuenta

Recabar inconformidad del usuario, validar informacidn en el sistema SAP, proporcionar informacién del forma clara y concisa con respecto a la

Descripcion del servicio . .
inconformidad.

Documentos que se obtienen con el
q Estado de cuenta actual

tramite

Vigencia del reconocimiento, L .

permiso o derecho adquirido Sin vigencia

Usuario(s) Los registrados en el padrdn de SIAPA

Responsable del servicio Auxiliar, Asistente o Ejecutivo

Domicilio, Ubicacion y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Cuenta contrato, clave SIAPA, domicilio del predio, nombre del propietario o nimero de serie de medidor
Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta De 20 a 40 minutos

Direccidn General responsable o

R Direccidon Comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Subdireccidn de Servicio al Cliente y Cobranza
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias |contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Solicitud de Inspeccion

Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitud de inspeccion

Descripcion

Generar orden o aviso de Inspeccidn para revisién al predio

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-IX

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Inspeccidn al predio del usuario

Politicas del procedimiento

Es necesario recabar datos de identificacion del predio proporcionada por el usuario, inconformidad del usuario con respecto a la factura,
tipo de predio y/o consumo registrado por el medidor.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Servicio de inspeccidn al predio del area de Control Técnico y/o Padrén de Usuarios (seguin corresponda)

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibo de agua, acceso a sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Folio de inspeccidn para revision al predio.

Indicador
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Solicitud de Inspeccion

Ejecutivo/Auxiliar/Asistente

=
O

(

iEsta captada? iCoinciden los

datos?

Recibir solicitud Salicitar datos
del usuario de identificacién

H

iEsta de
acuerdo?

Ingresar datos
al sisterna SAP

Verificar en el Informar al Informar al
Valida datas con sistema SAP la usuario que es usuario que la
usuario procedencia de necesaria la inspeccion tiene
la inspeccion inspeceian un casts

Generar nimero

de orden o aviso

de inspeccidn en
el sisterna SAP

Informar al

usuario el

nimero de
orden

consulte el
resultade de

Informar que se
inspeceivn

Solicitar datos Ubicar predio en Ingresar datos
de ubicacién bzse u ?Iang al sistema SAP y
fisica del predio cal O?I:I;.:D ¢ pasa al punto 4

®
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Narrativa del Procedimiento de Solicitud de Inspeccion

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Subdireccion de Recepcion de solicitud
1 |Asistente o/|servicio al cliente vy |Recibe solicitud del Usuario. de forma personal.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccién de Solicitud de datos
2 |Asistente o/servicio al cliente y|Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion".
Ejecutivo cobranza
3 |Asistente o|servicio al cliente y|Ingresadatos al sistema SAP, si esta captado conecta al paso 4, de lo contrario conecta al paso 5.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccion de Validacién de datos
4 |Asistente o|servicio al cliente vy |Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 7, de lo contrario conecta al paso 5.
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccion de Solicitud de datos de
5 |Asistente o|servicio al cliente vy Solicita datos de ubicacion fisica del predio. ubicacién
Ejecutivo cobranza
Auxiliar, Subdireccion de Ubicacién en plano
6 |Asistente o|servicio al cliente y|Ubica predioen base a plano cartografico de SIAPA.
Ejecutivo cobranza
7 |Asistente o0 servicio al cliente y|Ingresadatosa sistema SAP
Ejecutivo cobranza
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Subdireccién de Verificacién de
8 |Asistente o|servicio al cliente y|Verificaen sistema SAP la procedencia de la inspeccién y determina tipo de inspeccién (Orden o Aviso). | procedencia de
Ejecutivo cobranza inspeccién
Auxiliar, Subdireccion de . ) . » . . Informaciéon al usuario
. .. . Informa al usuario que es necesaria la inspeccién porque existen en sistema SAP los argumentos .
9 |Asistente o servicio al cliente y . . ., sobre  necesidad de
) ) necesarios para una aclaracion y/o correccion. ) .
Ejecutivo cobranza inspeccion
Auxiliar, Subdireccion de| . . . o o Informacién sobre costo
10 | Asistente o servicio al cliente Si tiene costo Informa al Usuario que la inspeccion tiene un costo, si esta de acuerdo con el pago conecta de inspeccién v acuerdo
) . Yial paso 11, de lo contrario informa al usuario que NO procede inspeccion y TERMINA EL SERVICIO. P . y
Ejecutivo cobranza del usuario
Auxiliar Subdireccién de , _ ) ., ) _ ié g
. ’ .. . Genera numero de orden o aviso de inspeccion en sistema SAP. Informa al Usuario que el costo de la Generacion de numero de
11 |Asistente o servicio al cliente vy . . orden o aviso
) ) inspeccidn se cargara en su estado de cuenta.
Ejecutivo cobranza
AUXiIiar, Subdireccion de Informacidn sobre cargo
12 |Asistente o |servicio al cliente vy |Informa al Usuario el nimero de orden o aviso de inspeccion. en estado de cuenta
Ejecutivo cobranza
Auxiliar Subdireccién de ) ) _ , _ i& !
13 Asisten'ée o servicio al cliente Informa al Usuario que es necesario que consulte el resultado de la inspeccidon por medio de SIAPATEL o Informacion fjel numero
) ) Y| directamente en las sucursales de SIAPA. de orden o aviso
Ejecutivo cobranza
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Ficha del Servicio de Solicitud de Inspeccion

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de inspeccién

Descripcion del servicio

Recaba inconformidad por parte del usuario con respecto a su medidor, caracteristicas o tipo de predio, genera folio de inspeccién en sistema
SAP, proporciona numero de folio al usuario, informa tiempo en que se realice la inspeccién e informa el cudndo de regreso para revisar
resultado de inspeccion.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Folio e inspeccién

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Todos los usuarios pertenecientes al padrdn de usuarios de SIAPA que tengan inconformidad con respecto a su factura

Responsable del servicio

Auxilia, Asistente o Ejecutivos

Domicilio, Ubicacion y teléfono

http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Datos de identificacién del predio

Costo, forma y lugar de pago

Inspeccion intradomiciliaria sin equipo, para verificar fuga $270.59
Inspeccién con equipo detector de toma $338.27
Inspeccién con equipo detector de fugas $1,330.42
http://www.siapa.gob.mx/transparencia/resolutivo-tarifario

Tiempo de respuesta

De 10 a 15 dias habiles

Direccidn General responsable o
equivalente

Direccidon comercial

Direccion de Area responsable o
equivalente

Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza

Contacto para quejas y sugerencias

contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Ajuste al Estado de Cuenta.

Ficha del procedimiento

Nombre

Ajuste al Estado de Cuenta

Descripcion

Realizar ajuste al estado de cuenta cargo o abono del usuario en sistema SAP por la inconformidad del usuario y/o correccién de
facturacion.

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-64-XI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Ajuste al Estado de Cuenta del usuario

Politicas del procedimiento

Datos de identificacion del predio, facturacién errénea, altos consumo del usuario, omisién de procedimientos alta de medidor,

falla del aparato medidor, pago erréneo a otra cuenta, promedio de calculo incorrecto, factura doble de medidor y/o falta de instalacién
de un medidor.

Procedimientos antecedentes

Inspeccidn en campo, instalacidon o cambio de medidor al predio, fuga reparada por parte del usuario o factura real actual.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibo del agua, Ingreso al sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo del agua corregido

Indicador




- Jalisco

-Y,- %05 Gobierno del Estado de Jalisco

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

Manual de Organizacién y Procedimientos

Modelado del Procedimiento de Ajuste al Estado de Cuenta.

Tomo Il

Fecha URDCR Versién Pagina

24-feb-2021 03 351 de 460

Recibir inconformidad de la factura en
el estado de cuenta

Solicitar datos para identificar el

Ingresar los datos al sistema SAP

Ejecutivo

(Esta captado?

Validar datos con el usuaria

Solicitar dates el predio y o ubica en
Ia cartografia el SIAPA

iCainciden los
datos?

Verificar el ajuste que corresponda en
istema SAF

(8l ajuste es
procedente?

Verificar en el sistema SAP que

iEstaal
corriente de

Para el ajuste verificar que ¢l
resultado esté en el sistema SAP (si

existaadeuda o convenio

-Por el estimada - Para evitar
recargo o corte de servicio
que se registro en la bitacora
del sisterna SAP

Revisar si se requieren resultados de
inspecciés 10, la informa al usuario y termina el
proceso)

No

Verificar Ias condiciones &n que fue

hecho el pago y terminar el proceso

Verificar que el resultado es favorable
y carresponde al tipo de ajuste (s no.
o informa al usuario y termina el
proceso)

Verificar que el ajuste requiera

lectura actual facturada en |a cuenta

del SAP (si no, informa al usuario que

espere nueva factura actual y termina
el procesa)

Recabar doeumentacion para el ajuste
que correspanda con el manual de
politicas y/o memorandum
DI/45/2022 (si ho, informa de la
improcedencia y termina el praceso

Imprimir del sistema SAP recibo,
estado de cuenta lecturas y resultados
de inspecciones, necesarias para
integrar el expediente de ajuste

Realizar las operaciones matematicas,
que requiere el gjuste, eloborar
imprimir |a caratula en exel, (formato
“autorizaciones estado de cuenta®)

Informar al suaria el monto a pagar y
verifica su conformidad (si ne, serd
improcedente y termina el praceso)

€l manta es mayor a $5000.00,

captura ajuste en o sistema SAP

10, lo turna al superior par:

documento en e

istern

@ liberar
a

Ajuste al Estado de Cuenta

Infarmar al usuario las formas de

pago, imprimir el reciba y la entrega Registra expediente en 1s hoja
al usuario

<omespandiente y lo archiva

O

Entregar el expediente a la Direccidn
Comercial, Subdireccién o Jefatura de
Seccion (segun comesponda con el
"cuadro de montos autorizados por
pueste”)

Recibey revisa el expediente, si esta
integrada correctamente firma su
autarizacion (si no, lo regresa al
ejecutivo para que subsane las
deficiencias)

Libera documento en el sistema SAP y
Ie informa de llena al ejecutiva

Analiza, que ¢l ajuste esté aplicado en
el sistema SAP y en caso de no ser
asi, o compensa

En el sistema SAP, campensado el

ajuste, registra |a bitécora

2
s
E
8
[¥]
5}
G
2
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Narrativa del Procedimiento de Ajuste al Estado de Cuenta.

Responsabl P -
No. pe Area Actividad Resultado / Formato
N Subdireccién de servicio . . . . . Recepcion de peticidn
1 |Ejecutivo . Recibe peticidn de inconformidad de la factura en el estado de cuenta por parte del usuario. . P ) P
al Cliente y Cobranza de inconformidad
. . Subdireccién de servicio - . . . e ici
2 | Ejecutivo i Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion". Solicitud de datos
al Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio . . .
3 | Ejecutivo . Ingresa datos al sistema SAP, si esta captado conecta al paso 4, de lo contrario conecta al paso 5. Ingreso de datos a SAP
al Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio . S . o
4 | Ejecutivo . Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 7, de lo contrario conecta al paso 5. Validacion de datos
al Cliente y Cobranza
. . Subdireccidon de servicio . e . . e Solicitud y ubicacién de
5 |Ejecutivo . Solicita datos de ubicacién fisica del predio y lo ubica, con base en los planos cartograficos del SIAPA. y .
al Cliente y Cobranza datos del predio
. . Subdireccién de servicio . | de dat SAP
6 | Ejecutivo . Ingresa datos a sistema SAP. ngreso de datos a
al Cliente y Cobranza
7 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Verifica el tipo de ajuste que corresponde de la cuenta en el sistema SAP. Segin Manual de Politicas | Verificacion de tipo de
) al Cliente y Cobranza Comerciales vigente, si procede el ajuste conecta al paso 8, si no, TERMINA EL SERVICIO. ajuste
3 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Verifica en el sistema SAP que la cuenta tenga adeudo o convenio, si es asi, va al paso 10, si esta al corriente | Verificacidon de adeudo o
J al Cliente y Cobranza conecta al paso 9. convenio
, . .| Verifica, que el pago haya sido por el estimado anual, para evitar recargo o corte de servicio y/o que se cpe s
o Subdireccién de servicio 1Hica, que € paso hay P pars : & ) ) v/e q . Verificacién de pago por
9 | Ejecutivo Al Cliente v Cobranza registrd en bitacora en sistema SAP, conecta al paso 10, si no, informa de la improcedencia al usuario y timad |
y TERMINA EL SERVICIO. estimado anua
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Responsabl e -
No. pe Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccién de servicio | Verifica en bitdcora y/o en cronologia del estado de cuenta, si se realizd ajuste por el mismo concepto y | Verificacion de ajustes
10 | Ejecutivo . . . . . - . .
al Cliente y Cobranza periodo, informa al usuario que no procede otro ajuste y TERMINA EL SERVICIO, si no, sigue al paso 11. previos
11 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Revisa si el ajuste requiere resultado de inspeccidn segiin Manual de Politicas Comerciales vigente y conecta | Revisién de necesidad
J al Cliente y Cobranza al paso 12, de lo contrario al paso 14. de inspeccion
. ., . .| Verifica que el resultado se encuentre en el sistema SAP, para el ajuste segin Manual de Politicas vigente e g
. . Subdirecciéon de servicio d . ) . P ) & . - & Y Verificacién de resultado
12 | Ejecutivo . conecta al paso 14, si no, informa al usuario que necesita el resultado de la inspeccién y TERMINA EL . .,
al Cliente y Cobranza de inspeccion
SERVICIO.
. ., . .| Verifica que el resultado es favorable segun el tipo de ajuste que corresponde en el Manual de Politicas e g
N Subdireccién de servicio | . d gun el fip ‘ a pon _ Verificacidon de resultado
13 | Ejecutivo i vigente y conecta al paso 14, de lo contrario, informa de la improcedencia al usuario y TERMINA EL . L,
al Cliente y Cobranza favorable de inspeccién
SERVICIO.
. . . .| Verifica si el ajuste requiere lectura actual facturada en la cuenta del usuario en sistema SAP, si es asi, e e
. . Subdireccidon de servicio . ) . Verificacién de lectura
14 | Ejecutivo 2 Cliente v Cobranza conecta al paso 15, si no, informa al usuario que espere la nueva factura, o presente lectura actual impresa, tual facturad
¥ y TERMINA EL SERVICIO. actualtacturada
. ., . .| Recaba del usuario, los documentos necesarios para el ajuste, y verifica que correspondan con lo previsto e s
N Subdirecciéon de servicio I . . . ] o Recabado vy verificacion
15 | Ejecutivo 2l Cliente v Cobranza en el Manual de Politicas vigente y/o Memorandum DJ/45/2022, si es asi, conecta a paso 16, si no, informa de d ;
¥ de la improcedencia al usuario y TERMINA EL SERVICIO. € documentos
16 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Imprime del sistema SAP, recibo, estado de cuenta, lecturas y resultado de inspecciones, necesarias para | Impresion de
J al Cliente y Cobranza integrar el expediente de ajuste. documentos
17 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Realiza las operaciones matemdticas, que requiera el ajuste y elabora e imprime la caratula en Excel, | Calculo y elaboracién de
J al Cliente y Cobranza formato "Autorizaciones estado de cuenta". caratula
. . Subdireccién de servicio | Informa al usuario el monto a pagar, si estd de acuerdo conecta al paso 16, si no, informa de la | Informacidon al usuario
18 | Ejecutivo . . . .
al Cliente y Cobranza improcedencia al usuario y TERMINA EL SERVICIO. sobre monto a pagar
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Responsabl e -
No. pe Area Actividad Resultado / Formato
. ., . .| Captura ajuste en sistema SAP, si el monto es mayor a $5,000.00 conecta al paso 20, si no, con el 22, entrega .
. . Subdireccién de servicio | ~ 2P 2 L . mayo > aaipaso & Captura de ajuste en SAP
19 |Ejecutivo ! el expediente a la Direccion Comercial, Subdireccién o Jefatura de Seccién, segin corresponda con base en
al Cliente y Cobranza " . ”
el “cuadro de montos autorizados por puesto”.
Director, o N . _ _ o _ o ~ |Envio de expediente a
20 Subdirector Sub(?llrecuon de servicio | Recibe y revisa el expediente, si estda completo y correcto firma autorizacidn y conecta al paso 22, si no, direccién comercial
o Jefe de al Cliente y Cobranza conecta al paso 7.
seccion
Director, Revisién y autorizacion
Subdirector | Subdireccion de servicio |, . . . . i
21 i Libera documento en sistema SAP y le Informa de ello al Ejecutivo. de expediente
o Jefe de|alClientey Cobranza
seccion
Director, Liberacién de
Subdirector | Subdireccion de servicio . . T . . .
22 . Analiza, que el ajuste esté aplicado en sistema SAP y lo compensa, si no estd, conecta al paso 21. documento en SAP
o Jefe de|alClientey Cobranza
seccion
Director, Andlisis y compensacion
Subdirector |Subdireccidon de servicio . . . o de ajuste
23 . En el sistema SAP, compensa el ajuste y registra la bitacora.
o Jefe de|alClientey Cobranza
seccion
. . Subdireccidon de servicio . . ) Compensacion en SAP
24 | Ejecutivo . Informa al usuario formas de pago, imprime y le entrega el recibo. . P o y
al Cliente y Cobranza registro en bitacora
L L Informacién sobre
25 |Ejecutivo subdireccion de servicio Registra expediente en la hoja correspondiente y lo archiva formas de ago
J al Cliente y Cobranza g P J P ¥ ' . Pag Y
entrega de recibo
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Ficha del Servicio de Ajuste al Estado de Cuenta

Nombre del tramite o servicio

Ajuste al estado de cuenta

Descripcion del servicio

Recaba peticion de inconformidad del usuario por posible incongruencia en la factura, se verifica en el sistema SAP que proceda modificacion
o cargo segun Manual de politicas comercial vigente, se realiza modificacién al estado de cuenta del usuario y se entrega el recibo del usuario
con el cobro correcto para su pago.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Estado de cuenta con el cobro ajustado o corregido.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

El mismo dia

Usuario(s)

Todos los usuario que pertenecen al padrdn de usuario de SIAPA con incongruencia en la factura

Responsable del servicio

Ejecutivo de atencidon usuario y de Cobranza

Domicilio, Ubicacion y teléfono

http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Datos de identificacién del predio, Facturacién errénea o fuga en el predio reparada.

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

De 20 a 40 minutos

Direccidn General responsable o
equivalente

Direccion Comercial

Direccion de Area responsable o
equivalente

Subdireccién de servicio al cliente y cobranza

Contacto para quejas y sugerencias

http://www.siapa.gob.mx/contraloria-siapa

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Aplicacion de Beneficencias

Ficha del procedimiento

Nombre

Aplicacién de beneficencias

Descripcion

Entregar el recibo con tarifa preferencial a peticién del usuario

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-64-VII

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Aplicacién de Beneficencia

Politicas del procedimiento

Es necesario datos de identificacién del predio, que el predio sea de uso doméstico, con servicio medido, documentacion
gue acredite la condicion de Jubilado, Pensionado, Tercera Edad, Viudez o Discapacidad.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacién del predio, acceso al Sistema SAP, documentos establecidos en el “MANUAL DE POLITICAS COMERCIALES
VIGENTE”.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega del recibo con el beneficio de Jubilado, Pensionado, Tercera Edad, Viudez o Discapacitada.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Aplicacion Beneficencias

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, . ., .. ., ..
) Subdireccién de servicio . . . . Recepcion de solicitud
1 |Asistente o . Recibe solicitud del Usuario de forma presencial.
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar .
L Subdireccién de servicio | _ . . e P Solicitud de datos
2 |Asistente o . Solicita datos de identificacién, ver anexo "Datos de identificacién"
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . . -
) Subdireccién de servicio ) _ Ingreso de datos a SAP
3 |Asistente o . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 4, de lo contrario conecta al paso 5
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . L, - : .z
. Subdireccién de servicio . L i Validacion de datos
4 | Asistente o . Valida datos con Usuario, si coinciden datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 5.
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . ., - ici
5 |Asistente o Subdireccion de servicio Solicita datos de ubicacidn fisica del predio Solicitud ~de  datos  de
; . al Cliente y Cobranza P ubicacién
Ejecutivo
Auxiliar .,
, ! Subdireccién de servicio , . L Ubicacién en plano
6 |Asistente o . Ubica predio en base a plano cartografico de SIAPA
. ) al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . . -
7 |Asistente o Subdireccion de servicio Ingresa datos al sistema SAP Ingreso de  datos al
. ) al Cliente y Cobranza & sistema SAP
Ejecutivo
Auxiliar, o - . . o . . y o i
8 | Asistente o Subdireccién de servicio | Integra expediente con todo lo requerido en el Manual de Politicas Comerciales Vigente”, si cumple con los | Integracion de

Ejecutivo

al Cliente y Cobranza

requisitos, conecta al paso 9, de lo contrario informa la improcedencia y TERMINA EL SERVICIO.

expediente
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No. | Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Auxiliar,

9 |Asistente o

Ejecutivo

Subdireccidn de servicio
al Cliente y Cobranza

Aplica beneficencia en sistema SAP.

Aplicacién de
beneficencia en SAP

Auxiliar,

Subdireccién de servicio

Informacién al usuario

10 |Asistente o ] Informa al Usuario que en su préxima factura quedara aplicado el beneficio. sobre aplicaciéon del
. . al Cliente y Cobranza .
Ejecutivo beneficio
Auxiliar, o, . Informacién sobre
. Subdireccién de servicio . - o .y
11 | Asistente o Informa al Usuario que el beneficio otorgado debe renovarse cada ano. renovaciéon anual del

Ejecutivo

al Cliente y Cobranza

beneficio
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Ficha del Servicio Aplicacion de Beneficencias

Nombre del tramite o servicio

Aplicacién de Beneficencias

Descripcion del servicio

Se realiza la aplicacion del Beneficio a peticién del usuario en su cuenta, mediante los datos de ubicacion del predio y
recabando la documentacidn que acredita la condicidn.

Documentos que se obtienen con el
tramite

El recibo con el Beneficio

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

El afo en curso

Usuario(s)

Los registrados en el padrén de SIAPA y comprueben su condicién de Jubilados, Pensionados, Tercera edad, Viudez y/o
discapacitado.

Responsable del servicio

Asistente, Auxiliar o Ejecutivo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Datos de identificacién, recibo al corriente del pago, documentos que acreditan la condicidn, predio de uso habitacional

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

De 10 a 20 minutos

Direccidn General responsable o
equivalente

Direccion Comercial

Direccion de Area responsable o
equivalente

Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza

Contacto para quejas y sugerencias

http://www.siapa.gob.mx/contraloria-siapa

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Constancia de No Adeudo

Ficha del procedimiento

Nombre

Constancia de No Adeudo

Descripcion

Entrega de Constancia de No Adeudo a peticién del usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-XV

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Impresion de Constancia de No Adeudo

Politicas del procedimiento

Es necesario datos de identificacidn, el recibo al corriente del pago en todas las sus cuentas y pago por constancia de no Adeudo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion, sistema SAP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia de no Adeudo

Indicador
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Emision del Certificado de no Adeudo

Ejecutivo

Recibir solicitud Solicitar datos
del usuario de identificacian

Ingresar datos
al sistema SAP

Estaal

ifsta T Ubicar predio en Verificar en el
captada? Mo de ubicacion base a plano Ingresar datos a sisterna SAP gue
> e e ] cartografico de SAP la cuenta este al
fisica del predic
L SIAPA corriente

]

Validar datos

N
con usuario e

(Coinciden los
datos?

carriente?

Informar al |
usuario del
adeudo I

;Esta de
acuerdo?

[
>

No
Si

h 4

Informar al
usuario del

costa

H

Impr\mlr .
Verificar pago
recibos de pago T sislpen?a
de constancia y AP
adeuda

Erniitir
certificado de
no adeude

Entregar al

usuario

certificado de
no adeudo
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Narrativa del Procedimiento de Constancia de No Adeudo

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccién de servicio al . . . - . Ly ..
1 |Ejecutivo ubdireccl vid Recibe de forma presencial al usuario que solicita Constancia de no adeudo. Recepcion de solicitud
Cliente y Cobranza
ireccion ricio al -
2 | Ejecutivo Su.bdl eccion de servicio a Solicita datos de identificacion, ver anexo "Datos de identificacién" Solicitud de datos
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . )
3 | Ejecutivo . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 Ingreso de datos a SAP
Cliente y Cobranza
L Subdireccion d icio al . . . Solicitud de datos de
4 | Ejecutivo u Ireccion de SeVICIo all ¢ icita datos de ubicacion fisica del predio .,
Cliente y Cobranza ubicacién
. . Subdireccidn de servicio al . S . S
5 |Ejecutivo ) Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
Cliente y Cobranza
ireccion ricio al o '
6 |Ejecutivo Sl'!bdl eccion de servicio a Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . Ingreso de datos al
7 | Ejecutivo . Ingresa datos al sistema SAP. 'g
Cliente y Cobranza sistema SAP
8 | Ejecutivo Su.bdireccién de servicio al Verifica. en S.AP que la cuen’Fa este al corrietnte de pago., si estd a! corriente conecta al paso 9, de 1o | \/arificacién de pago
Cliente y Cobranza contrario, le informa al usuario para que realice el pago, si no lo realiza TERMINA EL SERVICIO.
9 | Ejecutivo Su.bdireccién de servicio al Ir?forrrma que la Constancia de No Adeudo tiene un cqsto, y que debe pagarse para continuar con el tramite, | |nformacién sobre costo
Cliente y Cobranza si esta de acuerdo conecta al paso 10, de lo contrario TERMINA EL PROCESO.
. . Subdireccidn de servicio al . . ) . ) . .
10 |Ejecutivo . Imprime el recibo de pago de la Constancia de no Adeudo y lo verifica en el sistema SAP. Impresion de recibo
Cliente y Cobranza
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

11

Ejecutivo

Subdireccién de servicio al
Cliente y Cobranza

Emite la Constancia de No Adeudo y recaba la firma de recibido por parte del usuario.

Emisién de Constancia




Jalisco

i B

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA
Tomo lll

Ficha del Servicio de Constancia de No Adeudo

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

365 de 460

Nombre del tramite o servicio

Constancia de No Adeudo

Descripcion del servicio

Entrega de Constancia de No Adeuda al usuario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia ante SIAPA de no Adeudo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

El mes en curso

Usuario(s)

Usuarios pertenecientes al Padrén de Usuarios SIAPA.

Responsable del servicio

Ejecutivo de atencidn Usuarios y/o Cobranza

Domicilio, Ubicacién y teléfono

http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion

De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Recibo de los servicios al corriente del pago

Costo, forma y lugar de pago

$179.54, mas IVA / http://www.siapa.gob.mx/transparencia/resolutivo-tarifario

Tiempo de respuesta

De 10 a 20 minutos

Direccidn General responsable o
equivalente

Direccion Comercial

Direccion de Area responsable o
equivalente

Subdireccion de servicio al Cliente

Contacto para quejas y sugerencias

contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

https://www.siapa.gob.mx/servicios/constancia-de-no-adeudo
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Procedimiento de Cambio de Propietario o Poseedor del Predio

Ficha del procedimiento

Nombre

Cambio de propietario o poseedor del predio

Descripcion

Registra o cambiar nombre de propietario o poseedor en sistema SAP peticién del usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Cambia de Propietario o poseedor

Politicas del procedimiento

Recibo(s) de servicios al corriente del pago, Documento que acredite la propiedad o posesion el predio, identificacion oficial
Vigente.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, Acceso al Sistema SAP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Impresidn de recibo con el nuevo registro de propietario o poseedor

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Cambio de Propietario o Poseedor del Predio

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, ) ., . ., ..
. Subdireccién de servicio . ) . . . o Recepcion de solicitud
1 | Asistente o . Recibe de forma presencial al usuario que solicita Cambio de propietario o poseedor.
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . ., - .
. Subdireccion de servicio . . o " . e Solicitud de datos
2 | Asistente o i Solicita datos de identificacidon, ver anexo "Datos de identificacion
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . ., -
. Subdireccién de servicio . . Ingreso de datos a SAP
3 | Asistente o] . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . ., - .
4 | Asistente o Subdireccion de servicio Solicita datos de ubicacidn fisica del predio Solicitud de datos de
) ) al Cliente y Cobranza P ubicacién
Ejecutivo
Auxiliar, . ., . Ty
) Subdireccién de servicio . o . Validacion de datos
5 | Asistente o : Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4.
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar L, .
) ! Subdireccién de servicio | . , , Ubicacion del predio
6 | Asistente o} . Ubica el predio en la cartografia del SIAPA.
. . al Cliente y Cobranza
Ejecutivo
Auxiliar, . ., -
7 | Asistente o Subdireccion de servicio Ingresa datos al sistema SAP Ingreso de datosal
. . al Cliente y Cobranza g ) sistema SAP
Ejecutivo
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, . . . . o . . : Verificacién de estado
8 | Asistente o Subdireccién de servicio | Verifica el estado de cuenta en el sistema SAP, si tiene adeudo, informa al usuario que debe cubrirlo para
Ejecutivo al Cliente y Cobranza conectar al paso 9, si no, el tramite resulta improcedente y TERMINA EL PROCESO. de cuenta
Auxiliar, . ., . .. . . . s .. . . Solicitud d
9 | Asistente o Subdireccién de servicio | Solicita al usuario documentos que acredite su propiedad o posesidn en original y copia, segin Manual de | 20lICItU e
Ejecutivo al Cliente y Cobranza politicas vigente y Memorandum DJ/45/2022, si no los entrega TERMINA EL PROCESO. documentacion
Auxiliar, . ., - . . s . . . Verificacidon de
10 | Asistente o Subdireccién de servicio | Verifica en el sistema SAP que la cuenta contrato no esté ligada con otra, si lo esta, conecta paso 11, si no
. . al Cliente y Cobranza esta ligada continua con el tramite vinculacion de cuentas
Ejecutivo
Auxiliar, , ., | e s . . . . . i4
11 | Asistente o Subdireccién de servicio | Si la cuenta contrato estd ligada a otra, informa al usuario que requiere tramitar la separacién de cuentas, Informacion sobre
Ejecutivo al Cliente y Cobranza en Factibilidad o en Padrdn de usuarios y TERMINA EL PROCESO separacién de cuentas
Auxiliar, o . . o . Generacion de cargo
. Subdireccidon de servicio | Genera cargo por cambio de propietario, imprime el cobro, lo entrega al usuario para que pague y recaba .
12 | Asistente o . . . por cambio de
. . al Cliente y Cobranza el recibo correspondiente. . )
Ejecutivo propietario
Auxiliar, , ., - . . . . . . . . . . Registro de cambio de
13 | Asistente o Subdireccién de servicio | Registra el cambio de propietario en el sistema SAP, imprime y entrega al usuario el recibo con nuevo titular g

Ejecutivo

al Cliente y Cobranza

de la cuenta.

propietario
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Ficha del Servicio de Cambio de Propietario o Poseedor del Predio
Nombre del tramite o servicio Cambio de propietario o poseedor del predio
Descripcion del servicio Se realiza el registro en la cuenta en sistema SAP del nuevo nombre propietario o poseedor del predio a peticién del usuario.

Documentos que se obtienen con el

L. El recibo de los servicios de SIAPA con el nuevo nombre.
tramite

Vigencia del reconocimiento,

e O eI Hasta el siguiente registro de nombre

Usuario(s) Todos los usuarios que pertenecen al Padrén de Usuarios de SIAPA.
Responsable del servicio Auxiliar, Asistente o Ejecutivo de atencion Usuario y/o Cobranza
Domicilio, Ubicacién y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencién De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Datos de identificacion del predio,

Costo, forma y lugar de pago $132.44 mas IVA

Tiempo de respuesta De 10 a 20 minutos

Direccidn General responsable o

. Direccion Comercial
equivalente

Direccién de Area responsable o

. Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Domiciliacion de Pagos (Altas o Bajas)

Ficha del procedimiento

Nombre

Domiciliacion de pagos (Altas o Bajas)

Descripcion

Registro de tarjeta bancaria en la cuenta del usuario en sistema SAP para el cargo mensual de su factura a peticion del usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-IV

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Domiciliacién de pago (Alta y Baja)

Politicas del procedimiento

Datos de identificacion del predio, Recibo al corriente del pago, tarjeta bancaria del usuario

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, Acceso a Sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

El cargo mensual de la factura de la cuenta del usuario a su tarjeta bancaria

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Domiciliacion de Pagos (Altas o Bajas)

4Esta captado? (Tiene adeuda?

iHubo paga?

Werificar si hubo . No
»>

- Ubicar predia en J—
Recibir solicitud Solicitar datas Ingresa datos al d“ "h‘?’ 7 base a plane Ingresar dates d"a Z"”’f” 5 Verificar si
del Usuario de identificacion sisterna SAP O uieaciin cartogrifico de al sistema SAP © fuenta £n & tiene adeudo
fisica del predio N sistema SAP

paga
Si
[}
>
E
° Mo St
.E. SERD Capturar en el -
i Si documentacién - AP Imprimir
Validar datos . sistema
. I necesaria para la domidliacién constancia
e uswans domiciliacian
(Coinciden los
datos?

Domiciliacion de Pagos (Altas y Bajas)

h 4
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Narrativa del Procedimiento de Domiciliacion de Pagos (Altas o Bajas)

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccidon de servicio al . . . - C . 4 i
1 | Ejecutivo . Recibe de forma presencial al usuario que solicita Domiciliacién de pagos altas y/o bajas. Recepcion de solicitud
Cliente y Cobranza
. . Subdireccidon de servicio al . . e . e i
2 | Ejecutivo . Solicita datos de identificacion, ver anexo "Datos de identificacién" Solicitud de datos
Cliente y Cobranza
. . Subdireccidn de servicio al . .
3 | Ejecutivo . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 Ingreso de datos a SAP
Cliente y Cobranza
. . Subdireccion de servicio al . o . Solicitud de datos de
4 | Ejecutivo . Solicita datos de ubicacidn fisica del predio L,
Cliente y Cobranza ubicacién
. . Subdireccién de servicio al . L ) . .,
5 | Ejecutivo . Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
Cliente y Cobranza
ireccion ricio al L _
6 | Ejecutivo Su.bdl eccion de servicio a Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio
Cliente y Cobranza
Subdireccién d icio al Ingreso de datos al
7 | Ejecutivo u reccion de servicio a Ingresa datos al sistema SAP. .g
Cliente y Cobranza sistema SAP
8 | Ejecutivo Subdireccidn de servicio al | Verifica el estado de cuenta en el sistema SAP, si tiene adeudo, informa al usuario que debe cubrirlo | Verificacion de estado de

Cliente y Cobranza

para conectar al paso 9, si no, el tramite resulta improcedente y TERMINA EL PROCESO.

cuenta
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccién de servicio al . . e . e . . Recabado de
9 |Ejecutivo . Recaba documentacion necesaria para la domiciliacion segin Manual de politicas comerciales vigente .,
Cliente y Cobranza documentacién

10 |Ejecutivo Subdireccion de servicio a Captura la domiciliacion en el sistema SAP, imprime su registro y recaba firmas. Captura de domiciliacion

Cliente y Cobranza
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Ficha del Servicio de Domiciliacion de Pagos (alta o Baja)

Nombre del tramite o servicio Domiciliacién de pagos (Alta o Baja)
Descripcion del servicio Se captura el en la cuenta del usuario la tarjeta bancaria para el cargo mensual a peticion del usuario. horario de atencién
Documentos que se obtienen con el . .

. < El cargo de la factura mensual a la cuenta Bancaria del usuario
tramite
Vigencia del reconocimiento, . .. .

. .. Hasta la baja solicitada por el Usuario
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Todos los usuarios que pertenecen a el Padréon de Usuarios de SIAPA
Responsable del servicio Ejecutivo de atencidn usuarios y cobranza
Domicilio, Ubicacién y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales
Horario de atencién De 8:00 a 16:00 horas
Requisitos Datos de identificacidon del predio, recibo al corriente del pago, cuenta bancaria proporcionada por el usuario.
Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el usuario
Tiempo de respuesta De 10 a 20 minutos
Direccidn General responsable o . ‘. .
. Direccién Comercial
equivalente
Direccién de Area responsable o . .y .
. P Subdireccién Comercial

equivalente
Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx
Anexo de formatos y liga en i
Internet
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Procedimiento de Solicitud de Toma de Agua y/o Descarga

Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitud de toma de agua y/o descarga

Descripcion

Se realiza el pedido de venta para la instalacién de toma de agua o Albaial para casa habitacion a peticién del usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-IX

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Solicitud de toma agua y/o Albafial

Politicas del procedimiento

Datos de identificacion del predio, ser casa habitacion, cuenta al corriente del pago

Procedimientos antecedentes

Contar con los servicios de agua o/y Alcantarillado frente al predio

Procedimientos subsecuentes

Solicitar permiso de ruptura de suelo en el H Ayuntamiento que corresponda
Libera orden de instalacién en sistema SAP
La instalacion de la toma de agua y/o descarga

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, Acceso a SAP,

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

El pago para la instalacion de la toma de agua y/o descarga domiciliaria para casa habitacién y
folio de instalacion domiciliaria

Indicador
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Solicitud de Toma de Agua y/o

Drenaje

Ejecutivo

iProcads? ;Tiene adeudo?

o

Recibir solicitud
del usuario

Solicitar datos
de identificacisn

al

Ingresar datas
al sisterna SAP

Verificar si
presento

solicitar datos
de ubicacion

iEsta captado? Verificar estado

de cuenta en el

Verificar si hubo

licencia de
canstruccidn

fisica del predio sistema SAP LR

Ubicar predia en
base a plano. Ingresar datos
cartogrifico de al sistema SAP
SIaPA

4Es comercial?

o Informar al Solicitar se Generar en el
Validar datos. P usuario que proporcione sistema SAP
predio en el
con usuario s i acuda al drea de existencia de pedido de venta
§ factibilidad redes por toma

werificar con
usuario el tipe.
de piso de la
calle

Liberar orden de
servicio en el
sistema SAP

Entregar recibo
al usuano

Recabsr copia

de page con pago y

documentacion

R EE

Enviar
memorandum

(Ceinciden los
datos?
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Asistente o | Subdireccién de servicio al . . . i . . 4 i
1| . . Recibe de forma presencial al usuario que solicita Instalacién de toma de agua o drenaje. Recepcion de solicitud
Ejecutivo Cliente y Cobranza
Asistente o | Subdireccidn de servicio al . . e e " . e s i
2 | . . Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion Solicitud de datos
Ejecutivo Cliente y Cobranza
Asistente o | Subdireccién de servicio al . . | de dat SAP
3 | . . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 ngreso ae datos a
Ejecutivo Cliente y Cobranza
Asistente o | Subdireccidn de servicio al . R . Solicitud de datos de
4 . . . Solicita datos de ubicacion fisica del predio L,
Ejecutivo Cliente y Cobranza ubicacién
Asistente o | Subdireccion de servicio al . L . Validacion de dat
5 | . . Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. alidacion de datos
Ejecutivo Cliente y Cobranza
Asistente o | Subdireccidn de servicio al . . , il i
6 . ! . u I : viel Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio
Ejecutivo Cliente y Cobranza
Asistente o | Subdireccidn de servicio al . Ingreso de datos al
7 . . . Ingresa datos al sistema SAP. .
Ejecutivo Cliente y Cobranza sistema SAP
Asistente o | Subdireccién de servicio al . . . . . Verificacion del tipo de
8 . . . Verifica en el sistema SAP, el tipo de predio para el que se solicita la toma. )
Ejecutivo Cliente y Cobranza predio
. o - : - . . . Verificacién de tamafio
Asistente o | Subdireccion de servicio al | Si es comercial, informa al usuario que acuda al drea de factibilidades y TERMINA EL PROCESO, de lo . .
9 | ) . . L del lote vy licencia de
Ejecutivo Cliente y Cobranza contrario conecta al siguiente paso. .,
construccion




Jalisco . . .Manual de Orga.nl.zaaon y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
o Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA 24-feb-2021 03 379 de 460
ST Gobierno del Estado de Jalisco -1eb- €
Tomo lll

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

10 Asistente o | Subdireccion de servicio al | En SAP, ve si el predio es lote baldio menor a 90 m2, si es asi, informa al usuario que debera presentar | y/arificacién de adeudos
Ejecutivo Cliente y Cobranza licencia de construccidn, si no, deberd acudir al area de factibilidades y TERMINA EL PROCESO.

11 Asistente o | Subdireccién de servicio al | Si presentd licencia de construccidn conecta al paso 12, de lo contrario informa al usuario que regrese | Solicitud de manifiesto de
Ejecutivo Cliente y Cobranza cuando traiga la documentacion necesaria y TERMINA EL PROCESO. existencia de redes

12 Asistente o | Subdireccién de servicio al | Verifica la existencia de adeudos en el sistema SAP, si la cuenta estd al corriente continua el proceso, de | Generacion de pedido de
Ejecutivo Cliente y Cobranza lo contario informa al usuario que NO procede la solicitud y TERMINA EL PROCESO. venta
Asistente o | Subdireccién de servicio al . . . . . . . Verificacién del tipo de

13 | . ) . Solicita al Usuario que proporcione manifiesto de existencia de redes frente al predio. )
Ejecutivo Cliente y Cobranza piso

14 Asistente o | Subdireccidn de servicio al | Genera en el sistema SAP, pedido de venta por toma de agua o drenaje, entrega recibo al usuario y | Liberacion de orden de
Ejecutivo Cliente y Cobranza recaba copia del pago. servicio

15 Asistente o | Subdireccidn de servicio al Verificla con el usuario, tipo de piso existente en la calle, si es tierra conecta al siguiente paso, si no, Recepcién de solicitud
Ejecutivo Cliente y Cobranza debera tramitar en el Municipio correspondiente, ruptura de suelo y regresar con el pago del permiso.

16 Asistente o | Subdireccion de servicio al | Libera orden delservicio en el sistema SAP y envia memorandum con pago y documentacion completa | g4 jicitud de datos
Ejecutivo Cliente y Cobranza para la instalacidn de la toma o descarga.
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Ficha del Servicio de Solicitud de Toma de Agua y/o Descarga

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de Toma de Agua y/o descarga

Descripcion del servicio

A solicitud de usuario, genera pedido de venta domiciliaria de toma de agua y/o Drenaje para casa habitacién, mediante pago de servicio
y permiso de ruptura de suelo por parte del Municipio correspondiente, para su instalacidon. Horario 8:00 de 16:00 horas

Documentos que se obtienen
con el tramite

Recibo de pago para la instalacidon de toma de agua y/o drenaje

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Usuario que pertenecen al Padrdn de usuarios del SIAPA que son casa habitacion sin toma de agua y/o Drenaje

Responsable del servicio

Asistente y/o Ejecutivo de atencidn a usuarios y cobranza

Domicilio, Ubicacion y
teléfono

https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-gonzalez-gallo, https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-avila-
camacho, https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-sauz, https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-rio-nilo

Horario de atencion

De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Recibo del servicio pagado, que el predio sea casa habitacién, permiso de ruptura de suelo del Municipio y pago de la toma o descarga

Costo, forma y lugar de pago

De acuerdo en lo sefialado en Capitulo XI Articulo Quincuagésimo sexto incisos a) y c) del Resolutivo Tarifario del SIAPA

Tiempo de respuesta

De 20 a 30 minutos

Direccién General
responsable o equivalente

Direccidon comercial

Direccion de Area responsable
o equivalente

Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza

Contacto para quejas y
sugerencias

contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet



https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-gonzalez-gallo
https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-avila-camacho
https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-avila-camacho
https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-sauz
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Procedimiento de Descuento en Recargos

Ficha del procedimiento

Nombre

Descuento en recargos

Descripcion

Aplica descuento en recargos en sistema SAP por decreto Autorizado para el pago de la cuenta del usuario.

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-64-XI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Descuento en recargos

Politicas del procedimiento

Recibo del usuario con adeudo en recargos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacién del predio, Sistema SAP, Decreto de descuenta vigente

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo con descuento para pago

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Descuento en Recargos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . . . - i A i
1 . . ; Recibe de forma presencial al usuario que solicita Descuento en recargos. Recepcion de solicitud
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . . e " . e i sm i
2 . . ] Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion Solicitud de datos
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . .
3 ) . i Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 Ingreso de datos a SAP
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . g . Solicitud de datos de
4 . . . Solicita datos de ubicacion fisica del predio L
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza ubicacién
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . D . idacid
5 . . i Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . . , icacid i
6 . . . Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asistente | Subdireccién de servicio . Ingreso de datos al
7 . . . Ingresa datos al sistema SAP. .
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza sistema SAP
3 Auxiliar, Asistente | Subdireccién de servicio | Verifica en sistema SAP, si la cuenta del usuario tiene adeudo con recargos conecta al siguiente paso, de | Verificacion de
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza lo contrario le informa al usuario que no procede descuento y TERMINA EL PROCESO adeudos con recargos
o . L - . Informacion sobre
Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio | Le da a conocer el monto a pagar con descuento, de contado o en Plan de pagos, si esta de acuerdo
9 monto a pagar con

o Ejecutivo

al Cliente y Cobranza

continta el trdmite, de lo contrario, informa que no procede y TERMINA EL PROCESO

descuento
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . ) . . . Recabado de
10 . . . Recaba los documentos necesarios para el descuento, segin el Manual de Politicas comerciales vigente

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza documentos

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio , , o g . . Aplicacion de
11 . . . Aplica descuento en sistema SAP, realiza impresién y recaba firma del usuario P

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza descuento

Auxiliar, Asistente | Subdirecciéon de servicio | . . . L . L. Pago de contado o plan
12 . . . Si paga de contado, Imprime recibo y lo entrega al usuario, si no, continda el tramite

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza de pagos

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio | _. , i A ;
13 Si no pagd de contado, pasa al Proceso de plan de pagos Impresion de recibo

o Ejecutivo

al Cliente y Cobranza
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Ficha del Servicio de Descuento en Recargos
Nombre del tramite o servicio Descuento en recargos
Descripcion del servicio Se aplica descuento por decreto para pago de contado o Plan de pago decreto vigente a peticion del usuario

Documentos que se obtienen con el

.. Recibo del estado de cuenta con descuento para pago
tramite

Vigencia del reconocimiento,

permiso o derecho adquirido Vigencia del decreto

Usuario(s) Todos los usuarios que pertenece al Padrén de Usuario de SIAPA con adeudo en recargos
Responsable del servicio Auxiliar, Asistente o Ejecutivo de atencién usuario y Cobranza

Domicilio, Ubicacién y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencién De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Datos de identificacion del predio, documento establecido en el decreto

Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta De 10 220 minutos

Direccidn General responsable o

. Direccion Comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Subdireccion Comercial
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitud de instalacion de medidor

Descripcion

Generar folio de instalacién de medidor para predio en Cuota Fija, a peticidon del usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-IX

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Solicitud de instalacion de medidor

Politicas del procedimiento

Datos de identificacion del predio, Predio en Cuota Fija y el marco para medidor

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, Acceso al SAP, medidores

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Folio para la instalacion del primer medidor en el predio

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Solicitud de Instalacion de Medidor

6n de

1Es de use
habitacional

2

1
Ejecutivo

]

Genera en el sistema 2
SAP orden de order
instalacién de

medidor

ddel
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Narrativa del Procedimiento de Solicitud de Instalacion de Medidor

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio , . . . ., . Recepcidn de
1 . . . Recibe de forma presencial al usuario que solicita Instalaciéon de medidor. L

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza solicitud

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . . h s . e g i
2 . . : Solicita datos de identificacion, ver anexo "Datos de identificacién" Solicitud de datos

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza

Auxiliar, Asistente | Subdireccidon de servicio . . Ingreso de datos a
3 . . . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza SAP

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . T . Solicitud de datos de
4 . . . Solicita datos de ubicacidn fisica del predio L,

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza ubicacién

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio ) L . ; i
5 . . i Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . . , PR ;
6 . . . Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio . Ingreso de datos al
7 . . . Ingresa datos al sistema SAP. )

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza sistema SAP
3 Auxiliar, Asistente | Subdireccién de servicio | Verifica con el usuario que exista la infraestructura para instalar el medidor, de lo contrario, el SIAPA | Verificacion de

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza realizard la instalacidn a costa del solicitante, si existen instalaciones conecta al paso 10. infraestructura

. . . . . .| Sino existe la infraestructura para colocar medidor, el SIAPA realizara las instalaciones a costa del usuario, | Decision sobre

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio | . X .. . . . . . . .,

9 si estd de acuerdo conecta al siguiente paso, sino, le informa la improcedencia del tramite y TERMINA EL | instalacion de

o Ejecutivo

al Cliente y Cobranza

PROCESO.

infraestructura
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

10

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio | Verifica el estado de cuenta en el sistema SAP, si existe adeudo el usuario debe cubrirlo, si la cuenta esta al
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza corriente de pagos, continua el tramite, si no, le informa que es improcedente y TERMINA EL PROCESO.

Verificacion de
estado de cuenta

11

Auxiliar, Asistente | Subdireccion de servicio | Genera en sistema SAP orden de instalacidon de medidor y le entrega el nimero de orden de Instalacidn al

o Ejecutivo al Cliente y Cobranza Usuario.

Generacion de
orden de instalacion
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Ficha del Servicio de Solicitud de Instalacion de Medidor

Nombre del tramite o servicio Solicitud de instalacion de medidor

L . Se genera folio en sistema SAP para la instalacion del medidor, mediante su recibo al corriente del pago, asi como
Descripcion del servicio . ., ) . . L .
contar con instalacion donde se montara el medidor en la parte externa del predio a peticion del usuario.

Documentos que se obtienen con el

. Folio de instalacion de medidor
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Todos los usuarios que pertenece al Padrén de Usuario de SIAPA en cuota fija

Responsable del servicio Auxiliar, Asistente o Ejecutivo de atencién usuario y Cobranza

Domicilio, Ubicacion y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencidn De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Datos de identificacién del predio, recibo al corriente del pago, la instalacién para medidor

Desacuerdo en lo sefialado en Capitulo | Articulo Vigésimo quinto inciso a) y d) del Resolutivo de la comisién Tarifaria del Sistema

Costo, forma y lugar de pago L . .
e = Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

Tiempo de respuesta De 10 220 minutos

Direccidn General responsable o

. Direccién Comercial
equivalente

Direccién de Area responsable o

. Subdireccion Comercial
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Plan de Pago a Plazos

Ficha del procedimiento

Nombre

Plan de Pagos a Plazos

Descripcion

Se proporciéon Plan de pagos a plazos en sistema SAP a peticidn del usuario en su cuenta con adeudo.

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-64-XI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Plan de pago en Plazos

Politicas del procedimiento

La cuenta del usuario tener un adeudo mayor a $1000.00, Realizar un pago inicial del 30% del adeudo, firma del
Usuario en el plan de pagos a plazos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, acceso al SAP,

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Impresidn de plan de pagos a plazos

Indicador
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Convenio de Pago

Ejecutivo o Auxiliar o Asistente

INCIO
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Asisten |Subdireccién de servicio . . . - . ) i 4 i
1 o . Recibe de forma presencial al usuario que solicita Convenio de pago en parcialidades. Recepcion de solicitud
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asisten | Subdi ion d ici - , e . s i
2 U)fl |ar,_ Sisten | >u llrecuon € SEIVICIO g licita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion" Solicitud de datos
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asisten | Subdireccién de servicio . .
3 o . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 Ingreso de datos a SAP
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asisten | Subdireccién de servicio . T . Solicitud de datos de
4 . . . Solicita datos de ubicacidn fisica del predio L
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza ubicacién
Auxiliar, Asisten | Subdireccién de servicio . L . idacid
5 . . ] Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asisten ireccion rvici . . , PR ;
6 U).(I 'a g’ siste Sch.jl eccion de servicio Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza
Auxiliar, Asisten |Subdireccién de servicio . Ingreso de datos al
7 . . . Ingresa datos al sistema SAP. .
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza sistema SAP
3 Auxiliar, Asisten | Subdireccién de servicio Verific? en ellsistema SAP, que la cuenta presente un adeudo mayor a $1,000.00 mil pesos, si lo hay, Verificacién de adeudo
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza continua el tramite, si no, TERMINA EL PROCESO.
9 Auxiliar, Asisten |Subdireccién de servicio | Propone al usuario, Plan de pago a plazos, con base en el Manual de politicas comerciales vigente, si estd | Propuesta de plan de

o Ejecutivo

al Cliente y Cobranza

de acuerdo continuda al paso 11, si no, conecta al paso 10.

pagos
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No.  Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar, Asisten | Subdirecciéon de servicio | Si el usuario no esta de acuerdo, solicita al Jefe inmediato una segunda propuesta, si esta de acuerdo con | Segunda propuesta (si
10 . . . - . . . . .
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza ella conecta al siguiente paso, de lo contrario, le informa la improcedencia y TERMINA EL PROCESO. es necesario)
Solicitud de
11 Auxiliar, Asisten |Subdireccién de servicio | Solicita documentacién prevista en el Manual de politicas comerciales y genera Plan de pago a plazos en | documentacién y
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza sistema SAP. generacién de plan de
pagos
Auxiliar, Asisten | Subdireccién de servicio . . . . . Entrega de
12 . . . Entrega al usuario, copia del Plan de pago a plazos y recibo para pago inmediato. )
o Ejecutivo al Cliente y Cobranza documentos al usuario
Auxiliar, Asisten | Subdireccién de servicio ) . i ; ;
13 Registra el Convenio en la bitdcora. Registro del convenio

o Ejecutivo

al Cliente y Cobranza
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Ficha del Servicio de Plan de Pagos a Plazos

Nombre del tramite o servicio Plan de pagos a plazos

Proporcionar Plan de pago a plazos al usuario con deuda en su estado de cuenta, para ponerse al correine del pago a solicitud del

Descripcion del servicio )
mismo

Documentos que se obtienen con el

L i Plan laz
tramite an de pago a plazos

Vigencia del reconocimiento,

S e et i Se establece en el Plan de pagos a plazos

Usuario(s) Todos los usuarios pertenecientes a padrdon de usuarios de SIAPA con adeudo mayor a $1,000.00 de adeudo
Responsable del servicio Auxiliar, Asistente y Ejecutivo de atencién usuarios y cobranza

Domicilio, Ubicacion y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencién De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Estado de cuenta con adeudo mayor a $1,000.00, identificacién oficial vigente

Costo, forma y lugar de pago Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta De 020 a 30 minutos

Direccidn General responsable o

R Direccion Comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Devolucion de Pago por Toma o Descarga no Realizada

Ficha del procedimiento

Nombre

Devolucidén de pago por toma o descarga no realizada

Descripcion

Devolucidn de pago realizar por error del usuario a un servicio improcedente, solicitando al area de finanzas genere
el cheque para la devolucién del monto pagado, a peticidn del usuario.

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-64-VI

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Devolucion de Pago

Politicas del procedimiento

Recibo original pagado, propietario o poseedor del predio solicitara la devolucién, el pago solo se devolvera si es un servicio que no
proporciona el SIAPA (Toma de agua o descarga)

Procedimientos antecedentes

Pago de toma de agua o Descarga

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacion del predio, Acceso a sistema SAP, Memorandum de Distribucion y/o Alcantarilla.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Devolucién del monto pagado por error al usuario

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Devolucion de Pago por Toma o Descarga no Realizada.

gEsta captado?

Solicitar datos de la
ubicacién fisica del
predio

Recibir solicitud del Informar ol usuaria ue Solicitar datos de Ingresar datos al
debe elaborar selicitud Recibir escrito H
usuario . identificacion sistema SAP
de devolucién de pago

43 por toma de agua o
descargas?

Verificar que a
devolucion de pago sea
por toma de agua o
descargas

Solicitar al jefe
inmediato autorizacian
parala devolucion de
pago

iCoinciden los datos?
(Procede?

Auterizar devolucin de
Pago una vez validada
por el jefe inmediato

Devolucién de Pago
Ejecutivo

Solicitar al usuario que . Entregar el Informar al usuario que
Realizar operaciones Determinar monto a Elaborar memorandum regrese al area de .
proporcione recibo , memorandunm al area Organizar expediente Archivar
n matemiticas devalver al dres de Finanzas contabilidad a recoger
original de Finanzas
su cheque en § dias

iProcede?

Autorizar devolucion de | Procede?
pago una vez validado

por el jefe inmediato

Recibi la informacién
Salicitar al drea
sl por parte del area Verificar la informacion
técnica
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Narrativa del Procedimiento de Devolucion de Pago por Toma o Descarga No Realizada.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Recibe solicitud de devolucién de pago erréneo por parte del usuario mediante escrito entregado en | Recepciéon de solicitud
) al Cliente y Cobranza oficialia de partes por escrito
N Subdireccién d ici . . e . e Solicitud de datos de
2 | Ejecutivo u llrecuon € servicio Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion" . o
al Cliente y Cobranza identificacion
. . Subdireccion d ici . .
3 | Ejecutivo ubdireccion de servicio Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 Ingreso de datos al SAP
al Cliente y Cobranza
. . Subdireccidon de servicio . o . Solicitud de datos de
4 | Ejecutivo ! .I ! vicl Solicita datos de ubicacion fisica del predio N
al Cliente y Cobranza ubicacién
. . Subdireccion d ici ) o . idacid
5 |Ejecutivo ubdireccion de SeIVIClo |y /- ida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
al Cliente y Cobranza
. ) Subdireccién d ici ) . , L .
6 | Ejecutivo ! llreccmn € SeVICO T ypica el predio en la cartografia del SIAPA. Ubicacion del predio
al Cliente y Cobranza
Subdireccidon de servicio Ingreso de datos al
7 | Ejecutivo . Ingresa datos al sistema SAP.
Jecutv al Cliente y Cobranza & ' sistema SAP
3 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Verifica que la devolucién de pago sea por toma de agua o descarga. si es asi conecta al siguiente paso, de | Verificacion del tipo de
J al Cliente y Cobranza lo contrario, informa la improcedencia y TERMINA EL PROCESO pago
9 | Eiecutivo Subdirecciéon de servicio | Verifica en el sistema SAP que el pago esté aplicado y asi, continda el trdmite, si no, informa la | Verificacion de
) al Cliente y Cobranza improcedencia y TERMINA EL PROCESO. aplicacion del pago
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 | Ejecutivo Subdireccién de servicio | Solicita al area técnica, informe si realizd la instalacién de la toma de agua o descarga, si fue asi, indica al Consulta al 4rea técnica
al Cliente y Cobranza usuario la improcedencia y TERMINA EL PROCESO, si no realizd la instalacidn, continda el tramite.
11 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Recaba del usuario, el original del recibo de pago, hace el calculo correspondiente y determina el monto a | Recepcion del recibo de
: al Cliente y Cobranza devolver. pago
. . Subdireccién de servicio - . . Célculo del monto a
12 | Ejecutivo . Genera caratula de movimiento al estado de cuenta y organiza el expediente.
al Cliente y Cobranza devolver
. . Subdireccidn de servicio . . Generacion de caratula
13 | Ejecutivo . Captura en el sistema SAP, el cargo y abono del monto de la devolucion. ) y
al Cliente y Cobranza expediente
. . Subdireccién de servicio | Envia un memorandum al drea de Finanzas, solicitando la emisién del cheque de devolucidn. Con el visto | Captura en el sistema
14 | Ejecutivo . . L. . L .
al Cliente y Cobranza bueno de la Subdireccién y de la Direccién Comercial. SAP
15 | Eiecutivo Subdireccién de servicio | Avisa al usuario que aproximadamente en 120 dias habiles, podra recoger su cheque en el drea de|Solicitud de emision de
J al Cliente y Cobranza contabilidad y archiva el expediente . cheque
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Ficha del Servicio de Devolucion de Pago por Toma o Descarga No Realizada

Nombre del tramite o servicio

Devolucion de Pago

Descripcion del servicio

Recaba recibo de pago incorrecto, se valida que el pago sea improcedente en el Area técnica de SIAPA, se tramita devolucién
de pagos en finanzas (SIAPA) y se cita al usuario para que recoja el cheque, a peticion del usuario

Documentos que se obtienen con el
tramite

Importe pagado incorrecto devuelto al usuario

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

120 dias habiles

Usuario(s)

Usuarios del Padrén de Usuarios de SIAPA que realicen pagos erréneos de toma de agua o descarga

Responsable del servicio

Ejecutivo de atencidn Usuarios y Cobranza

Domicilio, Ubicacion y teléfono

https://www.siapa.gob.mx/sucursales/centro-operativo-gonzalez-gallo

Horario de atencion

De 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Ingresar peticidon por escrito, Recibo original pagado errdneamente, el tramite lo debera realizar el titular de la cuenta.

Costo, forma y lugar de pago

No tiene costo para el usuario

Tiempo de respuesta

120 dias habiles

Direccidn General responsable o
equivalente

Direccion Comercial

Direccién de Area responsable o
equivalente

Subdireccién se Servicio al Cliente y cobranza

Contacto para quejas y sugerencias

contraloria@siapa.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del procedimiento

Nombre

Facturacion individual

Descripcion

Aplicacidon de lectura en sistema SAP para la factura individual a solicitud del usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-XIII

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Factura Individual

Politicas del procedimiento

Fotografia impresa de la lectura

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacién del predio, Acceso a sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo del estado de cuenta con la factura de la lectura reciente

Indicador
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Facturacion Individual

Ejecutivo

O—.[ Recibir s soliciud H Solicitar datos ds identificacion H Ingresar o5 datos 5l sistema SAP

- \
Solicitar datos de ubicacion fisica del
» predio 4{“*“' AR e H Ingresa o daos f sstema 5AP ]

He

J

#\ iLa cuenta es de

iCeinciden servicio

Ios datos? Verificar en el sistema SAP sila
cuenta pertenece al régimen de

servicio medido

Validar los datos con el usuzrio

iCoinciden las
Comparar lectura y serie de medidor [cuentas?
presentados por &l usuario, con los
datos del sisiema SAP

Recabar la documentacién que, para
expedir factura, prevé el Manual de
Politicas Comerciales y organiza el

expediente

Aplicar la lectura y facturar en el
sistema SAP, imprime el reciba del

H

estada de cuenta, lo entrega al
usuario y archiva of asunta

—
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Narrativa del Procedimiento de Facturacion Individual

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccidn de servicio al . . N . . Recepcién de solicitud
1 | Ejecutivo . Recibe solicitud de factura individual por parte del usuario de forma presencial P .
Cliente y Cobranza presencial
N Subdireccién d icio al . . e . e Solicitud de datos de
2 | Ejecutivo u reccion de servicio a Solicita datos de identificacidn, ver anexo "Datos de identificacion" . o
Cliente y Cobranza identificacion
. . Subdireccién de servicio al . .
3 | Ejecutivo . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 Ingreso de datos al SAP
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . TR . Solicitud de datos de
4 | Ejecutivo u ! : viel Solicita datos de ubicacion fisica del predio N
Cliente y Cobranza ubicacién
. . Subdireccién de servicio al . S . o
5 |Ejecutivo . Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . . , Ubicacién del di
6 | Ejecutivo . Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. ICacion del preadio
Cliente y Cobranza
. . Subdireccidn de servicio al . Ingreso de datos al
7 | Ejecutivo . Ingresa datos al sistema SAP. .g
Cliente y Cobranza sistema SAP
3 | Eiecutivo Subdireccién de servicio al | Verifica en el sistema SAP si la cuenta esta en el régimen de servicio medido, si es asi continda el tramite, | Verificacién del régimen
J Cliente y Cobranza si no, informa la improcedencia y TERMINA EL PROCESO de servicio
9 | Ejecutivo Subdireccién de servicio al | Compara la lectura impresa presentada por el usuario y la serie del medidor, con la cuenta registrada en Comparacién de lecturas
Cliente y Cobranza el sistema SAP, si coinciden continda el tramite, si no, TERMINA EL PROCESO.
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
10 | Eiecutivo Subdireccidn de servicio al | Recaba la documentacion requerida en el Manual de politicas comerciales vigente, para la expedicidn de | Recopilaciéon de
J Cliente y Cobranza factura individual y organiza el expediente. documentacion
11 | Ejecutivo Subdireccién de servicio al | Aplica la lectura y factura en el sistema SAP, imprime el recibo del estado de cuenta, lo entrega al usuario | Aplicacion de lectura y
facturacion

Cliente y Cobranza

y archiva el asunto.
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Ficha del Servicio de Facturacion Individual

Nombre del tramite o servicio

Factura individual

Descripcion del servicio

Recaba peticion presencial por parte del usuario para la aplicacidn la lectura actual, se aplicando lectura y factura en sistema SAP vy se entrega
estado de cuenta actualizado el usuario

Documentos que se obtienen con el
tramite

Factura actual

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Usuarios del padrén de usuarios de SIAPA en servicio medidor

Responsable del servicio

Ejecutivo de atencidn Usuarios y Cobranza

Domicilio, Ubicacién y teléfono

http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00

Requisitos

Datos de identificacién del predio, identificacidn oficial vigente y fotografia impresa de la lectura del medidor actual

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo

Tiempo de respuesta

De 10 a 20 minutos

Direccidn General responsable o
equivalente

Direccion Comercial

Direccion de Area responsable o
equivalente

Subdireccidn de servicio al cliente y Cobranza

Contacto para quejas y sugerencias

http://www.siapa.gob.mx/contraloria-siapa

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del procedimiento

Nombre

Modificaciéon del estimado anual individual

Descripcion

La modificacién del estimado anual al consumo real o por aplicacién de beneficencia

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-III

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Modificacidon del estimado anual

Politicas del procedimiento

Estimado anula calculado con diferencia al consumo real actual

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacién del predio, Acceso a sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Recibo del estado de cuenta con estimado anual correcto

Indicador
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Solictar datos de ubicacion Ubicar el predio en la Ingresar los datos al ssterna
fisica del predio cartagrafia del SIAPA sap

Ne
(Coinciden los
datos?

Validar les datos con el usuarie

O—P[ Recibir la solicitud Hsmnm datos de identificacion H M

(L cuenta tiene
beneficiencia?

Veificar en el sisterna SAP si
Ia cuenta en su historial two
fuga el aiio anterior y ya fue

Verificar en el sistema SAP, si 2Huba fuga?
n 13 euenta recientemente se

aplica beneficiencia

Ejecutivo

. iCoindde el
Verificar en el sistema SAP 5i | £onsume?
el historial promedio de

consumos carespande con <l
consumo real del predio

No
si

!

Recalculo del Estimado Anual

Caleular los metros cubicos.
que se proyectan para el
nuevo afo

En el sistema SAP , aplicar los
metros calculados y simular el
nuevo estimado anual

En el sistema SAP corrige el
saldo del estado al corte
imprime el recibo del estade
de cuenta, lo entrega al usuario
y archiva el asunto

»

|
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Narrativa del Procedimiento de Modificacion del Monto Estimado Anual Individual

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Eiecutivo Subdireccién de servicio al | Recibe solicitud de modificaciéon del monto estimado anual individual por parte del usuario y de forma | Recepcién de solicitud
J Cliente y Cobranza presencial presencial
. . Subdireccidn de servicio al . . e . e, Solicitud de datos de
2 | Ejecutivo . Solicita datos de identificacion, ver anexo "Datos de identificacién" ) e .,
Cliente y Cobranza identificacion
. . Subdireccién de servicio al . .
3 | Ejecutivo . Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 4, de lo contrario conecta al paso 5. Ingreso de datos al SAP
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . S . o
4 | Ejecutivo ) Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 5. Validacion de datos
Cliente y Cobranza
. . Subdireccidn de servicio al . o . Solicitud de datos de
5 | Ejecutivo . Solicita datos de ubicacidn fisica del predio .,
Cliente y Cobranza ubicacién
. . Subdireccién de servicio al . . - Ubicacién del di
6 | Ejecutivo . Ubica predio en base a plano cartografico de SIAPA ICacion del preadio
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al | de dat SAP
7 | Ejecutivo . Ingresa datos a SAP y pasa al punto 4 ngreso de datos a
Cliente y Cobranza
3 | Eiecutivo Subdireccién de servicio al | Verifica en sistema SAP si en la cuenta se aplica Beneficencia reciente, si es asi conecta al paso 13 de lo | Verificacién de
J Cliente y Cobranza contrario pasa al siguiente. beneficencia
9 | Eiecutivo Subdireccidn de servicio al | Verifica en el sistema SAP, si la cuenta en su historial tuvo fuga el afio anterior y ya fue reparada, conecta | Verificacién de fugas
J Cliente y Cobranza al paso 11 de lo contrario pasa al 10 pasadas
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccién de servicio al | Verifica en sistema SAP si el historial de promedios de consumo, corresponde al consumo real del predio, | Verificacién de historial
10 | Ejecutivo . . , L .
Cliente y Cobranza si es asi, conecta al paso 11, de lo contrario, informa al usuario que no procede y TERMINA EL PROCESO | de consumo
. . Subdireccidn de servicio al . N Calculo  de metros
11 | Ejecutivo . Calcula los metros cubicos que se proyectan para el nuevo afio. L
Cliente y Cobranza cubicos proyectados
. . Subdireccidn de servicio al . . o . : Simulaciéon del nuevo
12 | Ejecutivo . Aplica en sistema SAP los metros cubicos calculados y simula el nuevo estimado anual. )
Cliente y Cobranza estimado
13 | Ejecutivo Subdireccién de servicio al | En el sistema SAP, corrige el saldo al corte, imprime el recibo del estado de cuenta, lo entrega al usuario | Correccion de saldo vy

Cliente y Cobranza

y archiva el asunto.

emisidn de recibo
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Ficha del Servicio de Maodificacion del Estimado Anual Individual

Nombre del tramite o servicio Modificacion del estimado anual individual

Recaba peticion presencial por parte del usuario para la modificacidn del estimado anula individual, se aplica en sistema SAP el nuevo

Descripcion del servicio . . . .
estimado anual y se entrega el recibo estado de cuenta actualizado el usuario

Documentos que se obtienen con el

L. Recibo con el Estimado anual modificado
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Usuarios del padrén de SIAPA con calculo erréneo del estimado anual
Responsable del servicio Auxiliar, Asistente y Ejecutivo de atencién Usuarios y Cobranza
Domicilio, Ubicaciéon y teléfono http://www.siapa.gob.mx/sucursales

Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00

Requisitos Datos de identificacién del predio y identificacidn oficial vigente
Costo, forma y lugar de pago Sin costo

Tiempo de respuesta De 10 a 20 minutos

Direccidn General responsable o

R Direccion Comercial
equivalente

Direccion de Area responsable o

. Subdireccidn de servicio al cliente y Cobranza
equivalente

Contacto para quejas y sugerencias | http://www.siapa.gob.mx/contraloria-siapa

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Impresion del Historial de Consumos

Ficha del procedimiento

Nombre

Impresion de historial de consumos

Descripcion

La entrega la impresién de historial de consumo al usuario

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-XIII

Macro-proceso rector

Gestiéon Comercial

Tramite o servicio asociado

Historial de consumos

Politicas del procedimiento

Peticion por escrito en oficialia de partes para historial, la peticidn sera por el propietario e poseedor del predio.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Datos de identificacién del predio, Acceso a sistema SAP, oficialia

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Impresion del histérico de consumos de la cuenta del usuario de sistema SAP

Indicador
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Modelado del Proceso de Impresion del Historial de Consumos

S

. Ini ficiali

j Solicitar datos de ubicacién Ubicar el predio en la Ingresar los datos al sistema n fﬁ;zi’(ﬁﬂi:‘;aaq;: I
fisica del predio cartografia del SIAPA AP y

historial de consumo
cEsta Captado? Lainciden B A R
fos Datos? CrT i EE O D, Cn iy R
Recibir la solicitud Solictar datos de identificacion Ingresar los datos al sistema Validar los datos con el usuario > Ia infermacién de SAPy la con In inpresion del bistoral
AP ] si imprim

3 ELES de consumos

1Es Seniicia
Medido?

Verificar en el sistema SAP si
1a cuenta pertenece al régimen
de servicio medido

Historial de Consumos y o Lecturas
E,ecullvo
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Narrativa del Procedimiento de Impresion del Historial de Consumos

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccién de servicio al | Recibe solicitud de impresidn de historial de consumos individual por parte del usuario mediante escrito | Recepcion de
1 |Ejecutivo . - . .
Cliente y Cobranza entregado en Oficialia de partes de SIAPA solicitud por escrito
. . Subdireccidn de servicio al . . e . e, Solicitud de datos de
2 | Ejecutivo . Solicita datos de identificacion, ver anexo "Datos de identificacién" ) e .,
Cliente y Cobranza identificacion
. . Subdireccidn de servicio al . . Ingreso de datos al
3 | Ejecutivo ) Ingresa datos al SAP, si esta captado conecta al paso 5, de lo contrario conecta al paso 4 &
Cliente y Cobranza SAP
. . Subdireccidn de servicio al . o . Solicitud de datos de
4 | Ejecutivo . Solicita datos de ubicacidn fisica del predio .,
Cliente y Cobranza ubicacién
. . Subdireccién de servicio al . S . o
5 |Ejecutivo . Valida datos con Usuario, si coinciden los datos conecta al paso 8, de lo contrario conecta al paso 4. Validacion de datos
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . . , Ubicacidn del di
6 | Ejecutivo . Ubica el predio en la cartografia del SIAPA. ICacion del preadlo
Cliente y Cobranza
. . Subdireccidn de servicio al . Ingreso de datos al
7 | Ejecutivo . Ingresa datos al sistema SAP. .g
Cliente y Cobranza sistema SAP
8 | Ejecutivo Subdireccidn de servicio al | Verifica en sistema SAP si la cuenta es de servicio medido, si es asi conecta al paso 10, si no, continua al paso | Verificacion del
Cliente y Cobranza 9 régimen de servicio
9 | Ejecutivo Subdireccion de servicio al | Responde a la oficialia informando al usuario, que su cuenta es régimen de cuota fija y no tiene historial de | Respuesta para

Cliente y Cobranza

consumos

cuentas de cuota fija
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

o generacién del
historial
S Subdireccion d icio al . - . . . L Impresion del
10 | Ejecutivo Cﬁen!c;e;cclzgraenizrvmo 1 con la informacién registrada en el sistema SAP, realiza historial de consumos y lo imprime hisEc)oriaI (si aplica)
11 | Ejecutivo Subdireccién de servicio al | Elabora la respuesta para el usuario y la remite a la Oficialia de partes, junto con la impresidn del historial de | Elaboracién de la

Cliente y Cobranza

consumaos.

respuesta
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Ficha del procedimiento

Nombre

Proceso de invitacion de pago para el usuario

Descripcion

La emisidn de la invitacidn para los usuarios con adeudos a realizar el pago

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-X

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Que las cuentas pertenecientes a padrén de usuarios SIAPA cuenten con un adeudo mayor a dos meses

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Entrega de la invitacién por parte del area de Facturacién

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Sistema SAP, Cuentas con adeudo mayor a dos meses

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Impresién de invitacion

Indicador
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Subdireccidn de servicio al . , . Coordinacién con
1 |Asistente . Coordina con el area de Facturacion en base a las fechas de lectura. L
Cliente y Cobranza Facturacion
. Subdireccidn de servicio al . . Solicitud de unidades de
2 | Asistente . Solicita las unidades de lectura.
Cliente y Cobranza lectura
. Subdireccién de servicio al . . . ) L, Recopilacion de
3 | Asistente . Recaba informacién proporcionada por el area de Facturacion. ) P o,
Cliente y Cobranza informacion
. Subdireccidn de servicio al . . , Generacion de
4 | Asistente . Genera en sistema SAP el notificador por cada dia. e
Cliente y Cobranza notificadores
. Subdireccidn de servicio al . . . . iMitacid
5 |Asistente . Delimita en sistema SAP las cuentas segtin unidades de lectura. Delimitacion de cuentas
Cliente y Cobranza
. Subdireccidn de servicio al . . . i ;
6 | Asistente . Copia archivo de cuentas por cobrar en hoja de Excel. Copia de archivo a Excel
Cliente y Cobranza
. Subdireccion de servicio al . C . p ta de invitaci
7 | Asistente . Realiza propuesta de invitacion en base al archivo Excel. ropuesta de invitacion
Cliente y Cobranza
. Subdireccidn de servicio al S
8 | Asistente . Genera en estado de cuenta el cargo por invitacion sin costo Cargo en estado de cuenta
Cliente y Cobranza
. Subdireccidn de servicio al S, Generacion de formato de
9 |Asistente Genera formato de invitacion por cuenta

Cliente y Cobranza

invitacion
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. Subdireccidn de servicio al S | i6n de invitaci
10 | Asistente Cliente y Cobranza Imprime invitacién por cuenta. mpresion de Invitaciones
. Subdireccidn de servicio al L, . rganizacion
11 | Asistente . Acomoda invitacién por unidad de lectura. O g_a . acio de
Cliente y Cobranza invitaciones
. Subdireccidn de servicio al . . L . L i invitaci
12 | Asistente Cliente y Cobranza Registra en archivo del control para invitacion, la cantidad de invitaciones por entregar. Registro de invitaciones
. Subdireccidn de servicio al . S . . Ent Fact i4
13 | Asistente Cliente y Cobranza Entrega a Facturacion las invitaciones por nimero de cuenta, para su entrega al Usuario ntrega a rFacturacion
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Procedimiento Ordenes de Reduccion o Cierre para Predios Deudores a Control Técnico.

Ficha del procedimiento

Nombre

Ordenes de reduccién y cierre para predios deudores a control técnico.

Descripcion

Generar ordenes de reduccion o corte de servicio a las cuentas del Padrdn de SIAPA con adeudos mayores a dos meses, para la recuperacién de la
cartera vencida.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-64-XII

Macro-proceso rector

Gestion comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cuentas con adeudos mayores a dos meses

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Orden de servicio para reduccidn o cierre de los servicios

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Sistema SAP, cuentas del padrén de usuarios con adeudos mayor a dos meses

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Orden de servicio

Indicador
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ecnico

Ordenes de Reduccion o Cierre Para
Predios Deudores a Control T

Ejecutivo

Realizar una seleccion en el
sisterna SAP, de las cuentas
con adeudo mayor a dos meses

Crganizar con la seleccidn
anterior, poer zona las cuentas
aptas para cierre o reduccion
del servicio y crea un archivo

Generar en €l sistema SAP,
orden de reduccion a cierre del
Servicio y Cargo por recanexian

Actualizar el archivo con el

numers de orden de reduccion

a ciemre del senvicio
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Narrativa Ordenes de Reduccidn o Cierre para Predios Deudores a Control Técnico.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Subdireccién de servicio al . L, Seleccion de cuentas con
1 | Ejecutivo . En el sistema SAP, hace una seleccion de las cuentas que tengan adeudo mayor a dos meses.
Cliente y Cobranza adeudo
2 | Ejecutivo Su'bdlrecuon de servicio al | Con la seleccm'n anterior, organiza por zona, las cuentas aptas para cierre o reduccion del servicio y Organizacién por zona
Cliente y Cobranza genera un archivo.
3 | Ejecutivo . Genera en sistema SAP orden de reduccion o cierre y cargo por reconexion.
Cliente y Cobranza
. . Subdireccién de servicio al . : , . . - Generacion de orden de
4 | Ejecutivo Actualiza el archivo con el nimero de orden de reduccidn o cierre del servicio.

Cliente y Cobranza

servicio
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Seccion de Convenios y Proyectos Comerciales

PE-69-1lI-RI-67-1V

PE-69-1lI-RI-67-1V

PE-69-I11-RI-67-l11

Gestidon Comercial

Gestidon Comercial

Gestidon Comercial

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Servicio al Cliente y Cobranza

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]

Notificacién de acuerdos y/o
documentos

Entrega de cartas invitacidn

Contestacidn de solicitudes de
informacién via Transparencia

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
PE-69-11I-RI-67-I Gestion Comercial Servicio al Cliente y Cobranza Socializacién de adeudos -
PE-69-11I-RI-67-II Gestion Comercial Servicio al Cliente y Cobranza Impulso de convenios de pago -
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Socializacion de Adeudos

Ficha del procedimiento

Nombre

Socializacién de adeudos.

Descripcion

Realizar visitas en campo para hacer una socializacién de los adeudos de altos y medianos deudores del organismo, a fin de invitarlos a regularizar
sus cuentas.

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-67-I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de conformidad al Manual de Politicas Comerciales

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Pago del adeudo al organismo o Procedimiento Administrativo de Ejecucidn (PAE), a cargo de la Unidad de Determinacion Ejecucion Fiscal y
Fiscalizacion (UDEFF)

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Impresion de la referencia de pago, sistema SAP, cartografia.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Socializacion de Adeudo
_ iAcude el usuano i
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.E = contenido visita inspeccion ocular UDEFF
*
o 3
“ oS
=
Q
=
a [Jnms.’ldelnliﬂcac'ﬁn
. L
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Narrativa del Procedimiento de Socializacion de Adeudos
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Jefe de Seccién de Convenios y | Identifica dentro del padrén de usuarios del SAP, los denominados altos o medianos deudores del Identificacion de
Seccién Proyectos Comerciales | organismo deudores
Seccidn de ConverTlos y | Integra una carpeta conteniendo (del predio a visitar): Integracién de carpeta
5 Abogado o Proyectos Comerciales | ° Referencia de pago
Auxiliar ° Plano manzanero de la cartografia del SIAPA
° Imagenes Georeferenciadas (Google Maps)
Abogado o Seccidén de Convenios y . e . . . izacién d
3 e . Organiza una ruta de acuerdo a la zonificacion del organismo, calendariza y programa la visita Organizacion de ruta
Auxiliar Proyectos Comerciales
Jefe fj,e Seccidn de Conven.|05 y Visita e inspeccion
Seccion, Proyectos Comerciales . .. . L,
4 Realiza visita e inspeccidn ocular
Abogado o
Auxiliar
Jefe de Seccidén de Convenios . . - ; i
5 s et VeNIOS Y e ntrevista al usuario y socializa el adeudo Entrevista al usuario
Seccidn Proyectos Comerciales
Jefe de Seccidn de Convenios - . .,
6 ., . Y Entrega resultado de la visita e inspeccién ocular Entrega de resultados
Seccidn Proyectos Comerciales
Seccion de Converflos y | Realiza una ficha informativa con los resultados de la visita, asentando: Ficha informativa
Proyectos Comerciales | ° Datos de identificacién (nombre, domicilio, nUumero de cuenta y clave SIAPA,)
Abogad ° Monto del adeudo actualizado
ogado o L S L.
7 Auxiflgiar ° Caracteristicas del predio visitado y/o datos técnicos de la cuenta

° Fotografias tomadas al momento de la visita
° Descripcion sucinta del lugar

° Informacién y antecedentes recabados en la vista (propietarios, moradores, usuarios, vecinos, junta de
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Tomo lll
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

colonos, administradores, encargados, etc.)

° Observaciones y/o recomendaciones de seguimiento para lograr la regularizacion de la cuenta,
pudiendo elaborar memorandums para la intervencién de otras areas del organismo.

Jefe de lS)ecuor; deCConverTlcTs Y | si acude el usuario al organismo, se brinda acompafiamiento y se le vincula con las dreas de servicio al Atencién al usuario en el
Seccidn royectos Lomerciales | jjante para que realice Convenio de pago y termina el procedimiento, si no, continta al paso 9 organismo
Abogado o Seccién de Convenios , , . . . .

g Y| Elabora memorandum y se envia a la UDEFF para que instaure el PAE, termina el procedimiento Memorandum a UDEFF

Auxiliar Proyectos Comerciales
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Procedimiento de Impulso de Convenios de Pago

Ficha del procedimiento

Nombre

Impulso de convenios de pago

Descripcion

Entregada la carta invitacidn, socializados los adeudos del usuario y con la voluntad de saldar su deuda con el organismo, se vincula al usuario con
las areas de servicio al cliente de la subdireccidn para la suscripcidon de un convenio de pago

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-67-II

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de conformidad al Manual de Politicas Comerciales

Procedimientos antecedentes

Socializacién de adeudos y/o Notificacion de documentos

Procedimientos subsecuentes

Acompafiamiento con los ejecutivos de atencion al cliente, para la suscripcidn del convenio de pago.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Impresién de la referencia de pago, carta Invitacion, sistema SAP, cartografia.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Convenio de pago

Indicador
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Impulso de Convenio de Pago

JAcude usuaneo
al organismao?
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Abogado y/o Auxiliar

Recibir las fichas de las
calificados a una nueva
visita

Calendarizar y programar
una visita

Elabarar memorandum
para rermitir & la UDEFF,
TEFMINg pProceso
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Narrativa del Procedimiento de Impulso de Convenios de Pago
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Identificacion de

1 Jefe de Seccidn de Convenios y | Identifica, de entre las fichas informativas de visita e inspeccion ocular y/o de entrega de cartas invitacion, USUATIOS o

Seccién Proyectos Comerciales |a los usuarios que atn no hayan acudido al organismo a regularizar sus cuentas .
asistentes

Abogado o Seccién de Convenios . ) . .. ., .. . .

2 g . Y| Recibe las fichas de usuarios visitados, para elaborar la programacion de una nueva visita Recepcion de fichas
Auxiliar Proyectos Comerciales
Abogado o Seccidn de Convenios . . . . .

3 g . y Organiza una ruta, calendariza y programa la nueva visita a los usuarios Organizacion de ruta
Auxiliar Proyectos Comerciales
Jefe .d’e Seccién de Conver1.|os y Programacion de
Seccion, Proyectos Comerciales . .. ..

4 Realiza la nueva visita conforme a lo programado visita
Abogado o
Auxiliar

5 Jefe de Seccidon de Convenios y | Entrevista al usuario e invita de nueva cuenta a realizar un convenio de pago en parcialidades y termina el Segunda visita
Seccion Proyectos Comerciales | procedimiento, si no, continda al paso 6
Abogado o Seccién de Convenios y , , . . . N Ty,

6 e . Elabora memorandum y se envia la cuenta a la UDEFF, para que instaure el PAE, termina el procedimiento | Nueva invitacion
Auxiliar Proyectos Comerciales
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Ficha del procedimiento

Nombre

Notificacion de acuerdos y/o documentos

Descripcion

Notificacion de acuerdos y/o documentos que se generen en la seccion.

Alineacion normativa

PE-69-1lI-RI-67-1V

Macro-proceso rector

Gestiéon Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de conformidad al Manual de Politicas Comerciales

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

El seguimiento que corresponda con relacién al acuerdo y/o documento emitido de la seccidn.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

El acuerdo y/o documento impreso a notificar

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Notificacion de Acuerdos y/o Documentos
No. | Responsable Area Actividad Resultado /
Formato

1 |Jefe de Seccién

Seccién de Convenios y
Proyectos Comerciales

Autoriza, crea o recibe, acuerdos y/o documentos

Autorizacion
y creacion de

documentos
2 Abogado o ISDECCIOF; deCCOHVGFTIC;S ! Da de alta el documento, en la carpeta compartida de la seccidn Alta del
. royectos Comerciales ,
Auxiliar v documento
3 Abogado o il deCCOHVGFTIC;S ! Organiza ruta, calendarizay programa la entrega del acuerdo o documento Organizacion
Auxiliar Proyectos Comerciales g , y prog g de ruta
5 Seccién de Conven.|05 y Calendarizac
Jefe de Secciéon, | Proyectos Comerciales ién v
4 | Abogado o Notifica el acuerdo o documento

Auxiliar

programacié
n

5 |Jefe de Seccidn

Seccién de Convenios y
Proyectos Comerciales

Recaba acuse de recibo o en caso de negativa, fija el documento en el domicilio

Notificacion
del

documento
6 Abogado o peccton deCCOHVGFTI?S ! Informa el resultado de la entrega y da de baja en la carpeta compartida Recepcion
Auxiliar Proyectos Comerciales gay ] p p de acuse
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Procedimiento de Entrega de Cartas Invitacion.

Ficha del procedimiento

Nombre

Notificacion de cartas invitacion

Descripcion

Cartas Invitacidn, para los usuarios morosos denominados altos y medianos deudores, para acercarlos al organismo a fin de llegar a un acuerdo de
pago y/o regularizar su situacion.

Alineacion normativa

PE-69-1lI-RI-67-1V

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de conformidad al Manual de Politicas Comerciales

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

El pago del adeudo al organismo o Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon (PAE), a cargo de la Unidad de Determinacién de Ejecucion Fiscal y
Fiscalizacidon (UDEFF)

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Impresion de la referencia de pago, sistema SAP, acuerdos, cartografia.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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s

Entrega de Carta Invitacion

Jefe de Seccién

Identificar en SAP
medianos y altos

ihcude
usuario al
Organismo?

Recabar acuse de
recibido o fijar el
documento en el
domicilio

Acompanar para
convevia de pago

Abogado y/o Auxiliar

deudores
Mo
r h
realizar carta QOrganizar, infarmar del =ik bl
invitacian y recabar Integrar carpeta ralpr?dariza; entregar carta resultado de la sl e il el
'ﬁ yre grar carpe o ¥ inwitacidn ’ informativa UDEFF y termina
ma pragramar entrega entrega

Proceso
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Narrativa del Procedimiento de Entrega de Cartas Invitacion.
p .. Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
L, Seccién de Convenios . , . ) . , Identificacion
1 |Jefe de Seccion . Y| Identifica dentro del padrén de usuarios del SAP, los denominados altos o0 medianos deudores del organismo
Proyectos Comerciales de deudores
iecuor; deCConven.lcTs y Elaboracién
2 | Abogado o Auxiliar royectos LOMErcales | pealiza carta invitacién al usuario para regularizar su situacién y recaba la firma correspondiente de carta
invitacion
3 | Abogado o Auxiliar iecuon deCConven‘uTs y Integra una carpeta conteniendo (del predio a visitar): ° Carta invitacién al usuario ° Plano manzanero de la Integraciéon de
g royectos Comerciales cartografia del SIAPA ° Imdagenes Georeferenciadas (Google Maps) carpeta
4 | Abogado o Auxiliar ISDecuon de Conven‘lols y Organiza una ruta de acuerdo a la zonificacién del organismo, calendariza y programa la entrega al usuario de la | Organizacion
& royectos Comerciales | . invitacion de ruta
5 Jefe de S., Auxiliar |S>eCC|Or; deCCOnven‘ITS ! Realiza la entrega de la carta invitacidn al usuario Programacion
r merci
o Abogado o oyectos Lomerciales de entregas
iecuon deCConven.uTs v Entrega de
6 |Jefe de Seccion royectos Comerciales Recaba acuse de recibo o fija la carta invitacion en el domicilio carta
invitacion
Seccién de Convenios y Recepcién de
7 |Jefe de Seccidn Proyectos Comerciales | Informa resultado de la entrega (firma de recibido, negativa o fotografia si se fij6 en el domicilio) AcUse
u
Seccién de Convenios y Realiza una ficha informativa con los resultados de la entrega de la carta invitacidon, asentando: Datos de Registro de
8 | Abogado o Auxiliar . i ificacié icilio, nu i isti i
g Proyectos Comerciales identificacion (nombre, domicilio, nimero de cuentay clave SIAPA,), Monto del adeudo actualizado, Caracteristicas del predio resultados

visitado y/o datos técnicos de la cuenta, Fotografias tomadas al momento de la visita, Descripcidén sucinta del lugar,
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No. Responsable Area Actividad /
Formato
Informacion y antecedentes recabados en la vista (propietarios, moradores, usuarios, vecinos, junta de Colonos,
administradores, encargados, etc.), Observaciones y/o recomendaciones de seguimiento para lograr la regularizacion de la
cuenta, pudiendo elaborar memorandums para la intervencion de otras areas del organismo.
Seccidn de Convenios y Elaboracién
9 | Jefe de Seccién Proyectos Comerciales |Siacude el usuario al organismo, se brinda acompafiamiento y se le vincula con las dreas de servicio al cliente de ficha
para que realice Convenio de pago y termina el procedimiento, si no, continda al paso 10 ) .
informativa
Seccidn de Convenios y Atencion al
10 | Abogado o Auxiliar | Proyectos Comerciales | Elabora memorandum y se envia a la UDEFF para que instaure el PAE, TERMINA EL PROCEDIMIENTO

usuario
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Procedimiento de Contestacion a Solicitudes de Informacion Via Transparencia

Ficha del procedimiento

Nombre

Contestacidn a solicitudes de informacidn via Transparencia

Descripcion

Analiza, asesora y apoya en la elaboracion de la respuesta a solicitudes de informacidn via Transparencia que se hayan hecho a la Subdireccién de
servicio al cliente y cobranza

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-67-11I

Macro-proceso rector

Gestion Comercial

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las que apliquen de conformidad al Manual de Politicas Comerciales

Procedimientos antecedentes

-Una solicitud ciudadana de informacidn via transparencia hecha al organismo y que su contestacién corresponda al ambito de la subdireccién de
servicio al cliente y cobranza

Procedimientos subsecuentes

-Entrega del proyecto de contestacidn a la Subdireccion para su revision, firma y entrega al area correspondiente.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de informacién por parte de un ciudadano turnada a la subdireccion de servicio al cliente y cobranza, sistema SAP

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documento con proyecto de la respuesta correspondiente para revisidn y firma del Subdirector.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Contestacion de Solicitudes de Informacion Via Transparencia

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de Ia Recibe por pgrte de Ia'Unldad de tremspa;renua dt.all Organismo una soI|C|tuFi de mformagon via Recepcion de solicitud
. ., . ., . Transparencia de un ciudadano, y dicha informacién corresponde a las acciones de gobierno que
1 | Direccion Direccion Comercial . L . . . . . .
Comercial realiza en el dmbito de sus facultades La Direccidn Comercial por medio de la Subdireccién de
servicio al cliente y cobranza y la turna a dicha subdireccion.
Subdireccidn de . - . ., . . T I bdi i
5 Personal de la servicio al cliente Recibe la solicitud de transparencia y la turna a la Seccién de Convenios y proyectos comerciales urno a la subadireccion
Subdireccién cobranza ¥ para que los apoye en la elaboracién del proyecto de contestacidn correspondiente.
Jefe de Seccién de Conveniosy | . . . g . Turno a la seccion de
3 L, Proyectos Comerciales | Revisay analiza la solicitud de informacion y la turna, para el seguimiento conducente .
Seccidn convenios
ISDecuorl deCConven.uTsy Clasificacion y requerimiento
royectos Comerciales ifi ici : i i i6 ici . .
4 | Abogado Yy CIaS|f|ca la S(.)I|C|tu51, confo.rme al ar.ela a Ia.q.ue corresponda la custodia de la informacién solicitada y de informacién
requiere a dichas areas la informacién solicitada
Jefe de Seccidén de Convenios y . . . . - ., - . Revisién d
g . Recibe y revisa la respuesta de las dreas requeridas, si la informacién es acorde a lo solicitado continua | Revision de respuestas
5 |Secciéono Proyectos Comerciales . . . . .
abogado al paso 6, de lo contrario, requiere al area correspondiente para que la corrija o complemente
Jefe de Seccién de Convenios y . . . . S ., .. . Elab i6n d to d
L . Recibe y revisa la respuesta de las areas requeridas, si la informacion es acorde a lo solicitado continua | Elaboracion de proyecto de
6 |Secciono Proyectos Comerciales . . . . " ‘2
abogado al paso 7, de lo contrario, requiere al area correspondiente para que la corrija o complemente contestacion
Jefe de Seccion de Convenios ., . . ., s Ty :
. . Y Elabora proyecto de contestacion y lo remite a la Subdireccién para su revisién, firma y entrega al | Revision y firma
7 | Secciono Proyectos Comerciales

abogado

area correspondiente.
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Personal de la
Subdireccion.

Subdireccién de
Servicio al Cliente y
cobranza

Firma del Subdirector y recaba de ser necesario la firma de la Direccion comercial y remite
contestacion a la unidad de transparencia del organismo.

Oficio de contestacion con la
informacion solicitada
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura
con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frecue.ncial. ,de Sentido
actualizacién
Alta de nuevas cuentas en el padrén de usuarios Seccidn Padrdn de usuarios Cuenta Mensual Ascendente
Atencidn a avisos de inspeccion Seccién Padroén de usuarios % Mensual Ascendente
Monto de facturacién por cuotas de agua potable y alcantarillado Subdireccién de servicio medido S Mensual Ascendente
Monto de facturacién por cuotas de saneamiento Subdireccion de servicio medido S Mensual Ascendente
Instalacidon de nuevos medidores Subdireccién de control técnico Medidores Mensual Ascendente
Sustitucion de medidores Subdireccién de control técnico Medidores Mensual Ascendente
indice de funcionamiento de medidores Subdireccién de control técnico % Mensual Ascendente
Cobertura de micromedicion Subdireccién de control técnico % Mensual Ascendente
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5. Fichas de los Indicadores
Nombre del Indicador | Alta de nuevas cuentas en el padrén de usuarios
Descripcién general Numero de predios integrados al servicio del Organismo.
Férmula Numero total mensual de nuevas cuentas
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién | Mensual
Fuente Archivos electrdnicos del area
Nombre del Indicador | Atencidn a avisos de inspeccidn
Descripcion general Atencidn a avisos de inspeccidn recibidos
Férmula Avisos de inspeccion atendidos en 8 dias naturales o menos/ Aviso de inspeccidn recibidos *100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de mediciéon | Mensual
Fuente Archivos electrdnicos del area
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Nombre del Indicador

Monto de facturacién por cuotas de agua potable y alcantarillado

Descripcidn general

Importe de facturacién por cuotas de agua potable y alcantarillado

Formula Importe de facturacién por cuotas de agua potable y alcantarillado sin IVA y sin rezago.
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Archivos electronicos del area

Nombre del Indicador

Monto de facturacién por cuotas de saneamiento

Descripcién general

Importe de facturacion correspondiente a la contribucién para la operacién de las plantas de tratamiento de aguas residuales, asi como
facturacién a cuentas de predios comerciales e industriales

Importe de facturaciéon correspondiente a la contribucién para la operacién de las plantas de tratamiento de aguas residuales, asi como

Férmula ., . . . . . . .
facturacién a cuentas de predios comerciales e industriales por descargas de contaminantes. Sin IVA y sin rezago.

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electrénicos del area
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Nombre del Indicador

Instalacion de nuevos medidores

Descripcidn general

Instalacidn a predios de nueva incorporacién al servicio.

Férmula Cantidad de medidores instalados por cambio de régimen de cuota fija a servicio medido
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electrénicos del area

Nombre del Indicador

Sustitucion de medidores

Descripcién general

Sustitucion de medidor por finalizacion de vida util

Férmula Cantidad de medidores instalados en sustitucién de medidor por falla
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electronicos del area
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Nombre del Indicador

indice de funcionamiento de medidores

Descripcidn general

Numero de medidores funcionando

Numero de medidores Funcionando y observaciones excluyendo nf,md,mi, an, at y cc/ Nimero de medidores instalados excluyendo lotes

Formula baldios*100
Sentido Ascendente
Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Archivos electrénicos del area

Nombre del Indicador

Cobertura de micromedicion

Descripcidon general

Lograr los indices y la calidad en la micromedicién

Formula Numero de medidores instalados / nimero de cuentas en padron*100. Sin considerar lotes baldios.
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Archivos electrénicos del area
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Mtra. Noemi Marisela Sherman Quintero

Directora Comercial
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion
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Amenaza

Analisis de vulnerabilidad

Deslizamiento

Grado de exposicion

Gestion del riesgo

Emergencia

Impacto
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Glosario

Descripcion

Un fendmeno, sustancia, actividad humana o condicién peligrosa que pueden ocasionar la muerte, lesiones u otros impactos a la salud, al igual
gue dafios a la propiedad, la pérdida de medios de sustento y de servicios, trastornos sociales y econémicos, o dafios ambientales.

Proceso para determinar los componentes criticos o débiles de los sistemas ante las amenazas.

Los deslizamientos se definen como el movimiento lento o rapido del material superficial de la corteza terrestre (suelo, arena, roca) en una
zona con pendiente baja o alta, debido a un aumento de peso, pérdida de la consistencia de los materiales, acciones externas, o algin otro
factor detonante que genere un desequilibrio en las condiciones de estabilidad de la ladera. En otras palabras, deslizamiento es todo
movimiento de masa en la superficie terrestre, diferente a erosion superficial. Incluye 7 términos como derrumbe, asentamiento, corrimiento,
movimiento de masa, reptacidn, desplazamiento, hundimiento, formacién de grietas, colapso de cavernas o minas, caida de rocas,
desprendimiento (lento o rapido) sobre vertientes o laderas, de masas de suelo o de rocas.

Medicién del nivel por estar propenso a una amenaza o peligro de la poblacidn, las propiedades, los sistemas u otros elementos presentes en
las zonas donde existen amenazas y, por consiguiente, son vulnerables a experimentar pérdidas potenciales.

El enfoque y la practica sistematica de gestionar la incertidumbre para minimizar los dafios y las pérdidas potenciales

Cualquier incidente o accidente en los componentes del sistema de abastecimiento de agua, que dé lugar a alteraciones en la calidad del agua
gue represente un riesgo a la salud de la poblacién.

Efectos en el medio ambiente y en obras hechas por el hombre, a causa de un desastre
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Planificacién de contingencias

Preparacidn

Prevencion

Resiliencia

Riesgo

Sequias

Sismo

Clima

Contaminacion

Cuenca
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Un proceso de gestion que analiza posibles eventos especificos o situaciones emergentes que podrian imponer una amenaza a la sociedad o al
medio ambiente, y establece arreglos previos para permitir respuestas oportunas, eficaces y apropiadas ante tales eventos y situaciones

Son las medidas que deben implementarse antes que se presente un desastre

Acciones de preparacion para disminuir el efecto del impacto de los desastres. Recuperacidn: restablecimiento de las condiciones normales de
vida mediante la rehabilitacion de las lineas vitales indispensables y la reconstruccién del dafio fisico sufrido

La capacidad de un sistema, comunidad o sociedad expuestos a una amenaza para resistir, absorber, adaptarse y recuperarse de sus efectos de
manera oportuna y eficaz, lo que incluye la preservacién y la restauracion de sus estructuras y funciones basicas.

Es el resultado de una evaluacién, generalmente probabilistica, de que las consecuencias o efectos de una determinada amenaza excedan
valores prefijados.

Tiempo seco de larga duraciéon, que puede causar incendios forestales y pérdida o migracién masiva de animales.

El sismo se define como un proceso paulatino, progresivo y constante de liberacidn subita de energia mecdnica debido a los cambios en el
estado de esfuerzos, de las deformaciones y de los desplazamientos resultantes, regidos ademas por la resistencia de los materiales rocosos de
la corteza terrestre, bien sea en zonas de interaccion de placas tectdnicas, como dentro de ellas. Su efecto inmediato es la transmisidn de esa
energia mecdanica liberada mediante vibracién del terreno aledafio al foco y de su difusidon posterior mediante ondas de diversos tipos, a través
de la corteza y a veces del manto y el nucleo terrestre.

Conjunto de condiciones atmosféricas caracteristicas de una region.

Presencia de sustancias nocivas en el medio ambiente que alteran su estado natural y pueden causar danos a la salud y los
ecosistemas.

Area de tierra drenada por un rio principal y sus afluentes.
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Estudio de Impacto Ambiental (EIA)
Erosidn hidrica de suelos
Informacion Publica
Inundacién

Mitigacion

Monitoreo
Ordenamiento Territorial
Preparacidn

Poblacién

Precipitacion

Pronéstico

Recuperacion

Sistemas de Informacion
Geograficos (SIG)
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Evaluacidn de los posibles efectos positivos y negativos de un proyecto sobre el medio ambiente.

Desgaste y pérdida de la capa superficial del suelo debido a la accién del agua.

Datos, hechos y conocimientos accesibles a la poblacidn en general.

Cubrimiento temporal de zonas normalmente secas por el exceso de agua.

Acciones para reducir los efectos negativos de un desastre o fendmeno natural.

Observacién y seguimiento de variables ambientales para evaluar su estado y cambios.

Planificacidon del uso del suelo y los recursos naturales para un desarrollo sostenible.

Acciones anticipadas para enfrentar una emergencia o desastre.

Conjunto de individuos de una misma especie que habitan un lugar determinado.

Agua que cae de la atmdsfera en forma de lluvia, nieve, granizo, etc.

Prediccidon de un evento futuro, como el clima o un desastre natural.

Proceso de reconstruccion y rehabilitacién después de un desastre.

Herramientas informaticas para capturar, almacenar, analizar y visualizar datos geograficos.
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Vulnerabilidad

Estabilizacion aerobia termofilica
auto térmica

Estabilizacion aerobia

Estabilizacidn alcalina

Estabilizacidn anaerobia

Demanda bioquimica de oxigeno

(DBO)

Densidad aparente
Lodo activado

Material acondicionador

Proceso de lodos activados

Sdlido estabilizado
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Susceptibilidad de una persona o comunidad a sufrir dafios por un peligro.

Es un proceso de estabilizacion aerobia en el cual los microorganismos generan suficiente calor para mantener temperaturas en el

rango termofilico.

Proceso para la estabilizacién de los lodos que considera la oxidacidon directa de la materia organica biodegradable y la oxidacion

del material celular de los microorganismos.

Proceso por el cual se estabilizan los lodos por medio de la cal u otros materiales alcalinos, suministrando suficiente material para

elevar el pH por encima de 12 durante 2 hojas.

Proceso de estabilizacién de lodos operado especificamente sin oxigeno en el cual la materia orgdnica alimentada se convierte a

metano y didéxidos de carbono.

Un medida estandar que mide la materia organica biodegradable contenida en el agua residual y cuantifica la cantidad de oxigeno

consumida por los microorganismos dentro de un periodo de tiempo ( tipicamente 5 dias a 20°C).

Relacién peso-volumen para un sélido, incluyendo los poros o espacios libres en el material.

Los sdlidos o biomasa activa en un proceso de lodos activados.

En el composteo son los materiales adicionados al lodo para proporcionar energia, porosidad, contenido de sdlidos o incrementar

la relacion carbono/nitrégeno.

Un proceso bioldgico de tratamiento de agua residual en el cual una mezcla de agua residual y lodo enriquecido con

microorganismos (biomasa) se mezcla y drea para facilitar la degradacion bioldgica por microorganismos.

Lodo o sdlido en el cual la concentraciéon de sdlidos volatiles se ha reducido significativamente por medio de un proceso de
estabilizacién (aerobio, anaerobio, quimico). El material estabilizado no es putrescible, no produce olor y no atrae vectores.
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Tiempo de retencién

Hardware

Software

SAP

Oracle

Unix

AS/400

Routers

Switches

Plantas UPS

SEPLAN

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado SIAPA

24-feb-2021 03 451 de 460

Tomo lll

Es el tiempo tedricamente requerido para desplazar el contenido de un tanque o unidad a una velocidad de descarga determinada.
Partes fisicas, tangibles, de un sistema informatico, sus componentes eléctricos, electrénicos y electromecanicos.

Conjunto de programas, instrucciones, reglas, documentacién y datos que permiten el funcionamiento de un dispositivo
electrénico, como una computadora, teléfono.

Empresa multinacional alemana dedicada al disefio de productos informdaticos de gestion empresarial, tanto para empresas
como para organizaciones y organismos publicos.

Empresa que desarrolla bases de datos que almacenan y facilitan el manejo de grandes cantidades de informacién relacionada entre
si.

Sistema operativo multiusuario y multiproceso que ofrece facilidades para programar un ambiente propio para las tareas de disefio
de software.

Plataforma moderna capaz de ejecutar programas existentes, que ademads soporta diferentes lenguajes de desarrollo, tanto nativos
como de cédigo abierto.

Enrutador o encaminador es un dispositivo que permite interconectar redes con distinto prefijo en su direccién IP.
Dispositivo de interconexion utilizado para conectar equipos en red formando lo que se conoce como una red de area local.
Sistemas de alimentacidn eléctrica ininterrumpida.

Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana.
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Pagina WEB Conjunto de pdaginas interconectadas alojadas en un dominio especifico y accesibles a través de internet.
MIR Matriz de Indicadores para Resultados es una herramienta de planeacidn que identifica en forma resumida los objetivos de un
programa, incorpora los indicadores de resultados y gestion que miden dichos objetivos.
POA Programa operativo anual.
Score Card Herramienta que permite enlazar estrategias y objetivos clave con desempeno.
BSC Cuadro de mando integral.
Staff Conjunto de trabajadores.
INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
CONAGUA Comisidn Nacional del Agua.
Spools Archivos que permiten gestionar datos externos.
Intranet Red informatica para compartir informacién dentro de una organizacion.
Internet Conjunto de redes de comunicacién interconectadas.
Parche Cambios que se han aplicado a un programa para corregir errores, actualizarlo, eliminar secciones antiguas de software o

simplemente afiadirle funcionalidad.
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Firewalls

WAF
BDF
XDR

Endpoints

Virtualizado
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Parte de un sistema informatico o una red informdtica que esta disefiada para bloguear el acceso no autorizado, permitiendo al

mismo tiempo comunicaciones autorizadas.

Solucién de seguridad que protege las aplicaciones web de ataques maliciosos y trafico no deseado.

Mecanismo de deteccidn que se utiliza para monitorear la conectividad IP y detectar fallas en enlaces.

Tecnologia de ciberseguridad que ayuda a las organizaciones a detectar y responder a amenazas cibernéticas.

Componentes que se encuentran en el extremo de un canal de comunicacidn con la red que permite el intercambio de datos con

ella.

Concepto que describe la capacidad de algunas computadoras de utilizar un programa o un conjunto de programas para imitar las
caracteristicas fisicas de otra computadora o de un conjunto de computadoras, lo que da lugar a un sistema informatico virtual
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Anexos
7. Descripcion de la referencia normativa
LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia

PP 25 I - RI 19 Xl -

PP-25-11-RI-19-XIlI
PE 69 1] - RI 19 Xl -

PE-69-111-RI-19-XIlI
PE 69 1] - RI 19 XV-XVI- -

XX PE-69-11I-RI-19-XV-
XVI-XIX

PE 69 1] - RI 19 XVII -

PE-69-111-RI-19-XVII
PE 69 1] - RI 19 XIX -

PE-69-I11-RI-19-XIX
PE 69 1] - RI 19 Vil -

PE-69-I11-RI-19-VIII
PE 69 1] - RI 19 IX -

PE-69-I1I-RI-19-1X
PE 69 1] - RI 19 Xl -

PE-69-111-RI-19-XII
PE 69 1] - RI 19 Vi -

PE-69-I1I-RI-19-VI
PE 69 1] - RI 19 Y% - PE-69-111-RI-19-V
PE 69 1] - RI 19 \Y

PE-69-111-RI-19-IV
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PE 69 1] - RI 27 v - PE-69-l1I-RI-27-V

PE 69 I - RI 27 v - PE-69-11I-RI-27-V

PE 69 1] - RI 27 v - PE-69-11I-RI-27-V

PE 69 1] - RI 27 v - PE-69-I11-RI-27-V

PE 69 I - RI 27 XX - PE-69-11I-RI-27-XX

PE 69 I - RI 27 XXI - PE-69-11I-RI-27-XXI

PE 69 I - RI 27 XXII - PE-69-111-RI-27-XXII

PE 69 I - RI 27 X - PE-69-11I-RI-27-XIII

PE 69 I - RI 27 XXIV - PE-69-11I-RI-27-XXIV

PE 69 1] - RI 27 I . PE-69-111-RI-27-II

PE 69 I - RI 27 I - PE-69-11I-RI-27-II

PE 69 i - RI 27 I - PE-69-11I-RI-27-II

PE 69 i - RI 27 I - PE-69-11I-RI-27-II

PE 69 i - RI 27 v - PE-69-11I-RI-27-1V

PE 69 1] - RI 27 v - PE-69-I11-RI-27-V

PE 69 I - RI 27 v . PE-69-11I-RI-27-V
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PE 69 I - RI 27 Vil - PE-69-11I-RI-27-VIII

PE 69 1] - RI 27 IX - PE-69-111-RI-27-IX

PE 69 1] - RI 27 X - PE-69-11I-RI-27-X

PE 69 I - RI 27 XVIlI - PE-69-111-RI-27-XVIII

PE 69 I - RI 27 | - PE-69-111-RI-27-I

PE 69 1] - RI 27 I - PE-69-111-RI-27-I1

PE 69 1] - RI 27 v - PE-69-11I-RI-27-1IV

PE 69 I - RI 27 Vi - PE-69-111-RI-27-VI

PE 69 1] - RI 27 Xl . PE-69-11I-RI-27-XI

PE 69 I - RI 27 Xl - PE-69-11I-RI-27-XII

PE 69 I - RI 27 Xil - PE-69-11I-RI-27-XIII

PE 69 i - RI 27 XIX - PE-69-11I-RI-27-XIX

PE 69 i - RI 27 XV - PE-69-11I-RI-27-XIV

PE 69 i - RI 27 XV - PE-69-11I-RI-27-XIV

PE 69 1] - RI 27 XV - PE-69-111-RI-27-XV

PE 69 1] - RI 27 XV - PE-69-111-RI-27-XV

PE 69 I - RI 27 XVl - PE-69-11I-RI-27-XVII
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PE 69 1] - RI 27 I - PE-69-111-RI-27-I1

PE 69 1] - RI 27 I - PE-69-11-RI-27-I1

PE 69 1] - RI 27 I - PE-69-11-RI-27-I1

PE 14 I c RI 9 I PE-14-1I-C-RI-9-111-1

PE 69 1] RI 25 I PE-69-111-RI-25-I1

LF 28 | RI 25 I LF-28-1-RI-25-I1

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, considerando primero a Ley de mayor jerarquia a la de menor jerarquia, por ejemplo:

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

LO/DP  Ley Organica o Decreto de Creacion Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (peje: Ley de Adquisiciones = LA).
AG Acuerdo del Gobernador.
PP Ley de Planeacion Participativa para el Estado de Jalisco y sus Municipios

RI Reglamento Interno.
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Bitacora de cambios
Referencia del punto Descripcidn del cambio
modificado (Qué cambio y porqué se modificd)
Plantillas Cambios referidos en la Guia del MOP
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Supervision de la elaboracion
Ing. Ernesto Lizarraga Duran Ing. Octavio Gonzalez Loza
Director de Control de Riesgos Director General de Tecnologias de la Informacion
Responsable de la Normatividad para la Supervisor del proyecto

Elaboracion del Documento

LM. Oscar Rubén Saucedo Alvarez
Coordinador Organizacional A
Facilitador del Proyecto
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Autorizaciones Legales

El Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
(SIAPA), con fundamento en el articulo 5 en su fraccion XII de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular
y organizar el funcionamiento de esta institucion.

Ing. Jorge Gaston Gonzalez Alcérreca
Secretario de Gestion Integral del Agua

Ing. Carlos Enrique Torres Lugo.
Director General del OPD SIAPA

El OPD Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
(SIAPA) con fundamento en los articulos 5 en su fraccién Xll y articulo 15,
fraccién VIl y IX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco,
propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de
esta dependencia

Con fundamento en el articulo 19, fraccién XV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco se emite este manual con el propdsito de regular y organizar el funcionamiento de
las dependencias.

Lic. Aarén Armando Gamez Sepulveda
Secretario de Administracion



